	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐH BÁCH KHOA HÀ NỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




QUY TRÌNH
Tuyển dụng cán bộ, viên chức
I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1.  Mục đích :

- Xây dựng được quy trình tuyển dụng hợp lý, tuyển dụng được các cán bộ có phẩm chất đạo đức, năng lực chuyên môn giỏi, tâm huyết với sự nghiệp của Trường. 

- Có phương thức tuyển dụng rộng rãi nhằm “chiêu hiền đãi sỹ” (qua phương tiện thông tin đại chúng, mạng Internet), tăng cường tuyển dụng các cán bộ trẻ có chức danh GS, PGS, người có trình độ Tiến sỹ từ nhiều nguồn khác nhau.

- Xuất phát từ biên chế Bộ GD&ĐT giao cho Trường, tiến hành định biên của từng đơn vị trên cơ sở khối lượng công việc, vị trí và vai trò, xu hướng phát triển của chuyên môn nghiệp vụ đảm nhiệm. Cân đối việc bổ sung nhân lực toàn trường và định biên, xác định chỉ tiêu tuyển dụng từng năm của mỗi đơn vị.


2. Phạm vi áp dụng: Đối với tất cả các ứng viên muốn tuyển dụng vào công tác tại trường Đại học Bách khoa Hà Nội.

II. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI  LIỆU VIỆN DẪN

1. Định nghĩa (không có)

2. Từ viết tắt (nếu có)

· Bộ Giáo dục và Đào tạo : Bộ GD&ĐT

· Phòng Tổ chức cán bộ: Phòng TCCB

· Hội đồng tuyển dụng Trường : HĐTDT
3. Tài liệu viện dẫn

- Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Nghị định 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;

- Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng viên chức;

- Thông tư 03/2019/TT-BNV ngày 14 tháng 5 năm 2019 của Bộ Nội vụ sửa đổi quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;
- Tiêu chuẩn ISO 9001:2008
- Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Bách khoa Hà Nội ban hành kèm theo Quyết định số 2138/QĐ-ĐHBK ngày 10 tháng 10 năm 2017 của Hiệu trưởng trường Đại học Bách khoa Hà Nội;

- Quy chế Công tác Cán bộ 2019 của trường Đại học Bách khoa Hà Nội ban hành kèm theo Quyết định số 2409/QĐ-ĐHBK ngày 15 tháng 10 năm 2019 của Hiệu trưởng trường Đại học Bách khoa Hà Nội.

III. NỘI DUNG
	TT
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Biểu mẫu

	1. 
	Phòng TCCB
	Thông báo tuyển dụng số 1: 

- Thông báo các đơn vị trong Trường có nhu cầu tuyển dụng lập kế hoạch tuyển dụng;

- Thời gian thông báo tuyển dụng vào tháng 12  hàng năm.
	

	2. 
	Các đơn vị trong Trường
	Đề xuất yêu cầu tuyển dụng trên cơ sở:

· Đối tượng cần tuyển;

· Đội ngũ cán bộ hiện tại của đơn vị;

· Tình hình thực hiện nhiệm vụ;

· Nhu cầu và định hướng phát triển đơn vị;

· Thời gian thực hiện tuyển dụng.
	TCCB.QT8.BM1
TCCB.QT8.BM2

TCCB.QT8.BM3

	3. 
	Phòng TCCB, HĐTDT
	· - Trên cơ sở xác định, tổng hợp vị trí, mô tả công việc, yêu cầu và kế hoạch tuyển dụng từ các đơn vị, HĐTDT xem xét chỉ tiêu tuyển dụng và yêu cầu đối với từng vị trí tuyển dụng. Trình Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch tuyển dụng của Trường.
	

	4. 
	Phòng TCCB
	Thông báo tuyển dụng số 2: 

- Trên cơ sở kế hoạch tuyển dụng đã được Hiệu trưởng duyệt, thông báo đến từng đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng, chỉ tiêu này sẽ được niêm yết tới khi tuyển dụng được cán bộ phù hợp.

- Thông báo tuyển dụng nêu rõ vị trí tuyển dụng, số lượng và yêu cầu tuyển dụng; 

- Kế hoạch thực hiện và thời gian xét tuyển được thực hiện trong  năm;

- Nếu chưa tuyển đủ số lượng cán bộ theo kế hoạch, trường tiếp tục thực hiện việc tuyển trong suốt năm cho tới khi đủ chỉ tiêu đề ra.
	

	5. 
	Các ứng viên dự tuyển
	Nộp hồ sơ tuyển dụng:

- Hồ sơ xin tuyển dụng gồm có: 
1. Đơn đăng ký dự tuyển viên chức (Theo thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012); 
2. Bản khai thông tin cá nhân;
3. Sơ yếu lý lịch có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong thời hạn 6 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển; 
4. Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều kiện được khám sức khỏe chứng nhận theo quy định tại Thông tư số 14/2013/TT-BYT ngày 06 tháng 5 năm 2013 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn khám sức khỏe;
5. Các văn bằng, bảng điểm, chứng chỉ liên quan (bản sao có công chứng). Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải có công chứng dịch thuật sang tiếng Việt.

