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Quy dinh cach thirc tién hanh tuyén dung lao dong ding theo yéu ciu, nhiém vu
dugc giao cua cac don vi st dung lao dong.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung véi viée tuyén méi vién chirc ciia Truong.

3. CAC TU VIET TAT

- TT : Thu tuc quy trinh.
TC-HC: T6 chire-Hanh chinh.
HS: Hb so.
BHXH: Bao hiém xa hoi.
QD: Quyét dinh.
BCT: B6 Cong Thuong.
KH: K& hoach.

- VC: Vién chic

4. TAI LIEU THAM KHAO (bao gom tdi liéu bén ngodi, dic biét la vin bdn
phap quy).

- Luat Vién chtrc ngay 15 thang 11 ndm 2010;

- Luét Giao duc s6 38/2005/QH11 ngay 14/6/2005 ctia Qudc hoi nude Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 cta Chinh phu vé viéc tuyén
dung, str dung va quan ly vién chtrc;

- Quyét dinh sb 869/QD-BCT ngay 05 thang 02 nim 2013 cta B6 Cong Thuong
vé viéc ban hanh Quy dinh tham quyén vé tO chuc, bién ché, quan ly can bg, cong chuec,

vién chire ddi v6i cac Vu, Thanh tra BO, Vian phong B9, Téng cuc, Cuc va cac don vi su
nghi¢p cong 1ap truc thudc BJ;

- Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 ciia Chinh phu vé viéc quy dinh
quyén tu chd, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, td chirc bo may, bién ché va tai
chinh d6i v6i don vi su nghiép cong lap;

5. NOI DUNG

5.1. Luu d6
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Trach nhi¢ém So do Biéu miu
Trudng céc don vi Nhu (Yéu) cau lao dong BM.01-QT.01/TCHC
Phong TC-HC *
ong - Tap h°P nhu cau BM.02-QT.01/TCHC
Hiéu truong Didu chuyén ndi bd | BM.03-QT.01/TCHC
Phong TC-HC Lap ké hoach tuyén dung
Hiéu truéng
Phong TC-HC Théng béo tuyén dung

.

Tap hop hd so

dat

Pon vi ¢6 nhu cau So tuyén
tuyén dung

Phong TC-HC

Tra ho so

BM.04-QT.01/TCHC

Phong TC-HC

A 4

bon vico nhu cdu Béo c4o dé nghi thi tuyén | Théng béo
tuyén dung
Hoi dong tuyén dung Nghién ctru HS Théng bao
Hoi dong tuyén dung T6 chic thi tuyén, lam thu tuc PR
; ; . ’ : » Két thuc thi tuyén -
bo tri cong tac chinh thic i BM.05-QT.01/TCHC
P. TC-HC, bon vi v

Quén 1y, kiém tra
theo doi, boi dudong

v
Tuyén dung chinh thirc

Hoi dong tuyén dung
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5.2.Dién giai

5.2.1. Yéu cdu lao dgng - Nguyén tdc va tiéu chudn tuyén chen

Viéc tuyén chon VC cho céc don vi trong trudng phai dam bao cac nguyén tic
va cac yeu cau sau:

- Xuét phat tir yéu cau nhiém vu cua don vi.

- C0 trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vy, tuong xtimg véi cong viéc, nhiém vu dugc giao.

- C6 du suc khoe, c6 nguyén vong phuc vu lau dai, gan bo véi don vi va
Nha truong.

- C4c y8u cau vé bd sung lao dong dugc cac don vi dé nghi theo biéu mau BMO1-
QT.01L/TCHC gui Phong TC-HC.

5.2.2. Tap hop nhu ciu

- Trén co s& yéu cau cua cac don vi, Phong TC-HC tap hop nhu cau theo biéu mau
BMO02-QT.01/TCHC, trinh Hiéu truong xem xét phé duyét.

- Trudng hop thay ddi chiic niang, nhiém vy hoic thay doi té chirc, thi Trudng
phong TC-HC lap ké hoach vé nhan su va yéu cau b sung lao dong theo co cau t6 chic
mai.

