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- Can cir cac van ban caa Chinh phu, B xay dung vé cong tac tuyén dung.
D¢ thuc hién cong tac tuyén dung, thir viéc va xét cong nhan hoan thanh ché d6 thir
viéc ding quy dinh va dat hiéu qua. Hiéu truéng quy dinh veé:

e Tuyén dung giang vién (M& s6 15.111).
e Tuyén dung vién chirc hanh chinh (01.000) va ngach twong duong.

e Thu viéc va xét cdng nhan hoan thanh thir viéc, tap su va hoan thanh tap su.

_) CHUONG I ,
TUYEN DUNG GIANG VIEN (M3 s6 15.111)

Piéu 1. Xac dinh nhu ciu, tiéu chuin théng bao va tuyén dung.

1.1 Hang ndm vao thang 4 cua nam, cac Khoa can ctr chirc nang, nhiém vu,
khoi lugng cong tac giang day dugc giao, tinh hinh thuc té clia Khoa va B6 mén, Khoa
lap ké hoach vé sd luong, nhu cau tuyén dung giang vién...giri vé phong T6 chirc nhan
su (TCNS) trudc ngay 30/4.

1.2 Trén co so ké hoach tuyen dung cua Khoa, phong TCNS tép hop trinh Hiéu
truong quyét dinh thanh Iap Hoi dong tuyén dung giang vién (sau day goi tat 12 Hoi
dong) Hoi dong t6 chirc dé cac khoa bao vé ké hoach truéc Hoi dong. Hiéu truong
quyét dinh chi tiéu tuyén dung giang vién trong nam thugc cac khoa. Can ctr chi tiéu
duoc duyét, phong TCNS thdng bao cong khai vé tiéu chuan, diéu kién, chi tiéu tuyén
dung trén phuong tién thong tin dai ching.

Piéu 2. Piéu kién tuyén dung, so tuyén.

2.1. Piéu kién tuyen dung:

+ Ho so tuyén dung goém co:

- Bon xin dy tuyén (viét tay);

- So yéu 1y lich ¢6 dan hinh 4x6, c6 xac nhan cta chinh quyén noi cu tri;
- Bang diém cta qua trinh dao tao; Diém rén luyén

- Céc van bang, chimg chi dao tao theo tiéu chuan cua giang vién dai hoc;
- Phiéu kham strc khoe (trong thoi han 6 thang tinh dén ngdy nop hé so);
- Ban sao ho khau, Gidy chtimg minh nhan déan ¢ cong chung.

+ Piéu kién tuyén dung:



- C6 pham chét dao duc tot, dap tmg chi tiéu chuyén mén nghiép vu cila giang
vién dai hoc. ‘ 7 7

- Hoc luc: Theo quy dinh cua Hoi dong tuyén dung, theo tung giai doan tuyén
dung.

2.2 Tiép nhén va So tuyén ho so:

a. Tiép nhan ho so: Phong TCNS tryc tiép nhan ho so.

b. So tuyén ho so: Tép théq 1anh dao Khoa va Truong phong TCNS xem xét ho
so du tuyén cua cac irng vién va to chire so tuyén theo cac tiéu chi sau:

STT Tiéu chi Piém
1 | 1.1 Piéu kién vé chinh tri: La doan vién TNCS, Poan | Do Héi dong quy
vién cong doan, dang vién DCS (uu tién) dinh nd1 dung,
1.2 Trinh @ chuyén mon: thang diém cho
- Nganh phi hop ding véi nhu cau giang day, tot | timg vi tri, nhu cau
nghiép hé chinh quy; tuyén dung va cac
- Uu tién tuyén dung tng vién ¢6 hoc vi Tién si, | yéu cau khac.
Thac si;
- T6t nghiép dai hoc loai khé, gioi
2 | Trinh d6 ngoai ngit: tdi thiéu trinh d6 B Nhu trén
3 | Thanh tich NCKH, thanh tich cac ky thi v.v. Nhu trén

Piéu 3. Thong qua Hji dong tuyén dung

Cin cir két qua so tuyén, phong TCNS lap danh séch két qua theo timg tmg
vién trinh Hoi dong tuyén dung xét duyét.

- Hoi dong xem xét lai cac hd so cho pht hop véi cac tiéu chi o trén;

- Hoi dong phong van cac tmg vién dé kiém tra vé kha nang su pham (ing vién
c0 thé trinh bay mot ndi dung bat ky do g vién ty chon);

- Hoi dong danh gia vé sirc khoe va hinh thirc qua phong van tryc tiép;

- Hoi dong cho biéu quyét vé tirng truong hop, ghi bién ban va lap danh sich
nhitng Gmg vién dat yéu cau.

