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NOI NHAN TAI LIEU

M BGH M Khoa Xay dung va Quan 1y do thi

M Phan hiéu Hué M Khoa Dién — Dién tir

M Phong QLDT M Khoa K5 thudt do thi

M Phong TC-HC M Khoa Co khi - Han

M Phong TC-KT M Khoa GDCT va KHCB

M Phong KDCL&KNDN M Trung tdm dao tao nganh nudc va moi trudng
M Phong KH&QHQT M Trung tAm Tu van xay dung va XKLD

M Phong QLTB&XDCB M Trung tim dio tao nghé xay dung Viét Dtic

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Noi dung thay ddi Ngay hiéu luc




Quy trinh: TUYEN DUNG

|. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

Tuyén dung gido vién theo diing tiéu chudn gido vién, giang vién gido duc nghé
nghi¢p theo Théng tu 03/2018/TT-BLDTBXH ngay 15/6/2018 quy dinh tiéu chuin
chtre danh nghé nghiép vién chic chuyén nganh gido duc nghé nghiép.

Tuyén dung vién chtre theo dung quy dinh ctia Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay
12/4/2012 ctuia Chinh phu vé tuyén dung, sit dung va quan ly vién chure.

- Quy trinh ndy nham dap Gmg tidu, chu:fln giang vién gido duc nghé nghiép dam
bao dao tao hoc sinh — sinh vién va nhu cau vé nhan su cho cac phong, khoa trong qua
trinh thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Quy trinh nay 4p dung cho tat ca cac don vi trong Truong Cao dang Xay dung
Cong trinh do thi

II. TAI LIEU VIEN DAN

- Can ct Thong tu s6 03/2018/TT-BLDTBXH ngay 15/6/2018 quy dinh tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép.

- Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh phul vé tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chirc.

- Cian ctr Luat Bao hiém xa hoi s6 58/2014/QH13;

- Thong tu s6 15/2012/TT-BNV huong dan vé tuyén dung, ky két hop dong 1am
viéc va dén bu chi phi dao tao boi dudng doéi vai vién chuc;

I11. LUU PO (xem trang 3)

IV. PAC TA (xem trang 4-6)
V. HO SO CONG VIEC

Thoi
Y Noiluu | Dang . .
TT Tén ho so trit ha so glan Huy bo
luu
Quyet. fhnh \%S \ilcc gl‘a.O §o ng.EJ:m Ban Vinh
1 |lam viéc giao sO nguoi lam viée 7 vidn
cua B§ Xay dung glay
, | Biénban kém danh sach dé nghi Ban | o .
tuyén dung ctia cac phong, khoa giay Theo quy
Phe iy 20 dinh trong
3 | Ké hoach tuyén dung T C(I)-Illg an y bién ban
glay | Nam | gy tai
Quy¢t dinh phé duyét ké hoach Ban Vinh ligu, ho
4 | tuyén dung cua Truong Cao dang 4 vidn SO
Xay dung Cong trinh d6 thi glay
n , 2 Ban 24
5 | Thong bao tuyén dung gidy | thing
Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng Phong Ban Vinh

tuyén dung TCHC gidy vién -/l-




Quy trinh : TUYEN DUNG

v Bién ban tuyén dung vién chirc cia | Phong Ban 5 nim
Truong TCHC giay -/l-
o T T Phong Béan <
8 | Thong béo két qua tuyén dung TCHG oidy 5 nam -
A = ax .2 Phong Ban
9 | Cong van dé nghi tuyén dung TCHG ity m
Qu;;et dinh cong nha‘n két qua . Phong Ban Vinh
10 | tuyén dung cua Truong Cao dang TCHC A vidn /-
Xay dung Cong trinh do thi g1y
A A 1AL aA Phong Béan <
11 | Hop dong lam vi¢c lan dau TCHG ity 5 nam m
A < ax S Phong Ban 20
12 | Cong van de€ nghi bd nhiém ngach TCHG ity ndm m
Hop dong 1am viéc khong xac dinh | Phong Ban < m
13 | thoi han TCHC | giby |°M@m| 7
V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO
Stt Tén biéu miu/ huwéng din Ma hoa
1 | Dé nghi tuyén dung cta don vi BM/QT10/TCHC.01
2 | Ké hoach tuyén dung cta Trudng BM/QT10/TCHC.02
3 | Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung BM/QT10/TCHC.03
4 | Thong bao tuyén dung BM/QT10/TCHC.04
5 | Danh sach Gmg vién ndp hd so TD BM/QT10/TCHC.05
6 | Thong bao gap mat BM/QT10/TCHC.06
7 | QP thanh lap tiéu ban danh gia BM/QT10/TCHC.07
8 | Bién ban hop HDTD BM/QT10/TCHC.08
9 | DS tong hop diém thi ctia cac tiéu ban danh gia | BM/QT10/TCHC.09
10 | QD tuyén dung BM/QT10/TCHC.10
11 | HP lam viéc lan dau BM/QT10/TCHC.11
12 | QD phan cong huéng dan tap su BM/QT10/TCHC.12
13 | Béo cdo tap su cia ca nhan BM/QT10/TCHC.13
14 | Ban nhan xét hét tap su BM/QT10/TCHC.14
15 | QP bd nhiém ngach BM/QT10/TCHC.15
16 | Hop dong lam viéc khong thoi han BM/QT10/TCHC.16




