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1. Thực trạng:  
· Theo các chuyên gia người Nhật, hầu hết các quy trình trong hệ thống ISO 9001 : 2015 của chúng ta viết đều gộp chung giữa nội dung quy trình và nội dung của hướng dẫn công việc. Điều này tôi thấy là đúng. Theo thông thường, quy trình là trình tự chung nhất để thực hiện một quá trình hoặc một hoạt động. Do đó trước khi xây dựng quy trình chúng ta phải xác định quá trình hoặc hoạt động của các quy trình cần viết quy trình. Có rất nhiều cách thức để xác định trình tự của một quá trình, theo tôi khi xác định trình tự của một quá trình phải gồm các bước, cụ thể như sau:
+ 	Xác định đầu vào và đầu ra của quá trình;
+ 	Xác định các rủi ro của quá trình;
+ 	Xác định trình tự của quá trình;
+ 	Xác định mối tương tác của các quá trình;
+ 	Xác định các điểm kiểm soát để giải quyết rủi ro;
+ 	Xác định nguồn lực phục vụ quá trình này;
+ 	Phân công trách nhiệm;
· Quy trình tuyển dụng tốt chính là quy trình giúp Nhà trường sàn lọc tốt và giữ lại được những viên chức ưu tú, có năng lực, kỹ năng tốt trong hoạt động giảng dạy. Trong thời buổi hiện nay, người tài luôn được các đơn vị tuyển dụng săn đón cùng với nhiều chính sách, đãi ngộ cạnh tranh, hấp dẫn và thu hút. Công tác tuyển dụng đã khó, nhưng việc tuyển được viên chức giỏi và làm thế nào để giữ chân họ ở lại với Nhà trường cũng là một điều đáng quan tâm. Việc lựa chọn đúng người phù hợp với công việc, với nhu cầu của Nhà trường cũng là một phương pháp hiệu quả trong việc giữ chân viên chức. 
· Để thu hút được các ứng viên giỏi và làm việc hiệu quả, mỗi một nhà tuyển dụng sẽ lựa chọn cho mình những cách tuyển dụng khác nhau, tuy nhiên xây dựng quy trình tuyển dụng viên chức của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015 sẽ là một trong những cách phù hợp và hiệu quả nhất giúp Nhà trường xác định, kiểm soát được trình tự của một quá trình tuyển dụng theo 7 bước đã nêu ở trên. Từ đó đưa ra một quy trình tuyển dụng cụ thể, khoa học, hợp lí, phù hợp với nhu cầu của nhà trường và tránh được các rủi ro không mong muốn, nâng cao hiệu quả công tác quản lý của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
2. Nội dung sáng kiến: 
2.1. Để xây dựng quy trình tuyển dụng viên chức tốt thì trước hết phải xây dựng trình tự các bước đáp ứng các yêu cầu của quá trình trong hệ thống ISO, gồm:
· Bước 1: Xác định đầu vào và đầu ra của quá trình tuyển dụng viên chức
Đây là bước đầu tiên và cũng là phần quan trọng nhất quyết định hiệu quả của quy trình tuyển dụng viên chức. Sự chuẩn bị càng cụ thể, chi tiết, khoa học bao nhiêu thì các bước tiếp theo thực hiện càng hiệu quả và dễ thực hiện bấy nhiêu. Có thể nói, bước xác định đầu vào và đầu ra của quá trình tuyển dụng như là một “đòn bẫy” tạo đà cho các bước còn lại.
· Các đơn vị trực thuộc có nhu cầu tuyển dụng viên chức cần phải chuẩn bị kỹ lưỡng từ những việc nhỏ nhất như: Lập kế hoạch hoạt động của đơn vị, tính khối lượng nhân sự thực hiện các công việc, số lượng viên chức cần tuyển … Tiếp theo, mô tả công việc cũng là một phần quan trọng không kém. Mô tả công việc về những vị trí, yêu cầu mà công việc đặt ra, các quyền lợi, nghĩa vụ của ứng viên và các điều kiện làm việc.
