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QUY TRÌNH 

 UYỂN DỤN  VIÊN 

 HỨ  BẰN  HÌNH 

 HỨ  XÉ   UYỂN 
 
 

 
 
Mã số: QT.05/TCHC 
 
Ngày ban hành: 20/06/2017 
 
Lần ban hành: 01 
 
 

 
1. Đơn vị và cá nhân có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện  đúng các nội 

dung của quy trình này. 
 
2. Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của Hiệu 

trưởng Trường Cao Đẳng Công nghiệp Nam Định. 
 
 3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu 

cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản  đóng  dấu  kiểm 

soát. Cán bộ, viên chức được  cung  cấp file  mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông 

tin khi cần. 

 

NƠI NHẬN: (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh) 

 

 

 
Hiệu trƣởng 

 

 
Phó Hiệu trƣởng 

 

 
Các đơn vị Phòng, Khoa, Trung tâm 

 
 
THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trƣớc đó) 

 

 

Trang 

 

 
Hạng mục sửa đổi 

 
 óm tắt nội dung hạng mục 

sửa đổi 

   
 

   
 

   
 

   
 

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 

X 

 

 X 

X 
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1.  MỤ   ÍCH: 
Quy trình này quy định thống nhất về việc tuyển dụng viên chức bằng hình thức 

xét tuyển, đảm bảo tuyển dụng công khai, dân chủ, minh bạch, đúng theo quy định 

của pháp luật. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG: 
Quy trình này áp dụng cho việc tuyển dụng viên chức bằng hình thức xét tuyển 

tại Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về 

việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trong các đơn vị sự nghiệp công lập; 

Căn cứ Thông tƣ số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ 

hƣớng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dƣỡng 

đối với viên chức; 

Căn cứ Quyết định số 11770/QĐ-BCT ngày 25 tháng 12 năm 2014 của Bộ trƣởng 

Bộ Công Thƣơng về việc ban hành quy định thẩm quyền về tổ chức, biên chế, quản lý cán 

bộ, công chức, viên chức đối với các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Bộ, 

4. THUẬT N Ữ VÀ  Ừ VIẾ   ẮT: 

4.1 Giải thích thuật ngữ: 

4.1.1. Tuyển dụng là việc lựa chọn ngƣời có phẩm chất, trình độ và năng lực vào 

làm viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập.  

4.1.2. Viên chức là công dân Việt Nam đƣợc tuyển dụng theo vị trí việc làm, làm 

việc tại đơn vị sự nghiệp công lập theo chế độ hợp đồng làm việc, hƣởng lƣơng từ quỹ 

lƣơng của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật.             

4.1.3. Viên chức quản lý là ngƣời đƣợc bổ nhiệm giữ chức vụ quản lý có thời hạn, 

chịu trách nhiệm điều hành, tổ chức thực hiện một hoặc một số công việc trong đơn vị 

sự nghiệp công lập nhƣng không phải là công chức và đƣợc hƣởng phụ cấp chức vụ 

quản lý. 

4.1.4. Hợp đồng làm việc là sự thỏa thuận bằng văn bản giữa viên chức hoặc ngƣời 

đƣợc tuyển dụng làm viên chức với ngƣời đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập về vị trí 

việc làm, tiền lƣơng, chế độ đãi ngộ, điều kiện làm việc, quyền và nghĩa vụ của mỗi bên. 

4.2.  ừ viết tắt: 

- CB-VC Cán bộ-viên chức 

- TC-HC               Tổ chức - Hành chính 

- TCVN              Tiêu chuẩn Việt Nam 

- QĐ              Quyết định 

- CV Công văn 

- HĐ Hợp đồng 

- HĐ TD Hội đồng tuyển dụng 
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5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

5.1. Lƣu đồ Quy trình tuyển dụng viên chức 
 rách nhiệm  ác bƣớc thực hiện Mô tả/ ài liệu 

 
Các đơn vị 

 
 
 
 
 

Xem 5.2.1 
 

Hiệu trƣởng 
 
 

 

 

Xem 5.2.2 

 

