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Quy trinh tuyén dung nha gido, cén bé quan ly

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1.1. Muc dich

Quy dinh théng nhit phuong phép va cach thie tién hanh tuyén dung nha gido, can b
quan ly trong Truong.
1.2. Pham vi

Quy trinh ndy 4p dung véi viéc tuyén méi nha gido, can bd quan ly trong Truong Cao ding
Y té Hai Phong.
IL. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN
2.1. Dinh nghia

Tuyén dung: La hinh thtc lya chon trong sb cac g ctr vién nhitng ngudi c6 ning luc
va trinh do thuc hién cong viéc theo yéu cAu cua Trudng va cac Khoa, Phong, B§ mon truc
thudc truong.

2.2. Tir viét tit

- BGH: Ban Giam hiéu - ND: Nghi dinh.
- BM: Biéu mau - QT: Quy trinh
- CB, GV: Can b0, giang vién - TC-HCQT: Tb chirc-Hanh chinh quan tri.

2.3. Tai liéu lién quan

- Quy trinh dao tao, bdi dudng nha gido, can bd quan ly;

- B luat Lao dong, Luat Vién chirc, Nghi dinh, Thong tu ctia Nha nude va cac van ban
ctia By Lao dong - Thuong binh va X4 hoi, UBND thanh phé Hai Phong lién quan t6i cong
tac tuyén dung.

III. LUU PO QUY TRINH TUYEN DUNG NHA GIAO, CAN BO QUAN LY

(Trang 2)
IV. PAC TA QUY TRINH TUYEN DUNG NHA GIAO, CAN BQ QUANLY
(Trang 3)
V. CONG CU/ BIEU MAU/ HUONG DAN (PHU LUC)
STT Tén biéu mau/ hwéong din M3 hiéu
1 | Phiéu yéu cau tuyén dung BM/QT11/TCHCQT/01
2 Tdng hop nhu cau tuyén dung BM/QT11/TCHCQT/02
3 Ké hoach tuyén dung nhan su BM/QT11/TCHCQT/03
4 Bdo cdo két qua thir viéc BM/QT11/TCHCQT/04
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Quy trinh tuyén dung, qudn Iy cdn b, gidng vién

PAC TA QUY TRINH TUYEN DUNG NHA GIAO, CAN BQ QUAN LY

Bo
Bo phan/
ST | Tén N L phin/ | Nguwdi | o (uidat | D0 PPN
T buéc N§i dung cong viéc Nguoi phoi duoe h(fan Biéu mau/Ho so
thuce hop ) thanh
hién thue
hién
1 Coéng | Theo ké hoach hang nam, nha trudong giri cong van | BGH P.TC- Theo
vin yéu | dén cac don vi yéu cau lap ké hoach bd sung nhan HCQT ké
cdu bd | su vé phong TCHCQT hoach
sung ké
hoach
nhan su
2 K& | Céc don vi theo yéu cau lap ké hoach bd sung nhan | Truéng | P.TC- | Kéhoachbd | 1tuin | BM/QT11/TCHCQT/01
hoach | su dua trén co s& sb luong nhén sy hién c6 va khdi | cac don | HCQT | sung nhan su
bd sung | luong cong viéc thuc té ctia don vi. Vi cua cac don
nhan su vi
3 D&i | Trén co s ké hoach bd sung nhan su cua cac don| P.TC- | Cac don | Kéhoachbd | 3 ngay | BM/QT11/TCHCQT/02
chiéu | vi, phong TCHCQT sé dbi chiéu, kiém tra, phan hdi HCQT Vi sung nhan sy | sau khi
thuc té yéu cau nhén su cua cdc don vi cua cac don nhan
vi (da kiém ké
tra, phan hdi) | hoach
BSNS
tir cac

