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1 Mục đích


Quy trình này được biên soạn nhằm đảm bảo việc tuyển dụng cán bộ, công chức, viên chức và người lao động làm việc theo chế độ hợp đồng lao động (sau đây gọi tắt là lao động hợp đồng) của Trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thuỷ lợi được kiểm soát, quản lý chặt chẽ, xử lý giải quyết nhanh chóng, kịp thời và có trình tự, khoa học, thống nhất theo các quy định của Pháp luật.
2 Phạm vi áp dụng
Quy trình này áp dụng cho hoạt động tuyển dụng cán bộ, công chức, viên chức và lao động hợp đồng trong Trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thuỷ lợi.
3 Tài liệu liên quan
· Bộ luật lao động năm 1994,  Bộ luật lao động sửa đổi, bổ sung năm 2002.

· Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp;
· Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của nhà nước;

· Quyết định số 10/2006/QĐ-BNV ngày 05/10/2006 của Bộ Nội vụ về việc ban hành  Quy chế tổ chức thi tuyển, thi nâng ngạch đối với cán bộ, công chức;

· Quyết định số 12/2006/QĐ-BNV ngày 05/10/2006 của Bộ Nội vụ về việc ban hành  nội quy kỳ thi tuyển, thi nâng ngạch đối với cán bộ, công chức;
4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:

4.2. Viết tắt:
- CBVC: cán bộ viên chức.

- LĐHĐ: lao động hợp đồng.

- HĐLĐ: hợp đồng lao động.

- LĐ: lãnh đạo.
- QĐ: Quyết định

5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ: 
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	Các đơn vị
TCHC/P.ĐT

	
	5.2.1

	LĐ/ Bộ

	
	5.2.1

	LĐ/P.TCHC

	
	5.2.2

	P.TCHC

	
	5.2.3

	P.TCHC

	
	5.2.3

	Hội đồng

	
	5.2.4

	P.TCHC
	
	5.2.4


5.2 Thuyết minh lưu đồ:
5.2.1 Tiếp nhận nhu cầu

Cuối mỗi năm, phòng TCHC căn cứ vào tình hình biến động lao động trong năm, nhu cầu nhân lực của các đơn vị trong trường để xây dựng kế hoạch tuyển dụng chung năm sau trong toàn trường trình lên LĐ và Bộ.

Trên cơ sở kế hoạch tuyển dụng đã được Bộ phê duyệt, Lãnh đạo phòng TCHC căn cứ vào thực tế và yêu cầu công việc phân thành các đợt tuyển dụng cụ thể.

5.2.2 Thành lập hội đồng tuyển dụng
Trưởng phòng TCHC giúp việc cho LĐ trường  thực hiện các công việc.

a/ Thành lập Hội đồng tuyển dụng:

- Dự kiến thành phần hội đồng tuyển dụng; Thành phần Ban Coi thi, Ban chấm thi; Ban phách.

- Dự kiến người ra đề thi, thời hạn chuẩn bị đề thi, số lượng đề thi tương ứng với mỗi đợt tuyển dụng.

- Dự thảo quyết định thành lập các ban: Coi thi, chấm thi; Ban phách.

b/ Xây dựng kế hoạch chi tiết cho đợt tuyển dụng:

:

- Số lượng tuyển dụng;

- Cách thức tuyển dụng;
- Thông báo thời gian tuyển dụng;
- Thông tin tuyển dụng;

- Tiêu chí cho tuyển dụng (tiêu chí về chuyên môn, sức khỏe, tiêu chuẩn về hồ sơ..);

- Các vấn đề hậu cần có liên quan (Chuẩn bị địa điểm thi hay thông báo lịch trình thi tuyển đến thí sinh khi tổ chức thi tuyển)

Trưởng Phòng TCHC xem xét Kế hoạch tuyển dụng chi tiết trước khi chuyển đến Lãnh đạo xem xét, yêu cầu điều chỉnh nếu cần thiết và tiến hành phê duyệt.

5.2.3 Thông báo tuyển dụng tiếp nhận hồ sơ
Căn cứ vào yêu cầu của vị trí tuyển dụng, Phòng TCHC tiến hành thông báo nhu cầu tuyển dụng trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định (báo hình hoặc báo nói hay báo viết) đồng thời gửi thông tin tuyển dụng đến các trường đại học có liên quan đến vị trí tuyển dụng.

