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Quy trinh tuyén dung vién chirc QT.05/TCHC

QUY TRINH | i3 46 QT.05/TCHC
Sl TUYEN DUNG V‘IEN . .
C P | ~o'c BANG HINH | Ngay ban hanh: 20/06/2017

F«—<£ | THUC XET TUYEN | Lin ban hanh: 01

1. Don vi va cd nhdn co lién quan phai nghién cvru va thuc hién dung cdc ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay co hiéu lyc thi hanh theo sw chi dao cua Hiéu
truong Truong Cao Dang Cong nghiép Nam Dinh.

3. Moi don vi dwoc phat 01 ban (cé déng dau kiém soat). Cdac don vi khi c6 nhu
cau bo sung thém tai liéu, dé nghi lién hé voi thu ky ISO dé co ban dong dau kiem
sodt. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang noi bo dé chia sé thong
tin khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hiéu truéng
X Pho Hiéu trudng
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tdm

THEO DOI TINH TRANG SUA DOI (tinh trang sira doi so v6i ban trude do)

Trang Hang muc sira ddi Tém tit ndi dung hang muc
stra doi
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Quy trinh tuyén dung vién chirc QT.05/TCHC
1. MUC DiCH: , o 7 ‘

Quy trinh nay quy dinh thong nhat vé viéc tuyén dung vién chirc bang hinh thire
xét tuyén, dam bao tuyén dung cong khai, dan chu, minh bach, ding theo quy dinh
cua phap luat.

2. PHAM VI AP DUNG: 7 i 7

Quy trinh nay ap dung cho viéc tuyen dung vién chirc bang hinh thire xét tuyén
tai Truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

Can cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 ndm 2012 ctia Chinh phu vé
viéc tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc trong cac don vi sy nghiép cong lap;

Cin ct Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 ndm 2012 cia B6 Noi vu
huéng dan vé tuyén dung, ky két hop dong 1am viéc va dén bu chi phi dio tao, boi dudng

ddi vai vién chuc;
Cin ct Quyét dinh s6 11770/QD-BCT ngay 25 thang 12 nam 2014 cia Bo trudng
Bo Cong Thuong vé viéc ban hanh quy dinh thAm quyén vé t6 chuc, bién ché, quan Iy can
bd, cong chirc, vién chuc ddi voi cac don vi su nghi¢p cong 1ap truc thudc B9,
4. THUAT NGU VA TU VIET TAT:
4.1 Giai thich thuat ngir:

4.1.1. Tuyén dung 1a viéc lya chon ngudi c6 pham chét, trinh do va ning luc vao
lam vién chirc trong don vi su nghiép cong lap.

4.1.2. Vién chirc 1a cong dan Viét Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc lam, lam
viéc tai don vi su nghié€p cong 1ap theo ché do hop dong lam viéc, hudng luong tor quy
luong cuia don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh cia phép luat.

4.1.3. Vién chitc quan Iy la nguoi duge bd nhiém gitr chire vu quan 1y c6 thoi han,
chiu trach nhi€ém diéu hanh, t6 chirc thuc hi€én mot hoac mdt s6 cong viéc trong don vi
su nghiép cong lap nhung khong phai 1a cong chuc va dugc huong phu cap chic vu
quan ly.

4.1.4. Hop dong lam viéc 1a su thoéa thuan béng van ban gitta vién chirc hodc nguoi

duogc tuyen dung lam vién chirc v6i nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap Ve vi tri
viéc l1am, tién luong, ché d6 dai ngod, dicu kién 1am viéc, quyén va nghia vu ctia mdi bén.

4.2. Tir viét tit:

-CB-VC Can bo-vién chuc

- TC-HC Té chirc - Hanh chinh
- TCVN Tiéu chuan Viét Nam
-Qb Quyét dinh

-CV Cong van

-Hb Hop dong

-HP TD Hoi dong tuyén dung
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Quy trinh tuyén dung vién chirc

QT.05/TCHC

5. NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Lwu do Quy trinh tuyén dung vién chirc

Trach nhiém

Cac budc thue hién

Mb ta/Tai lidu

Xac dinh nhu cau

pho céac don vi
conhucau TD

T6 chuc xét tuyén/ thi tuyén

Céac don vi tuvén dune Xem 5.2.1
v
Hiéu truong Téng hop,phé ’duyéAt, dé nghi bdo
cao Bo
Xem 5.2.2
A\ 4
B chu quan Chap thuan cua Bo
) ) . Xem 5.2.3
P.TC-HC Thong bao tuyén dung Mau M.01-QT.05/TCHC
A 4
P.TC-HC Nhan ho so dang ky du tuyén Xem 5.2.4
A\ 4
Phén loai, danh gia, 1ap danh Xem 5.2.5
P.TC-HC sach tmg vién, trinh Hiéu truong
Hiéu truéng Duyét ho so dang Xem 5.2.6
kv du tuyén
P.TC-HC
Y
Thdng bao cho céc tng vién du Xem 5.2.7
diéu lgién, chua}n bi céc thu tuc
de xét tuyén/ thi tuyén
A 4
HDTD, truéng, Xem 5.2.8
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Quy trinh tuyén dung vién chirc QT.05/TCHC
HDTD, trudng, Hoi dong tuyén dung hop,
pho cac don vi quyét dinh danh sach tring Xem5.2.9
c6 nhu cau TD tuyén
\4
P TC-HC Thoéng bao daqh sach trang Xem 5.2.10
tuyen
A
P TC-HC Hoan thién ho so tuyén Xem 5.2.11
dung
A 4
A \ Ky Quyét dinh tuyén dung
Hicu truong vién chiic Xem 5.2.12
Mau M.02-QT.05/TCHC
A\ 4
P : Ky hop dong lao don Xem 5.2.13
Hicu truong Y iop dong fao dong Mau M.03-QT.05/TCHC
\ 4
P.TC-HC @ Xem 5.2.14
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Quy trinh tuyén dung vién chirc