don vi




Quy trinh tuyén dung nha gido, cdn bo quan ly

4 Toéng | Trén co sé ké hoach bd sung nhan sy da kiém tra| P.TC- Tong hop ké
hop ké | phan hdi tir cac don vi, phong TC-HCQT téng hop | HCQT hoach nhan
hoach | lap ké hoach nhan su cua toan truong trinh BGH su toan
nhén sy truong
5 |BGH phé| BGH phé duyét Ké hoach nhan su toan truong, néu| BGH | P.TC- Ké hoach | 3 ngay
duyét | chua dong y, BGH yéu ciu P.TCHCQT lam lai, néu HCQT | nhén su duoc | sau khi | BM/QT11/TCHCQT/03
dong y BGH phé duyét va ban hanh. phé duyétva | trinh
ban hanh
6 Thong | Trén co sd ké hoach nhan su duoc BGH phé duyét | P.TC- | P.CNTT | Thongbao |1 thang
bdo | va ban hanh, phong TC-HCQT tién hanh thong bao | HCQT tuyén dung
tuyén | tuyén dung. (Viéc thong béo tuyén dung duoc tién cong khai
dung | hanh cong khai, rong rai bing cac hinh thire: cir can
bo dén cac co sé dao tao dé thong bdo tuyén dung
hodc thong bao 1én Website ctia truong.)
7 | Tap hop | Phong TC-HCQT tién hanh tiép nhan, tap hop cac | P.TC- Ho so tuyén | 1 thang | HO so ing tuyén gdm:
héso | hd so cia nhitng nguoi ¢ nguyén vong vao lam | HCQT dung tir cac kétr | 1. Pon xin du tuyén.
ung | viéc tai Truong. Phong TC-HCQT s& nging viéce ung vién ngay | 2.So yéu ly lich (c6 dan anh, c6
tuyén | tiép nhan hd so khi da hét han tiép nhan theo thong thong | x4c nhan cia co quan hoac
bao tuyén dung. bao | chinh quyén dia phuong, thoi
Nhitng hd so chua du, chua ding yéu cau duoc tra tuyén | gian x4c nhan khong duoc qua
vé cho céc ung vién hodc thong bao cho céac ung dung | 01 théng).
vién dé bd sung 3. Gidy khai sinh (ban sao).
4. Gidy kham sirc khoe (do co
quan y té c¢6 thim quyén cép,
§ & rL thoi gian k;}ém khong dugce




Quy trinh tuyén dung nha gido, cdn bé quan ly

qua 01 thang).

5. Ban sao cac van bang chimng
chi (c6 cong chiing).

6. Ban kiém diém qua trinh
cong tac va y kién nhan xét ctia
co quan dang quan ly (néu 1a
CB, GV dang cong tac.

8 Xét | Hoi dong chuyén mén td chirc xét tuyén, kiém tra| Hoi P.TC- | Kétquaxét |2 thing
tuyén, | chuyén mén va chuyén két qua vé phong t6 chirc | dong HCQT | tuyén, kiém
kiém tra | hanh chinh. chuyén tra chuyén
chuyén mon mon
mon
9 | Bdocédo | Sau khi c6 két qua xét tuyén va kiém tra chuyén | BGH va Bdo céo két | 3 ngay
két qua, | moén, P.TC-HCQT trinh BGH phé duyét va thong | P.TC- qua
dé nghi | bao két qua tuyén dung. HCQT
tuyén
dung
10 | Qb ky | Nhitng tng vién dat két qua tuyén dung sé duoc ky | BGH |P.TCHC | Kétquathir |3 thang | BM/QT11/TCHCQT/04
hop hop dong lam viéc 1an diu v6i Trudng theo Nghi QT, viéc
dong | dinh 29/2012/NB-CP ngay 12/4/2012 cta Chinh Nguoi
lam viéc | phu. lao dong
lan ddu | Hét thoi gian thtr viée theo quy dinh, nguoi dugce va cac
(thtr | thir viéc phai viét ban tu kiém diém qué trinh tha don vi
vi€c) | viéc va c6 nhan xét ctia trudng don vi. stir dung

