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Quy trình: TUYỂN DỤNG 

 

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

Tuyển dụng giáo viên theo đúng tiêu chuẩn giáo viên, giảng viên giáo dục nghề 

nghiệp theo Thông tư 03/2018/TT-BLĐTBXH ngày 15/6/2018 quy định tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp. 

Tuyển dụng viên chức theo đúng quy định của Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 

12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

- Quy trình này nhằm đáp ứng tiêu chuẩn giảng viên giáo dục nghề nghiệp đảm 

bảo đào tạo học sinh – sinh viên và nhu cầu về nhân sự cho các phòng, khoa trong quá 

trình thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Quy trình này áp dụng cho tất cả các đơn vị trong Trường Cao đẳng Xây dựng 

Công trình đô thị 

II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Căn cứ Thông tư số 03/2018/TT-BLĐTBXH ngày 15/6/2018 quy định tiêu 

chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp. 

 - Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử 

dụng và quản lý viên chức. 

 - Căn cứ Luật Bảo hiểm xã hội số 58/2014/QH13; 

 - Thông tư số 15/2012/TT-BNV hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm 

việc và đền bù chi phí đào tạo bồi dưỡng đối với viên chức; 

III. LƯU ĐỒ  (xem trang 3) 

 IV. ĐẶC TẢ (xem trang 4-6) 

V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC 

TT Tên hồ sơ 
Nơi lưu 

trữ 

Dạng 

hồ sơ 

Thời 

gian 

lưu 

Hủy bỏ 

1 

Quyết định về việc giao số người 

làm việc giao số người làm việc 

của Bộ Xây dựng 

Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 

Vĩnh 

viễn 

 

Theo quy 

định trong 

biên bản 

hủy tài 

liệu, hồ 

sơ 

2 
Biên bản kèm danh sách đề nghị 

tuyển dụng của các phòng, khoa 

Bản 

giấy 
5 năm 

3 Kế hoạch tuyển dụng 
Bản 

giấy 

20 

năm 

4 

Quyết định phê duyệt kế hoạch 

tuyển dụng của Trường Cao đẳng 

Xây dựng Công trình đô thị 

Bản 

giấy 

Vĩnh 

viễn 

5 Thông báo tuyển dụng 
Bản 

giấy 

24 

tháng 

6 
Quyết định thành lập Hội đồng 

tuyển dụng 

Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 

Vĩnh 

viễn 

 

-//- 
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V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

Stt Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1 Đề nghị tuyển dụng của đơn vị  BM/QT10/TCHC.01 

2 Kế hoạch tuyển dụng của Trường BM/QT10/TCHC.02 

3 Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng BM/QT10/TCHC.03 

4 Thông báo tuyển dụng BM/QT10/TCHC.04 

5 Danh sách ứng viên nộp hồ sơ TD BM/QT10/TCHC.05 

6 Thông báo gặp mặt BM/QT10/TCHC.06 

7 QĐ thành lập tiểu ban đánh giá BM/QT10/TCHC.07 

8 Biên bản họp HĐTD BM/QT10/TCHC.08 

9 DS tổng hợp điểm thi của các tiểu ban đánh giá BM/QT10/TCHC.09 

10 QĐ tuyển dụng BM/QT10/TCHC.10 

11 HĐ làm việc lần đầu BM/QT10/TCHC.11 

12 QĐ phân công  hướng dẫn tập sự BM/QT10/TCHC.12 

13 Báo cáo tập sự của cá nhân BM/QT10/TCHC.13 

14 Bản nhận xét hết tập sự BM/QT10/TCHC.14 

15 QĐ bổ nhiệm ngạch BM/QT10/TCHC.15 

16 Hợp đồng làm việc không thời hạn BM/QT10/TCHC.16 

 

7 
Biên bản tuyển dụng viên chức của 

Trường 

Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 
5 năm 

 

-//- 

8 Thông báo kết quả tuyển dụng 
Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 
5 năm 

 

-//- 

9 Công văn đề nghị tuyển dụng 
Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 
 

 

-//- 

10 

Quyết định công nhận kết quả 

tuyển dụng của  Trường Cao đẳng 

Xây dựng Công trình đô thị 

Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 

Vĩnh 

viễn 

 

-//- 

11 Hợp đồng làm việc lần đầu 
Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 
5 năm 

 

-//- 

12 Công văn đề nghị bổ nhiệm ngạch 
Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 

20 

năm 

 

-//- 

13 
Hợp đồng làm việc không xác định 

thời hạn 

Phòng 

TCHC 

Bản 

giấy 
5 năm -//- 
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LƯU ĐỒ 

Lập Kế hoạch Triển khai thực hiện Lưu hồ sơ 

Phòng/Khoa 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Phòng TCHC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ban Giám hiệu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