Bộ chủ quản 
 
  

 
P.TC-HC 

 
 
 
 

Xem 5.2.3 
Mẫu M.01-QT.05/TCHC 

P.TC-HC 
 
 
 

 
Xem 5.2.4 
 

P.TC-HC 

 
 
 
 

 
 
Xem 5.2.5 
 
 
 

Hiệu trƣởng 

 
 
 
 
 

Xem 5.2.6 

P.TC-HC 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 Xem 5.2.7 

 
HĐTD, trƣởng, 
phó các đơn vị 
có nhu cầu TD 

  
 
Xem 5.2.8 
 
 

Thông báo tuyển dụng 

Xác định nhu cầu 

tuyển dụng  

Tổng hợp,phê duyệt, đề nghị báo 

cáo Bộ 

 

Chấp thuận của Bộ 

Nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển 

 

 

Thông báo cho các ứng viên đủ 

điều kiện, chuẩn bị các thủ tục 

để xét tuyển/ thi tuyển 

 

Phân loại, đánh giá, lập danh 

sách ứng viên, trình Hiệu trƣởng 

Tổ chức xét tuyển/ thi tuyển 

 

Duyệt hồ sơ đăng 

ký dự tuyển 
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HĐTD, trƣởng, 
phó các đơn vị 
có nhu cầu TD 

 
 
 
 

 
 
 
Xem 5.2.9 
 
 
 

P.TC-HC 

 

Xem 5.2.10 

P.TC-HC 

 

Xem 5.2.11 

Hiệu trƣởng 

 
 

 
 
 
Xem 5.2.12 
Mẫu M.02-QT.05/TCHC 
 

Hiệu trƣởng  

 

Xem 5.2.13 
Mẫu M.03-QT.05/TCHC 

P.TC-HC 

 
 
 
 
 

Xem 5.2.14 

 

 

 

 

 

Hội đồng tuyển dụng họp, 

quyết định danh sách trúng 

tuyển 

  

Thông báo danh sách trúng 

tuyển 

Hoàn thiện hồ sơ tuyển 

dụng 

Lƣu hồ sơ 

Ký Quyết định tuyển dụng 

viên chức 

Ký hợp đồng lao động 
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5.2. Mô tả Quy trình dạng bảng: 

STT 
 

Công việc 

 
Ngƣời thực  

hiện 

 

 

 

 

Quy trình thực hiện 
 

    Biểu mẫu 

 

5.2.1 

 

 

Xác định nhu cầu 

tuyển dụng  
Các đơn vị 

Vào đầu năm học, các đơn vị có nhu cầu 

tuyển dụng gửi danh sách các vị trí cần 

tuyển dụng về Phòng TC-HC 
 

 

5.2.2 

 

Phê duyệt đề nghị 

tuyển dụng của các 

đơn vị 

Hiệu trƣởng 

Phòng TC-HC tổng hợp danh sách từ các 

đơn vị, trình Hiệu trƣởng phê duyệt  

 
Bộ chủ quản phê 

duyệt 

Bộ chủ quản Báo cáo  trình Bộ chủ quản phê duyệt 
 

 

5.2.3 

 

 

Thông báo tuyển 

dụng 

 

P.TC-HC 

Sau khi Bộ chủ quản, Hiệu trƣởng phê 

duyệt các vị trí cần tuyển dụng, Phòng TC-

HC thông báo kế hoạch tuyển dụng đến các 

đơn vị, đăng thông tin tuyển dụng trên trang 

website của trƣờng và truyền thông. 

