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1. ,
N Ma so:
QUY TRINH
XET TUYEN VIEN CHUC Qr / BTCNST_T&PC/ 16
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:
Theo déi sira chira/ bo sung tai liéu
Ngay Vi tri Noi dung sira doi Ghi cha

Phén phoi tai li¢u

TT Don vi
1 | Ban T6 chirc nhén sy, thanh tra va phap ché
2 | Cac don vi thudc, truc thudc
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1. )
< Ma so:
QUY TRINH
XET TUYEN VIEN CHUC Q;T / BTCNST_T&PC/ 16
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:
1. MUC PiCH

Théng nhat trinh ty, tht tuc va phan cong trach nhiém trong viéc to chirc xét
tuyén vién chuc theo cac van ban quy dinh cia Nha nuée, Trudng Pai hoc Tha Dau Mot
dong thoi dap tng dugc yéu cau do Nha truong de ra.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh 4p dung ddi véi viéc to chic xét tuyén vién chire ctua Trudng Pai hoc
TDM, UBND tinh Binh Duong.

3. TAI LIEU VIEN DAN
Luat Vién chire 2010;

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu vé tuyén dung,
st dung va quan ly vién chue.

- Théng tu s6 06/2020/TT-BNV ngay ngay 25 thang 05 nim 2007 cta Bo Noi vu

4. PINH NGHIA/THUAT NGU/CHU VIET TAT

Vién chire: 14 cong dan Viét Nam duoc tuyén dung theo vi tri viéc 1am, lam
viéc tai don vi sy nghiép cong 1ap theo ché do hop dong 1am viéc, huong lwong tir quy
luong cua don vi sy nghi€p cong lap theo quy dinh cta phap luat.

TCCB: T6 chirc - Can bd
CV: Chuyén vién
TDM: Tha Dau Mot
5. NOI DUNG QUY TRINH
51  Luwu dd quy trinh
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1. .
N Ma so:
QUY TRINH
XET TUYEN VIEN CHUC QT/BTCNSTT&PC/16
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:
Bué6c Trach nhigm Tién trinh
Cin cir P& an vi UBND tinh Binh
1 Ban TCNSTT&PC Duong phé duyét, soan thio to trinh vé
xét tuyén vién chic
Khéng ddng y
2 Hiéu truéng
Soan thio Théng bo xét
3 Ban TCNSTT&PC tuyén dung vién chirc
4 Hiéu truong w
Ban hanh Thang bso xét tuyén vién chire va
5 Ban TCNSTT&PC nhin Phiéu ding ky dy tuyén
Tham muru thanh I3p Hyi ddng xét tuyén vién
6 Ban TCNSTT&PC chire va dur thao Quyét dinh thanh lip Hdi
ddng
Diéu chinh
7 Hiéu truong Hi¢u trwdmg
phé duyét
xét tuyén vién chire
9 :L?r:gd\(;?égn)z:?ﬁt'syen Hop cdc vin dd lién quan dén ky xét tuyén
y
Hoi ddng xét tuyén Thanh lap cde Ban gido viée Hoi dbne xét
10 O ) inh Iip cic Ban gidp vige Hoi dong x
dung vién chuc tuyen vién chirc; Thanh [3p Ban Giam st
Hoi ddng xét tuyén A
11 dung vién chic Béo céo tinh hinh va m&i UBND tinh thim
: dinh hé so
Hoi ddng xét tuyén _*
12 dung vién chirc Ban T4 chire xét tuyén Vong I: kiém tra

sat hach

didu kién, tiéu chudn cia ngudi
dv luyén
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~ QUYTRINH
XET TUYEN VIEN CHUC

M4 sb:
QT/BTCNSTT&PC/16
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:

Hoi dong xét tuyén

13 dung vién chirc
Hoi ddng xét tuyén
14 dung vién chirc
Hoi dong xét tuyén
dung vién chuc
15
Hoi dong xét tuyén
16 dung vién chirc
Ban TCNSTT&PC
17
Hiéu truong
18
Ban TCNSTT&PC
19
Ban TCNSTT&PC
20
Hiéu truong
21
Ban TCNSTT&PC
22
Ban TCNSTT&PC

23

Thong bo trigu tap va niém yét danh
sach thi sinh thi tuyén vong 2

v

Hoan thanh cac cong tac chuan bj cho ky
xét tuyen

*

T6 chikc xét tuyén Vong 2

Té chirc cham va hop bao c4o két qua Vong 2

!

Cong bd két qua xét tuyén
Thbng bao két qua tai thi sinh

!

