BAN QUAN LY CAC KHU CHE XUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA CONG NGHIEP THANH PHO HO CHI MINH Dgc lip - Ty do - Hanh phic
TRUONG CAO PANG BAN CONG
CONG NGHE VA QUAN TR] DOANH NGHIEP
$6:196 /QD-CPBC TP. H6 Chi Minh, ngay 31 thdng/@ndm 2018
QUYLET DINH

Ban hanh Quy trinh Tuyén dyng ciia
Trudng Cao ding bén cdng Cong nghé va Quan tri doanh nghiép

HIEU TRUOGNG TRUONG CAO PANG
BAN CONG CONG NGHE VA QUAN TR] DOANH NGHIEP

Cin cr Luat Gido dyc nghd nghiép sb 74/2014/QH13 ngay 27 théng 11 nim
2014;

Ciin ot Théng tur s§ 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thing 12 nim 2016 ciia
B9 trudng B) Lao dong - Thuong binh va X4 héi quy dinh vé Diéu 1§ trudng cao
ding; ~

Can.-cir Théng tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngiy 08 thing 6 nim 2017 cla
B¢ truéng Bd Lao dong - Thuong binh va X3 héi quy dinh tiéu chi, tiéu chudn
kidm dinh chét luong gido duc nghé nghiép;

Cin ctt Théng tir s 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thing 12 ndm 2017 ctia
B§ trudng B Lao dong - Thuong binh v X4 hoi quy dinh hé théng bao dam chét
lugng ciia co s& gido duc nghé nghiép;

Cin ctt Quyét dinh s§ 2670/QD-BGD&PT/TCCB ngiy 27 thdng 07 nim
1999 ciia Bo truéﬁg B Gido duc va Do tao v viéc thanh 18p Trudng Cao déng
ban cong Cong nghé va Quén tri doanh nghiép (CTIM) truc thudc Ban Quén ly cac
Khu ché xuét va cong nghiép Thanh phd H6 Chi Minh;

Cin ctr Quyét dinh sb 96/QD-CDBC ngiy 26 thing 9 ndm 2017 cta Hiéu
truéng Trudng CTIM ban hanh Quy ché tb chitc, hoat déng ciia Trudmg Cao ding
bén cong Cong nghé va Quan tri doanh nghigp;

Xét & nghi ctia Trudng phong T4 chirc - Hanh chinh - Quén tri,




QUYET DINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy trinh Tuyén dung cua
Trudng Cao ding bén céng Coéng nghé va Quén trj doanh nghiép (dinh kém).
Piéu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay 02 thang 01 nim 2019.
Piéu 3. C4c phong/khoa/trung tdm thudc- trudng chiu trdch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. 4

Noi nhin:

- HDQT (dé b/c);

- BGH;

- Nhu Piéu 3;

- Luru: VT (T-5b). Y~
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BAN QUAN LY CAC KHU CHE XUAT
VA CONG NGHIEP THANH PHO HO CHf MINH
TRUONG CAO PANG BAN CONG
CONG NGHE VA QUAN TRI DOANH NGHIEP

Dia chi: 86 15, dudng Trin Vin Tra, Khu d6 thi m6i Nam thanh phd,
phudng Tén Phé, Quén 7, Thanh phd H8 Chi Minh

DT: 028. 54135013 Email: tochuc@ctim.edu.vn

Fax: 028. 54135012 Web: www.ctim.edu.vn

QUY TRINH
TUYEN DUNG

M4 héa : QT10/CBBC-TCHCQT/01
Ban hanh 1in : 01

Hiéu lyc tir ngay : 02/01/2019
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NOI NHAN TAI LIEU
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1. MUC DICH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich :

a) Tuyén dung nhan sy d4p img nhu cdu viéc 1am tai don vi.

b) Ung vién phai d4p tmg nhimg quy dinh chufn gido dyc nghé nghiép va
quy dinh riéng cia Truong.

