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Sé : 1354/GDBT-TC Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 09 rhang 5 mzm 2£_-‘f 6

Vé huéng din cong tc tb chirc

tuyén dung vién chirc ddi véi cac / -: /(—/
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e H_@yﬂt dinh s 03/2016/QD-UBND ngay 04 thang 02 nam 2016 ctia Uy ban

nhén dan Thanh phé H& Chi Minh vé& ban hanh quy dinh vé tuyén dung, chuyén cbng tac
vién chirc va xép luong khi bd nhiém chirc danh nghé nghigp;

Tﬁu-:: hién Huéng din s& 1511/HD-SNV ngay 04 thang 5 nim 2016 vé huéng din thue
hién quy dinh v& tuyén dung, chuyén céng tic vién chirc va xép lwong khi bd nhiém chirc
danh nghé nghiép ban hinh kém theo Quyét dinh s6 03/2016/QD-UBND ngay 04 thang 02
nam 2016 cia Uy ban nhan dan Thanh phd. S& Gido duc va Dao tao huéng din cong tac t6
chirc tuyén dung vién chirc, nhr sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Ngudi dimg déu co quan, don vi sy nghi¢p can chi trong dur bao va xdy dung Dé 4n vi
tri viée lam dang theo nhu cdu vi xu thé phat trién ctia don vi nhim dam bao xac dinh
chinh xéc sb luong ngudi lam viée, co -:.‘I,éu vién chire ctia don vi. Dinh ky hang nim céc
don vi cén chu dong xiy dung ké hoach tuyén vién chirc theo chirc niing, nhiém vy, nhu
cau vi tri viéc 1am va chi tidu tong sb ngudi lam viée duge giao ciia don vi dé kip thdi
tuyén dung vién chirc. :

2. Viée t chire tu:,rén dung phai ddm bdo cong khai, minh bE_iCl‘;, cbng bﬁng, khach quan
v ding phép lufit; ddm bao tinh canh tranh theo tirng vi tri viée lam.

3. Dé& cong tac quan 1y vién chirc ngay cang én dinh nhitng nguoi dugce tuyén dung phai
dam bao ding tiéu chuin chuyén mén, nghiép vu gin vdi chirc danh nghé nghiép, hang
chitc danh nghé nghiép cin tuyén. Quy trinh tuyén dung vién chire ¢in dam bao diy di céc
th_ﬁ tuc theo quy dinh:




1I. TRINH TY, THU TUC TUYEN DUNG VIEN CHU'C

1. Péi twong ap dung . _

Céc don vi su nghiép cong ldp true thudc duge phan cdp tuyén dung theo Quyét dinh sé
506/QD-GDDT-TC ngay 29 thang 3 ndm 2016 ciia S& Gido duc va Dao tao.

2. Phwong thirc tuyén dyng

a) Viéc tuyén dung vién chirc duoc thuc hién théng qua hinh thirc xét tuyén, trir cac

trudng hop duge quy dinh tai Khoan 2 Diéu 3 ciia Quyét dinh 03/2016/QD-UBND ngay 04
thang 02 nam 2016 ciia Uy ban nhén dan Thanh phd quy dinh vé& tuyén dung, chuyén céng
thc vién chirc va xép luong khi bd nhiém chirc danh nghé nghiép (viét tit 13 Quyét dinh
03/2016/QB-UBND).
. b) Can cir diéu kign xét tuyén diic cach va cong van s6 1492/SNV-CCVC ngay 05
thang 9 ndm 2014 ctia S& Noi vu vé viée ting cudng quan 1§ cng tic tuyén dung, st dung
va quan 1y céng chire, vién chirc dé nghi céc co quarn, don vi su nghiép cong lap khong thue
hién xét tuyén dc cach dbi voi cac trudmg hop da ky két hop déng lao dong lam viée tai co
quan, don vi hon 01 nim.

- D¢ dam bao nguyén tic khach quan, céng bing trong cong tac tuyén dung va tuyén
chon duge nhitng ngudi thue su ¢é ning lye, dé nghi chi 4p dung xét tuyén dac cach dbi voi
nhiing vi tri viéc ldm mang tinh dic tht hofic doi héi trinh dd k¥ thuét cao.

3. Hoi ddng tuyén dyng vién chirc

- Hi déng tuyén dung vién chirc co 05 hodc (07 thanh vién theo quy dlnh tai Khoan 1, Piéu
6 Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua Chinh phi vé tuyén dung, sir
dung va quén 1j vién chire (viét tit 1a Nghj dinh s6 29/2012/ND-CP).