5.2.3. Phé duyét

- Can ctr danh sach tap hop theo biéu mau BM03-QT.01/TCHC , Hiéu trudng
phé duyét chi tiéu tuyén dung cia cac don vi.

- Néu lao dong d4 du so véi dinh bién thi guri tra cac yéu cau cho céc don vi.
- Tuy tinh hinh thyc té, Hiéu trudng c6 thé phé duyét diéu chuyén noi bo.
5.2.4. Lap ké hoach tuyén dung

- Phong TC-HC ¢4 trach nhiém 1ap ké hoach tuyén dung theo biéu mau M03-
0302-TD, trinh Hiéu truong phé duyét va tién hanh cac cac thu tuc can thiét cho viéc
tuyén dung.

5.2.5. Thong bao tuyén dung

- Trén co so ké hoach tuyén dung da duoc Hiéu truong phé duyét, Phong TC-
HC lién hé voi cac co s dao tao va thdng bao tuyén dung.

- Hb so xin tuyén dung gom:
1. Bon xin lam viéc.

2. So yéu Iy lich (c6 déan anh, c6 xac nhan cua co quan hoic chinh quyén dia
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phuong).
Gidy khai sinh (ban sao).
Gidy kham stic khoe (do bénh vién cap).

Ban sao cac van bang, chiing chi va cac gidy uu tién khac (c6 céng ching).

o g & w

Ho so tét nghiép (Bang diém ddi véi ngudi tot nghiép dai hoc trd 18n)
7. S6 lao dong, s6 BHYT (néu co).

- Théng béo viéc tuyén dung gom:

+ Chuyén nganh can tuyén.

+ Chure danh, sé Iuong can tuyén.

+ Diéu kién, thoi gian nhan hd so, thoi gian so tuyén va mot sé yéu cau
khéc...(néu co)

5.2.6. Tap hop hd so

Phong TC-HC c6 trach nhiém tién hanh tiép nhan, tap hop cac ho so cua nguoi
lao dong c6 nguyén vong vao lam viéc tai Truong. Phong TC-HC s& nging viée tiép
nhan ho so khi da hét han tiép nhan theo théng bao tuyén dung.

5.2.7. Xem xét hd so

- Kiém tra hé so, nhitng hd so khéng ding thu tuc, y8u cau ca nhan bd sung du
thi tuc theo qui dinh (theo thdng béo tuyén dung, hd so dugc cac cap cb tham quyén xac
nhan, riéng so yéu ly lich va gidy kham stc khoé c6 thoi gian ching nhan khong
duoc qué 01 thang).

- Néu du tiéu chuan thi dua vao danh sach so tuyén, néu khéng du tiéu chuan thi
thong béo tra lai hd so cho tng vién.

- Phong TC-HC gtri danh séch so tuyén va ho so tuyén dung vé cho cac don vi.

5.2.8. So tuyén

1. Pon vi ¢6 nhu ciu tuyén dung kiém tra trinh d6 cua nguoi du tuyén bang cac
phuong phép sau day théng qua cham diém:

- Kiém tra trinh d6 qua cac van biang ching chi, qua két qua hoc tap, qua nhan xét
cta cac trudng 16p hién co trong ho so ca nhan.

2. Tiéu chuan xét so tuyén d6i voi can bo giang day:

- Piéu kién tién quyét:
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+ La boan vién Thanh nién Cong san Ho Chi Minh
+ C6 sirc khoe tot, khong di tat, noi lap.
+ Két qua hoc tap: khong thi lai qua 5 hoc phan ¢ bac dai hoc

- Hoi ddng so tuyén chidm hd so cua ngudi du tuyén theo cac tiéu chi va sd
diém nhu sau (t6i da & 80 diém):

STT Tiéu chi Piém

Trinh d6 chuyén mon: 50
Chuyén mdn phi hop vé6i nhu cau tuyén dung:

- THt nghiép dai hoc loai gioi hoc tién si tir cac noi khéc vé

1 | - T6t nghiép dai hoc loai kha hoic thac si tir cac noi khéc vé
(Tuy theo diém trung binh hoc tdp, cho diém trong pham vi

néu trén) 40-50
Thanh tich tham gia nghién cau khoa hoc, cac ky thi 10
2 Olympic, céc giai thuong hoc tap va khoa hoc khac
Ngoai ngir 20
-Bing B
. - Bang C, TOEFL (>450), IELTS (>5.0), PH ngoai ngit 5
- TOEFL (>500), IELTS (>6.0)
- TOEFL (>550), IELTS (>6.5) 10