· Từ quy mô đào tạo của Nhà trường, định mức nhân sự được cơ quan chủ quản cấp trên giao và nhu cầu nhân sự của các đơn vị trực thuộc, Nhà trường sẽ lên kế hoạch tuyển dụng viên chức trong thời gian bao lâu, yêu cầu đặt ra cho ứng viên là gì, trong thông báo tuyển dụng cần đề ra những nội dung cụ thể dành cho các ứng viên. Như là yêu cầu về năng lực, bằng cấp, chuyên môn, thái độ nghề nghiệp, sức khỏe,… từ đó có cơ sở để các ứng viên sẽ tự đánh giá xem bản thân có đáp ứng được những yêu cầu đầu vào đó hay không.
· Theo tiêu chuẩn ISO 9001 : 2015, năng lực là khả năng áp dụng kiến thức và kỹ năng để đạt được kết quả dự định. Năng lực đôi khi được chứng minh bằng trình độ chuyên môn.
· Theo đó, người có năng lực là người có thể sử dụng kiến thức và kỹ năng của mình để tạo ra đầu ra mong muốn, không phải là người được đào tạo (vì người sau khi được đào tạo chưa chắc đã tạo ra kết quả mong muốn). Nhưng hiện tại, hầu hết chúng ta chứng minh năng lực bằng các hồ sơ đào tạo chứ không phải là hồ sơ đánh giá năng lực để tạo ra đầu ra mong muốn.
· Nếu một người có giáo dục, đào tạo và kỹ năng để thực hiện một công việc, người đó có thể được coi là đủ điều kiện. Nếu một người có thể chứng minh khả năng để đạt được kết quả mong muốn, người đó có thể được coi là có đủ năng lực. Do đó, người có trình độ và người có năng lực không giống nhau. Nhân viên có trình độ có thể không có khả năng cung cấp những kết quả mong muốn. Việc xác định năng lực phải dựa trên sự kết hợp của các yêu tố như giáo dục, đào tạo, kỹ năng, kinh nghiệm và khả năng áp dụng các kiến thức này để tạo ra kết quả dự định.
· Đối với mỗi vị trí công việc đòi hỏi phải có các năng lực khác nhau, do đó Nhà trường phải xác định những năng lực cần thiết cho những vị trí việc làm phù hợp với nhu cầu tuyển dụng đã đề ra.
Ví dụ: Xác định năng lực giảng viên ngành Cơ khí 
	Một số nội dung xác định năng lực giảng viên ngành Cơ khí

	Câu hỏi
	Trả lời
	Phương pháp 
đo lường
	Bằng chứng cần thiết

	Kết quả mong muốn là gì?
	Ứng viên có khả năng giảng dạy, có phẩm chất đạo đức nhà giáo tốt.
	
	Phiếu đánh giá kiểm tra chuyên môn, phỏng vấn

	Các kỹ năng, trình độ và kinh nghiệm nào là cần thiết ?
	Trình độ:
+ Tốt nghiệm đại học chuyên ngành Cơ khí trở lên.
+ Chứng chỉ tin học, ngoại ngữ theo quy định.
+ Chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm
	Trình độ:
+ Căn cứ bằng cấp chuyên môn.
+ Kiểm tra chứng chỉ phù hợp.
+ Kiểm tra chứng chỉ
	Trình độ:
+ Bằng đại học trở lên.
+ Chứng chỉ tin học, ngoại ngữ.
+ Chứng chỉ sư phạm

	
	Kỹ năng:
+ Thông thạo tất cả thiết bị phục vụ công tác giảng dạy; có đầu tư chuẩn bị giáo án bài giảng nghiêm túc.
+ Biết xử lý tình huống trong lúc giảng dạy.
+ Khả năng đọc hiểu tiếng anh chuyên ngành.            
+ Kỹ năng phân tích (thao tác đúng kỹ thuật, phân tích chính xác thiết bị, dụng cụ).

	Kỹ năng:
+ Quan sát việc sử dụng thiết bị; cách trình bày nội dung giáo án.
+ Đánh giá kết quả xử lý tình huống.
+ Kiểm tra kỹ năng đọc hiểu.
+ Sát hạch phân tích chi tiết dụng cụ thiết bị cơ khí, bảo quản đúng cách.
	Kỹ năng:
+ Kết quả đánh giá việc sử dụng thiết bị; giáo án.
+ Phiếu kết quả đánh giá.
 + Phiếu kết quả đánh giá. 
+ Phiếu kết quả đánh giá

	
	Thâm niên:
Có kinh nghiệm trong công tác giảng dạy.
