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Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ



                          QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Nhằm quy định trình tự tuyển dụng nhân sự của nhà trường.

- Quy trình này áp dụng cho tất cả các ứng viên tham gia tuyển dụng để làm việc tại nhà trường  trong Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa

- Tuyển dụng là quá trình thu hút những người xin việc có trình độ từ lực lượng lao động xã hội và lực lượng lao động bên trong tổ chức. Đồng thời, là quá trình đánh giá các ứng viên theo nhiều khía cạnh khác nhau dựa vào các yêu cầu của công việc, để tìm được những người phù hợp với các yêu cầu đặt ra trong số những người đã thu hút được.
- Thông tin là những tài liệu được sử dụng để hỗ trợ và minh họa cho các nhận định trong báo cáo tự đánh giá của trường, được thu thập từ nhiều nguồn khác nhau để đảm bảo độ tin cậy và tính chính xác.

2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	TCHC
	Tổ chức hành chính
	BGH
	Ban Giám hiệu

	HĐTD
	Hội đồng tuyển dụng
	HĐ
	Hợp đồng

	CBVC
	Cán bộ viên chức
	QĐ
	Quyết định


C- NỘI DUNG

1. Liệt kê các bước hoạt động 
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Tổng hợp và đề xuất
	Phòng TCHC
	Đề nghị bổ sung viên chức

	2. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3. 
	Phê duyệt
	Cơ quan cấp trên
	Công văn đồng ý cho tuyển dụng viên chức

	4. 
	Thông báo và tiếp nhận hồ sơ
	Phòng TCHC
	Thông báo tuyển dụng

	5. 
	Duyệt danh sách thí sinh báo cáo Bộ
	Hiệu trưởng
	Danh sách thí sinh đăng ký dự thi

	6. 
	Tổ chức thi tuyển
	HĐTD
	Quyết định tổ chức kỳ thi tuyển viên chức

Các biên bản thi: Bốc thăm, Mở đề thi, Bàn giao bài thi, Kết thúc kỳ thi 

	7. 
	Phê duyệt kết quả
	Hiệu trưởng
	Kết quả thi tuyển dụng viên chức

	8. 
	Lập danh sách trúng tuyển 
	HĐTD
	Danh sách thí sinh trúng tuyển

	9. 
	Đề nghị Bộ công nhận viên chức trúng tuyển
	Hiệu trưởng
	

	10. 
	Phê duyệt
	Cơ quan cấp trên
	Công nhận thí sinh trúng tuyển 

	11. 
	Thông báo kết quả, soạn Quyết định, HĐ làm việc
	Phòng TCHC
	

	12. 
	Hoàn thiện hồ sơ cá nhân, ký hợp đồng
	Người được tuyển dụng
	

	13. 
	Ký quyết định
	Hiệu trưởng
	Quyết định định ký HĐ tuyển dụng

Hợp đồng làm việc 

	14. 
	Tiếp nhận 
	Đơn vị
	

	15. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Hồ sơ CBVC, hồ sơ tuyển dụng


2. Nhóm công việc theo chu trình P – D – C - A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1
	Tổng hợp và đề xuất
	Phòng TCHC
	Chuẩn bị

	2
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3
	Phê duyệt
	Cơ quan cấp trên
	