- Hoi ddng so tuyén té chirc phong van nguoi du tuyén (t6i da 1a 20 diém):

- Hoi ddng so tuyén caa cac don vi gdm Trudng khoa (phong), cac Pho truang
khoa (phong), cac Truong bo mdn (do don vi dé xuat).

5.2.9. Bdo cdo dé nghij thi tuyén

- Sau khi Pon vi ¢6 nhu ciu tuyén dung doc hd so nhan xét va lap to trinh
bao céo 1én Hoi dong tuyén dung truong.

- Néu nguoi du tuyén khéng du diéu kién, tiéu chuan tuyén dung thi tra 1oi
cho ngudi du tuyén biét.
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5.2.10. Xem xét hé so so tuyén, phéng vin, kiém tra

- Hoi ddng tuyén dung trudng xem xét danh sach va hd so so tuyén cua cac don vi.

- Néu ¢ truong hop khong du diéu kién tuyén dung thi loai khoi danh séch va
théng bao cho nguoi du tuyén biét.

- Kiém tra bang cach phong van truc tiép ngudi xin viéc vé: y thuc nghé nghiép,
vé kha ning ung xir, vé& hoan canh gia dinh, vé nguyén vong cua ban than...

- Kiém tra biang phuong phép tric nghiém.

- Kiém tra trinh d6 nghiép vu, chuyén mén bang tra 1oi van dap truc tiép hoic ra
cau hoi tra 1oi trén gidy.

- Hoi dong tuyén dung trudng gdom Ban Giam hiéu, Bi thu Dang ay, Chu tich
Cong doan trudng, cac Truong phong, Truong khoa cé nhu cau tuyén dung.

5.2.11. Bdo cao By Cong Thuong

Phong TC-HC lap cdng vin bao c4o, kém theo danh sach va hd so tuyén dung da
duoc Hoi dong tuyén dung trudng thong qua giri B6 Cong Thuong.

5.2.12. Té chirc thi tuyén, lam thii tuc bé tri cong tac chinh thirc

- Cong tac to chuc thi tuyén dung, lap hop dong lao dong thir viée va lam tha
tuc bé tri céng tac chinh thuc déu do Hoi dong thyc hién.

- Két qua thi tuyén duoc ghi vao Biéu mau BM04-QT.01/TCHC

5.2.13. Theo déi va luu hé so

Sau khi nguoi du tuyén tham gia thi tuyén dat yéu cau va ky hop déng lao
dong véi Pai hoc Pa Ning, phong HCTH c¢6 trach nhiém tiép nhan, luu, theo ddi hd so
va céc gidy to lién quan caa nguoi lao dong theo Biéu mau BM05-QT.01/TCHC.

6. HO SO LUU
o Hinh thic | Thoigian | Hinh thic
STT Tén ho so Noi luu triv
luu luu huy
1 | Phiéu y8u cau tuyén dung TC-HC File 2 nim May hay
Tong hop nhu cau tuyén _ )
2 TC-HC File 2 nam May huy
dung.
3 | Ké hoach tuyén dung. TC-HC File 2 nam May hay
, : Ho so nhan | syt thoi | Khong
4 | Két qua so tuyén TC-HC . i
gian huy
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5 | Phiéu theo ddi va luu hé so TC-HC | Hd so nhan | suét thoi
gian

7. BIEU MAU BAN HANH

STT M3 biéu mau Tén biéu miu
1 | BMO1-QT.01/TCHC | Phiéu yéu cau tuyén dung
2 | BM02-QT.01/TCHC | Tong hop nhu cau tuyén dung
3 | BM03-QT.01/TCHC | Ké hoach tuyén dung lao dong
4 | BM04-QT.01/TCHC | Két qua so tuyén
5 | BM05-QT.01/TCHC | Phiéu theo di va luu hd so




