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     BẢN    EO DÕ  N ỮN        Ổ  

Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 rách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 

Họ và tên ….   

   t n 

 

 

 

  

Ch c v  ….   
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Quy định cách th c tiến hành tuyển d ng lao động đúng theo y u cầu, nhiệm v  

đƣợc giao của các đơn vị sử d ng lao động.  

2. P ẠM V  ÁP DỤN   

Quy trình này áp d ng với việc tuyển mới vi n ch c của Trƣờng. 

3.  Á   Ừ V Ế   Ắ   

-  TT : Thủ t c quy trình.  

-  TC-HC: Tổ ch c-Hành chính.  

-  HS: Hồ sơ.  

-  BHXH: Bảo hiểm xã hội.  

-  QĐ: Quyết định. 

-  BCT: Bộ Công Thƣơng.      

-   H:  ế hoạch. 

-  VC:  Vi n ch c 

4.  À  L  U    M K ẢO (bao gồm tài liêu bên ngoài, đặc biệt là văn bản 

pháp quy). 

- Luật Vi n ch c ngày 15 tháng 11 năm 2010; 

- Luật Giáo d c số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội nƣớc Cộng hoà 

xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/04/2012 của Chính phủ về việc tuyển 

d ng, sử d ng và quản l  vi n ch c; 

- Quyết định số 869/QĐ-BCT ngày 05 tháng 02 năm 2013 của Bộ Công Thƣơng 

về việc ban hành Quy định thẩm quyền về tổ ch c, bi n chế, quản l  cán bộ, công ch c, 

vi n ch c đối với các V , Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ, Tổng c c, C c và các đơn vị sự 

nghiệp công lập trực thuộc Bộ; 

- Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ về việc quy định 

quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm v , tổ ch c bộ máy, bi n chế và tài 

chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập;  

5.  NỘ  DUN  

5.1. Lƣu đồ 
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 rách nhiệm Sơ đồ Biểu mẫu 
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Xem xét  hồ sơ 
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Tập hợp nhu cầu 

 

Thông báo tuyển d ng 

 

Sơ tuyển 

 

Báo cáo đề nghị thi tuyển 

 

Điều chuyển nội bộ 

 

Trả hồ sơ 

 

Thông báo 

 

Thông báo 

 

Tổ ch c thi tuyển, làm thủ t c 

bố trí công tác chính th c 

 

 ết thúc thi tuyển 

 

Quản l , kiểm tra 

theo dõi, bồi dƣờng 
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Tuyển d ng chính th c 

 

Nghi n c u HS 
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5.2 .Diễn giải 

5.2.1. Yêu cầu lao động - Nguyên tắc và tiêu chuẩn tuyển chọn 

   Việc tuyển chọn VC cho các đơn vị trong trƣờng phải đảm bảo các nguyên tắc 

và các yêu cầu sau: 

- Xuất phát từ yêu cầu nhiệm v  của đơn vị. 

- Có trình độ chuy n môn, nghiệp v , tƣơng x ng với công việc, nhiệm v  đƣợc giao. 

- Có đủ s c khỏe, có nguyện vọng ph c v  lâu dài, gắn bó với đơn vị và 

Nhà trƣờng. 

- Các yêu cầu về bổ sung lao động đƣợc các đơn vị đề nghị theo biểu mẫu BM01-

QT.01/TCHC gửi Phòng TC-HC. 

5.2.2.  ập hợp nhu cầu 

- Trên cơ sở y u cầu của các đơn vị, Phòng TC-HC tập hợp nhu cầu theo biểu mẫu 

BM02-QT.01/TCHC, trình Hiệu trƣởng xem xét phê duyệt. 

- Trƣờng hợp thay đổi ch c năng, nhiệm v  hoặc thay đổi tổ ch c, thì Trƣởng 

phòng TC-HC lập kế hoạch về nhân sự và yêu cầu bổ sung lao động theo cơ cấu tổ ch c 

mới. 

5.2.3. Phê duyệt 

- Căn c  danh sách tập hợp theo biểu mẫu BM03-QT.01/TCHC , Hiệu trƣởng 

phê duyệt chỉ tiêu tuyển d ng của các đơn vị. 

- Nếu lao động đã đủ so với định biên thì gửi trả các yêu cầu cho các đơn vị. 

- Tùy tình hình thực tế, Hiệu trƣởng có thể phê duyệt điều chuyển nội bộ. 

