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Tuyén dung nhan sy QT.06.03-TDNS

I. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét phuong phap va trinh tu tién hanh tuyén dung nhan
sy, nham tuyén dugc nhan su ¢o6 trinh do phu hop vo1 yéu cau, nhiém vu duoc
giao.

I1. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung dbi v6i tuyén dung vién chirc va lao dong hop dong
cua Truong Pai hoc Tai nguyén va Méi truong Ha Noi.

I11. TAI LIEU LIEN QUAN

Luat vién chirc s6 58/2010/QH12;

Luat lao dong 10/2012/QH13; ‘ 7

Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 vé tuyén dung, st dung va
quan ly vién chtrc; ‘ 7 , ‘

Thong tu 15/2012/TT-BNV huéng dan vé tuyén dung, ky két hop dong
lam viéc va dén bu chi phi dao tao, béi dudng doi véi vién chure.

IV. PINH NGHIA VA VIET TAT

HT: Hiu truong

TCCB: Phong T6 chtrc can bd

V. NOI DUNG:

5.1. Tuyén dung vién chirc

Trach | Trinh ty cong Dién giai Biéu miu
nhiém viéc
Hiéu Can ctr vao Dé an vi tri viée lam da duoc Bo Tai
trudng Lap ké nguyén va Moi truong phé duyét, can cuor vao
. hoach chitc nang, nhiém vu cua cac don vi, Phong
%"é‘g tuyéndung /| TCCB, phdi hop véi cac don vi xdy dung ké
hoach tuyén dung vién chirc trinh Hiéu truong
Truéng xem x¢&t trinh B Tai nguyén va Moi truong phé
cac don vi duyét.
Cin ctr vao ké hoach tuyén dung da duoc Bo Tai
nguyén va Moi truong phé duyét, Phong TCCB
y xdy dung Thong bao tuyén dung trinh Hiéu
Hiéu tu;g:}"ﬁgg‘;ﬁ truong ky ban hanh Thong bao tuyén dung.
tru’(?’ng, tidp nh@r.n ho so 'l_“hong% bdo tuyén dung phai ddm bdo cac thong
Phong du tuyén tin chinh sau:
TCCB - . .
- Ti€u chuan tuyén dung;
- Diéu kién tuyén;
v - S6 luong can tuyén;
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Trach
nhiém

Trinh ty cong
viée

Dién giai

Biéu mau

- Thoi han va dia diém nhan ho so ding ky du
tuyén. Thanh phan hd so dy tuyén gom:

+ Pon xin dang ky du tuyén;

+ Ban so yéu l}'lqlich tu‘thuét cO xac nhan c1i1a
co quan c6 tham quyén (xa, phuong, thi tran
hgéc co quan) trong thot ban 30 ngay, tinh
dén ngay nop ho so du tuyén;

+ Ban sao giay khai siph; ’

+ Ban chup cac van })éng, chung chi va két qua
thq tap (bang diém) theo yéu cau vi tri du
tuyén (ban sao cong chung); )

+ Gidy ching nhén sirc khoe do co quan y t€ c6
tham quyén cap trong thoi han 30 ngay, tinh
dén ngay ndp ho so du tuyen;

Thong bao tuyén dung dugc ding tai it nhét 01
lan trén mot trong cac phuong tién thong tin dai
chung (bdo viét, bao ndi, bao hinh), trang
Website ciia Truong, niém yét cong khai tai try
sO truong.

Thoi han nhan hd so ciia ngudi dang ky du tuyén
it nhét 1a 20 ngay lam viéc ké tir ngay thong bao
tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin
dai chung.

Cham nhét 10 ngay lam viéc trudc ngay t6 chic
thi tuyén hodc xét tuyén phai lap danh siach
nguoi di didu kién dy tuyén dé nién yét cong
khai tai tru s¢ lam viéc va thong béo trén trang
dién tir cua truong.

BM.06.03.01
BM.06.03.02

Hoéi dﬁng
tuyén
dung

\ 4

Té chirc tuyén
dung

Hiéu truong thanh lap Hoi dong tuyén dung. Hoi
d6ng tuyén dung c6 05 hodc 07 ngudi, bao gom:
+) Chu tich Hoi dong 1a Hiéu truong hodc Pho
hi€u truong;

+) Pho chu tich Hoi dong 1a Pho hiéu trudng;

+) Uy vién kiém thu ky Hoi dong 1a Truong
phong TCCB;

+) Céac uy vién khac 1a nguoi c6 chuyén mon,
nghiép vu lién quan dén vi tri tuyén dung.

