TCCB.QTS

. GIAODUC VADAOTAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG PAI HQC BACH KHOA HA NOI Pic 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY TRINH
Tuyén dung can b vién chirc

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

* Muc dich :

- X4y dung duoc qui trinh tuyén dung hop ly, tuyén dung duoc cac can bd co phim chit
dao duc, nang lyc chuyén mon gioi, tim huyét véi su nghiép cia Truorng,

- C6 phuong thirc tuyén dung rong rai nham “chiéu hién dii sy (qua phuong tién thong tin
dai ching, mang Internet), ting cuong tuyén dung cac can bd tré co chire danh GS,PGS, ¢6 trinh
d6 Tién sy tir nhiéu ngudn khac nhau.

- Xuat phat tir bién ché Bo GD&DT giao cho Truong, tién hanh dinh bién ctia timg don vi
trén co s¢ khdi lwong cong viée, vi tri va vai tro, xu hudng phat trién cta chuyén mon nghiép vu
dam nhiém. Cén dbi viéc bd sung nhan luc toan truong va dinh bién, xac dinh chi tiéu tuyén dung
tirng nim ctia mdi don vi.

* Pham vi ap dung : ddi véi tat ca cac ing vién mudn tuyén dung vao cong téc tai truong Dai
hoc Bach khoa Ha Noi.

II. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN
1. Dinh nghia (khong cé)
2. Tir viét tit (néu co)
B0 Giao duc va Pao tao : BO GD&DT
Phong T4 chire can bo: phong TCCB
Hoi dong tuyén dung : HDTD
— Can b0 vién chuc: CBVC
— Trung tdm: TT
3. Taili¢u vién din
- Tiéu chuan ISO 9001:2008;
- Luat Cong chic;
- Nghi dinh s6 116/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 ndm 2003 cia Chinh phu vé viéc tuyén
dung, sir dung va quan ly can bg, cong churc trong cac don vi sy nghi¢p ctia nha nudc;

- Thong tu s6 10/2004/TT-BNV ngay 19/2/2004 ciia Bo Noi vu hudng dan thuc hién nghi
dinh s 116/2003/ND-CP ciia Chinh phi vé tuyén dung, str dung va quan 1y CBCC trong cc don
vi su nghiép cua nha nudc;

- Nghi dinh s§ 121/2006/ND-CP ngay 23 thang 10 nim 2006 cia Chinh phu: Sta ddi, bd

sung mot s6 didu cua Nghi dinh 116 ngay 10 thang 10 nim 2003 vé viéc tuyén dung, sit dung va
quan ly can bg, cong chuc trong cac don vi su nghiép cua Nha nudc.

I11. NOI DUNG*

TT Trach nhiém Nb6i dung cdng viéc Biéu mau

1. Théng bao tuyén dung so 1:

- Phong Tb chirc 1én ké hoach dinh bién trén co so xin
B6 duyét sb luong dinh bién;

- D& nghi cac don vi trong toan truong c6 nhu cau
tuyén dung dé xuat xin chi tiéu;

- Thoi gian thong bao tuyén dung vao khoang 01/12-

TCCB.QT8.BMI.
Thong bao tuyén
dung

Phong TCCB




TT

Trach nhiém

Nb6i dung cdng viéc

Biéu mau

30/12 hang nam.

Céc don vi trong
Trudng

Pé xuit xin chi tiéu tuyen dung trén co sé:
- Dbi tugng can tuyeén;

- Dbingii can bo hién tai cia don vi;

- Tinh hinh thyc hién nhiém vu;

- Nhu cau va dinh hudng phat trién don vi.

Phong TCCB
HDTD Trudng

- Trén co s tong hop chi tidu d& xuat tir cac don vi,
HDTD duyét chi ti€u tuyén dung va an dinh yéu
cau doi vai cac doi tugng cho ting don vi.

TCCB.QT8.BM3
Trich ngang ho so

Phong TCCB

Théng bao tuyén dung so 2:

- Trén co s& chi tiéu tuyén dung d3 dugc HDTD duyét,
thong bao dén ting don vi o chi ti€u tuyén ‘dung, chi
tiéu nay s€ dugc nlem yet trong sudt nam tuyen dung.

- Théng bao tuyen dung néu 16 vi tri tuyén dung, sb
lwong, yéu cau va tiéu chuin tuyén dung; ndi dung va
hinh thirc xét tuyén;

- K& hoach thyc hién va thoi gian xét tuyén duoc thuc
hién trong cd nam.

TCCB.QT8.BM11
Thong bao chi tiéu
va yéu cau tuyén
dung

Cac ung vién dy
tuyén

Nop hoé so tuyén dung:
-H6 so xin tuyén dung gém c6:

Don diang ky du tuyén vién chtc (Ban hanh kém
theo thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12
nam 2012);

So yéu 1y lich c6 x4ac nhan cua co quan cd thim
quyén trong thoi han 6 thang, tinh dén ngay nop ho so
du tuyén; 2 anh 4x6;

Ban sao gidy khai sinh;

Gidy chirng nhén strc khoe con gia tri st dung do
co quan y té du diéu kién dugc kham stc khoe ching
nhan theo quy dinh tai thong tu sé 13/2007/TT-BYT
ngdy 21 thang 11 ndm 2007 cia BO Y té vé viéc huéng
dan kham st khoe;

Céac vin bang, bang diém, ching chi lién quan
(ban sao c¢6 cong chimg). Truong hop c6 van bang do
co s& dao tao nude ngoai cAp phai co cong chimg dich
thuat sang tiéng Viét.

- Hd so ndp tai phong TCCB (C1-2015).

