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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

a. Mục đích:
Quy định thống nhất phương pháp, trình tự và cách thức tiến hành tuyển dụng nhằm tuyển viên chức theo đúng yêu cầu, nhiệm vụ được giao của bộ phận sử dụng
b. [bookmark: bookmark2]Phạm vi áp dụng
Quy trình này áp dụng đối với việc tuyển dụng mới những người có phẩm chất, trình độ và năng lực vào làm viên chức của Trường Cao đẳng Bắc Kạn.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa:
Đào tạo là thực hiện chương trình khóa học dài hạn (đại học, sau đại học) mà văn bản chứng minh hoàn thành là văn bằng (cử nhân, thạc sĩ, tiến sĩ). 
Bồi dưỡng là thực hiện khóa học ngắn hạn nhằm nâng cao nghiệp vụ (theo ngạch, theo chức danh, theo vị trí công tác…) và được ghi nhận hoàn thành bằng chứng nhận, chứng chỉ.
2. Từ viết tắt:
BGH:	Ban giám hiệu;
XD:	Xây dựng;
HT:	Hệ thống;
TC-HC:	Tổ chức - Hành chính;
QĐ:	Quyết định;
KH:	Kế hoạch;
ĐT, BD: 	Đào tạo, Bồi dưỡng
1. 

III. LƯU ĐỒ 	(Xem trang 4)	
IV. ĐẶC TẢ 	(Xem trang 5 - 7)

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO










	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Đăng ký nhu cầu tuyển dụng
	[bookmark: _GoBack]QT07/TCHC/01

	2. 
	Biểu tổng hợp đăng ký nhu cầu tuyển dụng
	QT07/TCHC/02

	3. 
	Kế hoạch Tuyển dụng viên chức sự nghiệp
	QT07/TCHC/03

	4. 
	Công văn đề nghị thẩm định kế hoạch tuyển dụng viên chức
	QT07/TCHC/04

	5. 
	Thông báo tuyển dụng
	QT07/TCHC/05

	6. 
	Quyết định  thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức
	QT07/TCHC/06

	7. 
	Tổng hợp kết quả tuyển dụng
	QT07/TCHC/07

	8. 
	 Văn bản đề nghị thẩm định kết quả tuyển dụng viên chức
	QT07/TCHC/08

	9. 
	Quyết định Công nhận kết quả tuyển dụng viên chức
	QT07/TCHC/09

	10. 
	Thông báo Công nhận kết quả tuyển dụng viên chức
	QT07/TCHC/10

	11. 
	Quyết định tuyển dụng viên chức
	QT07/TCHC/11

	12. 
	Hợp đồng làm việc
	QT07/TCHC/12

	13. 
	Quyết định phân công người hướng dẫn tập sự
	QT07/TCHC/13

	14. 
	QĐ bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp viên chức

	QT07/TCHC/14






	


	[image: ]

ĐẶC TẢ QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC

	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/ người thực hiện
	Bộ phận/ người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được/Hồ sơ
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ (mã biểu mẫu)

	1
	Rà soát nhu cầu
	Căn cứ vào chỉ tiêu biên chế được giao và tình hình thực tế, các bộ phận xác định nhu cầu công việc và nguồn nhân lực cần thiết rồi đề xuất, bổ sung gửi về phòng TCHC
	Bộ phận
	Phòng TCHC
	Công văn
	02 ngày
	QT07/TCHC/01 

	2
	Tổng hợp nhu cầu
	Phòng TCHC tổng hợp, rà soát đề xuất của các bộ phận từ đó tham mưu cho Ban Giám hiệu dự thảo kế hoạch tuyển  dụng
	Phòng TCHC
	Bộ phận
	 Bảng tổng hợp
	03 ngày
	QT07/TCHC/02 

	3
	Dự thảo kế hoạch
	Phòng TCHC căn cứ vào bản tổng hợp đề xuất tuyển dụng của các bộ phận tiến hành dự thảo Kế hoạch tuyển dụng
	Phòng TCHC
	Đảng ủy, Ban Giám hiệu
	Kế hoạch
	02 ngày
	QT07/TCHC/03

	4
	Thẩm định Dự thảo kế hoạch
	Căn cứ các văn bản liên quan đến công tác tuyển dụng viên chức, chỉ tiêu biên chế được giao, nhu cầu tuyển dụng của các đơn vị
	Ban Giám hiệu
	Phòng TCHC
	Kế hoạch
	03 ngày
	QT07/TCHC/03