- Mẫu M.01-QT.05/TCHC 

5.2.4 
Nhận hồ sơ đăng ký 

dự tuyển 
P.TC-HC 

Phòng TC-HC tiến hành nhận hồ sơ đăng 

ký dự tuyển, kiểm tra hồ sơ  

 

5.2.5 

 

 

Phân loại, đánh giá, 

lập danh sách ứng 

viên dự tuyển, trình 

Hiệu trƣởng 

P.TC-HC 

Hết thời hạn nhận hồ sơ, Phòng TC-HC 

phân loại, đánh giá và sắp xếp hồ sơ; lập 

danh sách các ứng viên dự tuyển để trình 

Hiệu trƣởng duyệt hồ sơ 

 

5.2.6 

 

Duyệt hồ sơ đăng ký 

dự tuyển 
Hiệu trƣởng Hiệu trƣởng duyệt hồ sơ đăng ký dự tuyển  
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5.2.7 

Thông báo cho các 

ứng viên đủ điều kiện, 

chuẩn bị các thủ tục 

để xét tuyển 

P.TC-HC 

Phòng TC-HC thông báo cho các ứng viên 

có hồ sơ đƣợc duyệt, chuẩn bị các thủ tục 

để tuyển dụng, lên lịch tuyển dụng 
 

5.2.8 

Tổ chức xét tuyển/ 

Thi tuyển 

 

Hội đồng Tuyển 

dụng, trƣởng, 

phó các đơn vị 

có nhu cầu TD 

* Xét tuyển 

- Đối với tuyển dụng viên chức phòng 

nghiệp vụ, Hội đồng tuyển dụng sẽ phỏng 

vấn trực tiếp các ứng viên dự tuyển 

* Thi tuyển: 

- Đối với tuyển dụng giảng viên, các ứng 

viên dự tuyển phải giảng thử 01 bài giảng 

theo đề cƣơng đã soạn sẵn, trình bày trên 

bảng. Ngoài ra các ứng viên phải trải qua 

03 môn thi; Ngoại ngữ, Tin học, Nhận thức. 

 

5.2.9 

Hội đồng tuyển dụng 

hội ý, quyết định danh 

sách trúng tuyển 

 

Hội đồng Tuyển 

dụng, trƣởng, 

phó các đơn vị 

có nhu cầu TD 

- Xét tuyển: Hội đồng căn cứ kết quả phỏng 

vấn quyết định tuyển dụng 

-  Thi Tuyển: Sau khi các ứng viên trình 

bày và thi xong 3 Môn Ngoại ngữ, Tin 

học, Nhận thức; Hội đồng tuyển dụng hội 

ý, chấm điểm và quyết định danh sách các 

ứng viên trúng tuyển 

 

 

5.2.10 
Thông báo danh sách 

trúng tuyển 
P.TC-HC 

Phòng TC-HC thông báo danh sách trúng 

tuyển trên trang Website của trƣờng  

 

5.2.11 
Hoàn thiện hồ sơ 

tuyển dụng 
P.TC-HC 

P.TC-HC hƣớng dẫn thủ tục làm việc, 

quyền lợi và nghĩa vụ của ngƣời lao động, 

ngƣời lao động ký vào hợp đồng lao động 

 

5.2.12 
Ký Quyết định tuyển 

dụng viên chức 

P.TC-HC, Hiệu 

trƣởng 

P.TC-HC soạn thảo quyết định tuyển dụng 

viên chức, trình Hiệu trƣởng ký ban hành 
- Mẫu M.02-QT.05/TCHC 
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5.2.13 
Ký hợp đồng lao động 

 

P.TC-HC, Hiệu 

trƣởng 

P.TC-HC trình Hiệu trƣởng ký hợp đồng 

lao động  
- Mẫu M.03-QT.05/TCHC 

5.2.14 
Lƣu hồ sơ 

 
P.TC-HC P.TC-HC lƣu hồ sơ CB-VC theo quy định 
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6. HỒ SƠ: 
 

STT  ên Hồ sơ 
 ơn vị, cá nhân 

lƣu 
Nơi lƣu  hời gian lƣu 

1 Hồ sơ cán bộ, viên chức P.TC-HC P.TC-HC Vĩnh viễn 

 
 
7. PHỤ LỤ : 

 

STT Mã số  ên biểu mẫu 

1  Mẫu M.01 -QT.05/TCHC Thông báo tuyển dụng 

2 Mẫu M.02 - QT.05/TCHC Quyết định tuyển dụng 

3 Mẫu M.03 - QT.05/TCHC Hợp đồng lao động 

 

 