Trén co s& két qua xét duyét cia Hoi dong tuyén dung vay kién coa Hiéu

truong, phong TCNS lap danh sach, thdng bao két qua tring tuyén va lap cac thi tuc
tuyén dung theo quy dinh.

_) CHUONGII )
TUYEN DUNG VIEN CHUC HANH CHINH
VA CAC NGACH TUONG DPUONG

Hang nam vao thang 3 cta nam, cac Phong, Ban, Trung tdm thudc khdi quan 1y,
can ctr, chirc nang nhiém vu dugc giao, khoi luong cong tac d€ 1ap ké hoach tuyén
dung cta don vi goi vé phong To chic Nhan sy trude ngay 31/3 dé tong hop.

Trén co so ke hoach tuyén dung cia ting don vi, phong TCNS tap hop trinh
Hiéu truong dé quyét dinh thanh lap Hoi dong tuyén dung, Hoi dong t6 chirc dé cac
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don vi bao vé ké hoach trudc Hoi d@)ng. Hiéu trudng quyét dinh chi tiéu tuyén dung
vién chtrc trong nam cua don vi. Can ctr chi tiéu dugc duyét, phong TCNS thuc hién
théng bao cong khai vé diéu kién, tiéu chuan, ho so tuyén dung.

Piéu 4. Tiép nhan hd so, so tuyén va phéng van
e Tiép nhan ho so: Phong TCNS tryc tiép nhan hd so.

Ho so gom co:
- Pon xin viéc (viét tay);
-So yéu 1y lich ¢6 dén anh 4x6, c6 xac nhan cia chinh quyén noi cu tru;
- Bang tot nghiép dai hoc, cao dang (ban sao c6 cong chimg);
- Cac van bang chung chi khac (néu co);
- Ban sao ho khau, gidy ching minh nhan dan c6 cong chimg;

- Giay kham sirc khoe (trong thoi han 6 thang tinh dén thoi diém nop ho so).
e So tuyén va phong van: Hoi dong tuyén dung xem xét hd so, chdm so tuyén
theo céc tiéu chi sau:

STT Tiéu chi Piém Ghi cha

1 | 1.1 Trinh d6 chuyén mon: Nganh nghé phd | - Hinh thac thi sat
hop (Nganh hoc ddi véi vi tri cong | hach va thang diém
tac), trong do: cho ting ngach

e T6t nghiép dai hoc, cao dang hé chinh tuyén dung s¢& do
quy; HO1  dong tuyén

e Co6 kinh nghiém trong cong viéc (vu | dung truong xay
tién) dyng va quy dinh

1.2 Diéu kién chinh tri: La doan vién | Cu thé.

TNCS, dang vién ( uu tién)

2 | Ngoai ngir: Nhu trén
e Chung chi A
e Chungchi B
e Chungchi C

3 | Tin hoc: Nhu trén
e Chung chi A
e Chung chi B

Piéu 5. Tuyén dung qua xét tuyén:

- Cac ngach chuyén vién (01.003), Thu vién vién (17.170), Ké toan vién
(06.031), Can su (01.004), Ky thuat vién (01.0050), nhan vién danh may (01.006),
Nhén vién k¥ thuat (01.007), Nhan vién van thu (01.008); s€ phai qua ky thi sat hach
xét tuyén do Hoi dong tuyén dung t6 chirc.

- P6i v6i vién chirc loai C: Nha truong chi tuyén vién chie loai C vao nhiing vi
tri cu thé khi ¢6 yéu cau..



- Noi dung va hinh thirc xét tuyén: Céac ung vién duoc chon sau khi so tuyén
phai qua cac hinh thirc sat hach do Hi dong tuyén dung to chirc véi ndi dung va hinh
thure sau:

+ Kiém tra trinh do tin hoc: Hoi dong tuyén dung quy dinh ndi dung va hinh
thire kiém tra cho tirng ngach tuyén dung, tirng vi tri cong tac theo cac tiéu chi sau:

STT Tiéu chi Piém Ghi chu
1 - Panh may, trinh bay vin ban trén word Hoi dong quy
dinh cu thé
1 - Sat hach str dung k¥ nang Excel Hoi dong quy
dinh cu thé
3 - Kiém tra sir dung Acce hodc Power Point Hoi dong quy
dinh cu thé
4 - Soan thao va thé thirc trinh bay van ban theo | Hoi dong quy
yéu cau cta Hoi dong (1 hodc 2 trang) dinh cu thé

+ Kiém tra ngoai ngir: Hoi dong tuyén dung quyét dinh cu thé ni dung va hinh
thire kiém tra cho tirng ngach nhan vién, tirng vi tri cong tac.
Phong van:

+ Hoi dong tuyen dung phong van cac ndi dung nhu: Kién thic tong hop, hiéu
biét vé nha truong, vé chi trrong duong 16i gido duc va dao tao chuyén mon nghiép
vu, giao tiép, x4 giao, giai quyét tinh hyong. Mirc diém danh gia do Hoi dong quy dinh
cho tirng ngach va vi tri cong tac cu the.

