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1. Muc dich

Kiém soat quy trinh tuyen dung lao dong hop ddng, nham gidp cho cdng viéc thuc hién
theo dung quy tic va théng nhat trong toan trudng.

2. Pham vi ép dung

Trong toan trudng va nhitng c& nhan ¢é nhu cau dy tuyén vao trudng Pai hoc Su pham

K§¥ thuat Vinh Long.
3. Tailiéu vién dan

~Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi Quy dinh vé tuyén dung,
su dung va quan ly vién chuec.

- Quyét dinh s6 12/QD-DHSPKTVL, ngay 06/02/2017 ciia Higu truong truong Pai hoc
SPKT Vinh Long vé viéc ban hanh Quy ché tuyén dung vién chic va hgp dong lao
dong truong Pai hoc SPKT Vinh Long.

4. Thuit ngir, dinh nghia va viét tat

- Phong TC-HC: phong Té chirc — Hanh chinh.
- BGH: Ban gidm hiéu.

5. N@i dung quy trinh

5.1 Luu trinh

STT Tién trinh thuc hién Tréach nhiém Biéu miu
T 2 : A trud i: phong, khoa, b¢

1 [ P& xuét tuyén dung ]‘_ Cdc truong don vi: phong, khoa, bo | 5, L o1 44

- mon, trung tam

\
2 || Kiémtratong hop, d€ xuat | || Tyeng phong T4 chic — Hanh chinh
3 Hi¢u truong
4 Thong bao Phong Té chirc — Hanh chinh

tuyén dung
|

5 Nhan, kiem tra va phan Phong Té chirc — Hanh chinh Bién nhan hd so

loai ho so
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5 Thanh lap Hoi dong tuyén Truéng phong
dung TC — HC, phé duyét caa BGH
AV4
Phong van tuyén dung Phong
7 : \ , -HC-02-
TC — HC, Hoéi dong tuyen dung BM-HC-02-00
-
¢
8 Phong
TC - HC, BGH
9 Ky HP c6 thoi han Trudng don Vl c6 ngudi tuyén dung,
phong TC - HC.
v
10 || Ky HD khong xdc dinh Nguoi tap sy, truong don vi,
thoi han trueéng phong TC — HC, BGH

5.2 M6 ta cbng viéc:

5.2.1 . B¢ xuat tuyén dung :

- Cac don vi: Phong, khoa, bo mén, trung tim dé xuit s lwong can tuyén dung, vi
tri cia nguoi can tuyén dung.

- Truéng khoa dé ra cac yéu cau khac nham dap ¢ng véi vi tri cong viéc ma nguoi
duoc tuyén dung sé lam.

5.2.2 Kiém tra, tong hop va dé xuat

- Cin ctr quyét dinh phan bo chi tiéu tuyén dung hang nam (Theo dén an duoc phé
duyét).

- Can nhéc chi tiéu tuyén dung voi kha nang tai chinh ctia nha truong.
- Dya vao ké hoach tuyén dung, Hiéu truong ky Quyét dinh tuyén dung.
5.2.3 Phé duyét

- Hiéu trudng cin ct vao tinh hinh cia nha truong, chinh sta ké hoach, yéu cau
phong T6 chirc — Hanh chinh chinh stra hoan chinh.

- Néu thay phu hop Hiéu truong ky tén, dua vao day phong T6 chic — Hanh chinh
sé trién khai thuc hién ké hoach tuyén dung va théng béo tdi cac don vi va ¢ nhan co
lién quan.
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5.2.4 Thong bé&o tuyén dung

- Ra thong bao tuyén dung, quy dinh nhirng diéu kién du tuyén kém theo.
5.2.5 Nhan, kiém tra va phan loai hé so

- Phan loai ho so theo chuyén nganh.

- Lap danh sach thong ké day du cac sb liéu can thiét: STT, ho va tén, nim sinh,
chuyén nganh, ket qua hoc tap,....

5.2.6 Thanh Iap hdi dong tuyén dung
- Ra Quyét dinh thanh lap Hoi dong tuyén dung.
- X4c dinh thoi gian va dia diém tuyén dung.
5.2.7 Phéng van tuyén dung

- Tuyén dung giang vién: Ngudi duy thi s& chon 1 bai dé giang thir trude HD tuyén
dung.

- Tuyén dung nhan vién cac phong chirc nang: HD s& hoi mot s6 cau hoi lién quan
den chuyén nganh va vi tri ma nguoi tuyén dung c6 thé dam nhan khi dugc tuyén
dung.

5.2.8 Tuyén dung

- C4c thanh vién trong hoi dong tuyén dung cung cac don vi, ca nhan co lién quan
sé du gio mot tiet day thir doi véi tuyén dung giang vién va phong van doi vai tuyéen
dung can b6 van phong.

- Sau khi quan sat qua trinh phong van caa doi tugng tuyén dung, hoi dong sé lay sé
phicu quyet dinh. N€u cd nhén c6 da so phi€u tan thanh thi s& dugc dua vao danh sach
tuyén dung.

- Qué trinh tuyén dung sé& lap bién ban kém theo khi trinh Hiéu truong phé duyét.
- B4o c4o két qua tuyén dung.
- Quyét dinh cbéng nhan tuyén dung.

5.2.9 Ky hep dong c6 thoi han

- Ca nhan duoc tuyén dung s& ky hop dong xac dinh thoi han 12 thang (xem nhu 1a
thoi gian tap su).

- Trong qua trinh tap su sé danh gia nang lyc, kha nang dam nhan vi tri dugc phan
cong. Thai do 1am viéc, cac méi quan hé véi cap trén va dong nghiép; tham gia céc
hoat dong do cac t6 chic doan thé trong nha truong phat dong.

5.2.10 Ky hep dong khéng xac dinh thei han
- C& nhan gui vé Ban ty nhan xét danh gia.
- Van ban dé nghi kém theo bién ban nhan xét caua ngudi huéng dan va caa don vi.
- Lap danh sach cac ca nhan tap su dat yéu cau, phé duyét cua BGH.

- Néu BGH phé duyét két qua tap sy thi phong TC — HC s& soan thao hop dong
khong xac dinh thoi han va trinh BGH phé duyét.
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6 Biéu miu &p dung
- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP, ngay 25/9/2020 cua Chinh phi;

- Mot s biéu mau cua don vi:
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