lao dong

B




———

Quy trinh tuyén dung nha gido, cdn bg quan Iy

11 | Qb ky | Nhitng nguoi da dat yéu ciu qua qua trinh thir viéc | BGH P.TCHC | Hop dong Sau
hop | va dugc Hiéu truong duyét s& dugc ky hop déng QT, lam viéc | khi két
dong | 1am viéc véi trudng. Nguoi qua
lam viéc | Phong TC-HCQT lam hop dong lam viéc theo Nghi lao dong thir
dinh 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh viée
phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung quén ly vién dugc
chire, trinh Hiéu trudng ky. Hiéu
Hop déng lam vi€c c6 thoi han tir 12 thang dén 36 trudng
thang. Pdi vé6i trudong hop da c6 hai lan lién tiép tro phé
1én ky horp dong lam viéc 36 thang thi 1dn ky hop duyét
dong tiép theo s& 1a hop ddng lam viéc khong c6
thoi han.
Phong TC-HCQT c¢6 trach nhiém hoan tit cac thi
tuc can thiét cho nguoi lao dong.
12 Theo | Phong TC-HCQT c6 trach nhiém lwu, theo ddi hd P.TC- Dt liéu quan | Luu | * HO so nhan su:
ddiva | so ctia nguoi lao dong, cac glay to lién quan, hgp HCQT ly hd so trit tuy | _ Phiéu yéu ciu tuyén dung
quan ly | dong lao dong lan dau, hop ddng lao dong, bao cao nguoi lao theo 5 N 2
hd so | thi %l@C 56 bio hiém Op : : dong ting | T(?ng hop nhl{ com hrgen ding
Noi dung vé quan Iy can bd gdm céc cong viée sau: loai ho | - Ké hoach tuyén dung
- Tuyén dung, b tri, phén cong cong tac. so, tai | _gét qué kiém tra chuyén mon
- Cong tac qui hoach, bodi dudng céan bo. liéu

- Quan ly vé sb luong, bd nhiém, mién nhiém, nang
béc luong.

- X4y dung tiéu chuan chirc danh can bo, gido vién
nhén xét danh gia can bo.

- T4 chirc viéc thi tuyén, dao tao can bo.

- Hop dong c6 thoi han 12
thang
- Két qua thir viéc

- Hop ddng c6 thoi han tir 12




Quy trinh tuyén dung nha gido, cdn bé qudn Iy

- Quy dinh vé ché d6 trach nhiém va bdi thuong vt
chét.

- Quy dinh v& ché d6 tién luong, tién thudng.

- Céc quy dinh vé ché do 1am viéc, nghi phép, chim
dirt hop dong lao dong, sa thai.

- Giai quyét vé khiéu nai, t6 cdo dbi véi can bd theo
qui dinh cua phép luat.

dén 36 thang

- SO bao hiém




Quy trinh tuyén dung nha gido, cdn bg quan Iy
Luuy:

1. Yéu cau tuyén dung

Viée tuyén chon nha gido, can bo quan 1y cho cac don vi trong trudng phai dam bao cic
nguyén tic va cac yéu cau sau:

a. Xuét phat tir yéu cau nhiém vu cia don vi.

b. C6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, phtt hgp véi cong viée, nhiém vu duoc giao.

¢. C6 phdm chat dao dirc tot.

d. Co du strc khoe dé dam nhéan nhiém vu.

d. C6 nguyén vong phuc vu lau dai tai Truong.

e. Néu 1a can bo, giang vién da c6 thoi gian cong tac tai cac don vi khac thi phai c6
v kién nhan xét cia don vi da cong téc vé tinh than trach nhiém, y thtc t6 chirc ky ludt,
trinh do chuyén mon nghiép vu.

f. Qua trinh tuyén chon can bo, giang vién dugc thuc hién theo cdc quy dinh phap
lut v& thi (hodic xét) tuyén, str dung va quan ly can bd, cdng chirc.

2. Noi dung cia thong bao tuyén dung ghi ré:

- Chuyén nganh tuyén dung.

- $6 lugng can tuyén,

- Tiéu chuin tuyén chon:

* Pdi voi cac ddi twgng 1a nha gido:

(1) C6 pham chit dao duc tét, 1y lich r6 rang.

(2) Tét nghiép dai hoc chinh quy hé tap trung (vwu tién nhimg ngudi co bang xép
hang kha, gioi hoc vi thac si, tién si) ding chuyén nganh, phu hop v6i nhu cau tuyén
dung.

