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	Quy trình
TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ 
	Mã hóa: QT/7.1.2A/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022    

	
	
	Trang/ Tổng số trang: 4/4



I. YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
 - Quy trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm kiểm soát hoạt động tuyển dụng nhân sự (Tuyển dụng mới) của trường để phát triển nguồn nhân lực nhằm nâng cao chất lượng dạy và học đáp ứng yêu cầu của xã hội.


  - Đảm bảo công tác tuyển dụng nhân sự của trường theo đúng quy định của Chính phủ và và các quy định hiện hành.
II. CÁC VĂN BẢN CÓ LIÊN QUAN

1. Luật viên chức số 58/2010/QH12 được Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa XII, kỳ họp thứ 8 thông qua ngày 15/11/2010;

2. Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức ngày 25 tháng 11 năm 2019;
     3. Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 
 4. Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02/12/2020 của Bộ Nội vụ ban hành Quy chế tổ chức thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức; Nội quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức;

    5. Căn cứ Thông tư số 15/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21/10/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về Điều lệ trường cao đẳng;

    6. Căn cứ Quyết định số 09/2021/QĐ-UBND ngày 26/5/2021 của UBND tỉnh Sơn La về việc ban hành quy định phân cấp quản lý biên chế, cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La;
7. Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Sơn La.
III. TỪ VIẾT TẮT
-     HT:
Hiệu trưởng

·  CBVC: Cán bộ viên chức

          - ĐV:
Đơn vị


·  P. TCHC:  Phòng Tổ chức - Hành chính     - BGH: Ban Giám hiệu 
·  KH: Kế hoạch
                                  - HĐXTVC: Hội đồng xét tuyển viên chức                              
· Ban KTPĐKDT: Ban Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển 
· BKTSHPV: Ban kiểm tra sát hạch phỏng vấn;

IV. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
và chuẩn chất lượng 
	Người chịu 
trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan
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	1. Xây dựng kế hoạch tuyển dụng:
Hàng năm căn cứ số người làm việc và mã chức danh nghề nghiệp được giao; kế hoạch, chương trình đào tạo, nhu cầu thực tiễn của trường, P.TCHC tham mưu lập KH tuyển dụng và trình Sở Nội vụ phê duyệt.
	Trưởng phòng TCHC
	Kế hoạch tuyển dụng

	

	2. Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận Phiếu ĐK dự tuyển:
- Thông báo tuyển dụng công khai ít nhất 01 lần trên một trong những phương tiện thông tin đại chúng, Website, niêm yết tại bảng tin trường. 
- Phòng TCHC tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển.
	Phòng TCHC
	Thông báo tuyển dụng, Sổ tiếp nhận, Phiếu ĐK dự tuyển.

	

	3. Thành lập Hội đồng xét tuyển  viên chức; Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển và Ban KTSH:
-  P.TCHC tham mưu cho BGH ra quyết định thành lập HĐXTVC; Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển và Ban KTSH

- Ban hành Quy chế làm việc của HĐ
	Phòng TCHC; Hội đồng XTVC
	Quyết định thành lập HĐ XT và Ban KTSH, Ban KTPĐKDT, Quy chế làm việc của HĐ

	


	4. Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển thông qua Phiếu đăng ký dự tuyển (Vòng 1):

- Ban kiểm tra Phiếu ĐKDT thực hiện Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển thông qua Phiếu đăng ký dự tuyển (Trường hợp người dự tuyển không đáp ứng điều kiện, tiêu chuẩn dự tuyển thì chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển, HĐTDVC có trách nhiệm gửi thông báo bằng văn bản tới người đăng ký dự tuyển được biết theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký)
- Căn cứ trên kết quả của Ban kiểm tra Phiếu ĐKDT. HĐTDVC lập Danh sách trình HT phê duyệt danh sách ứng viên đủ điều kiện dự tuyển vòng 2; 


	Ban kiểm tra Phiếu đăng ký dự tuyển; Phòng TCHC.
	Biên bản HĐTDVC, Tờ trình kèm danh sách; 