Soan thao quyét dinh cong nhan két qua
ky xét tuyén vién chirc

Hiéu trwéng
Xét duyét

Ban hanh quyét dinh cong nhan két qua
ky xét tuyén vién chirc va théng bao den
thi sinh trang truyén

Soan Quyét dinh bd nhigm va xép lwong
doi véi thi sinh trang tuyén

Hiéu truéng
Xét duyét

Ban hanh Quyét dinh bé nhiém, xép
lwong doi thi sinh trang truyén va thyc
hién cac tha tuc lién quan khac (néu cé)

Luu hd so
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~ QUYTRINH
XET TUYEN VIEN CHUC

M4 sb:
QT/BTCNSTT&PC/16
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:

5.2 Dién gii quy trinh

STT

Néi dung chi tiét

Pon vi /Ca
nhan chiu
trach nhiém

Thoi gian

thuc hign Ho so lién quan

Bwoc 1

Can ctr Dé an vi tri viéc
lam cua Truong dugc
UBND tinh phé duyét,
soan thao to trinh xin y
kién to chuc ky xét
tuyén vién chic bang
van ban trinh Lanh dao
Phong kiém tra truéc
khi trinh Hi¢u truong.

Ban
TCNSTT&PC:
Chuyén vién
va Lanh dao

Thé,ng 9 (du
kien hang
nam)

Bwoc 2

Can ctr van ban Ban
TCNSTT&PC trinh
Hiéu truong, Hiéu
truong doéng y to chirc
Ky xét tuyén vién chirc
thi thuc hién cac budc
tiép theo, truong hop
khong dong y thi Ban
TCNSTT&PC luu hd
S0.

Hiéu truong

02 ngay lam
Viéc

Bwoc 3

- Soan thao ké hoach
xét (Kém nhu cau timg
vi tri xét tuyén) va
trinh ky Lanh dao Ban
- Thong bao xét tuyén
vién chuc, gém cac
ndi dung:

+ Tiéu chuin, diéu
kién ding ky du tuyén;
+ S6 luong can tuyén
tuong Ung voi vi tri
viéc 1am va chién luoc
phat trién nhan sy cta
don vi;

+ Thoi han va dia
diém tiép nhan Phiéu
dang ky du tuyén;

Ban
TCNSTT&PC:
Chuyén vién
va Lanh dao

02 ngay lam
Viéc
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1. .
N Ma so:
QUY TRINH
XET TUYEN VIEN CHUC gn/ %_arr?r']\'aiﬂipu 16
Ngay hiéu luc:
+ Hinh thac va noi
dung xét tuyén; thoi
gian va dia diém xét
tuyén.
Trinh ky Hiéu truong 02 naav 1am
Bwoc 4 | Thong bao xét tuyéen | Hiéu truong \%é)é
vién chuc. i
) An hA o BMO1-
- Ban hanh Thong bao Ebm T]an QT.TCNSTT&PC 8.1
xét tuyén vién chuc nv an prleu
dén cac don vi va ding ?L?;égnli}?a, gg
tai  trén va trén Ban ngay ké tir
Buge s ggfgﬁfn“@n thong tin | teNsTTEPC: | Ny thong
apcehung. . | Chuyén vién| béo tuyén
Tiep nhan Phicu dang | v 1 anh dao dung cong
Ky du tuyén vién chtec. ' khai trén
phuong ti¢n
thong tin dai
ching
Tham muu Hiéu
truong vé viée thanh
1ap Hoi dong xét tuyén
vién chirc gdm co6 05
hoac 07 thanh vién:
a) Chu tich Hoi dong
1a nguoi dimg dau hoac
cap pho cua nguoi _
ding dau don vi su Trong thoi
nghiép cong lap; Ban han 15
b) Pho Chu tich Hoi | ronsTTEPC: | M98 KE M
Buéc 6 dong la nguoi phu Chuyén  vién nga_y het
trach cong tac t chuc | |3 [ anh dao thoi han
can bo cua don vi su ' nhéan ho so
nghiép cong lap; Xét tuyen
¢) Uy vién kiém thu
ky Hoi dong la vién
chuc gilp viéc vé cong
tac td chac can bo cua
don vi sy nghiép cong
lap;
d) Céc uy vién khac la
nhitng nguoi €6 chuyén
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~ QUYTRINH
XET TUYEN VIEN CHUC

M4 sb:

Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:

mon, nghiép vu lién
quan dén vi tri tuyén
dung.