5. Biên bản họp 

HĐ Tuyển dụng 

1. Xác định nhu 

cầu của đơn vị 

2. Xây dựng kế hoạch 

tuyển dụng 

3. Phê duyệt Quyết định 

thành lập Hội đồng 

4. Thông báo 

tuyển dụng 

6. Sơ tuyển 

10. Hợp đồng 

làm việc lần 

đầu 

9. Quyết dịnh 

tuyển dụng 

 

14. Lưu hồ sơ 

8. Thi tuyển 

12. Bổ nhiệm 

ngạch 

7. TH danh 

sách  trình 
Hiệu trưởng 

phê duyệt 

11. Tập sự 

13. Hợp đồng làm 

việc không thời 

hạn 
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG 
 

Stt 
Tên bước công 

việc 
Đặc tả 

Bộ phận/đơn vị 

thực hiện 

Bộ phận/ĐV 

phối hợp 

Kết quả 

đạt được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

1 Xác định yêu cầu 

Các phòng, khoa tập hợp nhu cầu nhân sự 

của mình gởi lên phòng Tổ chức – hành 

chính để tổng hợp.  

Phòng Tổ chức - Hành chính tập hợp nhu cầu 

tuyển dụng của các phòng khoa, lập kế hoạch 

tuyển dụng dựa trên chỉ tiêu biên chế sự 

nghiệp được giao trình Hiệu trưởng ký và gửi 

Bộ Xây dựng phê duyệt.  

Phòng, khoa 

Phòng Tổ 

chức – hành 

chính 

 

 

BM/QT 

10/TCHC.01 

2 

Xây dựng kế 

hoạch tuyển 

dụng 

Căn cứ vào biên chế sự nghiệp được Bộ Xây 

dựng phê duyệt; số lượng biên chế hiện có; 

nhu cầu tuyển dụng của các phòng, khoa, 

phòng Tổ chức - Hành chính dự thảo kế 

hoạch tuyển dụng trình Hiệu trưởng ký. 

Phòng Tổ chức 

– Hành chính 
  

 

BM/QT10/TC

HC.02 

3 
Thành lập hội 

đồng tuyển dụng 

Phòng Tổ chức – Hành chính soạn thảo 

quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng 

trình Hiệu Trưởng ký,  Hội đồng tuyển dụng 

bao gồm 05 hoặc 07 thành viên, làm việc 

theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết theo đa 

số (Nghị định 29/2012/NĐ-CP, ngày 

12/4/2012 của Chính phủ quy định về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

Ban giám hiệu 

Phòng Tổ 

chức – Hành 

chính 

 
 

BM/QT10/TC

HC.03 

4 
Thông báo tuyển 

dụng 

Sau khi có quyết định phê duyệt kế hoạch 

tuyển dụng của Hiệu trưởng Trường thông 

báo công khai trên website của trường, niêm 

yết tại bảng thông báo về số lượng, điều 

kiện, tiêu chuẩn, thời hạn nộp hồ sơ và địa 

Phòng Tổ chức 

– Hành chính 

Phòng Tổ 

chức – Hành 

chính 

 
 

BM/QT10.11/

TCHC.04 
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Stt 
Tên bước công 

việc 
Đặc tả 

Bộ phận/đơn vị 

thực hiện 

Bộ phận/ĐV 

phối hợp 

Kết quả 

đạt được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

điểm nhận hồ sơ của người dự tuyển 

5 
Lập DS ứng viên 

nộp hồ sơ 

Phòng Tổ chức - Hành chính tiếp nhận và 

kiểm tra hồ sơ của các ứng viên về trình độ, 

tuổi đời, sức khỏe, lý lịch… hồ sơ phải đáp 

ứng nhu cầu về ngành nghề cần tuyển, và 

phù hợp về chuyên môn. Lập danh sách ứng 

viên nộp hồ sơ. 

Phòng Tổ chức 

– Hành chính 

Các phòng, 

khoa 
  

BM/QT10/TC

HC.05 

6 
Chuẩn bị sơ 

tuyển 

Phòng TCHC tổ chức gặp mặt các ứng viên 

dự tuyển.  

Hội đồng tuyển dụng họp lần đầu, ra quyết 

định thành lập các tiểu ban đánh giá 

Các phòng, 

khoa 

Phòng Tổ 

chức – Hành 

chính 

 
 

BM/QT10/TC

HC.06, 07, 08 

7 Sơ tuyển 

Căn cứ vào biên bản họp của Hội đồng tuyển 

dụng, Trường tổ chức thi tuyển, có danh sách 

điểm thi của các tiểu ban đánh giá 

Trường Cao 

đẳng Xây dựng 

Công trình đô 

thị 

Phòng Tổ 

chức – Hành 

chính 

 
 

BM/QT10/TC

HC.09 

8 
Quyết định  

tuyển dụng 

Căn cứ kết quả thi tuyển, Hiệu trưởng phê 

duyệt công nhận kết quả tuyển dụng thông 

báo đến viên chức 

Khi có quyết định của Trường Cao đẳng Xây 

dựng Công trình đô thị công nhận kết quả xét 

tuyển, Trường công bố kết quả tuyển dụng 

tại đơn vị, niêm yết và công bố trên website, 

fanpage chính thức của Trường và thông báo 

cho người trúng tuyển. 

