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QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG 

Mã số: QT01/TC 

Lần ban hành: 1 

Ngày hiệu lực: 15/11/2017 

Số trang: 7 

 

 Biên soạn Xem xét Phê duyệt 

Chữ ký 
(Đã ký) (Đã ký) (Đã ký) 

Họ và tên Lê Nguyễn Thành Đồng Ngô Cao Cường Nguyễn Thanh Giang 

Chức danh Trưởng phòng Phó Hiệu trưởng Hiệu trưởng 

I. MỤC ĐÍCH 

Quy trình tuyển dụng được thiết lập, thực hiện và duy trì nhằm hướng dẫn thực hiện  

công tác tuyển dụng nhân sự trong Trường một cách thống nhất.    
II.  H M V      ỤN  

Quy trình này áp dụng đối với việc tuyển dụng cán bộ – giảng viên – nhân viên của các 

đơn vị trong Trường. 

III. TÀ  L ỆU V ỆN  ẪN 

Quy định về về chức năng, nhiệm vụ hiện hành của các đơn vị 

Quy định về nội quy lao động hiện hành 

Quy định về chế độ làm việc đối với giảng viên hiện hành 

Quy định về quy chế trả lương cho CB-GV-NV hiện hành 

IV. ĐỊNH N HĨA, C C TỪ VIẾT TẮT 

BGH   : Ban Giám hiệu 

BM   : Biểu mẫu  

CB-GV-NV  : Cán bộ - Giảng viên – Nhân viên 

HĐTD   : Hội đồng Tuyển dụng 

HĐLĐ   : Hợp đồng lao động 

HĐQT   : Hội đồng Quản trị 

KT    : Kết thúc 

P.TC   : Phòng Tổ chức  

  

BẢN MỀM 
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VI. N    UN  

A. LƯU ĐỒ 
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B. DIỄN GIẢI 

1. Hội đồng tuyển dụng 

- Chủ tịch HĐTD   Chủ tịch HĐQT hoặc người được ủy quyền 

- Phó chủ tịch HĐTD  Phó hiệu trưởng phụ trách nhân sự 

- Ủy viên thường trực HĐTD Trưởng phòng Tổ chức 

- Ủy viên HĐTD   Đại diện lãnh đạo đơn vị có nhân sự được tuyển dụng 

- Thư ký    Nhân viên phòng Tổ chức 

Hội đồng tuyển dụng cử thành viên tham gia phỏng vấn như sau: 

- Vòng phỏng vấn 1: Phó chủ tịch, Ủy viên, Thư ký HĐTD. 

- Vòng phỏng vấn 2: Chủ tịch, Phó chủ tịch, Ủy viên, Thư ký HĐTD. 

Trong trường hợp cần thiết, chủ tịch HĐTD quyết định bổ sung các thành viên khác tham gia 

phỏng vấn. 

2. Chính sách tuyển dụng 

- Điều kiện tuyển dụng chung: 

+ Là công dân nước CH XHCN Việt Nam. 

+ Từ đủ 18 tuổi trở lên. 

+ Lý lịch bản thân và gia đình rõ ràng, được xác nhận của công an địa phương. 

+ Đủ điều kiện sức khỏe để làm việc (căn cứ kết quả khám sức khỏe của cơ quan y tế 

theo quy định). 

+ Không có án tích. 

+ Có đầy đủ hồ sơ gồm: 

 Đơn dự tuyển (BM03/QT01-TC) 

 Bản  tóm  tắt  quá  trình  bản  thân  theo mẫu (BM04/QT01-TC) 

 Bản sao hộ khẩu, CMND, hình 3x4, bằng cấp bảng điểm đều phải có  

công chứng (Nếu nghi ngờ, P.TC có thể yêu cầu nộp bản gốc để đối chiếu). 

Ghi chú: Việc khai man kinh nghiệm làm việc, lý lịch và các giấy tờ nêu trên sẽ dẫn đến 

ứng viên bị loại và bị buộc thôi việc nếu đã được nhận vào làm. 

- Ứng viên trúng tuyển phải đạt yêu cầu năng lực cho vị trí công việc tương ứng theo quy định 

của Trường. 
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3. Quy trình tuyển dụng 

TT 

Tên 

bước 

công 

việc 

Nội dung 

Trách 

nhiệm 

thực hiện 

Kết quả thực hiện 

(Biểu mẫu) 

Thời 

hạn 

hoàn 

thành 

Ghi 

chú 

1.  