- Dy thao quyét dinh
thanh 1ap hoi ddng xét
tuyén vién chac dé
trinh 1lanh dao Ban
kiém tra va xét duyét
trugc khi trinh Hiéu
trudng.

Bwoc 7

Trinh ky quyét dinh
thanh 1ap Hoi dong xet
tuyén vién chac.

Hi¢u truong

02 ngay lam
Viéc

Buwéc 8

- Trién khai quyét dinh,
thong bao dén cac
thanh vién Hoi dong
dugc biét.

bang ky lich Hop hoi
dong.

Ban
TCNSTT&PC:
Chuyén vién
va Lanh dao

01 ngay lam
Viéc

Bwoc 9

Hop céc van dé lién
quan dén Ky xét tuyen.

Hoi dong xét
tuyen vién
chiric

01 ngay lam
Viéc

Bwoce 10

- Hoi dong thanh lap
cac Ban gitp viéc gom:
+ Ban kiém tra phiéu
dang ky du tuyén;

+ Ban kiém tra sat hach
(khi t6 churc thuc hién
phéng van hodc thyc
hanh tai vong 2) cac bg
phan gitp viéc (n€u can
thiét).

+ Ban coi thi

+ Ban xdy dung ngin
hang dé

+ Ban giam sat

+ T6 in sao dé

- Hiéu trudng ra Quyét

- Chu tich Hoi
dong xét tuyén
vién chtc;

- Hiéu truong.

01-02 ngay
lam viéc

QT/BTCNSTT&PC/16
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1. .
N Ma so:
UY TRINH
XET TSYEN VIEN CHUC QT/BTCNSTT&PC/16
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:
dinh thanh 1ap Ban
Giam sat ky xét tuyén
vién chuc.
B4o cao tinh hinh xét | - Hoi dong xét
tuyén S& Noi vu tinh | tuyén vién
Buée 11 Bigh Duong va m(‘)’i\ s¢ | chure ' .
Noi vy tinh Binh |- To giup viéc
Duong dén tham dinh | Ban
hd so xét tuyén. TCNSTT&PC
-Hoi dong xét
- To chic xét tuyén | tuyén  vién
Buée 12 v_gng 1: Kiém tra diigu chic 7-10 n_gAéy
Kién, tiéu chuan cua|Ban kiém tra| lam viéc
ngudi du tuyen. phiéu dang ky
du tuyén
- Thong béo tri¢u tap
thi sinh dy phong van, Cham nhét
thyc hanh wvong 2. 05 ngay
Thong bao cu thé thoi lam viéc
gian, dia diém t6 chuc sau ngay
on tap (néu co) va dia két thuc
diém t6 chtc phong vong 1
van, thyc hanh cho phai gur
céc thi sinh c6 du didu | . Hoi ddng xét | thong bao
Bude 13 kién du xét tuyén. tuyén vién triéu tap
"€ 52| Niem yét danh séch thi | chiic thi sinh dy
sinh theo sé bao danh | TO gilp viéc vong 2.
va theo phong dé Trudc ngay
phong van, thuc hanh; td chirc xét
so dd vi tri cac phong vong 2 01
d¢ phong vén, thuc ngay phai
hanh; noi quy, quy ché niém yét
Xét tuyén tai dia diém danh sach
t6 chicc phong van, thi sinh.
thuc hanh.
- Céc cong tac chuan o , an tha
bi cho ky xet tuyén 'HQ: dong iet I;Ir?rzr:: ng;
Buéc 14 | gOm: u;ly,en VI 4 chirc xét
+ Chudn bj cae mau | ;20 .. | tuyén it nht
biéu lién quan dén to gitp Vi 01 ngay
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~ QUYTRINH
XET TUYEN VIEN CHUC

M4 sb:
QT/BTCNSTT&PC/16
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:

chtrc xét tuyén: Danh

sach thi sinh dé goi

vao phong vén, thuc

hanh; danh séch dé thi

sinh ky xac nhan sau

khi phong vén, thuc

hanh; mau bién ban

giao, nhan d& phong

van, thuyc hanh; mau

bién ban m¢ dé phong

van, thuyc hanh; mau

bién ban ban giao két

qua phong vén, thuc

hanh; mau bién ban xur

1y vi pham quy ché,

ndi quy ky xét tuyén;

mau bién ban tam giir

cac gidy to, vat dung

cua thi sinh vi pham

quy ché, ndi quy ky

xét tuyén va miu bién

ban khac c¢ lién quan.