5.3 Sirc khoe va ngoai hinh:

Hoi dong xem xét danh gia stirc khoe va ngoai hinh theo quy dinh cho ting
ngach tuyén dung va vi tri cong tac.

Piéu 6. Thong qua Hji dong tuyén dung

Can ctr theo quy dinh vé tuyén dung ctia Nha nudc, can ctr két qua thi tuyén va
Xét tuyén duoc Hoi dong tuyén dung thdng qua, phong TCNS Iap danh sach ket qua cu
thé theo timg tng vién va trinh Hi¢u truong xem xét va cho y kién.

Trén co s& két qua xét duyét cua Hoi dong tuyén dung va y kién cua Hiéu

truong, phong TCNS lap danh sach, thong bao két qua tring tuyén va lap cac thu tuc
tuyén dung theo quy dinh.

] X CHUONG I ' ]
THU VIEC VA XET CONG NHAN HOAN THANH CHE PQ THU VIEC.

Piéu 7. Vin ban phip quy dé thye hi¢n:

Nghi dinh s6: 116/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 cua Chinh phu vé
viéc tuyén dung, str dung va quan ly can b, cong chirc trong cac don vi sy nghiép cta
Nha nudc.

Tl~16ng tu sb: 10/2OQ4/TT-BNV ngay 19 théng 02 nam 2004 cua B Noi1 Vu
hudng dan thuce hién mdt so6 diéu cua Nghi dinh so6 116/2003/ND-CP ngay 10/10/2003
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cua Chinh phu vé tuyén dung, str dung va quan 1y can b, cong chirc trong cac don vi
su nghiép cua Nha nudec.

Nghi dinh 121 Sira doi, bo sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 116/2003/ND-CP
ngay 10/10/2003

Piéu 8. Thoi gian thir vige:

Theo diéu 19 - Nghi dinh sb: 116/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nim 2003 cua
Chinh phu.

8.1. Nguoi duoc tuyén dung vao 1am viéc trong cac don vi su nghiép phai thuc
hién ché d¢ thur viée, trr nhimg nguoi da lam viée ¢ cac co quan, don vi c6 cung
chuyén mén véi ngach tuyén dung vao don vi sy nghiép.

/8.2, Thoi gian thir viéc dbi voi nguoi tuyén dung sau khi ky két hop dong 1am
viéc lan dau dugc quy dinh nhu sau:

a. D6i voi vién chirc loai A (Vién chirc loai A 12 nhiing ngudi dugc bo nhiém
vao ngach c6 yéu cau chuan la trinh d¢ giao duc cao dang, dai hoc tr¢ 1én):thoi gian
thu viéc 1a 12 thang;

b. Béi vé6i vién chirc loai B (Vién chic loai B 1a nhitng nguoi duge bd nhiém
vao ngach c6 yéu cau chuan 1a trinh d6 giao duc nghé nghiép): thoi gian thir viéc 1a 06
thang;

c. Ddi véi vién chirc loai C: thoi gian thir viée 14 03 thang.

Piéu 9. Hwéng din thir viéc

Theo diéu 20 - Nghi dinh s6: 116/2003/NB-CP ngay 10 thang 10 nim 2003 cua
Chinh phu.

9.1. Don vi ¢6 vién chuc duoc tuyén dung c6 trach nhiém hudng dan nguoi thir
viéc nam virng chirc nang, nhiém vu noi quy, quy ché cua don vi; nguoi thir viéc lam
chuc trach, nhiém vu cua ngach s€ dugc bo nhiém.

9.2. Don vi cu mot vién chie cling ngach hodc ¢ ngach trén c6 néng lyc vé kinh
nghiém v€ nghi¢p vu hudéng dan ngudi thur viée. Moi vién chire cung ngach chi hudng
dan moi lan mgt nguoi thir viée.

9.3. Vién chuc dugc co quan phan cong huong dan thir viéc duoc huong phu
cap trach nhiém bang 30% mirc luong tdi thiéu trong thoi gian huéng dan thir vige.