(3) C6 trinh do ngoai ngit A2 trd lén.

(4) Cé stic khoée loai A; ngoai hinh can dbi.

(5) Chir viét rd rang; khong n6i ngong, néi lap.

* P8i véi cac ddi twong khong phai la nha gido:

(1) C6 pham chat dao dirc tét, 1y lich 1 rang.

(2) C6 trinh do chuyén moén ding chuyén nganh, phu hop véi nhu ciu tuyén dung.

(3) Co trinh d6 ngoai ngir A2 tr¢ 1én.



Quy trinh tuyén dung nha gido, cdn bg quan Iy

(4) C6 strc khoé loai A; ngoai hinh can doi.

- DPia diém, thoi gian nhan hd so, ndi dung hd so va mot sé yéu cau khac... (néu o).
3. Ho so lru trir quan ly nhan sy
STT Tén hd so Noi i Hinh thire .ThO’l Hinh Ehu’c
lvu triv Iuu gian luu huy
1 Phiéu yéu cau tuyén dung P.TC-HCQT File 2 ndm Xé bo
Téng hop nhu cau tuyén
2 P.TC-HCQT File 2 nam Xé bo
dung '
3 | Kéhoach tuyén dung P TC-HCQT File 2 nim Xé bo
4 Két qua kiém tra chuyén mén P.TC-HCQT
Hop ddng c6 thoi han 12
S , P.TC-HCQT
thang . - _
) HO so nhan | Suot thoi
6 Keét qua thir viéc P.TC-HCQT ) Khéng huy
. su gian .
- Hop dong c6 thoi han tir 12
thing dén 36 théng P E-ECLT
8 [ S0 bao hiém P TC-HCQT




TRUONG CAO PANG Y TE HAI PHONG

PHIEU YEU CAU TUYEN DUNG

BM/QT11/TCHCQT/01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

Téng sb Can dbi S6 lwong sz . A
STT | Chirc danh, nganh nghé | CB,GV cin o1 s Ghi chi
hiéncé6 | Thiéu | Thira | bésung y
Hai Phong, ngay ......... thang ....... nam 20...

TRUONG PON VI




BM/QT11/TCHCQT/02

TRUGNG CAO PANG Y TE HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TO CHUC - HANH CHINH QUAN TRI Poc lap — Tu do — Hanh phiic

TONG HQP NHU CAU TUYEN DUNG

(Theo yéu cau bé sung nhan luyc trong ndm hoc 20... - 20... ciia cdc don vi)

, e 7. N A A A A e e
STT Pon vi Ch‘u’c danh; (%10’1 Trinh d9 chuyén mon So Thzo’l gian | . b
’ nganh nghe tinh lwgng bo sung
Hai Phong, ngay............. thang ........... nam ...

TRUONG PHONG TO CHUC
HANH CHINH QUAN TRI



BM/QT11/TCHCQT/03

UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Y TE HAI PHONG Poc lap — Tu do — Hanh phiic

KE HOACH TUYEN DUNG NHAN SU
NAM HOC 20......-20......

STT Chirc danh, | Giéi Trinh 45 S6 | Hinh thire ;5“*“ hinh 1 oy
Pon vi . 3 ; huven mé I tuvén d HD sau tuyén chi
! nganh nghe tinh chuyen mon wong | tuyen dung dung
. Hai Phong, ngay............. thang ........... nam.........
TRUONG PHONG TO CHUC HIEU TRUONG

HANH CHINH QUAN TRI



BM/QT11/TCHCQT/04

UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Y TE HAI PHONG Poc 1dp — Tw do — Hanh phic

BAO CAO KET QUA THU VIEC

STT

Thai gian thir viéc Két qua

Ho va tén Chirc danh DPon vi Ghi chua

Dat yéu Khong dat

Tir nga Pén nga % . Oy
g y g y cau Yeu cau

Hai Phong, ngay  thing  nam
TRUONG PHONG TO CHUC HIEU TRUONG
HANH CHINH QUAN TRI



