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I. MỤC ĐÍCH  

Quy định thống nhất phương pháp và trình tự tiến hành tuyển dụng nhân 

sự, nhằm tuyển được nhân sự có trình độ phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ được 

giao. 

         II. PHAṂ VI ÁP DUṆG: 

 Quy trình này áp dụng đối với tuyển dụng viên chức và lao động hợp đồng 

của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội. 

III. TÀI LIỆU LIÊN QUAN 

Luật viên chức số 58/2010/QH12; 

Luật lao động 10/2012/QH13; 

Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 về tuyển dụng, sử dụng và 

quản lý viên chức; 

Thông tư 15/2012/TT-BNV hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng 

làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức. 

IV. ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT 

HT: Hiệu trưởng 

TCCB: Phòng Tổ chức cán bộ 

V. NÔỊ DUNG: 

5.1. Tuyển dụng viên chức 
Trách 

nhiệm 

Trình tự công 

việc 
Diễn giải Biểu mẫu 

Hiệu 

trưởng 

Phòng 

TCCB 

Trưởng 

các đơn vị 

 Căn cứ vào Đề án vị trí việc làm đã được Bộ Tài 

nguyên và Môi trường phê duyệt, căn cứ vào 

chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị, Phòng 

TCCB, phối hợp với các đơn vị xây dựng kế 

hoạch tuyển dụng viên chức trình Hiệu trưởng 

xem xét trình Bộ Tài nguyên và Môi trường phê 

duyệt. 

 

Hiệu 

trưởng, 

Phòng 

TCCB 

 

 

 

 

 

Căn cứ vào kế hoạch tuyển dụng đã được Bộ Tài 

nguyên và Môi trường phê duyệt, Phòng TCCB 

xây dựng Thông báo tuyển dụng trình Hiệu 

trưởng ký ban hành Thông báo tuyển dụng. 

Thông báo tuyển dụng phải đảm bảo các thông 

tin chính sau: 

- Tiêu chuẩn tuyển dụng; 

- Điều kiện tuyển; 

- Số lượng cần tuyển; 

 

Lập kế 

hoạch 

tuyển dụng 

Thông báo 

tuyển dụng và 

tiếp nhận hồ sơ 

dự tuyển 
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Trách 

nhiệm 

Trình tự công 

việc 
Diễn giải Biểu mẫu 

- Thời hạn và địa điểm nhân hồ sơ đăng ký dự 

tuyển. Thành phần hồ sơ dự tuyển gồm: 

+  Đơn xin đăng ký dự tuyển; 

+ Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của 

cơ quan có thẩm quyền (xã, phường, thị trấn 

hoặc cơ quan) trong thời hạn 30 ngày, tính 

đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

+ Bản sao giấy khai sinh;  

+ Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả 

học tập (bảng điểm) theo yêu cầu vị trí dự 

tuyển (bản sao công chứng);  

+ Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có 

thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, tính 

đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

Thông báo tuyển dụng được đăng tải ít nhất 01 

lần trên một trong các phương tiện thông tin đại 

chúng (báo viết, báo nói, báo hình), trang 

Website của Trường, niêm yết công khai tại trụ 

sở trường. 

Thời hạn nhận hồ sơ của người đăng ký dự tuyển 

ít nhất là 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo 

tuyển dụng công khai trên phương tiện thông tin 

đại chúng. 

Chậm nhất 10 ngày làm việc trước ngày tổ chức 

thi tuyển hoặc xét tuyển phải lập danh sách 

người đủ điều kiện dự tuyển để niên yết công 

khai tại trụ sở làm việc và thông báo trên trang 

điện tử của trường. 

Hội đồng 

tuyển 

dụng 

 
Hiệu trưởng thành lập Hội đồng tuyển dụng. Hội 

đồng tuyển dụng có 05 hoặc 07 người, bao gồm: 

+) Chủ tịch Hội đồng là Hiệu trưởng hoặc Phó 

hiệu trưởng; 

+) Phó chủ tịch Hội đồng là Phó hiệu trưởng; 

+) Ủy viên kiêm thư ký Hội đồng là Trưởng 

phòng TCCB; 

+) Các ủy viên khác là người có chuyên môn, 

nghiệp vụ liên quan đến vị trí tuyển dụng. 