9.4. Thoi gian thir viéc khong dugce tinh vao thoi gian xét nang bac luong.

Piéu 10. Yéu ciu va ndi dung thir viéc

10.1. Bi voi giang vién thir viéc:

Nim vimg chirc ning, nhiém vy, ndi quy, quy ché cia don vi; thir viéc 1am
chtrc trach, nhiém vu cua giang vién;

Soan bai giang theo phan cong ctia bd mén, nam duoc cac khau giang day,
hudéng dan bai tap, hudng dan thyc tap. C6 thé huéng dan phu chuyén dé tot nghiép.
Chuan bi bai giang thir hai 1an tai B6 mon, mdi lan 45 phit, ¢6 nhan xét danh gia cia
bd mon theo hinh thire phiéu kin.



Boi dudng vé 1y luan giang day dai hoc, Ngoai ngit, Triét hoc, chuyé[] mon. Hét
thoi gian thir viée phai c6 chung chi “Ly luan giang day dai hoc” va “Triét hoc” sau
dai hoc;

Tham gia tich cuc cac sinh hoat chuyén mon, hoat dong Chinh tri - X& hoi, Van
nghé¢, Thé thao, hoat dong Poan thé va cac hoat dong khac tai don vi va Nha truong.

10.2. Bbi voi cac ngach nghiép vu chuyén mén, hanh chinh:

Nam vitng chirc nang, nhiém vy, ndi quy, quy ché cia don vi; thir viéc lam
chuc trach, nhiém vu cua ngach s€ dugc bo nhiém.

Boi dudng vé nghiép vu chuyén mén theo yéu cau cu thé cua cong viée duoc
giao. Het thoi gian thir viéc phai cé chung chi boi dudng veé hanh chinh, quan tri van
phong (néu chua co chimg chi nay).

Tham gia tich cuc cac sinh hoat chuyén mén, hoat dong Chinh tri - X& hoi, Van
nghé¢, Thé thao, hoat dong Poan thé va cac hoat dong khac tai don vi va Nha truong.

Piéu 11. Cong nhan hoan thanh ché do thir viée

11.1. Thir viéc ddi v6i ngach giang vién:

Sau thoi gian 1 nam thr viéc theo quy dinh:

+ Nguoi thtr viée phai 1am béo céo hoan thanh thir viéc vé nhiing cong viée
duogc giao va tu danh gia mac d6 hoan thanh.

+ Nguoi duge giao hudng dan thir viéc phai co ban nhan xét, danh gia két qua
lam duogc do1 véi nguoi thtr viée va bao cdo Truong khoa.

+ Trudc khi hét thoi gian thir viée (30 ngay), Truong khoa to chuce cho giang
vién hoan thanh thir viéc giang thtr it nhat 01 lan, thoi gian giang thur t6i thiéu la 45
phut trude tap thé 1anh dao khoa, truéng cac bdo mon va mot sd giang vién c0 uy tin
giang day; cac thanh vién tham du danh gia bang hinh thic bo phiéu kin va c6 bién
ban phién hop ghi rd y kién két luan dat hay khong dat yéu cau giang day.

- Can cr bién ban két luan cta budi giang thir, Truong khoa c6 van ban danh
gia pham chat dao dure va ket qua cong viée cua nguoi thir viée, ket qua giang thir va
¢6 van ban dé nghi 1én Hoi dong tuyén dung (qua Phong TCNS) xét duyét.

e HOo so guri 18n Hoi dong tuyén dung trudng gom:

a. B&o cac qua trinh thtr viéc, tu danh gia mac do hoan thanh nhiém vy, uvu
khuyet diém cua nguoi thir viéc.

b. Ban nhan xét ctia ngudi huéng dan thir viéc.

c. Bién ban hop danh gia két qua tiét giang thir do khoa t6 chirc.

d. Pé nghi cta Truong khoa.

e. Cac chimg chi theo yéu cau.

- Can ctr két luan cia Hoi dong tuyén dung trudng, Phong TCNS lap thu tuc
trinh Hiéu truong ky quyet dinh bo nhiém vao ngach vién chirc va ky ticp hop dong
theo quy dinh cua Nha nudc hoac cham dat hop dong lam viéc vai nguoi thir viéc.



Thoi gian cong nhan hét thir viéc, xép huong ngach, bac lwong theo quy dinh dugc
tinh tir ngay Hoi dong nhan duoc ho so ctiia don vi guri 1én.

