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	Thủ tục quy trình
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	Mã hoá: QT.TCHC.22.03

	
	
	Ban hành lần: 01
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	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	NGUYỄN VIỆT HẢI
	NGUYỄN MẠNH HIỀN
	NGUYỄN .T. VIỆT HƯƠNG

	
	
	

	Phó trưởng phòng TCHC
	Trưởng phòng TCHC
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG

PHỤ TRÁCH TRƯỜNG


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích:


Bảo đảm công khai, minh bạch, công bằng, khách quan và đúng pháp luật

Tuyển chọn đúng người đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm; Ưu tiên tuyển dụng người có tài năng tuyển dụng vào những vị trí việc làm có nhu cầu cấp thiết.

Đề cao trách nhiệm của người đứng đầu nhà trường, đảm bảo sự lãnh đạo thống nhất của Đảng ủy, Ban giám hiệu
2. Phạm vi áp dụng:

Quy trình này áp dụng cho trường Cao đẳng Công nghiệp Thái Nguyên.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa


Công tác tuyển dụng viên chức, người lao động do Trường trả lương được thực hiện thông qua hoạt động của Hội đồng tuyển dụng viên chức Trường với sự tham mưu của phòng Tổ chức hành chính và các đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức, người lao động.

2. Từ viết tắt:

- NLĐ: Người lao động
- BGH: Ban giám hiệu

- P.TCHC: Phòng Tổ chức hành chính

III. NỘI DUNG:


1. Lưu đồ:
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. Lưu hồ sơ

8. Thông báo kết quả 

4. 

Kiểm tra điều 

kiện, tiêu chuẩn 

người dự tuyển

5. Tổ chức xét tuyển, 

thi tuyển vòng 1

9

. Ký hợp đồng l

àm việc

1. Xây dựng chỉ tiêu vị trí 

việc làm cần tuyển dụng

2. Thông báo 

tuyển dụng

3. Thu nhận hồ 

sơ, thẩm định

6. Lập danh sách 

và thông báo 

triệu tập thí sinh đủ điều kiện 

xét tuyển, thi tuyển ở v

òng 2 

7. Tổ chức xét tuyển, thi 

tuyển vòng 2




2. Diễn giải:
	Tên bước công việc
	NỘI DUNG
	Người chịu trách nhiệm
	Mẫu/ Tên hồ sơ

	1. Xây dựng chỉ tiêu vị trí việc làm cần tuyển dụng
	Phòng TCHC xây dựng chỉ tiêu vị trí việc làm, xây dựng kế hoạch tuyển dụng báo cáo Bộ Công Thương; 
	Hiệu trưởng

Phòng Tổ chức hành chính
	

	2 Thông báo tuyển dụng
	Đăng ký công khai trên báo và các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	3. Thu nhận hồ sơ, thẩm định


	Sau khi thông báo tuyển dụng viên chức, phòng TCHC thu nhận hồ sơ dự tuyển theo thời gian ghi trong thông báo
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	4. Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn người dự tuyển
	Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm. Nếu đủ điều kiện, thông báo tham dự vòng 1
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	5. Tổ chức xét tuyển, thi tuyển vòng 1
	Hội đồng Tổ chức xét tuyển, thi tuyển vòng 1 trên máy tính hoặc trên giấy
	Hội đồng tuyển dụng
	

	6. Lập danh sách và thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện xét tuyển, thi tuyển ở vòng 2
	Hội đồng tuyển dụng lập danh sách và thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện xét tuyển, thi tuyển ở vòng 2
	Hội đồng tuyển dụng
	

	7. Tổ chức xét tuyển, thi tuyển vòng 2
	Hội đồng đánh giá năng lực, trình độ chuyên môn, tiến hành phỏng vấn, kiểm tra về năng lực chuyên môn của ứng viên vòng 2
	Hội đồng tuyển dụng
	

	8. Thông báo kết quả 
	Phòng TCHC thông báo kết quả tuyển dụng cho ứng viên
	Phòng Tổ chức hành chính
	

	9. Ký hợp đồng làm việc
	Phòng TCHC tiến hành ký kết hợp đồng làm việc với viên chức mới được tuyển dụng
	Hiệu trưởng

Phòng Tổ chức hành chính
	

	10. Lưu hồ sơ
	
	Phòng Tổ chức hành chính
	


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG:
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Kế hoạch tuyển dụng
	
	
	- Phòng TCHC

	2
	Thông báo tuyển dụng
	
	
	- Phòng TCHC

	3
	Hồ sơ tuyển dụng
	 
	
	- Phòng TCHC

	4
	Hợp đồng làm việc
	
	
	- Phòng TCHC
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