+ Chuan bi thé cho céc
thanh vién Hoi dong
xét tuyén, Ban kiém tra
sat hach va cac bo phan
phuc vu Ky xét tuyén.
Thé cua Chu tich, Phé
Chu tich, uy vién Hoi
d6ng xét tuyén, Truong
ban Kiém tra sat hach in
day du ho tén va chirc
danh. Thé cua thanh
vién khac chi in chac
danh.

Budc 15

- T6 chiic xét tuyén
Vong 2

* Hinh thtrc: Phong
van hoic thuc hanh.

« Noi dung: Kiém tra
vé nang luc, trinh do

- Hoi dong xét
tuyén  vién
chuc

- Ban kiém tra
sat hach sau
ngay théng bao

Cham nhit
15 ngay
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1. ,
N Ma so:
UY TRINH
XET TSYEN VIEN CHUC QT/BTCNSTT&PC/16
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:

chuyén mén, nghiép vu | triéu tap thi

ctia nguoi du tuyén. sinh dugc tham

« Thoi gian chuan bi | du vong 2 thi

va tra 1i cau hoi phong | phai tién hanh

van cua mdi thi sinh |t6 chac  xét

khéng qua 30 phat. | vong 2.

Thoi gian thuc hanhdo | T6 chuc

Chu tich Hoi dong xét | phong  vén,

tuyén quyét dinh. thuc hanh va

« T6 chac phong van, | ban giao két

thuc hanh. Két qua | qua phong van,

cham phong van, thuc | thuc hanh ngay

hanh phai duoc tong |sau khi két

hop vao bang két qua | thic budi xét

chung c6 chir ky cua | tuyén

cac thanh vién cham

phong van, thuc hanh

va cua Trudéng ban

kiém tra sat hach.

« Tong hop, ban giao

két qua phong van,

thuc hanh phai lap

thanh bién ban c6 su

chung kién cua céc

thanh vién Ban giam

sat
Cham nhat
14 07 ngay

- Cong b két qua xét ‘ sau ngay

tuyén, danh sach dy | -HOi dong xét | nhan duoc

. kién ngudi tring tuyén | tuyén  vién | béo céo két
Buwécl16 | . T . . X , ~ s

va gui thong bao ket | chuc qua vong 2

qua xét tuyen téi ngudi | T4 gilip viec cua Hoi

du tuyeén. dong xét
tuyén vién

chuc
- Soan thao quyét dinh
cong nhan két qua ky | Ban
; thi tuyén dung vién | TCNSTT&PC: | 01 ngay lam
Buwéce 17 A " N i L

chuc va trinh cho Lanh | Chuyén  vién Viéc

dao Ban truéce khi trinh | va Lanh dao

Hiéu truong.
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~ QUYTRINH
XET TUYEN VIEN CHUC

M4 sb:

Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:

Buwoc 18

Trinh ky quyét dinh
cong nhan ket qua ky
Xét tuyén vién churec.

Hiéu truong

02 ngay lam
Viéc

Bwoc 19

- Ban hanh quyét dinh
cong nhan két qua ky
xét tuyén vién chuc
dén cac don vi.

Gui quyét dinh cong
nhan két qua trang
tuyén kém theo théng
bdo bd sung hd so
tuyén dung. Noi dung
thdng bao ghi ro thoi
han nguoi tring tuyén
phai truc tiép xuét trinh
ban chinh cac van
bang, ching chi, két
qua hoc tap, d6i tuong
uu tién va cac thanh
phan hd so khac theo
y&u cau cua tirng vi tri
tuyén dung.

-Ban

TCNSTT&PC:
Chuyén vién
va Lanh dao
Cac don vi va
ca nhan co lién
guan

01 ngay lam
viéc 10
ngay lam
Viéc

Budc 20

- Soan thao quyét dinh
Tuyén dung va xép
lwong , Hop dong lam
viéc ddi véi thi sinh
trdng tuyén da bo tdc
day da ho so theo yéu
cau cua Trudng.

- Thong bao dén céc thi
sinh tring tuyén dén
Ban TCNSTT&PC ky
HD lam viéc.

- Trong truong hop
nguoi  trdng  tuyén
khong hoan thién du hd
so du tuyén theo quy
dinh hoac c6 hanh vi
gian lan trong viéc ké
khai Phiéu ding ky du
tuyén hoac st dung vin
bang, chitng chi khong

03 ngay lam
Viéc

QT/BTCNSTT&PC/16
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~ QUYTRINH
XET TUYEN VIEN CHUC

M4 sb:

Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:

dung quy dinh thi soan
quyét dinh huy két qua
trang tuyén cung Voi
quyét dinh céng nhan
két qua trang tuyén b
sung d6i véi nguoi du
tuyén cé két qua tuyén
dung thap hon lién ké
so véi két qua tuyén
dung cua nguoi trang
tuyén da bi huy bo két
qua.