	Thâm niên:
Đánh giá khả năng đứng lớp.
	Thâm niên:
Hồ sơ thâm niên công tác .


· Bước 2: Xác định các rủi ro của quá trình tuyển dụng
Sau khi xác định những năng lực cần thiết cho những vị trí việc làm phù hợp với nhu cầu tuyển dụng viên chức. Nhà trường tiếp tục xác định những rủi ro trong quá trình thực hiện công tác tuyển dụng và đưa ra các giải pháp phù hợp, như sau:
· Thông báo tuyển dụng để các ứng viên biết đến, việc thông báo này phải đảm bảo ngắn gọn, xúc tích nhưng những nội dụng cơ bản phía trên phải được truyền tải đến ứng viên theo cách tốt nhất. Thông báo rộng rãi trên trang web của trường, trên mạng xã hội, các hội nhóm, diễn đàn, hay thông báo qua các tờ báo uy tín như Người lao động, Thanh niên, Tuổi trẻ… để thu hút lượng lớn ứng viên có nhu cầu nhằm trách việc tuyển viên chức không đủ so với định mức.
· Sau khi thông báo tuyển dụng sẽ có nhiều hồ sơ của các ứng viên đến nộp. Điều quan trọng là người phụ trách công tác tuyển dụng phải thu nhận tất cả hồ sơ này, tránh trường hợp bỏ sót hay ưu tiên hồ sơ của những người có quan hệ. Tuy nhiên, không phải hồ sơ nào cũng phù hợp với yêu cầu công việc, chưa kể sẽ có nhiều ứng viên cứ nhắm mắt gửi đại dù vị trí công việc không hề phù hợp với mình. Chọn lọc hồ sơ là khâu vô cùng quan trọng, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp sẽ căn cứ vào các yêu cầu của công việc đã đặt ra và căn cứ vào hồ sơ của ứng viên về bằng cấp, trình độ, sức khỏe,… để chọn ra một lượng hồ sơ nhất định phù hợp yêu cầu tuyển dụng của Nhà trường. 
· Khi kiểm tra sát hạch các ứng viên, tránh tình trạng đánh giá điểm dưới trung bình (không đạt) đối với các ứng viên dự tuyển cùng chuyên ngành khi Nhà trường đã tuyển đủ số ứng viên cho chuyên ngành đó. Nên ưu tiên tuyển dụng ứng viên có điểm đánh giá từ cao xuống thấp theo đủ chỉ tiêu đề ra. Vì nếu xảy ra rủi ro ứng viên trúng tuyển không muốn nhận nhiệm sở thì Nhà trường sẽ lựa chọn ứng viên tiếp theo trong danh sách các ứng viên đã dự tuyển viên chức.
· Bước 3: Xác định trình tự của quá trình tuyển dụng 
Trình tự trong quá trình tuyển dụng viên chức gồm 11 bước, được thể hiện rõ ràng và chi tiết trong lưu đồ quy trình tuyển dụng viên chức.
· Bước 4: Xác định mối tương tác của các quá trình trong công tác tuyển dụng
· Quy trình tuyển dụng viên chức là một phần của quá trình tuyển dụng và đào tạo trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001 : 2015. Do đó, có mối tương quan hỗ trợ mật thiết với nhau trong quá trình xây dựng hệ thống ISO. 
Ví dụ: Để tuyển được ứng viên có năng lực giảng dạy tốt, các đơn vị cần phải khảo sát xem xét từ phía nhu cầu người học cần những tiêu chí nào? Khi đã được tuyển dụng ứng viên sẽ được đào tạo, bồi dưỡng thêm những gì để phù hợp hoạt động đào tạo của Nhà trường. Ứng viên cần phải cung cấp nội dung chương trình đào tạo nào cho sinh viên để đáp ứng nhu cầu việc làm từ phía doanh nghiệp sau khi ra trường, ….
· Bước 5: Xác định các điểm kiểm soát để giải quyết rủi ro
· Đối với việc tuyển dụng viên chức không đủ so với định mức, Nhà trường sẽ xem xét, phân tích các nhu cầu cần và đủ để đưa ra các yêu cầu về năng lực, kỹ năng đối với từng vị trí việc làm cụ thể. Như thế sẽ trách được việc có cung nhưng không có cầu và ngược lại nhưng vẫn đảm bảo chất lượng đối với công tác tuyển dụng.