5.2.4. Lập kế hoạch tuyển dụng 

- Phòng TC-HC có trách nhiệm lập kế hoạch tuyển d ng theo biểu mẫu M03-

0302-TD, trình Hiệu trƣởng phê duyệt và tiến hành các các thủ t c cần thiết cho việc 

tuyển d ng. 

5.2.5.  hông báo tuyển dụng 

- Trên cơ sở kế hoạch tuyển d ng đã đƣợc Hiệu trƣởng phê duyệt, Phòng TC-

HC li n hệ với các cơ sở đào tạo và thông báo tuyển d ng. 

- Hồ sơ xin tuyển d ng gồm: 

1. Đơn xin làm việc. 

2. Sơ yếu lý lịch (có dán ảnh, có xác nhận của cơ quan hoặc chính quyền địa 
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phƣơng). 

3. Giấy khai sinh (bản sao). 

4. Giấy khám s c khỏe (do bệnh viện cấp). 

5. Bản sao các văn bằng, ch ng chỉ và các giấy ƣu tiên khác (có công ch ng). 

6. Hồ sơ tốt nghiệp (Bảng điểm đối với ngƣời tốt nghiệp đại học trở lên) 

7. Sổ lao động, sổ BHYT (nếu có). 

- Thông báo việc tuyển d ng gồm: 

+ Chuyên ngành cần tuyển. 

+ Ch c danh, số lƣợng cần tuyển. 

+ Điều kiện, thời gian nhận hồ sơ, thời gian sơ tuyển và một số yêu cầu 

khác...(nếu có) 

5.2.6.   ập hợp hồ sơ 

Phòng TC-HC có trách nhiệm tiến hành tiếp nhận, tập hợp các hồ sơ của ngƣời 

lao động có nguyện vọng vào làm việc tại Trƣờng. Phòng TC-HC sẽ ngừng việc tiếp 

nhận hồ sơ khi đã hết hạn tiếp nhận theo thông báo tuyển d ng. 

5.2.7.  Xem xét hồ sơ 

-  iểm tra hồ sơ, những hồ sơ không đúng thủ t c, yêu cầu cá nhân bổ sung đủ 

thủ t c theo qui định (theo thông báo tuyển d ng, hồ sơ đƣợc các cấp có thẩm quyền xác 

nhận, riêng sơ yếu lý lịch và giấy khám s c khoẻ có thời gian ch ng nhận không 

đƣợc quá 01 tháng). 

- Nếu đủ tiêu chuẩn thì đƣa vào danh sách sơ tuyển, nếu không đủ tiêu chuẩn thì 

thông báo trả lại hồ sơ cho  ng viên. 

- Phòng TC-HC gửi danh sách sơ tuyển và hồ sơ tuyển d ng về cho các đơn vị. 

5.2.8.  Sơ tuyển 

1. Đơn vị có nhu cầu tuyển d ng kiểm tra trình độ của ngƣời dự tuyển bằng các 

phƣơng pháp sau đây thông qua chấm điểm: 

-  iểm tra trình độ qua các văn bằng ch ng chỉ, qua kết quả học tập, qua nhận xét 

của các trƣờng lớp hiện có trong hồ sơ cá nhân. 

2. Tiêu chuẩn xét sơ tuyển đối với cán bộ giảng dạy: 

- Điều kiện ti n quyết: 
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+ Là Đoàn viên Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh 

+ Có s c khỏe tốt, không dị tật, nói lắp. 

+  ết quả học tập: không thi lại quá 5 học phần ở bậc đại học 

- Hội đồng sơ tuyển chấm hồ sơ của ngƣời dự tuyển theo các tiêu chí và số 

điểm nhƣ sau (tối đa là 80 điểm): 

 

STT Tiêu chí  iểm 

1 

Trình độ chuyên môn: 

Chuyên môn phù hợp với nhu cầu tuyển d ng: 

- Tốt nghiệp đại học loại giỏi hoặc tiến sĩ từ các nơi khác về 

- Tốt nghiệp đại học loại khá hoặc thạc sĩ từ các nơi khác về 

(Tùy theo điểm trung bình học tập, cho điểm trong phạm vi 

nêu trên) 

50 

 

 

 

 

40-50 

 

 

 

30-39 

2 
Thành  tích  tham  gia  nghiên  c u  khoa  học,  các  kỳ  thi 

Olympic, các giải thƣởng học tập và khoa học khác 

10 

3 

Ngoại ngữ 

- Bằng B 

- Bằng C, TOEFL (>450), IELTS (>5.0), ĐH ngoại ngữ 

- TOEFL (>500), IELTS (>6.0) 

- TOEFL (>550), IELTS (>6.5) 

20 

 

5 

 

10 

 

15 

 

20 

 

- Hội đồng sơ tuyển tổ ch c phỏng vấn ngƣời dự tuyển (tối đa là 20 điểm): 

- Hội đồng sơ tuyển của các đơn vị gồm Trƣởng khoa (phòng), các Phó trƣởng 

khoa (phòng), các Trƣởng bộ môn (do đơn vị đề xuất). 

