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BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT 
	LẦN SỬA 
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG SỬA ĐỔI
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1. MỤC ĐÍCH
Quy trình này được ban hành và áp dụng nhằm:

- Thực hiện các bước tuyển dụng đúng theo quy chế, quy định của pháp luật về công tác tuyển dụng viên chức trong chỉ tiêu biên chế được giao;
- Đảm bảo việc tuyển dụng công khai, dân chủ, đúng luật;

- Tuyển dụng được các vị trí đúng chuyên ngành thuộc ngành nghề cần tuyển, đáp ứng được chuyên môn nghiệp vụ, kỹ năng nghề.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Quy trình này được áp dụng cho việc tuyển dụng cán bộ viên chức (giáo viên, nhân viên);
- Quy trình cũng đề cập đến vấn đề tuyển dụng theo các diện ưu tiên với số lượng giới hạn.
3.  QUY TRÌNH THỰC HIỆN
3.1. Lưu đồ tuyển dụng
	stt
	Tổ chức thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian

	1
	
	Các đơn vị, Phòng TCHC
	Theo kế hoạch 

	2
	
	Hiệu trưởng
	Theo kế hoạch 

	3
	 
	UBND tỉnh
	Theo kế hoạch 

	4
	
	Hiệu trưởng,

Phòng TCHC
	Theo kế hoạch 

	5
	
	Phòng TCHC
	Theo kế hoạch 

	6
	
	Hiệu trưởng,

Phòng TCHC
	Theo kế hoạch 

	7
	
	HĐTD, Ban thư ký
	Theo kế hoạch 

	8
	
	HĐTD, Ban thư ký,

 Ban giúp việc 
	Theo kế hoạch 

	9
	
	Hiệu trưởng,


	Theo kế hoạch 

	10
	
	Hiệu trưởng,

Phòng TCHC
	Theo kế hoạch 

	11
	
	Phòng TCHC
	Theo kế hoạch 


3.2. Đặc tả quy trình
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Đề xuất danh sách 
	Các khoa, phòng đề xuất nhu cầu tuyển dụng ở những vị trí việc làm còn thiếu.

Phòng Tổ chức hành chính xác định nhu cầu vị trí việc làm còn thiếu ở các đơn vị tổng hợp báo cáo Hiệu trưởng  
	Các phòng, khoa, Phòng Tổ chức Hành chính
	Phòng Tổ chức 
	Danh sách vị trí việc làn còn thiếu 
	Hàng năm
	

	2
	Lập kế hoạch tuyển dụng  
	Phòng Tổ chức hành chính xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức trên cơ sở số biên chế còn thiếu so với chỉ tiêu biên chế được UBND tỉnh giao hàng năm trình Hiệu trưởng. 
	Phòng Tổ chức Hành chính
	Các phòng, khoa
	Kế hoạch, vị trí việc làm, số lượng cần tuyển
	
	

	3
	Trình xin chủ trương của tỉnh
	Hiệu trưởng Trình UBND tỉnh phê duyệt kế hoạch tuyển dụng, số lượng tuyển, vị trí việc làm cần tuyển dụng, trình độ chuyên môn và hình thức tuyển dụng.
	Hiệu trưởng
	Phòng Tổ chức Hành chính
	
	
	

	4
	UBND tỉnh 
	Phê duyệt chấp thuận kế hoạch tuyển dụng, giao Sở Nội vụ hướng dẫn, giám sát việc thực hiện tuyển dụng của nhà trường. 
	UBND tỉnh
	Các sở ban ngành liên quan
	Theo kế hoạch tuyển dụng
	Theo kế hoạch tuyển dụng
	

	5
	QĐ ban hành phương án Tuyển dụng
	Phòng tổ chức hành chính xây dựng phương án tuyển dụng viên chức trình Hiệu trưởng ra quyết định ban hành
	Hiệu trưởng
	Phòng Tổ chức Hành chính
	Phương án tuyển dụng
	
	BM.01-QTTD.09 

	6
	QĐ Thành lập HĐTD, Ban Giám sát kỳ xét tuyển
	Hiệu trưởng nhà trường ra quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng và Ban Giám sát kỳ xét tuyển để tổ chức, thực hiện tốt kế hoạch công tác tuyển dụng theo quy định.
	Hiệu trưởng
	Phòng Tổ chức Hành chính
	Danh sách HĐTD, Ban Giám sát
	Theo kế hoạch tuyển dụng
	BM.02-QTTD.09 
BM.03-QTTD.09 

	7
	QĐ Thành lập ban KT phiếu dự tuyển, Ban KT sát hạch
	Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng ra quyết định thành lập Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển (vòng 1) và Ban Kiểm tra sát hạch (vòng 2). 
	Chủ tịch Hội đồng Tuyển dụng
	Ban giám sát
	Danh sách Ban KT, Ban KT sát hạch
	Theo kế hoạch tuyển dụng
	BM.04-QTTD.09 
BM.05-QTTD.09 

	8
	Thông báo tuyển dụng
	Phòng tổ chức hành chính Thực hiện thông báo tuyển dụng của Hiệu trưởng được công khai trên Bản tin, Website nhà trường, của tỉnh và báo đài phát thanh giúp người có nhu cầu đăng ký dự tuyển nắm bắt thông tin kịp thời và minh bạch, cấp phiếu đăng ký dự tuyển. 
	Phòng Tổ chức Hành chính
	HĐTD và các phòng khoa
	Thông báo tuyển dụng
	Theo phương án tuyển dụng
	BM.06-QTTD.09 