¢) Quy trinh niy nhim dép tmg tiéu chuén giing vién, nhan sy cla céc
don vi chuyén mdn trong viéc thyc thi cdc nhiém vu dugce giao.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh ndy 4p dyng cho tit ca cée don vi trong Trudng Cao ding bén
cong Céng nghé va Quan tri doanh nghiép (Truéng CTIM).

I1. DPINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia

Tuyfn dung 13 myén ngurdi 1dm viée theo hinh thitc hop d?mg lao déng
théng qua hinh thirc phong vén tryrc tiép.

2. Tirviét tit

- BGH: Ban Gi4m hiéu

- CB: Chi bg

- CB-GV-NV: Céan b - Giang vién - Nhén vién

- HPLP: Hop dong lao dong

- HDTD: Hbi ddng tuyén dung

- P.TCHCQT: Phong T4 chirc - Hanh chinh - Quén tri

II. LUU DO (xem trang 2)

QUY TRINH TUYEN DUNG
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IV. DAC TA (xem trang 3-8)

Tén buéc 6 phin/don | B§ phan/DV | Keét qua n hoan i
STT Dic ta B2 phi L A : - Bi¢u mau
cong viée vi thwre hién phoi hgp | datdwge | thanh
Céc phong, khoa, trung tdm tdp hgp nhu
ciu nhin sy cia minh g qua S6 luong
, P.TCHCQT & téng hop. thure té BM/QT.
Xac dinh nhu d k Phong, khoa, g %
1 ; . P.TCHCQT tap hgp nhu cau tuyén dung P.TCHCQT | cantuyén 10/TCHCQT
céu tuyén dung (| trungtdm el
cia cac phong, khoa, trung tdm va 1ap ké tai moi /01
hoach tuyén dung dia trén chi tiéu nhan don vi
su dugc Hiéu trudng phé duyét.
Cén ctr vao dinh mirc nhén sy lam viéc tai
2 cac don vi tric thudc Trudng duge Hiéu Du thao
Xay dung ke : . %
; trudng phé duyét; nhu cau tuyén dung cia Keé hoach BM/QT.10/T
2 | hoach tuyén P.TCHCQT 5
. cac phong, khoa, trung tdm, P.TCHCQT tuyén CHC/02
8 du thao ke hoach tuyén dyng trinh Hiéu dung
truéng ky ban hanh.
Phé duyét K& _ ; ; Ké hoach
2 Hiéu truéng phé duyét Ké hoach tuyén .
3 | hoach tuyén : P.TCHCQT tuyén
ung
dung dung




