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1. MUC PiCH

- Nham théng nhat phuong phap tién hanh cong tac tuyén dung can bo,
gido vién; dap tng yéu cau nhiém vu, vi tri viéc 1am va chi tiéu bién ché ctia nha
truong.

2. PHAM VI AP DUNG
- Doi twong ap dung: Tuyen dung doi vdi cac chirc danh can by, giao vién thude
truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

- B6 luat Lao dong hién hanh; Luat Vién chic s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;
Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ciia Chinh phii vé Tuyén dung, sir dung
va quan 1y vién chitc. Cac Vin ban huéng dan khac

4- TU VIET TAT VA PINH NGHIA
4.1. Tir viét tit:

- QMS : Hé thong quan 1y chat luong (Quality Management System),
- BM - Biéu mau,

- TC-HC : T6 chire - Hanh chinh,

-TCVN : Tiéu chuén Viét Nam,

-CBVC : Can b vién chue

-TCCB - T6 chuc can bod
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5.1. Luu do:
N Chi trach nhiém R X
STT Luu do Thuc hién | Phoihgp | Dicu mau
£ 2 Phong TC- | Cac don | BM.01QT.01/TC-
v
Hiéu trwong, El\c/l.osQT.ouTc-
2 Thanh lap Hoi dong phong TC- (Quyét dinh thanh
HC lap)
- . BM.04QT.01/TC-
3 Lap k& hoach, Hoi dong Phong HC (ké hoach)
Thong bao tuyén dung tuyén dung | TC-HC | BM.05QT.01/TC
HC
A 4 .
4 Ra quyét fijnh thanh lap HQKI dong Theo mau
cac ban tuyén dung
v
. Thong béo/nhan hd so / Ban thu hd BM.05QT.0L/TC-
dang ky N HC
v
6 Xét hd so du tuyén Hoi dong BM.06QT.01/TC-
tuyén dung HC
v
Thong bao tng vién Hoi dong
7 . Y s X 2
dn diéu kién dir tuvén tuyén dung
T !
T6 chire thi Hoi dong
8 hoac xét tuyén, cham thi tuyén dung
v
] Tham dinh két qua tuyén Hoi dong Phong
dung tuyén dung TC-HC
v
10 ~ Théng bao Hoi dong BM.08QT.01/TC-
két qua tuyén dung tuyén dung HC
Phong TC-
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5.2. Dién giai

Buée 1: Tap hop sd luong tuyén dung.

- Can ¢t nhu cau can bo, gido vién cac don vi de nghi, can cur chi ti€u bién ché cla
B¢ Cong Thuong Phong TCHC tap hop s6 lugng can tuyén dung trinh Hiu truéng xem
xét, phé duyét.

Buéc 2: Thanh lap Hoi dong.

- Hiéu trudng ra Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung vién chic,

- Hoi dong tuyén dung c6 5 hodc 7 thanh vién gom:

+ Chu tich Hoi dong 1a Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng.

+ Ph6 Chu tich Hoi dong 1a Truong phong TC-HC.

+ Uy vién kiém thu ky Hoi dong 1a Truéng phong TC-HC hodc chuyén vién
phong TC-HC

+ Céc uy vién khac 1a, Truong phong (khoa), nguoi c6 chuyén mon, nghiép vu
lién quan dén vi tri tuyén dung.

Buée 3: Lap ké hoach va thong bao tuyén dung

- Hoi dong thi tuyén dung nha truong 1ap ké hoach thi tuyén dung trinh Hiéu
trudng xem x€t va bdo cao B6 Cong Thuong.

- Thong béo thi tuyén dung cong khai trén cac phuong tién thong tin dai chiing
va trang thong tin dién tir nha trudng.

Buéc 4: Ra Quyét dinh thanh 1ap cac ban

- Hoi dong tuyén dung vién chirc ra Quyét dinh thanh lap cac ban: Ban thu hd
so, Ban d¢ thi, Ban coi thi, Ban cham thi.

- Hoi dong tuyén dung xdy dyung chirc ndng nhiém vu cta cac ban.

Buée 5: Nhan ho so dang ky du tuyén

- Ban thu ho so nhén ho so du tuyén.

- Thoi han nhan hd so du tuyén két thic trong vong 30 ngay ké tir ngay thong
bao tuyén dung cong khai. H6 so khong hoan lai cho nguoi nop du tuyén.

- H so duy tuyén gom: (thanh phan ho so phai c6)

+ Tai dung ho so (bén ngoai ghi théng tin: ho, tén; ngay , thang, nam sinh; qué
quén; vi tri dy tuyén)

+ Pon xin du tuyén (viét tay hodc danh may).

+ So yéu Iy lich (c6 xac nhén cua chinh quyén dia phuong hoic don vi dang
quan 1y st dung) nguoi du tuyén trong thoi gian khong qué 3 thang tinh dén ngay ndp
ho so dy tuyén)
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+ Vin bang, chimg chi c6 lién quan (ban sao c6 cong chimg)
+ Ban sao Gidy khai sinh (c6 cong chimg)

+ Gidy kham stc khoe (do don vi y té cap quan, huyén tré 1én cip khong qué 6
thang tinh dén ngay nop ho so du tuyén).

+ Céc gidy to khac c6 lién quan.