	9
	Tiếp nhận phiếu đăng ký tham gia xét tuyển 
	Phòng tổ chức hành chính tiếp nhận phiếu đăng ký tham gia xét tuyển và phân loại theo vị trí việc làm cần tuyển
	Phòng Tổ chức Hành chính
	Bộ phận Tổ chức
	Danh sách đăng ký dự tuyển
	
	

	10
	Xét tuyển
(vòng 1)
	Ban Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển xét tuyển viên chức kiểm tra các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng chứng chỉ trong phiếu đăng ký dự tuyển theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp tương ứng với vị trí việc làm cần tuyển dụng. Báo cáo kết quả bằng biên bản trình chủ tịch hội đồng tuyển dụng.
	Ban Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển xét tuyển viên chức
	Ban giám sát kỳ xét tuyển viên chức 
	Biên bản kiểm tra phiếu  
	
	BM.07-QTTD.09

	11
	Thông báo người đủ điều kiên và người không đạt 
	Chủ tịch hội đồng ra thông báo đối với những người đủ điều kiện ở (vòng 1) được tham dự kỳ sát hạch (vòng 2) và những người không đạt ở (vòng 1)
	Chủ tịch Hội đồng Tuyển dụng
	Ban giám sát kỳ xét tuyển viên chức 
	DS người đủ điều kiện và không đủ điều kiên
	
	

	12
	Xét tuyển 

(vòng 2)
	Ban kiểm tra sát hạch (vòng 2) thực hiện việc kiểm tra sát hạch thí sinh ở các vị trí thuộc chuyên ngành, chuyên môn cần tuyển dụng. Tổng hợp kết quả báo cáo Chủ tịch Hội đồng tuyển dụng 
	Ban kiểm tra sát hạch kỳ xét tuyển viên chức
	Ban giám sát kỳ xét tuyển viên chức 
	Biên bản sát hạch 
	
	BM.08-QTTD.09

	13
	Thông báo kết quả xét tuyển 
	Hội đồng Tuyển dụng báo cáo kết quả trình hiệu trưởng.

Hiệu trưởng ra thông báo kết quả xét tuyển viên chức và dự kiến thí sinh trúng tuyển trong kỳ tuyển dụng 
	Hiệu trưởng
	
	Danh sách thí sinh trúng tuyển
	
	BM.09-QTTD.09

	14
	Trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả
	Trình UBND tỉnh qua sở Nội vụ phê duyệt kết quả trúng tuyển viên chức 
	Hiệu trưởng
	
	
	
	

	15
	UBND tỉnh ra Quyết định 
	Chủ tịch UBND tỉnh ra quyết định phê duyệt kết quả trúng tuyển viên chức. Giao Hiệu trưởng Quyết định tuyển dụng, xếp hạng chức danh nghề nghiệp, ký hợp đồng làm việc 
	Chủ tịch

 UBND tỉnh
	Sở Nội vụ 
	Danh sách trúng tuyển 
	
	

	16
	QĐ tuyển dụng
	Hiệu trưởng ra quyết định tuyển dụng và ký hợp đồng làm việc
	Hiệu trưởng
	Phòng Tổ chức Hành chính
	Quyết định tuyển dụng
	
	BM.10-QTTD.09

	17
	Lưu
	Phòng Tổ chức hành chính tiếp nhận và lưu trữ hồ sơ tuyển dụng
	Phòng Tổ chức Hành chính
	Hội đồng tuyển dụng
	Hổ sơ, Biên bản báo cáo, danh sách
	Sau khi hoàn thành
	


CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO
	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	QĐ Ban hành phương án Tuyển dụng 
	BM01-QT09

	2
	QĐ Thành lập Hội đồng tuyển dụng 
	BM02-QT09

	3
	QĐ Thành lập Ban Giám sát kỳ xét tuyển viên chức
	BM03-QT09

	4
	QĐ Thành lập Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển (vòng 1) 
	BM04-QT09

	5
	QĐ Thành lập Ban Kiểm tra sát hạch (vòng 2).
	BM05-QT09

	6
	Mẫu Phiếu đăng ký dự tuyển.
	BM06-QT09

	7
	Biên bản Kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển xét tuyển viên chức
	BM07-QT09

	8
	Ban kiểm tra sát hạch (vòng 2) kỳ xét tuyển viên chức
	BM08-QT09

	9
	Mẫu thông báo kết quả dự kiến trúng truyển
	BM09-QT09

	10
	Quyết định Tuyển dụng
	BM010-QT09
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QUY TRÌNH


TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC  









































Chữ ký�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
�
�
�
�
Họ và tên�
Trịnh Xuân Dũng�
Đỗ Thị Mai lan�
Nguyễn Văn Hùng�
�
Chức danh�
Trưởng phòng Tổ chức hành chính�
Chuyên viên phòng Tổ chức hành chính�
Hiệu trưởng�
�






1





2





3





4





5





Xác định nhu cầu tuyển dụng





Xem xét, phê duyệt nhu cầu tuyển dụng, trình UBND tỉnh xin chủ trương   





Phê duyệt, đồng ý chủ trương





Xây dựng phương án, thông báo tuyển dụng    





Tiếp nhận hồ sơ đăng ký dự tuyển





Thành lập HĐTD, Ban thư ký





Kiểm tra hồ sơ (vòng 1) và TB ứng viên đủ điều kiện dự sát hạch (vòng 2)





Kiểm tra sát hạch (vòng 2) thông báo kết quả, xác định người chúng tuyển





Trình UBND tỉnh phê duyệt kết quả





Thông báo trúng tuyển, ký hợp đồng làm việc 





Kết thức tuyển dụng, lưu hồ sơ 