	4
	Thông báo và tiếp nhận hồ sơ
	Phòng TCHC
	Thực hiện 

	5
	Duyệt danh sách thí sinh báo cáo Bộ
	Hiệu trưởng
	

	6
	Tổ chức thi tuyển
	HĐTD
	

	7
	Phê duyệt kết quả
	Hiệu trưởng
	

	8
	Lập danh sách trúng tuyển trúng tuyển
	HĐTD
	Kết quả

	9
	Đề nghị Bộ công nhận viên chức trúng tuyển
	Hiệu trưởng
	

	10
	Phê duyệt
	Cơ quan cấp trên
	

	11
	Thông báo kết quả, soạn QĐ, HĐ làm việc
	Phòng TCHC
	

	12
	Hoàn thiện HS cá nhân, ký hợp đồng
	Người được tuyển dụng
	

	13
	Ký QĐ
	Hiệu trưởng
	

	14
	Tiếp nhận 
	Đơn vị
	

	15
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Lưu 


3. Lưu đồ
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PHÒNG 

TCHC

ĐƠN VỊ

HIỆU TRƯỞNG

CQ CẤP TRÊN

HĐ TUYỂN 

DỤNG

NGƯỜI ĐƯỢC 

TUYỂN DỤNG

LƯU CHUẨN BỊ KẾT QUẢ  THỰC HIỆN

2.Xét duyệt, 

6. Tổ chức 

thi tuyển

4. Thông báo và 

tiếp nhận HS

8.Lập DS trúng 

tuyển

7.Phê duyệt 

kết quả

15. Lưu hồ sơ

1.Tổng hợp và 

đề xuất

5. Duyệt DS 

thí sinh báo 

cáo Bộ

3. Phê duyệt

9. Đề nghị Bộ 

công nhận VC 

trúng tuyển

10. Phê duyệt

11. Thông báo kết quả, 

soạn QĐ, HĐ làm việc

13. Ký quyết 

định

14. Tiếp nhận 

12. Hoàn thiện HS cá 

nhân, ký hợp đồng



4. Đặc tả
	STT
	Tên bước

công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả

đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1. 
	Tổng hợp và đề xuất
	-Tổng hợp số lượng cần tuyển dụng, báo cáo BGH

- Xây dựng kế hoạch tuyển dụng
	Phòng TCHC
	
	
	3 ngày
	BM/QT16/PTCHC/01 

BM/QT16/PTCHC/02

	2. 
	Xét duyệt
	Hiệu trưởng xét duyệt duyệt kế hoạch tuyển dụng

Gửi Công văn đề nghị Bộ Nông nghiệp và PTNT duyệt chỉ tiêu cần tuyển
	Hiệu trưởng
	
	
	1 ngày 
	

	3. 
	Phê duyệt
	Bộ Nông nghiệp và PTNT trả lời bằng văn bản
	Cơ quan cấp trên
	
	- Công văn đồng ý cho trường tuyển dụng viên chức
	 Theo thực tế
	BM/QT16/PTCHC/03

	4. 
	Thông báo và tiếp nhận hồ sơ
	- Thông báo tuyển dụng trên truyền hình, dán niêm yết, gửi thông báo đến các đơn vị khác

- Thu hồ sơ dự tuyển
	Phòng TCHC
	
	- Thông báo tuyển dụng, hồ sơ dự tuyển
	5 ngày
	BM/QT16/PTCHC/04

	5. 
	Duyệt Danh sách và báo cáo Bộ
	-Tổng hợp danh sách thí sinh đủ điều kiện dự thi, báo cáo Bộ
	Hiệu trưởng
	
	- Danh sách thí sinh đủ điều kiện dự thi 
	2 ngày
	BM/QT16/PTCHC/05

	6. 
	Tổ chức thi tuyển
	- Ra Quyết định tổ chức kỳ thi tuyển dụng viên chức

- Tiến hành thi tuyển
	Hội đồng tuyển dụng viên chức
	Phòng TCHC
	- Quyết định tổ chức kỳ thi tuyển dụng viên chức

- Các biên bản trong kỳ thi: Bốc thăm; Mở đề thi; Bàn giao bài thi; Xử lý vi phạm quy chế thi, Tạm giữ giấy tờ, vật dụng của thí sinh vi phạm quy chế; Kết thúc kỳ thi tuyển dụng viên chức
	3 ngày
	BM/QT16/PTCHC/06

BM/QT16/PTCHC/07

BM/QT16/PTCHC/08



	7. 
	Phê duyệt kết quả
	Hiệu trưởng duyệt kết quả thi tuyển
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Kết quả thi tuyển dụng viên chức
	1 ngày
	BM/QT16/PTCHC/09

	8. 
	Lập danh sách thí sinh trúng tuyển
	Xác định các thí sinh trúng tuyển theo quy định
	Hội đồng tuyển dụng
	
	Danh sách thí sinh trúng tuyển
	1 ngày
	

	9. 
	Đề nghị Bộ công nhận viên chức trúng tuyển
	Hiệu trưởng trình Bộ trưởng Bộ nông nghiệp và PTNT, đề nghị công nhận kết quả thi tuyển
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC 
	Tờ trình
	
	

