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THỜI GIAN CỤ THỂ THỰC HIỆN CÁC BƯỚC 

TRONG CÔNG TÁC TUYỂN DỤNG
Bước 1: Nhu cầu nhân sự
Tháng 3 hàng năm, căn cứ tình hình thực tế của đơn vị trực thuộc trường, Trưởng đơn vị thực hiện báo cáo kế hoạch nhân sự gửi phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

Bước 2: Tổng hợp nhu cầu nhân sự

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp báo cáo kế hoạch nhân sự toàn trường, kiểm tra, rà soát nhu cầu nhân sự hiện có, đề nghị tăng thêm của các đơn vị trình Hiệu trưởng xem xét phê duyệt gửi Sở Giáo dục và Đào tạo (GDĐT).

Từ báo cáo kế hoạch nhân sự của trường, Sở GDĐT xem xét ban hành quyết định giao chỉ tiêu số người làm việc cho trường (tháng 4 hàng năm).
Bước 3: Dự kiến Kế hoạch tuyển dụng
Căn cứ vào Kế hoạch tuyển dụng viên chức của Sở GDĐT vào tháng 5 hàng năm và chỉ tiêu số người làm việc được giao, Nhà trường lập bản Dự thảo Kế hoạch tuyển dụng ghi rõ số lượng nhân sự cần tuyển, trình độ năng lực theo yêu cầu của các đơn vị trực thuộc trường trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt. 
Bước 4: Thực hiện Kế hoạch tuyển dụng 
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp gửi Kế hoạch tuyển dụng của trường về Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt. Thực hiện công tác tuyển dụng theo kế hoạch.
Kế hoạch tuyển dụng được đăng công khai trên website của trường; trên trang Egov của trường; thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng (báo, đài) ít nhất 03 lần liên tiếp. 

· Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ ứng viên dự tuyển
Tiếp nhận hồ sơ ứng viên dự tuyển ít nhất 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng trên phương tiện thông tin đại chúng. 

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp kiểm tra, rà soát hồ sơ ứng viên về văn bằng chuyên môn, chứng chỉ theo quy định chức danh nghề nghiệp dự tuyển. Tổng hợp danh sách ứng viên đăng ký dự tuyển trình Hội đồng tuyển dụng phê duyệt.
· Thành lập Hội đồng tuyển dụng và tiểu ban giúp việc

Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày hết hạn nhận hồ sơ ứng viên đăng ký tuyển dụng. Hiệu trưởng ban hành quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức. 

Hội đồng tuyển dụng viên chức tổ chức họp thông qua danh sách ứng viên đủ điều kiện dự tuyển và thông báo công khai tại bảng tin và trên website của trường trước 10 ngày tổ chức xét tuyển.

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tư vấn Hiệu trưởng thành lập Ban kiểm tra sát hạch để giúp Hội đồng tuyển dụng thực hiện các công tác: Xây dựng đề kiểm tra sát hạch, câu hỏi phỏng vấn, tổ chức kiểm tra sát hạch, tổng hợp kết quả kiểm tra sát hạch....  

· Thông báo nội dung kiểm tra, sát hạch

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thông báo thời gian, địa điểm, phương thức  tổ chức kiểm tra sát hạch. Nội dung các văn bản cần nghiên cứu để ứng viên dự tuyển tham khảo chuẩn bị cho việc xét tuyển. Thông báo gửi cùng lúc với danh sách công bố ứng viên đủ điều kiện dự tuyển viên chức.
· Tổ chức kiểm tra, sát hạch
Trưởng Ban kiểm tra sát hạch phân công nhiệm vụ cho các thành viên tổ chức kiểm tra sát hạch ứng viên dự tuyển theo các nội dung sau:

1. Kiểm tra trắc nghiệm kiến thức chung về hiểu biết các văn bản liên quan ngành giáo dục

2. Phỏng vấn về năng lực, nghiệp vụ của người dự tuyển.

3. Kiểm tra kiến thức chuyên môn

 - Nếu ứng viên dự tuyển giảng viên: Thực hiện bài giảng chuyên môn, chuyên ngành dự tuyển.

 - Nếu ứng viên dự tuyển nhân viên: Thực hiện bài kiểm tra trắc nghiệm kiến thức chuyên môn về vị trí việc làm dự tuyển.

Chậm nhất trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc tổ chức xét tuyển. Trưởng Ban kiểm tra sát hạch gửi bảng điểm các phần kiểm tra, phỏng vấn về thư ký Hội đồng tuyển dụng viên chức để tổng hợp kết quả xét tuyển báo cáo Hiệu trưởng.

· Thông báo kết quả kiểm tra, sát hạch
Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận báo cáo kết quả xét tuyển của Hội đồng tuyển dụng viên chức. Hiệu trưởng niêm yết công khai kết quả xét tuyển tại bảng tin và trên website của trường.

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày niêm yết công khai kết quả xét tuyển, ứng viên có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo, Hội đồng tuyển dụng sẽ tổ chức chấm phúc khảo (nếu có) trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày hết hạn nhận đơn phúc khảo.

Bước 6: Lập danh sách ứng viên tiềm năng trình cơ quan quản lý phê duyệt

Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày niêm yết công khai kết quả xét tuyển, kết quả phúc khảo (nếu có). Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập hồ sơ trình Hiệu trưởng và gửi Sở Giáo dục và Đào tạo thỏa tuận phê duyệt kết quả tuyển dụng viên chức của trường. Hồ sơ gồm:

1. Công văn đề nghị thỏa thuận phê duyệt kết quả tuyển dụng
2. Kế hoạch tuyển dụng viên chức của trường
3. Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức, Biên bản họp Hội đồng
4. Quyết định thành lập Ban kiểm tra sát hạch
5. Danh sách ứng viên đăng ký dự tuyển

6. Danh sách ứng viên đủ điều kiện đăng ký dự tuyển

7. Tổng hợp kết quả xét tuyển

8. Các Biên bản họp Hội đồng tuyển dụng viên chức
9. Danh sách đề nghị công nhận trúng tuyển viên chức

10. Hồ sơ ứng viên đề nghị công nhận trúng tuyển

11. Báo cáo kết quả giải quyết đơn thư, khiếu nại và kết quả phúc khảo (nếu có)

Bước 7: Theo dõi kết quả và bổ sung thông tin (nếu cần)

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trực tiếp liên hệ với cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ tuyển dụng của trường để theo dõi kết quả xét duyệt hồ sơ và bổ sung thông tin cần thiết theo yêu cầu (nếu có) 
Bước 8: Công nhận trúng tuyển, ký hợp đồng làm việc
Sau 5 ngày kể từ khi nhận được văn bản của Sở Giáo dục và Đào tạo về thỏa thuận phê duyệt kết quả tuyển dụng của trường. Hiệu trưởng ban hành quyết định công nhận trúng tuyển đối với các ứng viên.

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp gửi giấy giới thiệu cho ứng viên trúng tuyển về đơn vị công tác. Soạn thảo hợp đồng làm việc, gồm:

- Hợp đồng xác định thời hạn đối với ứng viên chưa có quá trình công tác đúng với chuyên ngành dự tuyển trình Hiệu trưởng ký.
- Hợp đồng không xác định thời hạn đối với ứng viên có quá trình công tác đúng với chuyên ngành dự tuyển trình Hiệu trưởng ký.

