QUY TRINH CONG TAC TUYEN DUNG

| QUY TRINH CONG TAC
1. Co sé thuc hién

- Muc dich, pham vi ap dung: Quy trinh nay nham thé hién sy thong nhét, cong
khai va minh bach trong cong tac tuyén dung vién chirc, ngudi lao dong phuc vu nhu
cau phat trién cua Nha trudng; giup cho cac ung vién dang ky du tuyén ciing nhu vién
chire, ngudi lao dong trong Truong nam 1d ndi dung, cach thirc tham gia sao cho dat
hiéu qua cao nhit.

- Cac van ban quy dinh lién quan:
+ B0 luat lao dong ngay 18 thang 6 ndm 2012;
+ Luat vién chuc ngay 15 thang 11 nam 2010;

+ Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cta Chinh phu vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuc;

+ Nghi dinh 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nam 2012 quy dinh v& vi tri viéc 1am
trong don vi sy nghiép cong lap

+ Thong tu s0 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 huéng dan vé tuyén
dung, ky két hgp dong lam viéc va dén bu chi phi dao tao, boi dudng doi véi vién chuc;

+ Nghi dinh s 102/2013/ND-CP ngay 05 thang 9 nam 2013 quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua B Luat lao dong vé lao dong nudc ngoai Iam viée tai Viét Nam;

+ Quyét dinh s6 4673/QD-DHCT ngay 27 thang 12 nam 2012 cua Hiu truong
Truong Pai hoc Can Tho vé viéc tuyén dung vién chirc.

- Giai thich tir ngir va tir viét tit:
+ Vién chirc (viét tit 1a VC): nguoi duoc tuyén dung, tiép nhan vao 1am viéc tai
Truong theo quy dinh cua Luat Vién chttc qua hinh thirc Hop dong lam viéc.

+ Nguoi lao dong (viét tat 1a NLD): nguoi duoc tuyén dung vao 1am viée tai Truong

theo quy dinh ctia Bo Luat Lao dong qua hinh thic Hop dong lao dong.

+ Ban Danh gia vé nang luc, trinh d§ chuyén moén, nghiép vu ¢ tirng don vi ¢6 nhu
cau tuyén dung (viét tit 1a Ban danh gia): BO phan giup viéc cua Hoi dong tuyén dung
vién chirc Trudng, duoc thanh 1ap trén co so tha truong don vi dé nghi va duge Cha tich
Hoi dong Tuyén dung Vién chitc Trudng phé duyét, gdm 5 thanh vién: Thu truéng (hodc
pho tha truéng) don vi 1am Truéng Ban va cac thanh vién 1a dai dién cép uy don vi,
truong hodc phd bo mén (t6 chuyén mén) cb tuyén dung vién chirc, 01 vién chirc dang
gilt ngach cao hon ngach vién chuc dang tuyén dung (néu 1a vién chirc ciing ngach tuyén
dung thi phai c6 thoi gian cong tac tir 3 nam tré 1én) c6 cung chuyén nganh, chuyén mén
tuyén dung va tro 1y to chirc don vi 1am thanh vién kiém Thu ky

+ B6 Giao duc va Pao tao (Vlet tit BO GD&DT), Phong Tb chtrc — Can bd (Viét tat
P.TCCB),

2. N0i dung quy trinh:

Cong tac tuyén dung vién chuc, nguoi lao dong do Truong trd luong dugc thuc
hién théng qua hoat dong ctua Hoi dong Tuyén dung vién chirc Truong voi su gitip viée
cua Phong T chirc Can bd va cac don vi truc tiép st dung vién churc, lao dong.