Xác 

định 

nhu 

cầu 

tuyển 

dụng 

- Trưởng các đơn vị:  

+ Xác định chức danh, tiêu chuẩn, số 

lượng nhân sự cần tuyển dụng.  

+ Lập tờ trình (BM01/QT01-TC) yêu cầu 

tuyển dụng (và chuyển phòng Tổ chức 

vào đầu năm học hoặc khi có nhu cầu 

tuyển dụng. 

- Trưởng phòng Tổ chức:  

+Xem xét, trao đổi với các đơn vị về nhu 

cầu tuyển dụng. 

+ Lập bảng tổng hợp đề xuất tuyển dụng 

(BM02/QT01-TC ) trình HĐQT/BGH. 

HĐQT/ 

BGH, 

Trưởng 

phòng Tổ 

chức, 

Trưởng 

đơn vị 

liên quan 

BM01/QT01-TC 

BM02/QT01-TC 

Đầu 

năm 

học 

 

2.  

Phê 

duyệt 

tuyển 

dụng 

HĐQT/BGH xem xét và phê duyệt yêu cầu 

tuyển dụng 

- Phê duyệt: Trưởng phòng Tổ chức thông 

báo kết quả phê duyệt cho trưởng các đơn vị 

liên quan và lập kế hoạch tuyển dụng. 

- Không phê duyệt: Trưởng P.TC thông báo 

kết quả phê duyệt và trả lại yêu cầu tuyển 

dụng cho trưởng các đơn vị liên quan và kết 

thúc tuyển dụng. 

HĐQT/ 

BGH 
   

3.  

Lập  

kế 

hoạch 

tuyển 

dụng 

- P.TC căn cứ phê duyệt của HĐTD lập kế 

hoạch tuyển dụng 

- Trình HĐQT/BGH phê duyệt kế hoạch 

tuyển dụng 

P.TC, 

HĐQT/ 

BGH 

   

4.  

Thông 

báo 

tuyển 

dụng 

- Tiến hành thông báo tuyển dụng theo kế 

hoạch đã được HĐQT/BGH phê duyệt 
P. TC 

BM03/QT01-TC 

BM04/QT01-TC 
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5.  

Tiếp 

nhận 

và 

kiểm 

tra  

hồ sơ 

ứng 

viên 

- Nhận và kiểm tra hồ sơ dự tuyển đảm bảo 

đáp ứng các yêu cầu trong thông báo tuyển 

dụng. 

- P.TC xem xét các hồ sơ dự tuyển đúng yêu 

cầu: 

   + Hồ sơ đạt: P.TC chuyển hồ sơ được duyệt 

cho trưởng các đơn vị liên quan ít nhất 02 

ngày trước khi phỏng vấn lần 1 để xem xét 

phỏng vấn.  

       Nếu trưởng đơn vị: 

 Đồng ý phỏng vấn: chuyển hồ sơ về 

P.TC, P.TC nhập dữ liệu (BM05/QT01-TC), 

in danh sách dự tuyển (BM06/QT01-TC), sắp 

xếp hồ sơ theo từng chức danh, theo ngành 

ứng tuyển và lên lịch mời phỏng vấn. 

 Không đồng ý phỏng vấn: Chuyển hồ 

sơ về P.TC, P.TC thông báo kết quả xét hồ sơ 

cho ứng viên 

+ Hồ sơ không đạt: P.TC thông báo kết quả 

xét hồ sơ cho ứng viên 

P. TC BM05/QT01-TC 

BM06/QT01-TC 

  

6.  

Tổ 

chức 

phỏng 

vấn, 

thi 

tuyển 

- P.TC thông báo đến các ứng viên tham dự 

vòng 1 phỏng vấn theo danh sách tổng hợp. 

Tổ chức phỏng vấn vòng 1, tổng hợp kết 

quả theo biểu mẫu BM08/ QT01-TC, trình 

HĐTD kết quả vòng phỏng vấn 1. 

- Thông báo kết quả đối với các ứng viên 

không đạt. 