Ví dụ: Các chuyên ngành kỹ thuật đa số gặp khó khăn trong việc tuyển giảng viên có trình độ cao vì thế không nên đăng thông báo tuyển trình độ thạc sĩ đối với các chuyên ngành kỹ thuật này. Ngược lại các chuyên ngành kinh tế thì lại rất dễ dàng tìm kiếm các ứng viên có trình độ cao, nên Nhà trường sẽ ưu tiên lựa chọn tuyển dụng viên chức có trình độ Thạc sĩ đối với ngành kinh tế….. 
· Sau khi đã lọc hồ sơ tuyển dụng viên chức, Hội đồng tuyển dụng Nhà trường tiến hành xem xét, đánh giá sơ thông tin của ứng viên trong hồ sơ có đúng không và sẽ là một bước nữa để loại bỏ những hồ sơ không phù hợp.
· Những bài kiểm tra, trắc nghiệm trong công tác kiểm tra sát hạch sẽ giúp Hội đồng tuyển dụng viên chức đánh giá đúng trình độ chuyên môn thực tế của các ứng viên. Có thể kiểm tra IQ, test về ngoại ngữ, kiến thức chuyên ngành,… từ đó tìm ra những ứng viên suất sắc. Việc phỏng vấn ứng viên sẽ giúp Hội đồng đánh giá lại lần nữa những khả năng trình độ của ứng viên có phù hợp với công việc hay không. Trong việc phỏng vấn này, những câu hỏi sẽ được đặt ra nhằm khai thác năng lực, tiềm năng, kĩ năng của các ứng viên.
· Sau khi đã lựa chọn được những ứng viên suất sắc nhất qua các vòng lựa chọn và phỏng vấn, các ứng viên sẽ được nhận vào tập sự thử việc. Đây là giai đoạn khó khăn với rất nhiều thử thách để các ứng viên phải thể hiện ra được những năng lực của mình. Trưởng đơn vị phải có trách nhiệm theo dõi sát sao quá trình thử việc của các ứng viên, từ đó báo cáo Hiệu trưởng ra quyết định cuối cùng.
· Bước 6: Xác định nguồn lực phục vụ quá trình tuyển dụng
· Về nhân lực
+ Ban Giám đốc và lãnh đạo, cán bộ phụ trách công tác tuyển dụng thuộc phòng Tổ chức Cán bộ Sở Giáo dục & Đào tạo.
+ Nhân viên các báo đài.
+ Ban Giám hiệu, Hội đồng tuyển dụng viên chức, Ban Kiểm tra sát hạch, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Trưởng đơn vị trực thuộc Nhà trường.
+ Các ứng viên tham gia tuyển dụng.
· Về cơ sở vật chất:
+ Các hệ thống thông tin (web trường; phần mềm quản lý Egov; báo chí).
+ Kinh phí đăng báo, kinh phí tuyển dụng.
+ Văn phòng phẩm, phòng lý thuyết để giảng thử, phòng phỏng vấn, phòng thi trắc nghiệm, máy chiếu, bảng, đèn, quạt, âm thanh.
· Bước 7: Phân công trách nhiệm
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có trách nhiệm tư vấn cho Hiệu trưởng thành lập Hội đồng tuyển dụng.
· Hội đồng tuyển dụng viên chức có từ 05 hoặc 07 thành viên;
· Hội đồng tuyển dụng viên chức làm việc theo nguyên tắc tập thể và có nhiệm vụ, quyền hạn:
+ Thành lập Ban giúp việc Hội đồng: Ban Kiểm tra sát hạch, Ban phúc khảo…
+ Tổ chức thu phí dự tuyển và sử dụng theo quy định;
+ Tổ chức kiểm tra sát hạch đối với các ứng viên tuyển dụng;
+ Giải quyết các khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức xét tuyển.
· Hội đồng tuyển dụng viên chức tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ trong các đợt tuyển dụng.	
Khi đã hoàn tất trình tự các bước yêu cầu của quá trình trong hệ thống ISO. Từ đây, ta dễ dàng xây dựng quy trình tuyển dụng viên chức của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh một cách hợp lý và khoa học. 