- Nhitng hd so khong dam bao cac diéu kién trén thi khong thu nhan.

Buéc 6: Xét ho so du tuyén

Hoi ddng thi tuyén dung vién chic hop, xét hd so du thi tuyén, (hé so phdi dii
cdc gidy to theo quy dinh) hd so phai ding chuyén nganh dao tao thi méi du didu kién
du thi tuyén; néu ho so khong du gidy to theo quy dinh, khong dung chuyén nganh dao
tao, thi khong dua vao danh sach du thi tuyén.

Buéc 7: Thong bao ing vién du diéu kién du tuyén

Cham nhét 10 ngay lam viéc trudc ngay to chirc thi tuyén hodc xét tuyén, Hoi
ddng tuyén dung thong bao danh sach nguoi du diéu kién du tuyén niém yét cong khai
tai bang tin va thong bao cong khai trén trang dién tir cua nha truong

Buée 8: T6 chire thi tuyén hodc xét tuyén, chim thi

- V& thi tuyén: nguoi dy thi tuyén phai thuc hién cac bai thi sau: thi kién
thurc chung va thi chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh. Vié¢c thi tin hoc van phong
va ngoai ngit thyc hién theo tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép va yéu cau cua vi tri
viéc lam.

- V& xét tuyén:

+ Xét tuyén dic cach cho cac ddi tuong co6 kinh ki€ém 5 nam cong tac tai cac
cong ty, doanh nghié¢p, tap doan, cd trinh d§ chuyén moén viing vang, phu hop véi nhu
cau vi tri tuyén dung.

+ Kiém tra, st hach thong qua phong van

+ Thyc hanh thao giang 01 tiét (d6i v6i tuyén dung vién chire 13 gido vién)

+ Xét két qua hoc tap bao gdm diém hoc tap va diém t6t nghiép cua ngudi du tuyén.

Buée 9: Tham dinh két qua tuyén dung

Sau khi c6 két qua tuyén dung Hiéu truong ra cac van ban va giri két qua tuyén
dung 1én B6 Cong Thuong dé tham dinh.

Buée 10: Thong bao két qua tuyén dung
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- Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc két qua tham dinh cua
Bo Cong Thuong, Hoi dong tuyén dung vién chirc thong bao cong khai danh sach két
qua thi tuyén hodc xét tuyén tai tru sé lam viéc va trén trang dién tir ciia Nha trudng.

- Trong thdi han 15 ngay lam viée, ké tir ngay niém yét cong khai két qua thi
tuyén, ngudi du tuyén cé quyén gii don dé nghi phic khao két qua thi tuyén. Hoi dong
tuyén dung to chirc cham phuc khao trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay hét
han nhan don phuc khao.

- Trong thdi han 30 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic chdm phuc khao. Hiéu
truong phé duyét két qua tuyén dung va giri thong bao két qua tring tuyén bang vin
ban dén nguoi trang tuyén theo dia chi ngudi du tuyén da ding ky. Trong d6 ghi rd
thoi gian, dia diém nguoi tring tuyén dén ky hop dong lam viéc.

- Hiéu trudng ra Quyét dinh tuyén dung va ky hop dong d6i v6i nhitng nguoi
trang tuyén dén dung thoi gian thong béo.

Buée 10: Luu ho so

Toan bd Ho so tuyén dung duoc Phong TC -HC luu trit theo quy dinh cta phap
luat hién hanh.

6. LUU TRU
STT Tén ho so Noilwu | Hinh thirc lvu | Thoi gian luu
1 Biéu co cau tuyén dung Pho|r1|gCTC- Cap 3 day 5 ndm
Vin ban dong ¥ cho tuyén 8 A <
2 dung cua Bo Cong Thuong Nt Cap 3 day > nam
Danh sach tmg vién du diéu < A <
3 kién dur tuyén Nt Cép 3 day 5 nam
4 Ké hoach tuyén dung Nt Cap 3 day 5 nam
5 | Bai thi, phiéu chim diém Nt Cap 3 day 5 nim
Céc quyét dinh thanh lap Hoi o y
6 ddng, céic Ban Nt Cap 3 day 5 ndm
Van ban, da}nh sach tham dinh Trong sudt
7 | két qua tuyén dung cua Bo Nt Cap 3 day thot gian vién
Cong Thuong chuc lam vi¢e
x : HO so ctia vién Trong suot
g | Quyét dinh tuyén dung Nt . thot gian vién
chuc s Ta A
churc lam viéc
) A g HO so ctia vién Trong sudt
g | Hop dong lam viéc lan dau Nt . thoi gian vién
chuc e a o n
churc lam viéc
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7. PHU LUC

STT Tén bi¢u miu M3 s
1 Co cé}l tuyén dl_}ng BM.01-QT.01/TC-HC
2 CV dé nghi tuyén BM.02-QT.01/TC-HC
3 Quyét dinh thanh lap HDTD BM.03-QT.0L/TC-HC
4 Ké hoach tuyén dung BM.04-QT.01/TC-HC
5 Thong bao tuyén dung BM.05-QT.0L/TC-HC
6 Tiéu chuan hd so xét tuyén BM.06-QT.0L/TC-HC
7 Va mot s mau biéu c6 lién quan




