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MỤC LỤC

· Lịch sử thay đổi
· Mục lục

1. Mục đích
1

2. Phạm vi áp dụng
1

3. Tài liệu tham khảo
1

4. Đinh nghĩa & Từ viết tắt
1

5. Thủ tuc
1

Lưu đồ quá trình tuyển dụng
2

            6.    Quy định lưu giữ hồ sơ
· Biểu mẫu

Biểu mẫu 1: Đơn đăng ký dự tuyển viên chức
 S-PR-01/RE01

Biểu mẫu 2: Sơ yếu lý lịch viên chức
 S-PR-01/RE02

Biểu mẫu 3: Danh sách ứng viên đủ điều kiện đăng ký dự tuyển
 S-PR-01/RE03

Biểu mẫu 4: Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức
 S-PR-01/RE04

Biểu mẫu 5: Quyết định thành lập Ban kiểm tra sát hạch
 S-PR-01/RE05

Biểu mẫu 6: Danh sách kết quả xét tuyển
 S-PR-01/RE06

Biểu mẫu 7: Danh sách đề nghị công nhận trúng tuyển viên chức
 S-PR-01/RE07

Biểu mẫu 8: Quyết định công nhận trúng tuyển viên chức
 S-PR-01/RE08
Biểu mẫu 9: Giấy giới thiệu về đơn vị công tác
 S-PR-01/RE08
Biểu mẫu 10: Hợp đồng làm việc xác định thời hạn 
S-PR-01/RE08
Biểu mẫu 11: Hợp đồng làm việc xác định không xác định thời hạn (thử việc)
 S-PR-01/RE08
1. MỤC ĐÍCH

Thủ tục mô tả quá trình tổ chức thực hiện tuyển dụng, trình tự và trách nhiệm thực hiện công tác tuyển dụng theo hình thức xét tuyển tại Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh, tên tiếng Anh là Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City; sau đây gọi tắt là Ly Tu Trong College
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Thủ tục này áp dụng cho việc tuyển dụng viên chức bằng hình thức xét tuyển để làm việc tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

     Tất cả cán bộ, giảng viên, nhân viên tham gia quá trình tuyển dụng đều phải tuân theo thủ tục này.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
ISO 9001:2015 

Các văn bản pháp lý 

· Nghị định số 29/2012/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức
· Nghị định số 41/2012/NĐ-CP Quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập
· Quyết định 03/2016/QĐ-UBND Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp
· Kế hoạch tuyển dụng của Sở Giáo dục và Đào tạo hàng năm
· Các văn bản của trường: 
Đề án vị trí việc làm
Quy định thực hiện quy trình tuyển dụng.
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ

S: Phòng Công tác chính trị - Học sinh sinh viên
PR: Thủ tục

5. THỦ TỤC 

Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
    Bắt đầu và kết thúc một quá trình
         Công việc phải thực hiện

                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
      Chỉ hướng thực hiện 
5.1. LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH TUYỂN DỤNG
	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	Các đơn vị trực thuộc
	








	

	Hiệu trưởng

Phòng TC-HC-TH


	
	

	Phòng TC-HC-TH
	
	

	Hiệu trưởng

Phòng TC-HC-TH
	
	

	Hội đồng tuyển dụng; Ban kiểm tra sát hạch; Phòng TC-HC-TH
	
	

	Ban Kiểm tra sát hạch
	
	

	Hội đồng tuyển dụng; 

Ban kiểm tra sát hạch; 

Phòng TC-HC-TH
	
	

	Hội đồng tuyển dụng;
	
	

	Hiệu trưởng
Phòng TC-HC-TH
	
	


5.3 MÔ TẢ
Bước 1: Nhu cầu tuyển dụng
Căn cứ nhu cầu nhân sự của các đơn vị trực thuộc trường và định mức phê duyệt chỉ tiêu biên chế hàng năm của cơ quan quản lý cấp trên.
Bước 2: Lập Kế hoạch tuyển dụng

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập kế hoạch tuyển dụng trình Hiệu trưởng xem xét và trình Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt. 
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. 
Bước 3: 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 ban hành kế hoạch tuyển dụng. 
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.
Bước 4: 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....  
Bước 5: 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.
Bước 6: 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.
Bước 7: 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 8: Lập hồ sơ 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 9: Công nhận trúng tuyển, ký hợp đồng làm việc
Sau 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. Tiến hành ký hợp đồng làm việc trình Hiệu trưởng 
Bước 10: Lưu trữ hồ sơ

Hồ sơ tuyển dụng viên chức được phòng Tổ chức- Hành chính – Tổng hợp lưu trữ theo quy định.

6. QUY ĐỊNH LƯU GIỮ HỒ SƠ

	STT
	TÊN HỒ SƠ
	VỊ TRÍ
	PHƯƠNG TIỆN
	THỜI GIAN
LƯU

	1. 
	Kế hoạch tuyển dụng viên chức
	S
	Giấy –
	20 năm

	2. 
	Đơn đăng ký dự tuyển viên chức
	S
	
	Vĩnh viễn

	3. 
	Sơ yếu lý lịch viên chức
	S
	Giấy –
	Vĩnh viễn

	4. 
	Danh sách ứng viên đủ điều kiện đăng ký dự tuyển
	
	
	Vĩnh viễn

	5. 
	Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức
	
	
	Vĩnh viễn

	6. 
	Quyết định thành lập Ban kiểm tra sát hạch
	
	
	Vĩnh viễn

	7. 
	Các Biên bản họp Hội đồng tuyển dụng viên chức
	
	
	Vĩnh viễn

	8. 
	Danh sách kết quả xét tuyển
	
	
	20 năm

	9. 
	Công văn đề nghị thỏa thuận phê duyệt kết quả tuyển dụng
	
	
	20 năm

	10. 
	Danh sách đề nghị công nhận trúng tuyển viên chức
	
	
	20 năm

	11. 
	Quyết định công nhận trúng tuyển viên chức
	
	
	Vĩnh viễn

	12. 
	Giấy giới thiệu về đơn vị công tác
	
	
	Vĩnh viễn

	13. 
	Hợp đồng làm việc xác định thời hạn 
	
	
	Vĩnh viễn

	14. 
	Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn (thử việc)
	
	
	Vĩnh viễn


:

Nhu cầu





Tổng hợp/ trình KH tuyển dụng căn cứ định mức nhân sự được giao  và  nhu cầu từ các đơn vị 








Đăng báo tuyển dụng, tiếp nhận h.sơ dự tuyển. Kiểm tra h.sơ ứng viên đạt/ không đạt yêu cầu








Thành lập Hội đồng tuyển dụng và các tiểu ban giúp việc





Thông báo nội dung kiểm tra sát hạch cho ứng viên








Tổ chức kiểm tra sát hạch





Báo cáo Hội đồng tuyển dụng về kết quả KTSH


TB kết quả kiểm tra sát hạch





Lập hồ sơ trình cơ quan quản lý phê duyệt kết quả








Công nhận trúng tuyển, ký HĐ làm việc








Lưu hồ sơ








Trang i
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