- Hồ sơ nộp tại phòng TCCB (C1-205).
	TCCB.QT8.BM4

TCCB.QT8.BM5

TCCB.QT8.BM6

	6. 
	Phòng TCCB
	Thông báo tuyển dụng số 3: Đề xuất nhân sự thành lập ban chuyên môn cho HĐTDT
	

	7. 
	HĐTDT, Các đơn vị trong Trường
	- Đơn vị cấp 2 đề xuất các thành viên vào Ban chuyên môn theo từng lĩnh vực chuyên môn của đơn vị cần tuyển (Điều 22, Quy chế CTCB);

- Hiệu trưởng ký QĐ thành lập ban chuyên môn;

- HĐTDT thống nhất với Ban chuyên môn kế hoạch đánh giá năng lực và phỏng vấn. Thông báo tới ứng viên.
	TCCB.QT8.BM7



	8. 
	Phòng TCCB
	Thông báo tuyển dụng số 4: Thông báo và chuyển hồ sơ tới Ban chuyên môn. Hướng dẫn thực hiện đánh giá hồ sơ tuyển dụng cán bộ, viên chức.
	

	9. 
	Ban CM, HĐTDT
	- Ban chuyên môn tiến hành xem xét về hồ sơ, kiểm tra theo nội dung chuyên môn và tiêu chuẩn xét tuyển;

- HĐTDT cử thành viên đánh giá phẩm chất và các năng lực khác của ứng viên qua phỏng vấn;

- Thành viên HĐTDT tổng hợp điểm đánh giá theo tiêu chuẩn xét tuyển đã thống nhất.

- Hồ sơ xét tuyển bao gồm:

+ Quyết định thành lập Ban chuyên môn;

+  Biên bản xét tuyển của Ban chuyên môn;

+ Toàn bộ phiếu đánh giá của ban chuyên môn.                                                                                                                                                             
	TCCB.QT8.BM8

TCCB.QT8.BM9

TCCB.QT8.BM10



	10. 
	HĐTDT, phòng TCCB, phòng Tài chính - Kế toán
	Quyết định tuyển dụng + Thông báo kết quả xét tuyển cán bộ, viên chức (thông báo số 5):

- Sau khi được HĐTDT thông qua kết quả tuyển dụng, Phòng TCCB trình Hiệu trưởng Danh sách ứng viên đủ điều kiện tuyển dụng.                          

- Khi có quyết định của Hiệu trưởng, phòng TCCB mời các nhân sự lên ký Hợp đồng làm việc lần đầu. Tối đa sau 1 tháng, các nhân sự phải đến ký Hợp đồng, quá thời gian trên coi như cá nhân không có nhu cầu. Phòng Tài chính - Kế toán có kế hoạch trả lương theo đúng nội dung Hợp đồng.
	

	11. 
	Các đơn vị có nhân sự được tuyển dụng
	- Trước khi ký hợp đồng với Trường, đơn vị có cán bộ được tuyển dụng phải có kế hoạch làm việc và phân công công tác cho ứng viên cụ thể theo bảng mô tả công việc và gửi về phòng TCCB;
- Đơn vị có nhiệm vụ quản lý và bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo quy định của Trường đối với những cán bộ đã ký hợp đồng và bồi dưỡng cán bộ trẻ.
	TCCB.QT8.BM11




IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

	TT
	Tên biểu mẫu
	Nơi lưu


	Thời gian lưu

	1. 
	TCCB.QT8.BM1- Đề xuất yêu cầu tuyển dụng (từ Bộ môn)
	Phòng TCCB
	

	2. 
	TCCB.QT8.BM2- Đề xuất yêu cầu tuyển dụng cho khoa, viện
	Phòng TCCB
	

	3. 
	TCCB.QT8.BM3- Đề xuất yêu cầu tuyển dụng cho khối hành chính
	Phòng TCCB
	

	4. 
	TCCB.QT8.BM4- Đơn đăng ký dự tuyển
	Phòng TCCB
	

	5. 
	TCCB.QT8.BM5- Sơ yếu lý lịch ứng viên dự tuyển
	Phòng TCCB
	

	6. 
	TCCB.QT8.BM6- Thông tin của ứng viên dự tuyển
	Phòng TCCB
	

	7. 
	TCCB.QT8.BM7- Đề xuất ban chuyên môn tuyển dụng  đơn vị
	Phòng TCCB
	

	8. 
	TCCB.QT8.BM8- Phiếu đánh giá tuyển dụng (dành cho đánh giá tuyển dụng là GV + CBKT + CBNC)
	Phòng TCCB
	

	9. 
	TCCB.QT8.BM9- Phiếu đánh giá tuyển dụng (dành cho đánh giá tuyển dụng là cán bộ hành chính)
	Phòng TCCB
	

	10. 
	TCCB.QT8.BM10- Biên bản họp chuyên môn tuyển dụng
	Phòng TCCB
	

	11. 
	TCCB.QT8.BM11- Bảng mô tả công việc
	Phòng TCCB
	


TCCB.QT8
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