2.2. Xây dựng quy trình tuyển dụng viên chức của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001 : 2015
A. MỤC ĐÍCH
Quy trình 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 Thành phố Hồ Chí Minh.
B. 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.
C. TÀI LIỆU THAM KHẢO
· Các văn bản pháp lý 
· Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng, 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.
· Luật viên chức số 58/2010/QH12;
· Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn, tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức;
· Các văn bản của trường: 
· Đề án vị trí việc làm
· Quy định thực hiện quy trình tuyển dụng.
D. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ
HR: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
CB-GV-NV: Cán bộ, giảng viên, nhân viên
Viên chức: là công dân Việt Nam được tuyển dụng làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập theo chế độ hợp đồng, gắn với vị trí việc làm và chuyên môn, nghiệp vụ, hưởng lương từ ngân sách nhà nước và các nguồn thu sự nghiệp khác theo quy định của pháp luật.
Tuyển dụng: là việc lựa chọn người có phẩm chất, trình độ và năng lực vào làm viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập
Hợp đồng làm việc: là sự thỏa thuận bằng văn bản giữa viên chức hoặc người được tuyển dụng làm viên chức với người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập về vị trí việc làm, tiền lương, chế độ đãi ngộ, điều kiện làm việc, quyền và nghĩa vụ của mỗi bên.
Vị trí việc làm: là công việc hoặc nhiệm vụ gắn với chức danh nghề nghiệp hoặc chức vụ quản lý tương ứng, là căn cứ xác định số lượng người làm việc, cơ cấu viên chức để thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập
Chức danh nghề nghiệp: là tên gọi thể hiện trình độ và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức trong từng lĩnh vực nghề nghiệp.
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MÔ TẢ
Bước 1: Nhu cầu nhân sự
Căn cứ tình hình thực tế của đơn vị trực thuộc trường. Trưởng đơn vị lập phiếu đăng ký nhu cầu nhân sự cần thiết theo vị trí việc làm 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 danh sách nhu cầu toàn trường, kiểm tra, rà soát so với định mức nhân sự được Sở Giáo dục và Đào tạo giao hàng năm  dự kiến số nhân sự cần tuyển dụng.
Bước 3: Dự kiến Kế hoạch tuyển dụng
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: Xem xét nhu cầu cần tuyển dụng
Xem xét số lượng nhân sự cần tuyển, năng lực ứng viên đã đáp ứng yêu cầu luật định và nhu cầu của trường chưa?
- Nếu chưa phù hợp nhu cầu của trường, chuyển trả phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp kiểm tra, rà soát, bổ sung.
- Nếu phù hợp nhu cầu của trường, Hiệu trường ký phê duyệt Kế hoạch.
Bước 5: 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 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.
· 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.
· 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 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 thuận 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, các biên bản họp
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 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 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 xác định thời hạn đối với ứng viên chưa có quá trình công tác đúng với chuyên ngành dự tuyển trình Hiệu trưởng ký.
Bước 9: Công nhận hết tập sự 
Ứng viên trúng tuyển chưa có quá trình công tác đúng với chuyên ngành dự tuyển, Nhà trường sẽ ban hành quyết định phân công viên chức hướng dẫn tập sự cho các ứng viên. Kết thúc quá trình tập sự, căn cứ vào nhận xét của bản thân cá nhân, nhận xét của viên chức hướng dẫn tập sự, nhận xét của đơn vị, Hội đồng Bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp của trường sẽ xem xét:
- Nếu viên chức tập sự chưa hoàn thành công tác, Hội đồng không công nhận hết tập sự, Nhà trường sẽ chấm dứt hợp đồng làm việc. 
- Nếu viên chức tập sự hoàn thành tốt công tác, Hội đồng xem xét hồ sơ, công nhận hết tập sự trình Hiệu trưởng phê duyệt.
Bước 10: Đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp hồ sơ, báo cáo Hội đồng Bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp của trường xem xét, trình Sở Giáo dục và Đào tạo ban hành quyết định bổ nhiệm đối với các trường hợp sau: 
- Ứng viên trúng tuyển có quá trình công tác đúng với chuyên ngành dự tuyển trên 01 năm. 
- Viên chức tập sự hoàn thành tốt công tác, được đánh giá nhận xét công nhận hết tập sự.