Hội đồng làm việc theo nguyên tắc tập thể, kết 

luận theo đa số và có nhiệm vụ, quyền hạn sau: 

+) Thành lập ban đề thi, ban coi thi, ban phách, 

 

Tổ chức tuyển 

dụng 

BM.06.03.01 

BM.06.03.02 
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Trách 

nhiệm 

Trình tự công 

việc 
Diễn giải Biểu mẫu 

ban chấm thi, ban phúc khảo, ban kiểm tra, sát 

hạch; 

+) Tổ chức thu phí dự tuyển và sử dụng theo quy 

định của pháp luật; 

+) Tổ chức thi và chấm thi hoặc kiểm tra, sát hạch 

theo quy định; 

+) Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ 

chức thi tuyển hoặc xét tuyển theo quy định của 

pháp luật. 

Chậm nhất trong 20 ngày làm việc, kể từ ngày 

kết thúc tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển, Hội 

đồng tuyển dụng phải tổ chức chấm thi hoặc tổ 

chức tổng hợp kết quả xét tuyển và báo cáo với 

Hiệu trưởng. 

Hiệu 

trưởng, 

Hội đồng 

tuyển 

dụng, 

Trưởng 

phòng 

TCCB 

 
Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận được báo cáo kết quả thi tuyển hoặc xét 

tuyển của Hội đồng tuyển dụng, Hiệu trưởng 

phải cho niêm yết công khai kết quả thi tuyển 

hoặc xét tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang 

thông tin điện tử của trường. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày 

niên yết công khai kết quả thi tuyển, người dự 

tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết 

quả thi tuyển. Hiệu trưởng giao cho Hội đồng 

tuyển dụng tổ chức chấm phúc khảo trong thời 

hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày hết hạn thời 

gian nhân đơn phúc khảo. 

Sau khi thực hiện các quy định trên, Hiệu trưởng 

phê duyệt kết quả tuyển dụng và gửi thông báo 

công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới 

người dự tuyển theo địa chỉ mà người dự tuyển 

đã đăng ký, nội dung thông báo phải ghi rõ thời 

gian và địa điểm người trúng tuyển đến ký hợp 

đồng làm việc. 

 

Hiệu 

trưởng, 

Phòng 

TCCB 

 

Hợp đồng làm việc có thời hạn từ 12 tháng đến 

36 tháng. 

 

 

Thông báo 

kết quả 

tuyển dụng 

Ký hợp đồng 

làm việc có thời 

hạn (lần đầu) 

BM.06.03.10 
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Trách 

nhiệm 

Trình tự công 

việc 
Diễn giải Biểu mẫu 

Hiệu 

trưởng, 

Phòng 

TCCB 

 
Sau khi hết hạn hợp đồng làm việc có thời hạn 

(lần đầu) mà người lao động vẫn tiếp tục làm 

việc thì trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hợp 

đồng làm việc có thời hạn (lần đầu) hết hạn, hai 

bên phải ký kết hợp đồng làm việc mới, thời hạn 

của hợp đồng từ 12 tháng đến 36 tháng. 

 

Hiệu 

trưởng, 

Phòng 

TCCB 

 
Sau khi hết hạn hợp đồng làm việc có thời hạn 

(lần hai) mà người lao động vẫn tiếp tục làm 

việc thì trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hợp 

đồng làm việc có thời hạn (lần hai) hết hạn, hai 

bên phải ký kết hợp đồng làm việc mới, thời hạn 

của hợp đồng làm việc lần này là không xác định 

thời hạn. 

 

Phòng 

TCCB 

 
1. Kế hoạch tuyển dụng; 

2. Thông báo tuyển dụng 

3. Đơn đăng ký dự tuyển; 

4. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ 

quan có thẩm quyền (xã, phường, thị trấn hoặc 

cơ quan) trong thời hạn 30 ngày, tính đến ngày 

nộp hồ sơ dự tuyển; 

5. Bản sao giấy khai sinh;  

6. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả 

học tập (bảng điểm) theo yêu cầu vị trí dự tuyển 

(bản sao công chứng);  

7. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có 

thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, tính đến 

ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

8. Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong 

tuyển dụng viên chức (nếu có) được cơ quan có 

thẩm quyền chứng thực; 

9. Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng; 