- Trinh ky quyét dinh,
HDLV cho Lanh dao
Ban truéc khi trinh
Higu truong.

Buwoec 21

Trinh ky quyét dinh
tuyén dung va xép
lvong, Hop dong lam
Viéc

Hi¢u truong

02 ngay lam
Viéc

Buwérc 22

Ban hanh quyét dinh
tuyén dung xép luong,
Hop dong 1am viéc dén
cac don vi va thi sinh.

Ban

TCNSTT&PC:

Chuyén vién

02 ngay lam
Viéc

Buwéc 23

Luu hd so va béo cdo
S& NoOi vu Tinh Binh
Duong.

Ban

TCNSTT&PC:

Chuyén vién

Cham nhét
1a 30 ngay
ké tir ngay
két thic ky
xét tuyén

QT/BTCNSTT&PC/16




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

............. ngay.... thang.... nam ... ...

PHIEU PANG KY DU TUYEN VIEN CHUC

(Dan anh 4x6)

Vi tri viée 1am dw tuyén: ... Mis6 VIVL: .........

DOoN Vi A CUYEI: ...

I. THONG TIN CA NHAN

13 oI 15 < o S
INgay, thang, ndm sinh: ..., Nam o N&r o

DAN tOC: .+ v TON GIAO: .ottt
S6 CMND hoizc Thé cin cude cong dan: .................. Ngay cAp: ............ Noi cip: .oooovn...
INgay vao Pang Cong san Viét Nam: ........................ Ngay chinh thirc: ................coooeeell.

S6 dién thoai di dong dé bao tin: ...............ccooeeeeiiiiiiii.L. Email: ...

L 1D e L 3 &

HO KhAU thUONE U ..o

Chd & hidn nay (F8 BAO t): ... oottt

Tinh trang suc khoé: ........................ Chiu cao: .................. Cannang: ..........oevennnns kg

Trinh A0 VAN NOA: ... . . e

Trinh 0 ChUYEN MON: ...ttt et ettt e ees

II. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO

Ngay, thang, Tén

nim cép vin | truong, co

bing, chirng | sé dao tao
chi cap

Chuyén nganh
dao tao (ghi | Nganh
theo bang | dao tao
diém)

Hinh | Xép loai
thire bang,
dao tao| chirng chi

Trinh d¢ [So hiéu cia
van bang, | van bang,
chirng chi | chirng chi




I11. THONG TIN VE QUA TRiNH CONG TAC (néu cé)

Tur ngay, thang, nam

dén ngay, thang, nim Co quan, to chirc cong tac

N IV. MIEN THI NGOAI NGU, TIN HQC
(Thi sinh thugc dién mién thi ngoaqi ngit, tin hoc can ghi ré ly do mién thi ¢ muc nay)
Min thi NEOAT NEIE dO: ...veiiee ettt
MBI thi t NOC QO ettt

V.POI TUQNG UU TIEN (néu c6)

VI. NOI DUNG KHAC THEO YEU CAU CUA CO QUAN
CO THAM QUYEN TUYEN DUNG

T6i giri kém theo don nay hd so dy tuyén, gdom:

1. So yéu 1y lich (theo mau).

2. Ban sao gidy khai sinh; Ban sao H khau thuong tru;

3. Béan sao cac van bang, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu cau cta vi tri du tuyén.

4. Giay xac nhan qua trinh cong tac (theo mau), ap dung doi voi cac vi tri viée lam co
yéu cau kinh nghiém cong tac.

5. Gidy ching nhan strc khoe do co quan y té c6 tham quyén cap trong thoi han 30 ngay,
tinh dén ngay ndp ho so du tuyén;

6. Gidy ching nhan thudc dbi trong uu tién trong tuyén dung vién chice (néu co) duoc
co quan c6 tham quyén ching thuc.

T61 xin cam doan nhirng 101 khai trén cua t61 1a ding su that. Sau khi nhan dugc thong bao
trang tuyén toi s& hoan thién hd so theo quy dinh. Néu sai sy that thi két qua tuyén dung cua toi
s& bi co quan c6 thdm quyén tuyén dung huy bo, toi s€ chiu trach nhiém trude phap luat va cam
két khong dang ky tham gia ky tuyén dung ké tiép tai co quan tuyén dung./.

NGUOI VIET PHIEU
(Ky, ghi 6 ho tén)



