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I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich

Quy trinh quy dinh viéc thuc hién tuyén dung nhén sy nhim tuyen chon
nhng nguorl c6 nang luc, trinh d chuyén mén nghiép vu dap mg yéu cau cung
cap ngudn nhan luc phuc vu cho sy phat trién ciia Trudng Cao dang Y té Ha Tinh.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay dugc ap dung cho céc don vi trong Truong Cao dang Y té Ha Tinh.

I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghia:

Tuyen dung nhan luc 1 qua trinh tim kiém va lya chon nhan su nhim dép
ung nhu cau sur dung va bo sung luc lucmg lao dong can thiét dé thuc hién cac muc
tiéu ctia doanh nghiép, té chirc, don vi.

2. Tir viét tit

TT Tir viét tit Pinh nghia
1 |HC-TC Hanh chinh - Té chirc
2 | UBND Uy ban nhan dan
3 |BM B mdn
4 |PBH Pai hoc
5 |Cb Cao ding
6 | HD Hoi dong

L. LUU PO (Xem trang 3)
IV. PAC TA LUU PO (Xem trang 4-8)
V. BIEU MAU VA VAN BAN THAM CHIEU

1. Biéu mau

TT Tén hé so M3 héa
1 | Pé nghi tuyén dung BM/QT28/HCTC/01
2 | To trinh xin tuyén vién chic BM/QT28/HCTC/02
3 | Quy ché tuyén vién chirc BM/QT28/HCTC/03
4 | Thong béo tuyén dung BM/QT28/HCTC/04
5 Danh sach trich ngang mg vién tham gia BM/QT28/HCTC/05
dur tuyén
L. s P .. .. | BM/QT28/HCTC/06
6 | Quyct dinh thanh lap Hoi dong, Ban giam sat BM/8T2 &/HCTC/07
7 Quyét dinh thanh 1ap Ban kiém tra phiéu BM/QT28/HCTC/08
dang ki dy tuyén




8 | Bién ban kiém tra phiéu ding ki du tuyén BM/QT28/HCTC/09
9 | Béo cdo két qui kiém tra phiéu déing ki dyr tuyén | BM/QT28HCTC/I0
10 | Thong bao thoi gian, ndi dung sat hach BM/QT28/HCTC/11

11 | Quyét dinh thanh lap Ban kiém tra sat hach | BM/QT28/HCTC/12

o . : BM/QT28/HCTC/13
12 | Bién ban thong nhat két qua xét tuyén

Thong béo két qua tuyén dung vién chire, | BM/QT28/HCTC/14

L Danh séch (g vién tring tuyén

; ' " BM/QT28/HCTC/15
14 | Quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung Q

Thong béo két qua trung tuyén vakihgp | BM/QT28/HCTC/16

15 | ., ia
dong lam viéc

%, s 2 BM/QT28HCTC/17
16 | Quyét dinh tuyén dung

17 | Hop ddng lam vige BM/QT28/HCTC/18

2. Vin ban tham chiéu

- Luét vién chuc sb 58/2010/QH12 dugec Qubc hoi théng qua ngay
15/11/2010;

- Nghi dinh sé 29/2012/ ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh phii vé tuyén
dung str dung va qua‘m li vién chirc;

- Nghj dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 ciia Chinh phii vé sira dbi,
b6 sung mot sé quy dinh vé tuyén dung, cong chire, vién chire, nang ngach cong
chirc, thing hang vién chirc va thuc hién ché d6 hop dong mét sb cong viéc trong
co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép cong lap;

- Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 théng 12 ndm 2012 ctia B4 Néi vu
vé viéc ban hanh hudéng dan ve tuyén dung, ki ket hop dong 1am viéc va den bu chi
phi dao tao, boi duf‘mg doi vai vién chic;

- Thong tu 56 03/2019/TT-BNV ngay 14 théng 5 nam 2019 cua Bo Néi vy
vé viéc sira doi, bo sung mot sb quy dinh vé tuyén dung, cong chirc, vién chir,
ning ngach cong chuc, thang hang vién chiic va thuc hién ché d6 hop déng mét sb
cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudce, don vi sy nghiép cong lap;

- Céc véan ban khac c6 lién quan.
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PAC TA CHI TIET QUY TRINH TUYEN DUNG NHAN LU'C