Tén bude 5 phan/don | Bo phan/DV | Kétqua | Han hoan
STT Diic ta i ¥ p‘ ? . g Biéu méu
cong viéc vi thue hi¢n phoi hgp | dat dwgc thanh
Trinh thanh 14p | Trén co s& Ké hoach dugc phé duyét, BM/QT.10/T
4 P.TCHCQT
HDTD P.TCHCQT trinh thanh 14p HDTD CHCQT/03
. EL 1 Quyét
Quyeét dinh HT quyét dinh thanh ldp HDTD bao goém '
c dinh BM/QT.10/T
5 | thanh lap 05 hoiic 07 thanh vién, lam viéc theo| P.TCHCQT i
L e s i thanh 18p CHCQT/04
nguyén tac ¢, biéu quyét theo da sd
guy ap quy EDTD
Sau khi c6 quyét dinh phé duyét ké hoach
 tuyén dung, Trudng théng béo tuyén dung .
Théng béao cong khai trén website ciia Trudng, niém BM/QT.10/T
6 . ik s , | P.TCHCQT | P.TCHCQT
tuyén dung yét tai bang théng bdo vé so lugng, dicu CHCQT/05
kién, tiéu chuin, thoi han ndp hd so v
dia diém nhén hd so dy tuyén
P.TCHCQT tiép nhan vi kiém tra ho so
clia c4c Umg vién vé trinh 40, tubi doi, stc Céc phong,
; : BM/QT.10/T
7 | Nhén ho so khoe, 1y lich... hé so phai dép tmg nhu| P.TCHCQT khoa, trung CHCQT/06
ciu vé nganh nghé cin tuyén va phu hop tdm
vé chuyén mon.
i
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_ Tén budc B6 phin/don | B phin/DV | Két qua | Han hoan s
STT Pic ta : Biéu mau
cong vige vi thure hign phoi hgp | dat dwge thanh
P.TCHCQT giri c4c ho so dép tmg theo
yéu cdu vé cic khoa, phong, trung tdm c6
nhu cu tuyén dung (Sau 30 ngay ké tir
khi thong bao tuyén dung)
Céc khoa, phong, trung tdm t6 chirc tuyén
chon hé so trong vong 2 tudn ké tir khi | Céc phong, Danh ;
. i : < _ BM/QT.10/T
8 | Sotuyén nhin dugc ho so du tuyén do PTCHCQT | khoa, trung P.TCHCQT | sach tinh CHOQT/07
chuyén dén va l4p bién ban tuyén chon tam gon
giri v& P.TCHCQT
Cin cir vao két qua tuyén chon cua céc
khoa, phong, trung tdm, HDPTD cuaa BM/QT.10/T
9 | Phéng van 3 : g ¢ j HDPTD P.TCHCQT
Truong t6 chirc phong véan. CHCQT/08
A £ £ Két qua
Thong bdo két | Thong bédo ket qua phéng van sau 05 ngay BM/QT.10/T
10 ; : f A P.TCHCQT phong
qué phong van | 1am vigc (ke tir ngay phong van dien ra) " CHCQT/09
van
11 | Quyét dinh thir | Cin cir vao két qua so tuyén cia HDTD, HT P.TCHCQT BM/QT.10/T




Tén bude B{ phan/don | Bj phin/DV | Két qui | Han hoan S
STT Pic ta y Biéu mau
cong viée vi thire hién phoi hgp | datdwge | thanh
viéc/ huéng din | Phong TC-HC-QT lam T& trinh va dy Phong/khoa/ CHCQT/11
thir viéc/tdp sy | thao Quyét dinh thir viéc/tdp sy trinh trung tam BM/QT.10/T
Hiéu truéng. CHCQT/12
Cin ot vado két qui tuyén dung, BM/QT.10/T
P.TCHCQT phéi hop véi phong, khoa, CHCQT/13
trung tAm c6 nhu cAu tuyén dung tham
muu Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh
phén céng huéng dan thir viée/tap sy.
Trude khi hét thoi gian thuc tp 05 ngay
1am viéc, P.TCHCQT huéng din nhén sy BM/QT.10/T
thir viéc/tdp sy ty danh gid qua trinh tép CHCQT/14
_ Pénh gi4 qua 0
su/thir viéc theo méau; nhin sy dugc phén Phong/khoa/ BM/QT.10/T
12 | trinh thir P.TCHCQT
: _ cong tip sw/thir viéc ddnh gid qua trinh trung tAm CHCQT/15
viéc/tép su )
tip sw/thir viéc. - Trén co so do, BM/QT.10/T
P.TCHCQT tap hop trinh 14y y kién ciia CHCQT/16
; HDTD
11 | Quyét dinh Sau khi co két qua chinh thirc, Tradng | P.TCHCQT | P.TCHCQT, BM/QT.10/T