- Tổ chức phỏng vấn vòng 2 đối với các ứng 

viên đạt yêu cầu trong phỏng vấn vòng 1. 

Tổng hợp kết quả theo biểu mẫu BM08/ 

QT01-TC, trình HĐQT/BGH kết quả vòng 

phỏng vấn 2. 

- Đối với các ứng viên ứng tuyển vị trí giảng 

viên sẽ tiến hành thi thao giảng. (BM07/ 

QT01-TC - phiếu đánh giá thao giảng). 

- Đối với các ứng viên do BGH đề xuất tuyển 

dụng, P.TC tổ chức phỏng vấn, tổng hợp kết 

quả, thông báo kết quả. 

HĐQT/ 

BGH, 

HĐT  

P. TC 

BM07/QT01-TC 

BM08/QT01-TC 

  

7.  

Thông 

báo 

kết 

quả 

tuyển 

dụng 

P.TC thông báo kết quả tuyển dụng đến các 

đơn vị đề xuất tuyển dụng và các ứng viên 

trúng tuyển sau 2-3 ngày đối với vòng phỏng 

vấn 1 và chậm nhất sau 2 tuần đối với vòng 

phỏng vấn 2 kể từ ngày phỏng vấn. 

P. TC    
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8.  

Tiếp 

nhận 

và Ký 

hợp 

đồng  

P.TC căn cứ vào phê duyệt của HĐQT/BGH, 

soạn thảo hợp đồng thử việc (BM09/QT01-

TC) và thông báo thử việc (BM10/QT01-TC), 

trình BGH ký, tổ chức ký kết hợp đồng thử 

việc 

Những trường hợp ngoại lệ: 

+ Tuyển dụng đột xuất, không thông qua hội 

đồng phỏng vấn; 

+ Tiếp nhận chính thức không thông qua thử 

việc. 

Đối với những trường hợp nêu trên, P.TC lập 

tờ trình trình HĐQT/BGH xem xét, phê 

duyệt. 

Căn cứ vào kết quả phê duyệt, P.TC soạn 

thảo quyết định tiếp nhận và HĐLĐ chính 

thức trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

HĐQT/ 

BGH,  

P. TC 

BM09/QT01-TC 

BM10/QT01-TC 

 

  

9.  

Đào 

tạo 

ban 

đầu  

và bàn 

giao 

nhân 

sự 

Phòng Tổ chức tập huấn ban đầu cho tất cả 

các ứng viên trúng tuyển (bao gồm cả ác ứng 

viên tự ứng tuyển hoặc do BGH đề xuất). 

Sau khi đào tạo ban đầu, P.TC bàn giao nhân 

sự mới cho trưởng các đơn vị liên quan. 

P. TC 

BM11/QT01-TC 

BM12/QT01-TC 

BM13/QT01-TC 

  

 

C. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu/ hồ sơ Ký hiệu biểu mẫu 
Nơi lưu 

chính 

Thời hạn lưu  

tối thiểu 

1.  
Tờ trình đề xuất tuyển dụng BM01/QT01-TC P.TC 5 năm 

2.  
Bảng tổng hợp đề xuất tuyển dụng BM02/QT01-TC P.TC 5 năm 

3.  
Đơn dự tuyển BM03/QT01-TC P.TC Vĩnh viễn 

4.  
Hồ sơ ứng viên BM04/QT01-TC P.TC Vĩnh viễn 

5.  
Dữ liệu phỏng vấn BM05/QT01-TC P.TC 1 năm 

6.  
Danh sách phỏng vấn BM06/QT01-TC P.TC 1 năm 
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7.  
Phiếu đánh giá thao giảng BM07/QT01-TC P.TC Vĩnh viễn 

8.  
Biên bản phỏng vấn BM08/QT01-TC P.TC Vĩnh viễn 

9.  
Hợp đồng thử việc BM09/QT01-TC P.TC Vĩnh viễn 

10.  
Thông báo tiếp nhận BM10/QT01-TC P.TC Vĩnh viễn 

11.  
Kế hoạch tập huấn  BM11/QT01-TC P.TC 5 năm 

12.  
Biên bản sinh hoạt nội quy BM12/QT01-TC P.TC Vĩnh viễn 

13.  
Biên bản bàn giao nhân sự BM13/QT01-TC P.TC 5 năm 

 

 

 