QT.05/TCHC

5.2. Mo ta Quy trinh dang bang:

Nguwoi thue 3 ia . s
STT Cong viéc 5 hien ’ Quy trinh thyc hi¢n Bi¢u mau
521 Xéc dinh nhu ciu Vz‘iq dau nam hoc, cac don vi ¢6 nhu ciu
o tavén dun Céc don vi tuyén dung giri danh sich cac vi tri can
Y Hng tuyén dung vé Phong TC-HC
Phé duyét dé nghi Phong TC-HC tong hop danh sach tir cac
5.2.2 | tuyén dung clia cc Hiéu truong | don vi, trinh Hi€u truong phé duyét
don vi
B0 chi quan phé B0 chu quan | Bao cao trinh Bo chii quan phé duyét
duyét
i Sau khi B§ chu quan, Hi¢u truong phé
593 | 1hongbdo tuyén duyét cac vi tri can tuyén dung, Phong TC- )
o dung P.TC-HC HC thong béo ké hoach tuyen dung dén cac | - Mau M.01-QT.05/TCHC
on v1, dang thong tin tuyen dung tren trang
don vi, dang thong ti en d &
website cua truong va truyén thong.
Nhan hd so dang ky Phong TC-HC vtién hanh nhén h6 so ding
5.2.4 du tuyén P.TC-HC ky du tuyén, kiém tra ho so
Phan loai, danh gié, Hét thoi han nhdn ho so, Phong TC-HC
525 1ap danh sach ling phan loai, danh gia va sap xép ho so; lap
a AL P.TC-HC danh sach cac U ién d dn dé trinh
vién dy tuyén, trinh anh sach cac umg vién du tuyeén d¢ trin
Hidu truéng Hiéu truong duyét ho so
5.2.6 | Duyéthosodangky Hiéu truong | Hiéu truong duyét ho so ding ky du tuyén

du tuyén
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Quy trinh tuyén dung vién chirc

QT.05/TCHC

Thdng bao cho cac
ung vién du diéu kién,

Phong TC-HC thong bao cho cac tng vién

5.2.7 PR P.TC-HC c6 hd so duoc duyét, chudn bi cac tha tuc
chuén bi cac thu tuc & tuvén d 1en Lich tuvén d
48 xét tuyén ¢ tuyén dung, Ién lich tuyén dung
* Xét tuyén
- P6i voi tuyén dung vién chic phong
nghi¢p vu, Hoi dong tuyén dung s€ phong
T4 chire xét tuyén/ Hoi dong 1:uyén van t@c tjép cac ing vién du tuyén
5.2.8 Thi tuyén dung, truong, | * Thi tuyen:
pI}O cac (}011 V1 - Pdi véi tuyén dung giang vién, cic tng
conhucauTD | yian dy tuyén phai giang thir 01 bai gidng
theo dé cuong da soan sin, trinh bay trén
bang. Ngoai ra cac tng vién phai trdi qua
03 mon thi; Ngoai ngtt, Tin hoc, Nhan thuec.
- Xét tuyén: Hoi dong can cur két qua phong
van quyét dinh tuyén dung
Hoi dong tuyén dung | Hoi dong Tuyén |- Thi Tuyén: Sau khi cic Gmg vién trinh
599 hoi y, quyét dinh danh |  dung, truong, bay va thi xong 3 Mon Ngoai ngi, Tin
o sach trang tuyén pho céac don vi hoc, Nhan thirc; Hoi dong tuyén dung hoi
¢6 nhu cau TD y, cham diém va quyét dinh danh sach cac
{rmg vién trung tuyén
5210 Théng,béo daqh s&ch P TC-HC Phc‘)Rng 1:C-HC théng péo dgnh séch trang
tring tuyén tuyén trén trang Website cua truong
. o 1M P.TC-HC huong dan thu tuc lam viéc,
5211 Hoan t;h ién ho so P.TC-HC quyén loi va nghia vu ctia ngudi lao dong,
tuyén dung . n A X A
nguoi lao dong ky vao hgp dong lao dong
5912 Ky Quyét dinh tuyén | P.TC-HC, Hiéu | P.TC-HC soan thao quyét dinh tuyén dung - Miu M.02-QT.05/TCHC

dung vién chirc

truong

vién chtrc, trinh Hi¢u truong ky ban hanh
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Quy trinh tuyén dung vién chirc

QT.05/TCHC

K ’ h d A 1 d/\ _ oA _ \ ‘A 5 ’ A -
5213 y hop dong lao dong | P.TC Hp, Hiéu P.TCAHC trinh Hiéu trudng ky hop dong - Miu M.03-QT.05/TCHC
truéng lao dong
Luu hd so \ .
5.2.14 P.TC-HC P.TC-HC luu h6 so CB-VC theo quy dinh
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Quy trinh fuyén dung vién chirc QT.05/TCHC
6. HO SO:

STT Tén Ho so bon Vll’u,cl:l nhéin Noi luu Thoi gian luu

1 Ho so can b, vién chuc P.TC-HC P.TC-HC Vinh vién

7. PHU LUC:

STT Mi s6 Tén biéu méu

1 Mau M.01 -QT.05/TCHC Thong bao tuyén dung

2 MAu M.02 - QT.05/TCHC Quyét dinh tuyén dung

3 Mau M.03 - QT.05/TCHC Hop dong lao dong
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