10. Quyết định thành lập ban đề thi, ban coi thi, 

ban phách, ban chấm thi, ban phúc khảo (nếu 

có), ban kiểm tra; 

11. Thông báo kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển; 

12. Quyết định phê duyệt kết quả tuyển dụng. 

13. Hợp đồng làm việc xác định thời hạn; 

14. Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn 

 

Ký hợp đồng 

làm việc có thời 

hạn (lần hai) 

Ký hợp đồng 

không xác định 

thời hạn 

BM.06.03.11 

BM.06.03.10 

BM.06.03.01 

BM.06.03.02 

BM.06.03.10 

BM.06.03.11 

Lưu Hồ 

sơ 
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5.2. Tuyển dụng lao động hợp đồng 

 

Trách nhiệm 
Trình tự công 

việc 
Diễn giải Biểu mẫu 

Trưởng Phòng 

TCCB, 

Trưởng  đơn 

vị có nhân sự 

tuyển 

 

Căn cứ nhu cầu công việc, Phòng TCCB làm 

việc với Trưởng đơn vị để xác định nhu cầu 

tuyển. 

 

Trưởng Phòng 

TCCB, Hiệu 

trưởng 

 
 

- Kiểm duyệt hồ sơ dự tuyển, hồ sơ gồm: 

+  Đơn xin đăng ký dự tuyển; 

+ Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của 

cơ quan có thẩm quyền (xã, phường, thị 

trấn hoặc cơ quan) trong thời hạn 30 ngày, 

tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

+ Bản sao giấy khai sinh;  

+ Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết 

quả học tập (bảng điểm) theo yêu cầu vị trí 

dự tuyển (bản sao công chứng);  

+ Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế 

có thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, 

tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

- Trình Hiệu trưởng phê duyệt nhân sự dự kiến 

tuyển. 

 

Trưởng Phòng 

TCCB, 

Trưởng đơn vị 

có nhân sự dự 

tuyển, Ứng 

viên, Hiệu 

trưởng 

 

 

 

 

 

Căn cứ phê duyệt của Hiệu trưởng, Phòng 

TCCB cho ứng viên ký Hợp đồng lao động thử 

việc, thời gian thử việc không quá 02 tháng. 

Trường hợp ứng viên có trình độ tiến sỹ trở lên 

không phải ký hợp đồng thử việc mà cho đánh 

giá, sát hạch ngay. 

 

Hội đồng 

kiểm tra, sát 

hạch 

 
- Hết thời gian thử việc, Phòng TCCB phối 

hợp với các đơn vị thành lập Hội đồng kiểm 

tra, sát hạch đối với ứng viên, Hội đồng có 05 

hoặc 07 thành viên gồm:  

+) Chủ tịch Hội đồng là Hiệu trưởng; 

+) Phó chủ tịch Hội đồng là Phó hiệu trưởng 

phụ trách đơn vị; 

+) Ủy viên kiêm thư ký Hội đồng là Trưởng 

phòng TCCB; 

+) Các ủy viên khác là người có chuyên môn, 

nghiệp vụ liên quan đến vị trí tuyển dụng. 

- Hội đồng biểu quyết bằng phiếu.  

- Kết quả họp Hội đồng phải được ghi vào 

Biên bản. Biên bản và các hồ sơ liên quan do 

Phòng TCCB lưu giữ để báo cáo Hiệu trưởng. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Xác định 

nhu cần 

tuyển 

Thành lập Hội 

đồng và tổ 

chức đánh giá, 

sát hạch 

Phê duyệt chủ 

trương 

 

Thử việc 

BM.06.03.04 

BM.06.03.07 

BM.06.03.01 

BM.06.03.02 

BM.06.03.05 
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Trách nhiệm 
Trình tự công 

việc 
Diễn giải Biểu mẫu 

Trưởng Phòng 

TCCB, 

Trưởng đơn vị 

có nhân sự dự 

tuyển, Ứng 

viên đạt yêu 

cầu, Hiệu 

trưởng 

 
- Nếu ứng viên đạt yêu cầu thì Phòng TCCB cho 

ứng viên ký Hợp đồng lao động có thời hạn, thời 

hạn của hợp đồng từ 12 tháng đến 36 tháng. 

Trường hợp ứng viên là tiến sỹ được miễn tập sự. 