Bước 11: Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn
Khi Sở Giáo dục và Đào tạo ban hành quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với viên chức, Nhà trường sẽ tiến hành ký hợp đồng làm việc không xác định thời hạn đối với viên chức.
Hồ sơ tuyển dụng viên chức được phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lưu trữ theo quy định.
E. Biểu mẫu
Biểu mẫu 1: Phiếu đăng ký nhu cầu nhân sự	HR-PR-03/RE01
Biểu mẫu 2: Bảng tổng hợp nhu cầu nhân sự 	HR-PR-03/RE02
Biểu mẫu 3: Đơn đăng ký dự tuyển viên chức	HR-PR-03/RE03
Biểu mẫu 4: Sơ yếu lý lịch	HR-PR-03/RE04
Biểu mẫu 5: Danh sách ứng viên đăng ký dự tuyển	HR-PR-03/RE05
Biểu mẫu 6: Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng	HR-PR-03/RE06
Biểu mẫu 7: Quyết định thành lập Ban kiểm tra sát hạch	HR-PR-03/RE07 
Biểu mẫu 8: Danh sách ứng viên đủ điều kiện đăng ký dự tuyển	HR-PR-03/RE08 
Biểu mẫu 9: Phiếu chấm phỏng vấn, thực hành 	HR-PR-03/RE09
Biểu mẫu 10: Danh sách kết quả xét tuyển	HR-PR-03/RE10 
Biểu mẫu 11: Danh sách đề nghị công nhận kết quả xét tuyển	HR-PR-03/RE11
Biểu mẫu 12: Giấy giới thiệu về đơn vị công tác	HR-PR-03/RE12 
Biểu mẫu 13: Quyết định công nhận trúng tuyển viên chức	HR-PR-03/RE13 
Biểu mẫu 14: Hợp đồng làm việc xác định thời hạn 	HR-PR-03/RE14
Biểu mẫu 15: Quyết định phân công hướng dẫn tập sự 	HR-PR-03/RE15
Biểu mẫu 16: Báo cáo kết quả của người tập sự 	HR-PR-03/RE16
Biểu mẫu 17: Nhận xét đánh giá kết quả tập sự  	HR-PR-03/RE17
Biểu mẫu 18: Danh sách đề nghị bổ nhiệm CDNN 	HR-PR-03/RE18
Biểu mẫu 19: Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn	HR-PR-03/RE19
3. Hiệu quả mang lại: 
Sau khi xây dựng quy trình và được công nhận đạt chuẩn ISO 9001 : 2015, việc áp dụng quy trình tuyển dụng viên chức theo tiêu chuẩn ISO của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã mang đến những kết quả sau:
- Nhà trường có cơ hội tiếp cận và tuyển dụng những nhân sự tài năng thích hợp nhất với yêu cầu cụ thể của Trường; 
- Hỗ trợ tất cả những yêu cầu đặc biệt của Trường (cho những ngành đào tạo đòi hỏi chuyên môn sâu) và từ phía các ứng viên; 
- Hiểu được quy trình, thủ tục hồ sơ, tiến độ thời gian thực hiện công tác tuyển dụng, từ đó cán bộ viên chức có thể tư vấn cho ứng viên có nhu cầu dự tuyển chuẩn bị hồ sơ đăng ký dự tuyển theo đúng quy định. Giúp Nhà trường tiết kiệm chi phí, nguồn lực và thời gian trong việc thực hiện hồ sơ tuyển dụng;	
- Các trưởng đơn vị chủ động tham mưu, đề xuất các yêu cầu về năng lực chuyên môn, năng lực nghiệp vụ, kỹ năng cần thiết đối với nhu cầu nhân sự cho đơn vị của mình;
- Quy trình tuyển dụng đảm bảo sự chuyên nghiệp; Bảo mật tuyệt đối thông tin của ứng viên;… Các đơn vị vận dụng quy trình một cách thống nhất, đồng bộ, nâng cao tinh thần trách nhiệm để hoàn thành nhiệm vụ công tác chung của Nhà trường;
- Khi có văn bản hướng dẫn thay đổi, điều chỉnh về công tác tuyển dụng từ các cơ quan quản lý cấp trên hoặc thay đổi để phù hợp nhu cầu thực tế. Nhà trường sẽ cải tiến quy trình theo mục tiêu “cải tiến liên tục” của hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001 : 2015.
Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:
 Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
 Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
 Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 
· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.
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