Trường Cao 

đẳng Xây dựng 

Công trình đô 

thị 

Phòng Tổ 

chức – hành 

chính 

  
BM/QT10/TC

HC.10 

9 
Hợp đồng làm 

việc lần đầu 

Kề từ khi có quyết định công nhận kết quả 

tuyển dụng, viên chức ký kết hợp đồng làm 

việc lần đầu và tiến hành tập sự 

Trường Cao 

đẳng Xây dựng 

Công trình đô 

Viên chức, 

Phòng Tổ 

chức – Hành 

 

12 tháng sau 

ngày quyết 

định có hiệu 

BM/QT10/TC

HC.011 
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Stt 
Tên bước công 

việc 
Đặc tả 

Bộ phận/đơn vị 

thực hiện 

Bộ phận/ĐV 

phối hợp 

Kết quả 

đạt được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

thị chính 

Các phòng 

khoa 

lực 

10 Tập sự 

Sau khi Trường tiến hành ký hợp đồng làm 

việc lần đầu với người trúng tuyển, chuyển 

Hợp đồng đã ký cho đơn vị (phòng, khoa), 

phòng Tài chính - Kế toán và người được 

tuyển dụng. 

Cập nhật danh sách quản lý hồ sơ cán bộ, 

viên chức bổ sung hợp đồng vào hồ sơ. 

Hoàn tất các thủ tục: 

+ Làm thủ tục bảo BHXH, BHYT. 

+ Báo tăng giảm bảo hiểm. 

Đề nghị người trúng tuyển mở tài khoản tại 

ngân hàng mà Trường đang giao dịch để 

chuyển lương và thông báo số tài khoản cho 

phòng Tài chính - Kế toán. 

Các phòng, khoa đề cử người hướng dẫn thử 

việc trình Hiệu trưởng để ban hành Quyết 

định phân công hướng dẫn tập sự. 

Trường Cao 

đẳng Xây dựng 

Công trình đô 

thị 

Phòng Tổ 

chức – Hành 

chính, viên 

chức và các 

phòng khoa có 

liên quan 

 

12 tháng từ 

khi hợp 

đồng làm 

việc lần đầu 

BM/QT10/TC

HC.12 

11 
Hết tập sự và Bổ 

nhiệm ngạch 

Hết thời gian thử việc, người thử việc phải 

báo cáo tập sự của cá nhân nhận xét kết quả 

tập sự theo nội dung sau (có xác nhận của 

người hướng dẫn tập sự):  

+ Về phẩm chất đạo đức;   

+ Về năng lực, trình độ và kết quả làm việc, 

học tập trong thời gian thử việc; 

+ Về ý thức tổ chức kỷ luật, nội quy, quy chế 

Trường Cao 

đẳng Xây dựng 

Công trình đô 

thị  

Phòng Tổ 

chức – Hành 

chính, viên 

chức và các 

phòng khoa có 

liên quan, cá 

nhân tập sự 

  

BM/QT10/TC

HC.13, 14, 15 

 

 

 

 

 



Quy trình: TUYỂN DỤNG       

 

7 

 

Stt 
Tên bước công 

việc 
Đặc tả 

Bộ phận/đơn vị 

thực hiện 

Bộ phận/ĐV 

phối hợp 

Kết quả 

đạt được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

của đơn vị; 

+ Về việc chấp hành chủ trương, đường lối, 

chính sách của Đảng và nhà nước. 

Nếu người thử việc đạt yêu cầu thử việc  thì 

phòng Tổ chức - Hành chính làm văn bản đề 

nghị bổ nhiệm ngạch trình Hiệu trưởng duyệt  

Khi có Quyết định bổ nhiệm ngạch của 

Trường Cao đẳng Xây dựng Công trình đô 

thị, Trường tiến hành ký hợp đồng không 

thời hạn đối với người đã đạt yêu cầu sau 

thời gian thử việc. 

12 

Hợp đồng làm 

việc không xác 

định thời hạn 

Sau khi có quyết định bổ nhiệm chức danh 

nghề nghiệp, Trường tiến hành làm hợp đồng 

làm việc không xác định thời hạn cho VC. 

Báo phòng tài chính – Kế toán chi trả lương 

100% cho người đã có quyết định bổ nhiệm 

chức danh nghề nghiệp 

Phòng Tổ chức 

– hành chính 

Các phòng, 

khoa 

Viên chức 

Hoàn 

thành chế 

độ tập sự 

chính thức 

là viên 

chức 

 

BM/QT10/TC

HC.16 

 

 