	
	5. Tổ chức xét tuyển (Vòng 2): (hình thức phỏng vấn): 

- HĐXTVC lập danh sách và thông báo triệu tập thí sinh đủ điều kiện dự xét tuyển ở vòng 2, đồng thời đăng tải trên trang thông tin điện tử và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của nhà trường.
 (Chậm nhất 05 ngày làm việc sau ngày kết thúc việc kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển tại vòng 1, Hội đồng tuyển dụng phải lập danh sách và).
- Tổ chức xét tuyển (Vòng 2): bằng hình thức phỏng vấn (Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày thông báo triệu tập thí sinh được tham dự vòng 2 thì phải tiến hành tổ chức thi vòng 2 như quy định tại điểm c khoản 3 Điều này.)
	Hội đồng xét tuyển viên chức; Phòng TCHC.
	Thông báo triệu tập thí sinh dự vòng 2
Hồ sơ phỏng vấn

	
	6. Tổng hợp kết quả xét tuyển, báo cáo người có thẩm quyền:

 - Kết thúc đợt xét tuyển, Ban KTSH bàn giao kết quả cho Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng để tổng hợp kết quả xét tuyển, báo cáo Chủ tịch Hội đồng; Chủ tịch Hội đồng tổ chức họp Hội đồng để thông qua kết quả xét tuyển dụng. 

- HĐXTVC báo cáo người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức xem xét, công nhận kết quả tuyển dụng.
	Hội đồng xét tuyển viên chức; Phòng TCHC.
	Biên bản bàn giao;

Biên bản của Hội đồng tuyển dụng;
 Báo cáo của HĐXTVC, Quyết định phê duyệt kết quả tuyển dụng

	

	7: Thông báo kết quả tuyển dụng viên chức: HĐXTVC phải thông báo công khai trên trang thông tin điện tử của nhà trường và gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký.
	Hội đồng tuyển dụng viên chức 
	Thông báo

	


	8. Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng
Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận được thông báo kết quả trúng tuyển, người trúng tuyển phải đến cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng để hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng. Hồ sơ tuyển dụng 
	Phòng TCHC 
	Hồ sơ tuyển dụng hoàn thiện

	
	9. Ký kết hợp đồng làm việc và nhận việc
- Chậm nhất 15 ngày kể từ ngày người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng, người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức ra quyết định tuyển dụng.

- Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được quyết định tuyển dụng, người được tuyển dụng viên chức phải đến đơn vị sự nghiệp công lập sử dụng viên chức để ký hợp đồng làm việc và nhận việc, trừ trường hợp quyết định tuyển dụng quy định thời hạn khác hoặc được cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức đồng ý gia hạn.
	Trưởng phòng TCHC; Nhân viên phòng TCHC được phân công và đối tượng tuyển dụng
	Quyết định tuyển dụng, Hợp đồng làm việc, 



	
	Hồ sơ tuyển dụng được lưu trữ tại phòng TCHC theo quy định (Có phụ lục kèm theo).
	CB phòng TCHC được phân công
	Hồ sơ 

tuyển dụng


V. MẪU BIỂU SỬ DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa (nếu có)
	Thời gian lưu 

tối thiểu
	Nơi lưu

	1. 
	Danh sách các ứng viên dự tuyển
	Mẫu 01 
	05 năm
	P.TCHC

	2. 
	Phiếu đánh giá phỏng vấn
	Mẫu 02
	05 năm
	P.TCHC

	3. 
	Bảng tổng hợp kết quả phỏng vấn
	Mẫu 03
	05 năm
	P.TCHC

	4. 
	Bảng tổng hợp kết quả xét tuyển
	Mẫu 04
	05 năm
	P.TCHC


P.TCHC lập kế hoạch tuyển dụng





P.TCHC lập kế hoạch tuyển dụng





Thông báo tuyển dụng và tiếp nhận hồ sơ dự tuyển





QĐ thành lập HĐXTVC, Ban KTPĐKDT, Ban KTSH





 





hạch





Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển








Tổ chức 


xét tuyển 








Tổng hợp kết quả xét tuyển, báo cáo người có thẩm quyền





Thông báo kết quả tuyển dụng viên chức





Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng





Ký kết hợp đồng làm việc và nhận việc





Lưu trữ hồ sơ