Hoi dong lam viéc theo nguyén tic tap the, ket
luan theo da s6 va c6 nhiém vy, quyén han sau:

+) Thanh lap ban dé thi, ban coi thi, ban phéch,
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Trach
nhiém

Trinh ty cong
viéc

Dién giai

Biéu mau

ban chidm thi, ban phuc khao, ban kiém tra, sat
hach;

+) Tb chirc thu phi du tuyén va sir dung theo quy
dinh cua phap luat;

+) T6 chuc thi va chim thi hodc kiém tra, sat hach
theo quy dinh;

+) Giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong qua trinh to
chtrc thi tuyén hodc xét tuyén theo quy dinh cua
phap luat.

Cham nhit trong 20 ngay lam viéc, ké tir ngay
két thuc td chirc thi tuyén hodc xét tuyén, Hoi
dong tuyén dung phai t6 chitc cham thi hodc t6
chuc téng hop két qua xét tuyén va bao cao véi
Hiéu trudng.

Hiéu
truong,
Hoi dong
tuyén
dung,
Truong
phong
TCCB

\4

Thong bao
két qua
tuyén dung

Trong thdi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan dugc bdo cao két qua thi tuyén hodc xét
tuyén cia Hoi dong tuyén dung, Hiéu trudng
phai cho niém yét cong khai két qua thi tuyén
hoac xét tuyén tai try s¢ lam viéc va trén trang
thong tin dién tir clia trudng.

Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay
nién yét cong khai két qua thi tuyén, nguoi du
tuyén co quyén giri don d& nghi phiic khao két
qué thi tuyén. Hiéu truong giao cho Hoi dong
tuyén dung to chirc chdm phiic khao trong thoi
han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay hét han thoi
gian nhan don phuc khéo.

Sau khi thuc hién cac quy dinh trén, Hi¢u trudng
phé duyét két qua tuyén dung va gui thong bao
cong nhan két qua trang tuyén bang van ban toi
nguoi du tuyén theo dia chi ma nguoi dy tuyén
da dang ky, ndi dung thOng bao phai ghi rd thoi
gian va dia diém nguoi trang tuyén dén ky hop
dong lam viéc.

Hiéu
truong,
Phong
TCCB

v

Ky hop dong
lam viéc ¢6 thoi
han (l1an dau)

A 4

Hop dong lam viéc c6 thoi han tir 12 thang dén
36 thang.

BM.06.03.10
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Hiéu
trudng,
Phong
TCCB

l

Ky hop dong
lam viéc c6 thoi
han (1an hai)

Sau khi hét han hop déng lam viéc ¢6 thoi han
(lan dau) ma nguoi lao dong van tiép tuc lam
viéc thi trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay hop
ddng 1am viéc c6 thoi han (1an dau) hét han, hai
bén phai ky két hop dong 1am viéc méi, thoi han
ctia hop dong tir 12 thang dén 36 thang.

BM.06.03.10

Hiéu
trudng,
Phong
TCCB

v

Ky hop dong
khong xac dinh
thoi han

Sau khi hét han hop déng lam viéc ¢6 thoi han
(lan hai) ma ngudi lao dong van tiép tuc lam
viéc thi trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay hop
ddng 1am viéc c6 thoi han (1an hai) hét han, hai
bén phai ky két hop ddng lam viéc mai, thoi han
ctia hgp dong 1am viéc 1an nay 1a khong xac dinh
thoi han.