Quy trinh tuyén dung bat dau tir viéc 1ap ké hoach tuyén dung hiang nim (cac don
vi thuc hién theo thong bao ctia Phong T6 chirc Can bo). Hoi dong tuyén dung Trudng s&



hop va xét thong qua ké hoach cua cac don vi. Sau d6, Hiéu truong s€ thong bao Kké
hoach tuyén dung duoc phé duyét dé tién hanh thyc hién cac budc tuyén dung (2 lan
trong nam). Quy trinh tuyén dung xem nhu két thiic bang viéc ky két hop dong véi nguoi
méi dugce tuyén dung. Cu thé qua 12 budc nhu sau:

- Budc 1: Vao thang 01 hang nam, cac don vi trong Truong cé nhu cau tuyén dung
vién chirc thi 14p ké hoach tuyén dung trong nam (dinh ky mdi nam thyc hién 1 1an), gui
P.TCCB dé tong hop trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Budc 2: Hiéu truong phé duyét ké hoach tuyén dung cta cac don vi (co tu van
ctia Hoi dong Tuyén dung Truong va tham muu cia P. TCCB)

- Budce 3: Ngay sau khi Hi¢u truong phé duyét ke hoach tuyén dung, Phong
TCCB soan cong van bao cao Bo GD&DT ké hoach tuyén dung trong nim dong thoi
thong bao két qua phé duyét ciia Hiéu truong dén cac don vi trong Trudng dé lam co s
thue hién cong tac tuyén dung.

- Buéc 4: Dua trén két hoach tuyén dung da duoc Hiéu truong phé duyét (néu Bo
GD&DT khong co v kién khac), vao thang 3 hang nam, cac don vi 14p ké hoach tuyén
dung cuy thé 2 dot trong nim (vao thang 3 va thang 8) dé guri P.TCCB ra thong bao tuyén
dung.

- Budc 5: Sau khi trinh Hiéu trudng c6 but phé, trong tuan dau thang 4 hodc thang
9 hang nim, P.TCCB soan thdo, trinh ky va phat hanh thong bao tuyen dung vién chirc
(dang tai trén website cua Truong, P.TCCB va don vi c6 nhu cau tuyén dung).

- Budc 6: Sau khi phat hanh thong bao tuyén dung vién chirc, P.TCCB thu nhan
hd so dy tuyén theo thoi han ghi trong thong bao.

- Bu6c 7: Ké tir khi hét han thu nhan ho so, trong vong 10 ngay lam viéc, P.TCCB
tién hanh 1ap danh sach tng vién du diéu kién dy tuyén gui cho don vi dé niém yét cong
khai tai bang tin cta don vi va dua 1én website Trudng; nhitng hd so khong du diéu kién
thi tra lai cho ung vién.

- Budc 8: Trong thdi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay cong khai danh sach tng
Vien Ban Panh gia vé nang lyc, trinh dd chuyén mon, nghiép vu ¢ timg don vi c6 nhu
cau tuyen dung (du’orc don vi thanh lap tren co s& dong v cua Hiéu tru’O’ng) tién hanh
phong van tryc tiép (mg vién (neu thay can thiét thi Hiéu truong co thé yéu cau P.To chirc-
C4n bd phdi hop cting don vi ¢6 nhu cau tuyén dung thye hién phong Van)

- Budc 9: Trong vong 2 ngay lam viéc sau khi két thiic phong van, Thu ky Ban
Danh gia nop tat ca ho so ¢o lién quan dén cudc phong van vé P.TCCB dé chuan bi ho so
hop Hoi ddng tuyén dung cua Truong.

- Budc 10: Vao tuan ké tiép sau khi tiép nhén hd so phong van, Phong To chtrc-
Céan b6 1én lich va moi thanh vién Hoi dong tuyén dung cua Trudng hop xét tuyén dung
vién chtc trén co s& hd so dd duoc hoan chinh.

- Budc 11: Trong vong 5 ngay 1am viéc sau khi c6 két luan cua Hoi déng, Phong
T6 chic-Can bd thong bao dén don vi c6 nhu cau tuyén dung dé lién hé thong bao két
qua cho ung vién

- Budc 12: Trong vong 10 ngay lam vi¢c sau khi trng vién dén nhan viéc, P.TCCB
tién hanh thu tuc ky két hop ddng lam viée véi vién chirc moi duge tuyén dung theo quy
dinh.
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QUY TRINH TUYEN DUNG VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG
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* Ghi chii: cdc biéu mau thwe hién vui long truy cap tir website cua Phong TCCB.