- Nhiém vy clia hoi ddng theo quy dinh tai Khoan 3, Didu 6 Nghi dinh s 29/2012/ND-CP.
4. Xay dung ké hoach tuyén dung |

- Can cir Khoan 3, Diéu 11 cia Quy dinh ban hanh kém theo Qui’ét dinh sb 03/2016/QD-
UBND, cac don vi chii dong xiy dung ké hoach tli},rén dung giri vgi:‘:.Sfr Gido duc va Péo tao
trude ngdy 15 thang 5 hang ndm, xem xét ¢6 ¥ kién thong nhét bang van ban.

- Pi véi cac don vi su nghiép cong 1ap hang I (don vi tw dam bao toan bo chi phi hoat déng
thudng xuyén) 1dp ké hoach tuyén dung giri $& Noi vu c6 ¥ kién théng nhét bing vin ban.

5. Théng bdo ké hoach tuyén dung vién chirc v tiép nhén hd so dy tuyén

- Cain ¢t Diéu 12 ciia Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 03/2016/QD-UBND;




Céc don vi xay dung théng bao tuyén dung phai néu ré sé lwong vién chire cin tuyén cla vi
tri viéc lam gén véi chirc danh ngh& nghiép nhu di d& ra trong ké hoach. Théng béo tuyén
dung phai duge ding tai cong khai trén mét trong cic phuong ti€n théng tin dai ching cua
Thanh phd ( bao Sai Gon Giéi phong, bao Ngudi Lao dong, bao Tudi tré, Pai Truyén hinh
Thanh phé, dai tiéng n6i Nhan dan Thanh phd) 03 ki déng thoi niém yét cong khai tai tru
s¢ co quan don vi.

- Ung vién dang ky du tuyén phai ciéng_ ky thong tin hd so trén mang Internet theo quy trinh
chung cua S¢ Gido duc va Pao tao. Thoi gian tiép nhan hé so cla ngudi dﬁng ky tuyén dung
phai dam bao ding quy dinh I it nhit 20 ngdy 1am viéc ké tir ngdy ding théng bdo tuyén
dung trén cdc phuong tién thong tin dai ching cta Thanh phd.

6. Té chire tuyén dung
a) Viéc to chirc tuyén dung phai ddm bao thuc hién ddy di cic bude chinh sau:

- Thanh lap Hbi ddng tuyén dung vién chitc vi cdc bd phén gitp viée theo quy dinh tai
théng tu s6 16/2012/TT-BNV ngay 28 thang 12 nam 2012 ctia B Ni vu Ban hanh Quy ché
thi tuyén, xét tuyén vién chirc; Quy ché thi thang hang chire danh nghé nghiép déi véi vién
chire va ndi quy k¥ thi tuyén, thi thing hang chire danh nghé nghiép d6i v&i vign chire ( viét
tit 1a Théng tu sd 16/2012/TT-BNV).

- Tiép nhén va ra soat hd so ding ky dy tuyén.

- Téng hop danh sach nhitng trudmg hop du diéu kién tham gia xét tuyén: sip xép theo thir
tw ngudi cd két qua hoc tip toan khéa cao nhit dén ngudi cé két qua hoc tip toan khéa thip
nhét theo timg nganh hoc. | i
- Théng béo cho nhimg ngudi da diéu kign dy tuyén: danh sach da diéu kién dy tuyén, thoi
gian dja diém t6 chirc 6n tép (néu ¢b), thoi gian dia diém td chirc xét tuyén...( it nhét 15
ngdy trrde ngay td chire tuyén dung). .

- Chuéin bi cdc tai liéu lién quan dén viée td chirc xét tuyén (danh sach thi sinh d& goi vio
phong vén hodc thire hanh; danh sdch dé thi sinh k¥ x4c nhén sau khi phéng vin hodc thye
hanh; mau bién ban gigo, nhan d&, miu bién ban m& d&, mau bién ban d& xir 1y vi pham quy
ché xét tuyén; mau bién bin ban giao két qua phong vén hodc thue hanh v miu bién ban
tam gilr cac giﬁy t&, vt dung ciia thi sinh vi pham quy ché xét tuyén; chudn bi thé cho cic

thinh vién Hoi dong xét tuyén...) it nhit 01 ngay trude ngay tb chire xét tuyén.




- T chirc xét tuyén theo hinh thire phéng vén kién thirc chung va thuc hanh phan kién thirc
chuyén nganh.