~ . L i £ 5 Hgn
pr|  rombmic Noi dung Beuy | Donwy K g hoan | Bidu mfu
cong viéc thue hién phoi hop dat dwoc thanh
- Can cir chi tiéu bién ché UBND tinh
phé duyét hang nam, phong Hanh chinh
- Td chirc théng bao dén cac don vi
dang ky nhu cau bd sung bién ché theo
Biéu miu )
. e B e il s o PhODg | Niin dugc bing .| BM/QT28/
1 | Dé xuat tuyén dung | - Can ctr r‘lhu‘cau cong viee, yeu cau | C4c don vi HC - TC An d6i d& xudt 01 tuan HCTC/01
nganh nghé can tuyén, cac don vi dé :Snénotliurf e
xuét y kién b sung bién ché theo BM detoi
- Phong Hanh chinh - Té chirc c6 trach
nhi¢ém tlep nhan va tong hop dé& xuit
nhu cdu can tuyén cua cac don vi va
bao cdo cho Hiéu trudng. i
Xéc dinh vi tri Dang ty, Lanh dao Trudng théo luan va B,C o l?ang g y 'I'hongﬁ ke dl{qc e
2 uy, Lanh Céc don vi | nhu cau tuyén 01 ngay
2 | tuyén dung thong nhét vi tri cin tuyén dung . ; :
dao Truong dung céc don vi
] Phong HC - TC soan thao To trinh S& Phon
3 To trinh xin tuyén | N§i vy, UBND Tinh phé duyét vi tri | Hiéu truéng He - TgC To trinh xin 03 ned BM/QT28/
vién chirc viéc 1am theo chi tiéu tuyén vién chirc 8Y | Herc/2
Phong HC - TC trinh Hiéu trwéng Phé| Hiéu truong | L0 | Téy trinh xin
| Che et duyét giri S& Néi vu, UBND tinh ' HE-TC Ol nghty

A =a ,
tuyén vién chirc
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5 Cong van dongy | UBND tinh giri cong van cho Nha UBND tinh Phong HC - | Cong van dong
tuyén dung trrong dong y chi tiéu tuyén dung TC y tuyén dung
.| Dang ty, Lanh dao Truong thao ludn BCHDang | 1510 nhét hinh
X4c dinh hinh thire | ", S " . P X 1s - - uy, Phong o 2 5
2 va trinh Hiéu truong thong nhat hinh| Hiéu trudng thirc can tuyén 02 ngay
6 | tuyén dung thitc ca 2 HC - TC
trc can tuyen dung dung
, . £ Phong Phong
Quy ché tuyén dung o CHPE - EPRCAYE | Higu truong tuyén dung 88Y | HCTC/03
va ban hanh
- Phong HC - TC can cir theo thong béao
chi ti€u tuyén dung cta Truong da dugc
UBND tinh phé duyét va tién hanh ) ]
T thong bao tuyén dung Phong Cac don vi | Ké hoach tuyén T8/
g ;[uh(g;g dl:lio +Thong bao qua Website cia Truong HC - TC lién quan | dung, thong bao | 02 ngay ]}3{%{% 0 f
A e + Thong bao qua truyén hinh, bao chi tuyén dung
+ Thong bao qua bang tin Nha truong
+ Thong bao ciac Doanh nghiép, céc
truong BH, CD
- Tiép nhan ho so tryuc tiép tai phong
HC-TC. ) i
oK i xR . | - B sung gidy to thiéu (néu co) Phong Cac don vi | Tong hop dugc
Tiep nhan ho so va 2 . 2 . 5 N é A BM/QT28/
o | tng hop danhsach| Tong: h013 kle}n tre; va phan loai hé so| HC-TC lién quan dangl sach du 02 tudn HCTC/05
theo céc tiéu chi tuyén chon tuyén
- Lap danh sach trich ngang Ung vién
dang ki du tuyén.
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_ | Can cir vao chi tiéu va hinh thic tuyén Quyét dinh BM/QT28/
Thanh 13p Hoi ddng| dung, nang lyc can bd Hiu truéng xem ER thm’;h e HCTC/06
10 | tuyén dung va Ban | xét va phé duyét danh sach thanh vién | Hiu truong lién quan | don Bgn e 3 ngay BM/QT28/
gidm sat Hoi dong va Ban gidm sét q o By SRS HCTC/07
BM/QT28/
. 5 . A /
e Hoi dong tuyen dung lya chon cac thanh Ba.n; kl?m e HCTew
Thauth lap Bam vién phu hgp dé thanh lap Ban klem tra 3 phicu g U3
kidm tra va thuc phu 1op P Hoi dong | Céc don vi | tuyén, So loai . | BM/QT28/
11 hidn ki - phleu dang ki du tuyén va tién hanh 2 ik ; ca 01 ngay
ién kiém tra phiéu Kid tuyén dung | lién quan | duogc ing vién HCTC/02/
dine ki d 2 iém tra tinh hop 1€ va dung tiéu chuén khong dat 09
ang ki du tuyén ong dat yéu
cac ho so cia tmg vién du tuyén chu thi tayén BM/QT28/
HCTC/10
Sau khi phan loai va %{iém tra ho so, Hoi
Xac dinh ndi dung, d(")pg tuyén dung tién hanh thao luan Hoi ddn Céc don vi Xac dinh dugce
12 | hinh thire thi sat thong nhat dua ra thoi gian, ndi dung va I T f lién quan ndi dung, hinh 01 ngay
hach hinh thirc thi sét hach IRILARE 9 thirc thi sat hach
Ung vién nim
dugc thoi gian
Thong béo triéu tap o ol -
Guri email thong bao triéu tip ung vién T . dia diém thi
13 BE Vitn pho bién dén tai Nha trlgm'ng dé phr.)p blerg; thoi [ dong Phong tuyén 01 ngay g
thoi gian, hinh thirc tuyén dung | HC-TC HCTC/11
L gian, dia diém va hinh thire thi tuyen
sat hach
Hoi dong tuyén dung cin cir vao so ‘ Quyét dinh
Thanh 1ap Ban lugng va chi tiéu vi tri tuyén dung, ndi| HOoi dong Phong thanh 1dp Ban . BM/OT28/
14| kiém trasithach | dung d& thong nhét thanh vién Ban| tuyéndung | HC-TC |kiém tra sat Iy
kiém tra sat hach hach