	5
	Thẩm định
	Căn cứ nhu cầu tuyển dụng, Sở Nội vụ tiến hành phê duyệt kế hoạch và chỉ tiêu tuyển dụng để nhà trường thực hiện công tác tuyển dụng
	Sở Nội vụ
	Ban Giám hiệu
	Văn bản xin chủ trương
	 
	QT07/TCHC/04

	6
	Ban hành kế hoạch
	Căn cứ văn bản phê duyệt kế hoạch và chỉ tiêu tuyển dụng của Sở Nội vụ, nhà trường thực hiện ban hành Kế hoạch tuyển dụng
	Phòng TCHC
	Ban Giám hiệu
	Kế hoạch tuyển dụng
	15 ngày
	QT07/TCHC/03

	7
	Thông báo tuyển dụng
	Sau khi được Sở Nội vụ phê duyệt chủ trương tuyển dụng, phòng TCHC thông báo tuyển dụng trên các phương tiện thông tin đại chúng
	Phòng TCHC
	Bộ phận
	Thông báo tuyển dụng
	Ngay sau khi có chủ trương của Sở Nội vụ 01 ngày
	QT07/TCHC/05

	8
	Thành lập Hội đồng tuyển dụng
	Căn cứ tình hình thực tế, ban hành Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng
	Phòng TCHC
	Ban Giám hiệu
	Quyết định thành lập hội đồng tuyển dụng
	05 ngày
	QT07/TCHC/06

	9
	Tổ chức tuyển dụng
	Thực hiện thi tuyển hay xét tuyển nhân sự theo Kế hoạch
	Phòng TCHC
	Hội đồng tuyển dụng
	 
	05 ngày
	 

	10
	Tổng hợp kết quả tuyển dụng và báo cáo BGH
	Hội đồng tuyển dụng báo cáo Hiệu trưởng xem xét, công nhận kết quả tuyển dụng
	Hội đồng tuyển dụng
	Hiệu trưởng
	 Tổng hợp kết quả tuyển dụng
	2 ngày
	 QT07/TCHC/07

	11
	Tổng hợp kết quả tuyển dụng và đề nghị Sở Nội vụ thẩm định
	Tổng hợp kết quả tuyển dụng và đề nghị Sở Nội vụ thẩm định
	Ban giám hiệu
	Sở Nội vụ
	 Văn bản đề nghị thẩm định kết quả tuyển dụng viên chức
	01 ngày
	 QT07/TCHC/08

	12
	Phê duyệt
	Sở Nội vụ phê duyệt kết quả thi tuyển
	Sở Nội vụ
	Phòng TCHC
	 
	 
	 

	13
	Công nhận kết quả
	Công nhận kết quả tuyển dụng viên chức
	BGH
	Phòng TCHC
	 Quyết định
	01 ngày
	 QT07/TCHC/09

	14
	Thông báo kết quả tuyển dụng
	Phòng TCHC hoàn chỉnh bản danh sách trúng tuyển trình Hiệu trưởng phê duyệt đồng thời thông báo công khai kết quả thi tuyển của ứng viên trên các phương tiện truyền thông
	HĐTD
	BGH
	 
	02 ngày
	 QT07/TCHC/10

	15
	Quyết định tuyển dụng
	Quyết định tuyển dụng viên chức
	Phòng TCHC
	Hội đồng tuyển dụng
	 
	02 ngày
	 QT07/TCHC/11

	16
	Ký kết hợp đồng làm việc và nhận việc
	Sau khi nhận quyết định tuyển dụng, người được tuyển dụng viên chức phải đến nhà trường để ký hợp đồng làm việc và nhận việc
	Cá nhân
	Phòng TCHC
	 
	05 ngày
	 QT07/TCHC/12

	17
	Tập sự
	Người được tuyển dụng vào viên chức phải thực hiện chế độ tập sự để làm quen với môi trường công tác, tập làm những công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng
	Phòng TCHC
	Cá nhân, BGH
	 Quyết định phân công người hướng dẫn tập sự
	Từ 6 đến 12 tháng
	 QT07/TCHC/13

	18
	Bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp
	Bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp viên chức đối với người tập sự sau khi hết thời gian tập sự
	Phòng TCHC
	Cá nhân, BGH
	 
	5 ngày
	QT07/TCHC/14

	19
	Lưu hồ sơ
	 
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	 
	02 ngày
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