Tén buéc - Bj phin/don | B phan/PV | Két qui | Han hoan N
STT 4 i Pic ta P Bieu mau
cong viéc vi thye hién phoi hgp | dat dwge thanh
tuyén dung ban hanh Quyét dinh tuyén dung ddi véi CB-GV-NV CHCQT/17
hoic sa thai nhan sy dugc danh gi4 t6t trong thoi gian céc phong, ‘
thir viée/tép su khoa, trung BM/QT.10/T
tdm co6 lién CHCQT/18
quan
Sau khi c6 quyét dinh tuyén dung,
Trudng tién hanh ky hop ddng lao dong
xac dinh thoi han 01 ndm véi nhan sy
dugc tuyén dung. 12 thang tir
Béo Phong K& toan - Tai vu chi tra lwong Céc phong, khi hop
Ky HDLD xéc : o : GV-NV L
_ 100% cho nguoi dd c6 quyet dinh tuyen khoa, trung dong lam | BM/QT.10/T
12 | dinh thoi han P.TCHCQT chinh s
‘ dung tdm viéc lan | CHCQT/19
01 ndm ; thirc 2
Hoan tét cac thu tuc: dau co
+ Lam tha tuc bao BHXH, BHYT. hiéu lyc
+ Bdo ting giam bao hiém.

P& nghi ngudi tring tuyén mé tai khoan
tai ngn hang ma Truong dang giao dich




Tén bwée B{ phén/don | B phan/DV | Kétqua | Han hoan . e
STT Pic ta i Bi€éu mau

cong viéc vi thwe hi¢n phoi hgp | datdwec | thanh
@& chuyén luong va thong bao s6 tai
Kkhoan cho Phong Ké toan - Tai vu.
Sau khi 13m thi tuc ban hanh vin ban

. CBVT luu giit ban gbc, can bd chuyén Lwuhdso| Trong
13 |Luuho so : P.TCHCQT )

mon dugc phin cong soan thao huu gi cong viée ngay
ban chinh

00
13IHE
Ny

ON
%
S

00 NV




IV. BIEU MAU
STT . Tén biéu mAu/ hwémg din M3 héa
Ké héach dé nghi tuyén dung cia .
I e BM/QT.10/TCHCQT/01
phong/khoa/trung tdm
2 | K& hoach tuy2n dung ctia Truong BM/QT.10/TCHCQT/02
3 | To trinh thanh 13p HDTD BM/QT.10/TCHCQT/03
4 Quyét&inhthénhlap Hbi dong tuyén dung | BM/QT.10/TCHCQT/04
5 | Thong béo tuyén dung BM/QT.10/TCHCQT/05
6 |Bién nhan bd so BM/QT.10/TCHCQT/06
7 | Bién bin dénh gié b so so tuyén BM/QT.10/TCHCQT/07
R | Bién ban phong vin BM/QT.10/TCHCQT/08
0| Théng béo kbt qua phong vén BM/QT.10/TCHCQT/09
10 | To trinh tiép nh@n thir vige BM/QT.10/TCHCQT/10
11 | Quyt dinh tiép nhan thit viée BM/QT.10/TCHCQT/11
12 Quyétdmhp B oo R O A an BM/QT.10/TCHCQT/12
voi glang vién (02 hoc ky)
13 Q:yét m plfgfn Cé:mg h‘iéng dgn Sh BM/QT.10/TCHCQT/13
doi vé&i nhén vién (tir 01 dén 02 thang)
Ban tw,danh gia ket qua thir viée ciia nhan
14 | sy duge tiép nhén thir viéc tai Trudng (nhdn | BM/QT.10/TCHCQT/14
st thik $iéc)
Bién bin dénh gié oia ngudi dugo phin
15 |cong huéng din tip sw/thir viée (nhén su BM/QT.10/TCHCQT/15
hudng dan)
Bién ban 14y y kién dénh gid qué tinh thit |
i | e BM/QT.10/TCHCQT/16
vigc (Hoi dong tuyén dung)
17 | Quyét dinh tuyén dung BM/QT.10/TCHCQT/17

QUY TRINH TUYEN DUNG




18

Thong bao két thiic thoi han thir viéc va
khong tuyén dung chinh thirc

BM/QT.10/TCHCQT/18

19

Hop dong lam viéc x4c dinh thdi han 01

nam

BM/QT.10/TCHCQT/19