L A S N

) |




Ban kiém tra sét hach tién hanh sat hach

‘ ing vién theo dung thoi gian quy dinh tfgil?uri]g Phon T chire dugce ) BM/QT28/
15 | TO chire sat hach | va ndi dung kiém tra. A & thi sat hach, Két | 01 ngay | HCTC/13
% s 2 2 i oh Ban kiémtra| HC-TC 5 o
- Tién hanh cham diém va tong hgp " qua sat hach
o2 BT A% %3 x sat hach
diem béo céo cho Hoi dong tuyén dung
Sau khi tiép nhan ket qua thi sat hach
cua Hoi dong tuyén dung, Phong HC -
TC hoan chinh ban danh sach xét tuyén,
trinh Hi€u truong phé duyét thong bao
cho Ung vién qua email va niém yét
' cong khai trén Bang tin cling nhu K&t qua tm
Thong bao két qua | Website Nha truong. : : e . BM/QT28/
. 2 s R ok Phong Céc don vi | vién tring tuy€n .
16 | xét tuyén - Trong thoi gian 10 ngay lam viéc ké - o 01 ngay | HCTC/14
SN 2 . HC -TC lién quan | Danh séach rng
tr ngay niém yét két qua xét tuyén, ung P 2
2 vién trung tuyen
vién tham gia dy tuyén va cac ca nhén
khac coy klen vui 1ong phan héi vé Hoi
ddng xét tuyén vién chirc cia Truong
(qua thu ki Hoi dong) dé xem xét, giai
quyeét.
.+~ . . | Tiép nhany kién phan hdi ca nhan Phong Hoi dong :
17 | Tiép nhan phan hoi By HC - TC st dijg 10 ngay
g2 & 5 g iz Hoi déng tuyén dung kiém tra cac y i 3 ; : £
Kiém tra va xir li ik S PO prenge Hoi dong Phong Chirng minh két ‘
18 phén héi l;;:inl g:an hoi sau khi Phong HC - TC tuyén dung HC - TC | qua thi tuyén 01 ngay
' Cin cir vao két qua xét tuyén , Phong ’ BM/QT28/
19 Quyét dinh HC - TC soan théo quyét dinh phé duyétf  Phong Hiéu Quyeét dinh 0 iy HCTC/15
tuyén dung két qud tuyén dung, quyét dinh tuyén HC-TC truéong | tuyén dung & BM/QT28/
dung vién chirc HCTC/16
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Phong HC - TC trinh Hiéu truong phé

20 | Phé duyét duyét ban hanh Quyét dmh tuyén dung | Hiéu trudng H%u_)r,lrgc t?l%it(g;ﬁg 01 ngay }BII(\:A.J'TQCTIZ 78 /

cho ing vién triing tuyén
Ki hop dong Ung vién tring tuyén ki hop ddng lam Phong .. | Hop ddng ! BM/QT28

21| jam vige i abo &l thi hen 12 g HC-TC | UmBvitn |y, ‘i 0203y | merens
Phong Hanh chinh - T6 chirc hoan thién
ho so giri S& Noi vy, UBND tinh. Cac
hd so lién quan do Phong Hanh chinh
T chire luu giir theo dung quy dinh.
- Ho so g tuyén
- To trinh, Bién ban hop

2 Béo cao, - Cac quyét dinh thanh lap Hoi dong Phong File Iuu hd so

Luru ho so tuyen dung, Ban giam sat, Ban kiém tra HC - TC
phiéu xét tuyén
- Bai du thi ctia img vién
- Phiéu chim dlém
- Quyét dinh tuyén dung
- Hop dong lam viéc
- Cic ho so, quyét dinh lién quan
_ Phong HC - TC giri bo cdo, ho so trinh | o, UBND
23 | Tiép nhan S¢ Noi vu, UBND tinh két qua tuyén g tinh, S&
HC - TC o

dung Noi vu
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