	10. 
	Phê duyệt
	Bộ Nông nghiệp và PTNT phê duyệt bằng văn bản 
	Cơ quan cấp trên
	
	
	Theo thực tế
	

	11. 
	Thông báo kết quả, soạn QĐ, HĐ làm việc
	Thông báo kết quả tuyển dụng tới thí sinh và công khai trên website trường
	Phòng TCHC
	
	Dự thảo quyết định, Hợp đồng làm việc
	1 ngày
	BM/QT16/PTCHC/10

BM/QT16/PTCHC/11

	12. 
	Hoàn thiện hồ sơ cá nhân, ký hợp đồng
	Nộp đầy đủ các giấy tờ cần thiết theo quy định, ký hợp đồng lao động
	Người được tuyển dụng
	
	Hồ sơ cá nhân
	2 ngày
	

	13. 
	Ký Quyết định 
	Hiệu trưởng ký quyết định trúng tuyển, ký hợp đồng làm việc và xếp lương cho viên chức vào chức danh nghề nghiệp
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	- Quyết định trúng tuyển, hợp đồng làm việc và xếp lương cho viên chức vào chức danh nghề nghiệp

- Hợp đồng làm việc
	1 ngày
	

	14. 
	Tiếp nhận 
	Các đơn vị tiếp nhận nhân sự, bố trí, phân công công việc hoặc hướng dẫn tập sự
	Đơn vị
	Phòng TCHC
	
	1 ngày
	

	15. 
	Lưu hồ sơ
	- Lưu trữ hồ sơ cá nhân viên chức trúng tuyển và hồ sơ kỳ thi tuyển dụng
	Phòng TCHC
	
	
	
	


5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Hồ sơ gửi Bộ NN & PTNT trước thi tuyển
	Phòng

Tổ chức Hành chính
	Theo quy định
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Hồ sơ gửi Bộ sau thi tuyển 
	
	
	

	3
	Hồ sơ trúng tuyển
	
	Vĩnh viễn
	

	4
	Quyết định tuyển dụng và hợp đồng làm việc
	
	Vĩnh viễn
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Đăng ký nhu cầu tuyển dụng viên chức
	BM/QT16/PTCHC/01

	2
	Kế hoạch tuyển dụng viên chức
	BM/QT16/PTCHC/02

	3
	Công văn đề nghị Bộ Nông nghiệp và PTNT duyệt chỉ tiêu cần tuyển
	BM/QT16/PTCHC/03

	4
	Thông báo tuyển dụng và tiêu chuẩn xét hồ sơ
	BM/QT16/PTCHC/04

	5
	Danh sách thí sinh đủ điều kiện dự thi tuyển dụng viên chức
	BM/QT16/PTCHC/05

	6
	Quyết định tổ chức kỳ thi tuyển dụng viên chức
	BM/QT16/PTCHC/06

	7
	Các biên bản thi tuyển dụng viên chức
	BM/QT16/PTCHC/07

	8
	Kết quả thi tuyển dụng viên chức
	BM/QT16/PTCHC/08

	9
	Danh sách thí sinh trúng tuyển
	BM/QT16/PTCHC/09

	10
	Quyết định tuyển dụng, ký hợp đồng làm việc và xếp lương cho viên chức vào chức danh nghề nghiệp
	BM/QT16/PTCHC/10

	11
	Hợp đồng làm việc
	BM/QT16/PTCHC/11


��
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ


       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
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Họ và tên�
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Quy trình tuyển dụng viên chức                                                              Trang 3/8

QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC
PHÒNG TCHC
Đơn vị
Hiệu trưởng
CQ cấp trên
HĐ tuyển dụng
NGƯỜI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG

LƯU

CHUẨN BỊ

KẾT QUẢ

THỰC HIỆN
2.Xét duyệt,
6. Tổ chức thi tuyển
4. Thông báo và tiếp nhận HS
8.Lập DS trúng tuyển
7.Phê duyệt kết quả
15. Lưu hồ sơ
1.Tổng hợp và đề xuất
5. Duyệt DS thí sinh báo cáo Bộ
3. Phê duyệt

9. Đề nghị Bộ công nhận VC trúng tuyển
10. Phê duyệt
11. Thông báo kết quả, soạn QĐ, HĐ làm việc
13. Ký quyết định

14. Tiếp nhận
12. Hoàn thiện HS cá nhân, ký hợp đồng