- Lap bién ban, danh sach két qua theo thir tr tir cao xudng thép dé giri co quan c6 thim
quyén phé duyét két qua. |

- Cham nhét trong thoi han 20 ngay lam viée, ké tir ngay két thic td chire xét tuyén hoiic xét
tuyén, Hoi dong tuyén dung vién chirc phai t chirc tdng hop két qua xét tuyén va bao céo
voi Thi truong co quan, don vi duge giao thim quyén tuyén dung vién chire.

b) Vige thanh 18p Hoi dong tuyén dung vién chirc phai dam bao dang thanh phin theo quy
dinh tai Didu 6, Muyc I, Chuong 11 Nghi dinh sé 29/2012/ND-CP. Cach tinh diém va xac
dinh ngudi tring tuyén thyc hién theo Didu 9, Piu 10 Quy dinh kém theo Quyét dinh s6
03/2016/QB-UBND.

7. Théng bio két qua tuyén dung

- Trong thosi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc bao co két qua xét tuyén cia Hoi
dbng tuyén dung, Thi truwdng co quan, don vi dugc giao quyén tuyén dung vién chirc phai
niém yét cong khai két qua tai tru s& 1am viée va trén trang théng tin dién ti ( néu c6),

- Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay niém yét cong khai két qua xét tuyén, ngudi
dv tuyén c6 qu}rén giri don dé nghi phic khao két qua tuyén dung. Khéng thue hién viée
phtic khao d6i voi ndi dung phéng vén hoic thuc hanh trong ndi dung xét tuyén.

- Ddi voi cac don vi su nghiép cong ldp hang I: sau khi thuc hién cic budc & trén,- Thn
trudng co quan, don vi duge giao quyén tuyén dung vién chirc giri hd so dé nghi théa thuin
phé duyét két qua tuyén dung vién chirc vél S& N1 vy,

- Ddi véi cde don vi su nghiép céng ldp khong phai hang I duge giao quyén tuyén dung vién
chirc, Thi trudng co quan, don vi giri hd so dé nghi thoa thudn phé duyét két qud tuyén

dung vién chirc vé S& Gido duc va Pao tao.
o Hé so d& nghi gdm cé:

a) Cong van dé nghi ciia don vi dugce giao thim quyén tuyén dung vién chirc;

b) K& hoach tuyén dung vién chitc va ban sao dé 4n vi tri viéc lam cua don vi su nghiép
cong lp;

¢) Quyét dinh thanh lap Hoi ddng tuyén dung vién chitc va bién ban cic phién hop Hi ddng
tuyén dung vién chirc;

d) Quyét dinh thanh 14p Ban Kiém tra, sat hach va cdc bién ban c6 lién quan;




¢) Danh sach thi sinh dang ky du tuyén;

g) Danh sach thi sinh du diéu kién tham gia dyu tuyén theo vi tri viée lam;

h) Téng hop két qua xét tuyén;

i) Danh sach thi sirih dy kién tring tuyén theo timg vi tri viéc lam;

k) Bao céo két qua gidi quyét don thur, khiéu nai, td cao va két qua phiic tra, phiic khio (néu
cO).

- Sau 05 ngay lam viéc, ké tir ngay ¢6 ¥ kién thoa thudn bing vin ban cia S& NOi vu (dbi
vai cac don vi su nghiép cdng lép hang 1) hodc S& Gido duc va Pao tao (dbi véi cac don vi
sy nghiép cdng ldp khong phai hang I), nguoi dimg ddu don vi sy nghi¢p cong 1dp dugc
giao quyén tuyén dung quyét dinh phé duyét danh séch thi sinh tring tuyén va théng béo
¢ong khai cho thi sinh duoc biét. N6i dung ghi rd thoi gian va dia diém ngudi tring tuyén
dén k¥ hop dong lam viéc.

- Trong thai han 15 ngdy, ké tir ngay cé quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung ngudi
dimg ddu co quan, don vi ¢6 thim quyén tuyén dung vién chirc phai gui théng béo céng
nhin két qua trang tuyén bing van ban t6i ngudi dy tuyén théng qua dudng buu dién theo
dia chi ma ngudi tu tuyén di ding ky va théng bdo cbng khai tai tru s& lam viéc va trén

trang thong tin dién tir cta co quan, don vi ¢é thim quyén tuyén dung vién chirc.

8. Hop dbng 1am viée

Cin cir két qué tuyén dung, ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong ldp thuc hién ky két
hop dbng lam viéc véi ngudi tring tuyén theo quy dinh tai Biéu 18, 19 Nghi dinh sb
29/2012/ND-CP. Méau hgp dbng lam viéc dwgc ban hanh kém theo Théng tu sb
15/2012/TT-BNV. --

Trong qua trinh trién khai thwe hién, ndu don vi gip kho khan, vudng mic phai cé vin

ban béo céo S& Gido duc va Dao tao dé tong hop xin ¥ kién hi dao ciia cép c6 thim

quyén./.
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