TCCB.QT8.BM2
Ly lich tu thuat

Cac don vi trong
Trudng

- Pon vi cip 3 d& xuat thanh vién vao Hoi dong tuyén
dung tir 3 dén 5 nguoi;

- Can cir vi tri can tuyén dung va hd so tng vién,
Truéng don vi cip 2 ra quyét dinh thanh lap cac Hoi
ddng tuyén dung cua don vi (c6 thanh phan lanh dao
don vi cap 2).

- Hoi ddng tién hanh xem xét vé ho so, phong vén truc
tiép vé chuyén mén, ning luc giang day va NCKH, dao
duic tac phong va ngoai hinh, ...

- Hoi dong bao cao Lanh dao don vi cp 2 vé két qua
kiém tra (mg vién;

TCCB.QT8.BM 8.6
Cac Bién ban trong
viéc thi tuyén




Cac don vi co
nhan sy duoc
tuyén dung

- Trudc khi ky hop dong véi Truong, don vi c¢o
can bo duge tuyén dung phai c6 ké hoach lam viéc va
phén cong cong tac, phin cong nguoi hudng dan cho
g vién cu thé rdi giri vé Phong TCCB;

- DPon vi ¢6 nhiém vu quan 1y va bdi dudng
chuyén mén nghiép vu theo quy dinh cta Truong ddi
v6i nhitng can bo di ky hop dong va bdi dudng can bd
tré.

TT Trach nhiém Noi dung cong vi¢c Biéu miu
- Truéng don vi cap 2 tién hanh xem xét, xép thu ty vu
tién, 1ap bao cao két qua xét tuyén.
- Ho so xét tuyén cua don vi giri vé Hoi dong Tuyén
dung Trudng théng qua phong TCCB bao gom:
+ Quyét dinh thanh 1ap HDTD don vi;
+ Bién ban xét tuyén caa HDTD don vi;
+ T& trinh cta Lanh dao don vi cip 2.
7. H01 dong tuyen dung (HPTD) Truong t6 chirc thi
tuyén hoic xét tuyén: .
- Can ctr vao dinh bién va chi tiéu tuyén dung cua cac
don vi, két qua xét tuyén cua cac don vi, ‘nhing Ung TCC;B'QT&B,’MSA
vién du tiéu chuin dugce tham gia thi tuyén hodc xét Quyet thfari bo
tuyén. :lﬁaﬁ gia hoi dong
. - Cac ung vién du ti€u chuén dugc tham gia thi tuyén 1 tuyen o
HDTD Truong s€ dugc hudng din vé céc kién thirc can thiét phuc vu BM 8.6 Cac.ABler%
cho thi tuyén. banxtrong viéc thi
- Tién hanh thi tuyén véi cic ndi dung: Phin thi v& | fWen
kién thirc chung (thi viét), phan thi vé ning luc tng xir BM 8;7 P h}eu' ;tong )
(van dép), phan thi ngoai ngt, phan thi tin hoc. hop ket qua diém thi
- Truong hop xét tuyén: thi vé ning lyc Ung xir (van
dap).
8. Quyét dinh tuyén dung:
- Phong TCCB tiép nhén két qua xét tuyén tir cac don
vi két hop véi cac két qua dat cua cac mon thi trén, lap
danh sach dé Hoi dong tuyen dung Truong xem xét.
- Sau khi dugc Hoi ddng tuyén dung Trudng thong qua | TCCB.QT8.BMS
két qua tuyén dung, Phong TCCB trinh Hiéu truong | Quyét dinh tuyén
HDTD, Phong Danh sach tmg vién du diéu kién tuyén dung. dung
TCCB, phong K& | - Khi ¢6 quyét dinh cua Hiéu truong, phong TCCB | TCCB.QT8.BM9
hoach-Tai vy, TT | moi cac nhan sy 1én ky Hop dong lam viéc lan dau. | Ban cam két tuyén
Dam bao Chat Tbi da sau 1 thang, cac nhan su phai dén ky Hop dong, | dung
luong quéa thoi gian trén coi nhu c4 nhan khong c¢6 nhu cu. | TCCB.QT8.BM10.
Phong Ké& hoach-Tai vu c6 ké hoach tra luong theo | Hop dong lam viéc
dung noi dung Hop dong. lan dau
- Phong TCCB phéi hop v6i TT Pam bao Chit lugng
thyc hién chuong trinh dao tao vé hé thong quan 1y
chét luong cua Truong va ké hoach tap su cho CBVC
mdi tuyén.
0. Trach nhi€ém cia don vi (B mon, Phong, Ban)




BIEU MAU AP DUNG

Tén bidu miu Noi luu Thoi gian luu

1. | TCCB.QT8.BMI- Théng bio tuyén dung Phong TCCB 2 nam
2. | TCCB.QT8.BM2- Ly lich tu thuat Phong TCCB Lau dai
3. | TCCB.QT8.BM3- Trich ngang ho so Phong TCCB 2 ndm
4. | TCCB.QT8.BM4- Danh sach tmg vién du diéu kién thi Phong TCCB 2 nam

tuyén
5. | TCCB.QT8.BMS5- Quyét dinh cén bo tham gia hoi dong thi | Phong TCCB 2 nim

tuyén
6. | TCCB.QT8.BM6- Cac Bién ban trong viéc thi tuyén Phong TCCB 2 nam
7. | TCCB.QT8.BM7- Phiéu tong hO‘p két qua diém thi Phong TCCB 2 nam
8. | TCCB.QT8.BMS- Quyét dinh tuyen dung Phong TCCB Lau dai
9. | TCCB.QT8.BM9- Ban cam két tuyén dung Phong TCCB 5 ndm
10. | TCCB.QT8.BM10- Hop dong lam viéc lan dau Phong TCCB Lau dai
11.] TCCB.QT8.BM11. Thong béo chi tiéu va yéu cau tuyén dung | Phong TCCB 2 nam




