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M3 hiéu :  TCNS.03

Quy trinh Linbanhanh - 02

Tuyén dung Vién chirc

Ngay hiéuluc  : 01/01/2022

1. Co sé phap ly:
- Can ¢t Luét Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;

- Can cir Nghi dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12 théng 4 nim 2012 ctia Chinh phii

v vi€e tuyén dung, sir dung va quan ly vién churc;

- Can ci Thong tu s& 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 ndm 2012 cia Bo Noi

vu hudng din vé tuyén dung, ky két hop ddng lam viéc va dén bu chi phi do tao, bdi
dudng dbi véi vién chic;

- Can ci Nghi dinh sé 161/2018/ND-CP ngay 29 thang 11 nédm 2018 cua Chinh
pha stra dbi, bd sung mot sd quy dinh vé tuyen dung cdng chuc, vién chic, nang ngach
cong chue, thing hang vién chirc va thuc hién ché d6 hop dong mét s6 loai cong viée trong
co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong 13p;

- Céan ¢t Thong tu 56 03/2019/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2019 cua Bo Néi Vu
sira @81, bd sung mét s6 quy dinh vé tuyén dung cong chic, vién chirc, nang ngach cong
chirc, thang hang vién chitc va thuc hién ché do hop d6ng mot sb loai cong viéc trong co
quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghlep cong lap;

- Can clr Quyet dinh sb 2763/Qb-DHM ngay 04 thang 12 ndm 2019 cua Trudng
Dai hoc M& Thanh phé H6 Chi Minh v& viéc ban hanh Quy dinh vé tuyén dung vién chirc
cua Truong; _

- Can ctr d& an vi tri viéc 1am dwoc phé duyét.
2. Pham vi, trach nhiém:
2.1.Pham vi 4p dung

- Quy trinh nay &p dung cho viéc tuyén dung vién chitc bang hinh thirc xét tuyén
vao Truong Pai hoc M& Thanh pho H6 Chi Minh.

- Péi twong 4p dung: Gmg vién du tuyén, Lanh dao don vi c6 Ung vién du tuyen
Phong T4 chirc — Nhén sy, Ban Giam hiéu.

2.2.Trach nhiém:

- Trudng cac don vi xac dinh nhu cau tuyen dung

Hiéu truéng: phé duyét nhu cu tuyén dung

Hiéu trudng, Hoi dong tuyén dung t6 chirc tuyén dung vién chirc

e P. TC-NS cd t}"éch nhiém téng hop nhu ciu tuyén dung, 18p ké hoach, thong bdo
tuyén dung, tiép nhén ho so theo quy dinh.



3. Luu d6 trinh ti cong viée:

Chii tri  Trinh fw cbne vice Bifu mAu va tailiéu | Thoi gian
thwe hién : gVt ~ lién quan thue hién
Trudng _ ‘ Miu 1 — Xéc dinh|  1tudn
“don vi; Xac dinh nhu cau nhu cau tuyén dung
P.TC-NS tuyen dung
Hiéu trudng X - Bang jéng hop nhu 1 tudn
Khéng céu tuyén glung do P.
Xem xét, phé T‘C NS tong hqp,
duyét nhu chu trinh HT xem xét,
tuyén dung phé duyét.
Duyét _
H{@u Lap ké hoach, thong béo - ) Ife hoac}h du'(gc > ngay
trudng, tuvén d duy€t nhu cau tuyén
P.TC-NS e SNE dung.
l - Thong bio tuyén
dung _
P.TC-NS MAu Bién nhan hd 30 ngay ké tir
(chuyén Tiép nhén hd so so du tuyén. ngay ra thong
vién) dang ky du tuyén - Thanh phan hd so béo tuyén
theo mau dang théng dung
l béo
HPTD, ——— = ; = Quyét dinh thanh 14p | Trude ngay
P. TC-NS Thanh lap Ban kle{n tra sat hach giup cac ban; lich xét tuyén dung it
viéc cho Hoi dong tuyén dung tuyén nhét 5 ngay
lam viéc
P.TC-NS - = — - Xét hd so, chdm 20 ngay
HPTD T0 chirc xét tuyéq, cham diém, didm theo mAu;
, béao cao két qua <+ 5% <
Céac ban - Ki€m tra néng luc,
thudc trinh d6 chuyén mén.
HDPTD
HDPTD - Bién ban hop 5 ngay
Hiéu trudng HDPTD
P.TC-NS Hop HPTD, Xic (St ainh tring
dinh ngudi trung tuyen
tuyén. Ra Quyg?t
dinh tring tuyén




Chi tri T o el v Biéu miu va tailigu | Thoigian
thuc hién Tinh tr cong vige lién quan thwc hién
P.TC-NS : : - Thong bao két qua 20 nga
Thong béo két qua trung tuyén, Tglegtguyzz ctqua neay
- ky hop dong 1am viéc . o
- M6i tmg vién tring
tuyén dén nhén viéc
BGH v Quyét dinh tuyén
- , . I A
P.TC-NS Két thiic tuyén dung; d‘ung ve ki hop- Gonig
X lam viéc
luu hd so

4. Dién giai quy trinh:

4.1. Hwémg din thwre hién:

- Budre 1: Xdc dinh chi tiéu tuyén dung :

Cén cir nhu cau cong tac, vi tri viéc lam, yéu cau, nhiém vu, khéi luong cong téc,
tinh hinh thuc t cta don vi.