BM.06.03.11

Phong
TCCB

Luwu HO
SO’

1. Ké hoach tuyén dung;

2. Thong bao tuyén dung

3. Pon ding ky du tuyén;

4. Ban so yéu 1y lich ty thuat c6 xac nhan cua co
quan c6 tham quyén (xa, phuong, thi tran hodc
co quan) trong thoi han 30 ngay, tinh dén ngay
ndp ho so dy tuyeén;

5. Ban sao giy khai sinh;

6. Ban chup cac vin bang, chung chi va két qua
hoc tap (bang diém) theo yéu cau vi tri du tuyén
(ban sao cong ching);

7. Gidy chiing nhan stc khoe do co quan y té c6
tham quyén cap trong thoi han 30 ngay, tinh dén
ngay nop ho so dy tuyén;

8. Gidy chimg nhan thudc d6i twong wu tién trong
tuyén dung vién chuc (néu cd) dugc co quan cod
tham quyén chung thuc;

9. Quyét dinh thanh lap Hoi dong tuyén dung;

10. Quyét dinh thanh 1ap ban d& thi, ban coi thi,
ban phéach, ban cham thi, ban phuc khao (néu
c0), ban kiém tra;

11. Thong bao két qua thi tuyén hodc xét tuyén;
12. Quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung.

13. Hop déng lam viéc xac dinh thoi han;

14. Hop dong lam viéc khong xac dinh thoi han

BM.06.03.01

BM.06.03.02

BM.06.03.10
BM.06.03.11
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5.2. Tuyén dung lao dong hop dong

Trach nhiém Trinh t :1’ cong Dién gidi Biéu mau
viéc
Trudng Phong L. o , A N A \ N
TCCB, Xdc dinh Can ctr nhu cau cong viéc, Phong TCCB lam
Truéng don nhu cin viée voi Truong don vi dé xac dinh nhu cau
vi co nlién su tuyen tuyén.
tuyen
- Kiém duyét hd so du tuyén, hd so gom:
+ Pon xin dang ky dy tuyén; RM.06.03.01
+ Ban so yéu ’ly 11§:h tu th}lat ccz Xac n‘han cua | o6 0202
co quan c6 tham quyén (xa, phuong, thi
tran hodc co quan) trong thoi han 30 ngay,
) 4 tinh dén ngay nop ho so du tuyén;
Truomg Phong + Ban sao gidy khai sinh; ,
TCCB, Hiéu Phé duyét chu + Ban chyp cac van bang, chung chi va két
trudng truong qua hoc tap (bang diém) theo yéu cau vi tri
dy tuyén (ban sao cong ching);
+ Gidy ching nhan stic khoe do co quan y té
c6 tham quyén cip trong thoi han 30 ngay,
tinh dén ngay nop ho so du tuyén;
- Trinh Hiéu truéng phé duyét nhan su du kién
tuyén.
Truong Phong ! Can ct phé duyé¢t cua Hiéu‘ truéong, Phong
TCCB, TCCB cho g vién ky Hop dong lao dong thu
iy | | Thirvige vice, thot gian thit vice khong qua 02 thang. | gy, 46 o3 47
tuyén, Ung Truong hop ung vién c6 trinh d0 tién sy trg 1én
vién, Hiéu khong phai ky hgp dong thur viéc ma cho danh
truong gia, sat hach ngay.
- Hét thoi gian thur viéc, Phong TCCB phdi
hop voi cac don vi thanh 1ap Hoi dong kiém
tra, sat hach d6i v6i ung vién, Hoi dong co 05
hodc 07 thanh vién gdm:
+) Chu tich Hoi dong 1a Hiéu trudng;
+) Pho chu tich Hoi dong 1a Pho hiéu truong
Hoi dong Y phu trach don vi;
kiémh tria si || Thanhlap Hoi || +) Uy vién kiém thu ky Hoi dong la Trudng
ac dong va to phong TCCB;
chire danh gia, || +) C4c uy vién khac 1a ngudi c6 chuyén mén,
sat hach nghiép vu lién quan dén vi tri tuyén dung.
- Hoi dong bicu quyet bang phiéu. BM.06.03.05
- Két qua hop Hoi dong phai dugc ghi vao
Bién ban. Bién ban va cac hd so lién quan do BM.06.03.04
Phong TCCB luu gitr dé bao cao Hi¢u trudng.
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Trach nhiém