- Phòng TCHC tiếp nhận hồ sơ.

- Phòng TCHC tiến hành sàng lọc các hồ sơ theo yêu cầu và lập danh sách các ứng viên có đủ năng lực, báo cáo Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng.

5.2.4 Tiến hành tuyển dụng
A. Đối với CBVC:

a/Sơ tuyển:

- Phòng TCHC thông báo ngày giờ, địa điểm sơ tuyển cho các ứng viên đủ điều kiện.

- Hội đồng tuyển dụng tiến hành phỏng vấn sơ tuyển.

- Hội đồng tuyển dụng thông qua danh sách ứng viên đạt yêu cầu vòng sơ tuyển.

- Trong một số trường hợp, Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng trình LĐ xem xét việc ký hợp đồng thử việc để xét tiếp quá trình sơ tuyển đối với một số ứng viên đạt yêu cầu phần phỏng vấn sơ tuyển .

b/ Thi tuyển:

- Trên cơ sở danh sách ứng viên đạt yêu cầu vòng sơ tuyển và các ứng viên nộp hồ sơ thi tuyển trực tiếp được Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng duyệt, Phòng TCHC thông báo ngày giờ, địa điểm thi tuyển, hướng dẫn tài liệu ôn thi phát cho các ứng viên.

- Phòng TCHC cùng Ban Coi thi, Ban chấm thi, Ban phách tổ chức thi tuyển cho thí sinh, coi thi, chấm thi, thu lệ phí thi tuyển theo quy định hiện hành của Nhà nước.

- Hội đồng tuyển dụng báo cáo kết quả thi tuyển lên LĐ Bộ để bộ phê duyệt kết quả. 

- Công bố kết quả tuyển dụng.

c/ Quyết định tiếp nhận:

Phòng TCHC soạn thảo trình LĐ trường ký công văn gửi Bộ báo cáo kết quả tuyển dụng để Bộ xem xét và ra quyết định công nhận kết quả, cho bổ nhiệm vào ngạch công chức các ứng viên đạt yêu cầu trong kỳ thi tuyển CBCC.

B. Đối với LĐHĐ:

a/ Xét tuyển, kiểm tra tay nghề:

- Phòng TCHC thông báo ngày giờ, địa điểm xét tuyển cho các ứng viên đủ điều kiện.

- Hội đồng tuyển dụng tiến hành phỏng vấn và xét tuyển. 

- Hội đồng tuyển dụng thông qua danh sách ứng viên đạt yêu cầu xét tuyển, kiểm tra tay nghề trình LĐ trường.

b/ Hợp đồng thử việc:


- Trên cơ sở danh sách ứng viên đạt yêu cầu xét tuyển, kiểm tra tay nghề được  LĐ trường công nhận, phòng TCHC soạn thảo hợp đồng thử việc.


- Hết thời gian thử việc, LĐHĐ và Trưởng đơn vị nơi có LĐHĐ thử việc lập báo cáo kết quả thử việc chuyển về Phòng TCHC.

- Phòng TCHC căn cứ vào các báo cáo, tổng hợp, có ý kiến và báo cáo Lãnh đạo trường.

c/ Chuyển HĐLĐ dài hạn (xác định thời hạn hoặc không xác định thời hạn)

LĐ trường xem xét nhận xét thử việc của LĐHĐ và Trưởng đơn vị nơi có LĐHĐ thử việc:

- Nếu không đạt: Phòng TCHC soạn thảo thông báo không ký tiếp HĐLĐ với người lao động . 

- Nếu đạt yêu cầu: Phòng TCHC soạn thảo HĐLĐ dài hạn cho người lao động.

6. Hồ sơ

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	QĐ bổ nhiệm vào nghạch
	
	P.TCHC
	Vĩnh viễn
	

	2
	Hợp đồng làm việc lần đầu và HĐ làm việc ( HĐ thử việc, HĐLĐ không thời )
	
	P.TCHC
	Vĩnh viễn
	

	3
	Hồ sơ liên quan 
	
	P.TCHC
	Vĩnh viễn
	


7. Phụ lục. 
· Không có
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Phê duyệt





Thành lập hội đồng





Nhu cầu tuyển dụng/ Tổng hợp





















































Tổng hợp/ Báo cáo





Tiến hành tuyển dụng





Nhận/ xem xét hồ sơ