Can cir thyc trang tinh hinh d6i ngii vién chic cia cac don vi ¢6 nhu céu tuyén dung
nhén sy theo Dé 4n vi tri viéc 1am hodc ké hoach phat trién hang nam va chién lugc phat
trién Trudng.

Céac don vi co nhu cau tuyen dung giii cong van theo mAu vé Phong TH chuc Nhéan su.

Trén co s& nhu ciu tuyén dung cia cac don vi, ‘Phong T4 chitc — Nhén sy phén tich,
bao céo thuc trang va trinh Hidu truong K& hoach tuyén dung dé xem xét phé duyét.

Bwéc 2: Lap ké hoach va Thdng bio tuyen dung

Sau khi K€ hoach tuyén dung dwgc Hiéu trudng phé 'duyét. Phong T6 chirc — Nhan
su ban hanh théng bao tuyén dung.

Thong bao céng khai it nhit 01 14n trén phuong tién thong tin dai chung, trén trang
thong tin dién tr va n1em yét cong khai tai try s¢ 1am viéc cla truong vé t1eu chuén, didu

kién, sb luwong can tuyén, thoi han va dia diém tiép nhan hd so ding ky du tuyén cia ngudi
dang ky du tuyén.

Bwée 3: Tiép nhan hd so tuyén dung

Chuyén vién phu trach tuyén dung nhan hd so tuyén dung. Thoi gian nhan hé so cia
nguoi dang ky du tuyen 30 ngay ke tir ngay ban hanh théng bao.

Buéc 4: Thanh 1ap hoi ddng tuyén dung va Ban kidm tra sat hach

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét han nhén hd so cia ngudi ding ky du
tuyén, Hidu trudng quyét dinh thanh 1ap:

a) Hoi déng tuyén dung: gdm Hiéu truéng, Truéng phong T chirc — Nhan sy va
cac thanh vién 13 nhitng nguoi ¢6 chuyén mén, nghiép vu lién quan dén vi tri tuyén dung
do Hiéu trudéng quyét dinh.

b) Ban kiém tra sat hach: gdm lanh dao cc don vi ¢ nhu cu tuyen dung, lanh dao
phong Té chirc — Nhan su, cic c4 nhan ¢6 chuyén moén lién quan d&n vi tri tuyén dung.
Chuyén vién phong T chirc — Nhan sy 1am thu ky.

Buwde 5: To chire xét tuyén, chim diém va bo cdo két qua

Xét tuyén vién chirc dugc thuc hién theo 2 vong nhu sau:




1. Vong 1: xét tuyén hd so

Can c hd so cia cac ing vién du tuyén, Hoi ddng xét tuyén kiém tra didu kién, tidu
chuén cia nguoi dy tuyén theo yéu cdu cta vi tri viéc 1am va danh gia ho so theo thang
diém 100 (MAu dénh gia dinh kém tai Phy luc I) v6i céc tidu chi gdm: thong tin hd so du
tuyén, trinh d6 chuyén mén, kinh nghiém cOng tac va céc ti€u chi khac;

2. Vong 2: Kiém tra v& nang luc, trinh do

Kiém tra Ve nang lyc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cta nguoi du tuyén bang
hinh thirc phéng van hoic thuc hanh; hoic két hop c4 hai.

3. X4c dinh ngudi tring tuyén trong ky xét tuyén.

Ch&m nhét trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay két thuc td chuc xét tuyén
vong 2, Hoi dong tuyén dung vién chirc tién hanh hop d& nghe béo céo két qua danh gia
ctia cac Ban kiém tra st hach.

Tren co s ¥ kién tham muu cia Hoi ddng tuyén dung, Hidu truéng ra quyet dinh
tuyén dung vién chic. -

Buéc 6: Thong bio két qua tuyén dung vién chrrc va thire hién thi tuc tiép nhan

Cham nhét 14 10 ngay sau ngay nhan dugc két qua tuyen dung cua Hbi ddng tuyén
dung, phong T chuc Nhén sy phai niém yét cng khai két qua xét tuyén, danh sach du
kién ngudi trung tuyen tal tru s& 1am viéc va trén trang thong tin dién tIr cla truong; giri
thong béo két qua xét tuyén bing van ban t6i ngudi du tuyén theo dia chi email ma nguoi
du tuyén da ding ky.

Phong T chirc — Nhan sy tién hanh céc thu tuc tiép nhén ngudi tring tuyén, trao
d6i v6i tng vién v& hop ddng;

- Ung vién tring tuyén ky hop ddng lam viéc.
Hiéu trudng ky quyét dinh tuyén dung va hop ddng lam viéc.
Buéc 7: Hoan tit quy trinh tuyén dung va luu hé so.
Két thuc Quy trinh tuyén dung vién chtrc va Iuu hd so.
4.2 Pon vi phu trach: Phong T4 chire-Nhan su
5. Biéu miu di kém: Khoéng co.

6. Phu luc: Céc biéu miu di kém: Khong c6./.
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