- Nếu ứng viên không đạt sẽ không được tuyển 

dụng. 

 

Trưởng Phòng 

TCCB, 

Trưởng đơn vị 

có nhân sự dự 

tuyển, Người 

lao động, 

Hiệu trưởng 

 Sau khi hết hạn hợp đồng lao động có thời hạn 

(lần đầu) mà người lao động vẫn tiếp tục làm 

việc thì trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hợp 

đồng lao động hết hạn, người lao động phải: 

- Làm đơn xin ký tiếp hợp đồng  

- Viết bản tự nhận xét quá trình công tác. 

Sau đó hai bên ký kết hợp đồng lao động mới, 

thời hạn của hợp đồng từ 12 tháng đến 36 

tháng. 

 

Trưởng Phòng 

TCCB, 

Trưởng đơn vị 

có nhân sự dự 

tuyển, Người 

lao động, 

Hiệu trưởng 

 Sau khi hết hạn hợp đồng lao động có thời hạn 

(lần hai) mà người lao động vẫn tiếp tục làm 

việc thì trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hợp 

đồng lao động hết hạn, người lao động phải: 

- Làm đơn xin ký tiếp hợp đồng; 

- Viết bản tự nhận xét quá trình công tác. 

Sau đó hai bên ký kết hợp đồng lao động mới, 

thời hạn của hợp đồng lao động lần này là 

không xác định thời hạn. 

 

Phòng TCCB 

 1. Đơn xin đăng ký dự tuyển; 

2. Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của 

cơ quan có thẩm quyền (xã, phường, thị trấn 

hoặc cơ quan) trong thời hạn 30 ngày, tính đến 

ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

3. Bản sao giấy khai sinh;  

4. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và kết quả 

học tập (bảng điểm) theo yêu cầu vị trí dự tuyển 

(bản sao công chứng);  

5. Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có 

thẩm quyền cấp trong thời hạn 30 ngày, tính 

đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

6. Đơn xin ký tiếp HĐLĐ; 

7. Biên bản đánh giá, sát hạch; 

8. Phiếu đánh giá, sát hạch; 

9. Bản tự nhận xét quá trình công tác; 

10. Hợp đồng lao động thử việc; 

11. Hợp đồng lao động xác định thời hạn 

 

 

 

 

Ký hợp đồng 

lao động có thời 

hạn (lần đầu) 

Ký hợp đồng có 

thời hạn (lần 

hai) 

Ký hợp đồng 

không xác định 

thời hạn 

BM.06.03.01 

BM.06.03.02 

BM.06.03.03 

BM.06.03.04 

BM.06.03.05 

BM.06.03.06 

BM.06.03.07 

BM.06.03.08 

BM.06.03.03 

BM.06.03.06 

BM.06.03.09 

BM.06.03.03 

BM.06.03.06 

BM.06.03.08 

BM.06.03.08 

Lưu Hồ 

sơ 
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Trách nhiệm 
Trình tự công 

việc 
Diễn giải Biểu mẫu 

12. Hợp đồng lao động không xác định thời 

hạn 

VI.  HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Nơi lưu Hình thức lưu 

1 Hồ sơ tuyển dụng viên chức Phòng TCCB Văn bản 

2 Hồ sơ tuyển dụng HĐLĐ Phòng TCCB Văn bản 

VII. BIỂU MẪU 

STT Mã Biểu mẫu Diễn giải 

1 BM.06.03.01 Đơn xin đăng ký dự tuyển 

2 BM.06.03.02 
Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm 

quyền (xã, phường, thị trấn hoặc cơ quan) trong thời hạn 30 

ngày, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 

3 BM.06.03.03 Đơn xin ký tiếp hợp đồng lao động 

4 BM.06.03.04 Biên bản đánh giá, sát hạch 

5 BM.06.03.05 Phiếu đánh giá, sát hạch 

6 BM.06.03.06 Bản tự nhận xét, đánh giá quá trình công tác của người lao động 

7 BM.06.03.07 Hợp đồng lao động thử việc 

8 BM.06.03.08 Hợp đồng lao động có xác định thời hạn 

9 BM.06.03.09 Hợp đồng lao động không xác định thời hạn 

10 BM.06.03.10 Hợp đồng làm việc xác định thời hạn 

11 BM.06.03.11 Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BM.06.03.09 