Trinh tw cong

Dién giai

Biéu mau

viée
Trudng Phong - Néu tmg vién dat yéu cau thi Phong TCCB cho
TCCB, v ung vién ky Hop dong lao dong c6 thoi han, thoi
Truongdon vi || Ky hep dong || han cia hop dong tir 12 thang dén 36 thing. | BM.06.03.08
conhanswdy || 130 dong cé thoi . AV S X
tuyén, Ung han (Iin dau) Truong hop ung vién la tién sy dugc mién tap su.
vién dat yéu , ,
ciu, Hiéu - Néu tng vién khong dat sé khong duoc tuyén
truéng dung.
Sau khi hét han hop dong lao dong c6 thoi han
(lin diu) ma nguoi lao dong van tiép tuc lam
Trudng Phong il Vi‘éC thi trong th("yi han 30 ngay, ké tir ngay hop
ngfl:gcho;n vi || K¢ hop déng co dong lao dong hét h,an, nguo‘l lao dong phai:
c6 nhén sy dy thoi han (li;in - Lam don xin ky tiép hop dong BM.06.03.03
tuf’ae ;l &glng; o hai) - Viét ban ty nhan xét qua trinh cong tac. BM.06.03.06
Hiéu truong Sau d6 hai bén ky két hop dong lao dong mdi,
thoi han cia hop dong tir 12 thang dén 36 | BM.06.03.08
thang.
Sau khi hét han hop dong lao dong c6 thoi han
(lan hai) ma ngudi lao dong van tiép tuc lam
Trudong Phong viéc thi trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay hop
Tm;(l:gcgc;n y Ks h(;;) dong d(kn}g lao d(f)l?g hé:t h?n, nguf(‘yj lao dong phai:
cb nkhén su du khong xéc dinh - Lar,n don xin ky ti€p hop dong; BM.06.03.03
tuf:;l’dgng;m thoi han - Viét ban ty nhan xét qua trinh cong tac. BM.06.03.06
Higu truong Sau d6 hai bén ky két hop dong lao dong méi,
thoi han cua hop dong lao dong lan nay la | BM.06.03.09
khong xéc dinh thoi han.
1. Bon xin d?lng ky duy tuyén; BM.06.03.01
2. Ban so yéu ly lich tu thuat c6 xac nhén cua
co quan c6 tham quyén (xa, phuong, thi tran | BM.06.03.02
hodc co quan) trong thoi han 30 ngay, tinh dén
ngay nop ho so du tuyén;
3. Ban sao giay khai sinh;
4. Ban chup céc van bang, chimg chi va két qua
hoc tap (bang diém) theo yéu cau vi tri du tuyén
(ban sao cong ching); .
Phong TCCB 5. Giay ching nhan sirc khoe do co quan y te c6
thim quyén cap trong thoi han 30 ngay, tinh BM.06.03.04
dén ngay nop hod so dy tuyén;
6. Pon xin ky tiép HDLD; BM.06.03.05
7. Bién ban danh gia, sat hach; BM.06.03.06
8. Phiéu dénh gid, sét hach; BM.06.03.03
9. Ban tu nhan xét qua trinh cong téc;
10. Hop dong lao dong thir viéc; BM.06.03.07
11. Hop ddng lao dong xéc dinh thoi han BM.06.03.08
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Trach nhiém Tr‘lnl:’itg: cong Dién giai Biéu miu
}llin Hop dong lao dong khong xac dinh thoi BM.06.02.09
VI. HO SO
STT Tén ho so Noi luu Hinh thirc luu
H0 so tuyén dung vién chic Phong TCCB Van ban
HO6 so tuyén dung HDLD Phong TCCB Vin ban
VII. BIEU MAU
STT | Ma Biéu miu Dién giai
1 BM.06.03.01 | Pon xin ding ky dy tuyén
Ban so yéu 1y lich tu thuat c6 xac nhan cia co quan cé tham
2 BM.06.03.02 quyén (xa, phudng, thi trén hodc co quan) trong thoi han 30
ngay, tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

3 | BM.06.03.03 | Pon xin ky tiép hop ddng lao dong

4 | BM.06.03.04 | Bién ban danh gia, sat hach

5 BM.06.03.05 | Phiéu danh gia, sat hach

6 BM.06.03.06 | Ban tu nhan xét, danh gia qua trinh cong tic ctia nguoi lao dong

7 | BM.06.03.07 | Hop dong lao dong thir viéc

8 | BM.06.03.08 | Hop dong lao dong c6 xac dinh thoi han

9 | BM.06.03.09 | Hop dong lao dong khong xac dinh thoi han

10 | BM.06.03.10 | Hop dong lam viéc x4c dinh thoi han

11 | BM.06.03.11 | Hop dong lam viéc khong xac dinh thdi han
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