11.2. Ché d9 tap su d6i v6i ngach giang vién:

Sau khi hoan thanh thoi gian thir viéc, néu ky hop dong tiép theo, gidng vién phai
trai qua thoi gian tap sy 1a 3 nam. Thoi gian tap su dugc quy dinh trach nhiém doi voi
giang vién nhu sau:

e Can clr hoc ky cua nam hoc, B6 moén t6 chtrc cho giang vién tap su giang day it
nhat 01 tiét trén I6p hoc ¢6 toan the giang vién thudc bo mon tham dy va lay phiéu
danh gia két qua tiét giang cua tat ca giang vién tham dy, Bo mon ghi bién ban giri
l&nh dao Khoa 01 bd, guri Phong TCNS 01 bo;

e Trong thoi gian tép sy, giang vién phai tham gia nghién ciru khoa hoc cung vai
B0 mon;
e Trong thoi gian tap su, giang vién phai hoan thanh hoac dang theo hoc sau dai
hoc ( Sau 04 nam giang vién phai hoan thanh bac cao hoc).
Trude khi két thuc thoi gian tap su, can ctr két qua danh gia tiét giang ctia bo mon,
Hoi dong Khoa hoc va Pao tao thudc khoa thim dinh ning lyc cua giang vién tap su
bang bién ban ctua Hoi dong giri vé Phong TCNS dé trinh Hiéu truong xem xét, tuyén

dung giang vién theo phuong thirc hop dong 1am viéc khong xac dinh thoi han hoic
cham dirt hop dong.

11.3. Thar viéc ddi v6i cac ngach nghiép vu:

- Sau thoi gian thtr viéc theo quy dinh:

+ Nguoi hoan thanh thoi gian thir viéc phai 1am bao céo vé nhiing cong viée
duogc giao va danh gia mirc d6 hoan thanh.

+ Ngudi duogc giao huéng dan vién chirc thir viéc phai c6 ban nhan xét, danh
gia ket qua va bao cao trudng don vi.

+ Trudng don vi to chtrc hop don vi dé nhan xét vé chuydn mén nghiép vu, cac
mat cong tac, tdc phong sinh hoat, thai d§ giao ti€p trong cong tac ciia nguoi thur vige;
ket qua danh gia theo hinh thire bo phicu kin, buoi hop phai c6 phién ban ghi cy thé y
kieén dong gop va y kien nhan xét vé nguoi thir viée.

- Cian ctr ¥ kién ctia phién hop néi trén, Trudng don vi co vin ban danh gia
pham chat dao duc va két qua cong viéc cua nguoi hoan thanh thu viée, két qua
chuyén moén nghiép vu ...Néu dat yéu cau thi dé nghi 1én Hoi dong tuyén dung truong
(qua Phong TCNS ) xét duyét cong nhan hoan thanh cheé d¢ thu viéc.

e Ho so guri 18n Hoi dong tuyén dung, gom:

a. B4o c&o qua trinh, mirc d6 hoan thanh nhiém vu, vu khuyét diém cia nguoi
thir viéc.

b. Ban nhan xét ctia ngudi huéng dan thir viéc.

c. Bién ban hop nhan xét vé chuyén mdn nghiép vu, cac mit cong tic, tic
phong sinh hoat, thai d§ giao ti€p trong cong tac cia nguoi thir viéc két qua danh gia
theo hinh thirc bo phicu kin cia don vi.



d. Pé nghi cta Truong don vi.

e. Cac chung chi theo yéu cau dat dugc trong thoi gian thir viéc.

- Can CI:I két luan ciia Hoi dong tuyén dung, Phong TCNS lap thu tuc trinh Hiéu
truong ky quyet dinh bo nhiém vao ngach vién chue va ky tiép hop dong theo quy dinh
cua Nha nudc, hodc cham dut hop dong lao dong doi voi nguoi thir viée. Thoi gian
cong nhén thur viéc, xép hudng ngach, bac luong theo quy dinh dugc tinh tir ngay Hoi
dong tuyén dung nhan dugc ho so don vi giri 1én.

Piéu 12. Cham diet hop dong 1am viéc ddi véi ngwoi thir viéc:

Cham dirt hop dong 1am viéc d6i v6i nguoi thir viée trong cac truong hop sau:

a. Nguoi thir viéc khong dat yéu cau thir viéc.

b. Ngudi thir viée bi thi hanh ky luat tir hinh thic khién trach tro 18n.

~ CHUONG IV
TO CHUC THU'C HIEN

Trudng cac Phong, Ban, Truong cic Khoa, Giam ddc cac Trung tim va can bo
cong chtrc thude truong co6 trach nhiém thi hanh quy dinh nay. Qua trinh thuc hién néu
6 van dé phat sinh, cac don vi va can bo cong chirc phan anh bang van ban vé phong
TCNS xem xét diéu chinh cho phil hop.

HIEU TRUONG
(baky)

TS.KTS Pham Tt