5.2.9. Báo cáo đề nghị thi tuyển 

- Sau khi Đơn vị có nhu cầu tuyển d ng đọc hồ sơ nhận xét và lập tờ trình 

báo cáo lên Hội đồng tuyển d ng trƣờng. 

- Nếu ngƣời dự tuyển không đủ điều kiện, tiêu chuẩn tuyển d ng thì trả lời 

cho ngƣời dự tuyển biết. 
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5.2.10. Xem xét hồ sơ sơ tuyển, phỏng vấn, kiểm tra 

- Hội đồng tuyển d ng trƣờng xem xét danh sách và hồ sơ sơ tuyển của các đơn vị. 

- Nếu có trƣờng hợp không đủ điều kiện tuyển d ng thì loại khỏi danh sách và 

thông báo cho ngƣời dự tuyển biết. 

-  iểm tra bằng cách phỏng vấn trực tiếp ngƣời xin việc về: ý th c nghề nghiệp, 

về khả năng  ng xử, về hoàn cảnh gia đình, về nguyện vọng của bản thân... 

-  iểm tra bằng phƣơng pháp trắc nghiệm. 

-  iểm tra trình độ nghiệp v , chuyên môn bằng trả lời vấn đáp trực tiếp hoặc ra 

câu hỏi trả lời tr n giấy. 

- Hội đồng tuyển d ng trƣờng gồm Ban Giám hiệu, Bí thƣ Đảng ủy, Chủ tịch 

Công đoàn trƣờng, các Trƣởng phòng, Trƣởng khoa có nhu cầu tuyển d ng. 

5.2.11. Báo cáo Bộ Công Thương 

Phòng TC-HC lập công văn báo cáo, kèm theo danh sách và hồ sơ tuyển d ng đã 

đƣợc Hội đồng tuyển d ng trƣờng thông qua gửi Bộ Công Thƣơng. 

5.2.12. Tổ chức thi tuyển, làm thủ tục bố trí công tác chính thức 

- Công tác tổ ch c thi tuyển d ng, lập hợp đồng lao động thử việc và làm thủ 

t c bố trí công tác chính th c đều do Hội đồng thực hiện. 

- Kết quả thi tuyển đƣợc ghi vào Biểu mẫu BM04-QT.01/TCHC 

5.2.13. Theo dõi và lưu hồ sơ 

Sau khi ngƣời dự tuyển tham gia thi tuyển đạt yêu cầu và ký hợp đồng lao 

động với Đại học Đà Nẵng, phòng HCTH có trách nhiệm tiếp nhận, lƣu, theo dõi hồ sơ 

và các giấy tờ liên quan của ngƣời lao động theo Biểu mẫu BM05-QT.01/TCHC. 

6. HỒ SƠ LƢU 

STT Tên hồ sơ Nơi lƣu trữ 
Hình thức 

lƣu 

 hời gian 

lƣu 

Hình thức 

huỷ 

1 Phiếu yêu cầu tuyển d ng TC-HC File 2 năm Máy hủy 

2 
Tổng hợp nhu cầu tuyển 

d ng. 
TC-HC File 2 năm Máy hủy 

3  ế hoạch tuyển d ng. TC-HC File 2 năm Máy hủy 

4  ết quả sơ tuyển TC-HC 
Hồ sơ nhận 

 

sự 

Suốt thời 

gian 

Không 

huỷ 
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5 Phiếu theo dõi và lƣu hồ sơ TC-HC Hồ sơ nhận 

 

sự 

Suốt thời 

gian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. B ỂU MẪU BAN HÀNH 

 

STT Mã biểu mẫu Tên biểu mẫu 

1 BM01-QT.01/TCHC Phiếu yêu cầu tuyển d ng 

2 BM02-QT.01/TCHC Tổng hợp nhu cầu tuyển d ng 

3 BM03-QT.01/TCHC  ế hoạch tuyển d ng lao động 

4 BM04-QT.01/TCHC  ết quả sơ tuyển 

5 BM05-QT.01/TCHC Phiếu theo dõi và lƣu hồ sơ 

 

 