Quy trinh: TUYEN DUNG

LUU PO

Lap Ké hoach Trién khai thue hién Luwu ho so

Phong/Khoa 1. X4c dinh nhu . 11. Tap su
cau cua don vi 6. So tuyén
\
O N B 7. TH danh 10. Hop dd L
Phong TCHC 2. Xay dung ké hoach 4. Thong béo 5. Bién ban hop “ich trinh o, o dne 1. Hop déng lim S ;
tuyén dung tuyén dung HD Tuyén dung Hiéu truéng diu viee k:;:g thoi 14. Lam ho so
phé duyét

Ban Giam hiéu

3. Phé duyét Quyé"t dinh
thanh 14p Hoi dong

8. Thi tuyén

9. Ql}yét dinh
tuyén dung

12. B6 nhiém
ngach




Quy trinh: TUYEN DUNG

PAC TA QUY TRINH TUYEN DUNG

Stt

Tén buéc cong
viéc

Dac ta

B¢ phan/don vi
thuc hién

B¢ phian/bV
phoi hop

Két qua
dat dwgc

Han hoan
thanh

Biéu mau

Xéc dinh yéu cau

Céac phong, khoa tip hop nhu cau nhédn sy
clia minh gdi 1én phong T6 chirc — hanh
chinh dé tong hop.

Phong T6 chuc - Hanh chinh tap hop nhu cau
tuyén dung cila cac phong khoa, 1ap ké hoach
tuyén dung dya trén chi ti€u bién ché su
nghi¢p dugc giao trinh Hi¢u truong ky va giri
B§ Xay dung phé duyét.

Phong, khoa

Phong T6
chirc — hanh
chinh

BM/QT
10/TCHC.01

Xay dung Wké'
hoach tuyén
dung

Cén cu vao bién ché su nghiép duoc Bo Xay
dung phé duyét; s6 luong bién ché hién co;
nhu cau tuyen dung cua céc phong, khoa,
phong To chitc - Hanh chinh du thao ké
hoach tuyén dung trinh Hiéu truéng ky.

Phong T chirc
— Hanh chinh

BM/QT10/TC
HC.02

Thanh 13p ho1
dong tuyén dung

Phong T6 chic — Hanh chinh soan thao
quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyen dung
trinh Hi¢u Truong ky, Hoi dong tuyén dung
bao gébm 05 hodc 07 thanh vién, lam viéc
theo nguyén tic tap thé, biéu quyét theo da
s6 (Nghi dinh 29/2012/NP-CP, ngay
12/4/2012 cta Chinh phii quy dinh vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuec.

Ban giam hi¢u

Phong T6
chiac — Hanh
chinh

BM/QT10/TC
HC.03

Thong bao tuyén
dung

Sau khi c6 quyét dinh phé duyét ké hoach
tuyén dung ctia Hiéu truong Truong thong
bao cong khai trén website cua truong, niém
yét tai bang thong bao vé sd luong, dicu
kién, tiéu chuan, thoi han nop hd so va dia

Phong T chirc
— Hanh chinh

Phong T6
chic — Hanh
chinh

BM/QT10.11/
TCHC.04




Quy trinh: TUYEN DUNG

Tén buéc cong « en B¢ phan/don vi | B¢ phan/DV | Kéeét qua Han hoan R X
Stt viéc Dacta thuc hién phdi hop dat dugc thanh Bieu mau
diém nhan ho so cla nguoi du tuyén
Phong T6 chic - Hanh chinh tiép nhan va
kiém tra hd so cua cic ung vién vé trinh do,
5 Lap DS tng vién tudi doi, ste khoe, 1y lich.. h0 so phai dap | Phong Tb chirc Cac phong, BM/QT10/TC
ndp ho so ung nhu cau vé nganh nghe can tuyén, va | — Hanh chinh khoa HC.05
phul hop vé chuyén mén. Lap danh sach tng
vién nop ho so.
? Phong TCHC t6 chic gip mat cac tng vién Phong Té
5 Chuan bi so du tuyén. 7 L , Céc phong, chtre — Hanh BM/QT10/TC
tuyén Hoi dong tuyén dung hop lan dau, ra quyét khoa hinh HC.06, 07, 08
dinh thanh 1ap c4c tiéu ban danh gia chin
. Can ctr vao bién ban hop cua Hoi dong tuyén d;; l'g%gy (cifr(r)lg P,h(‘)ng ”1?6 BM/QTI0/TC
7 | So tuyén dung, Truong t6 chure thi tuyén, ¢ danh sach n ; A chic — Hanh
Cong trinh d6 . HC.09
diém thi ctia céc tiéu ban danh gia thi chinh
Cin ctr két qua thi tuyén, Hiéu truong phé
duyét cong nhan két qua tuyén dung thong
bao dén vién chure 7 Truéng Cao 7
Quyét dinh Khi 6 quyet dinh cuia Truong Cao dang Xay | qe ) w30 qupo | PhONE TO BM/QT10/TC
8 A dung Cong trinh d6 thi cong nhan két qua xét R ; o chtrc — hanh
tuyén dung 2 . A £ 1A \ 2 Cong trinh do , HC.10
tuyén, Truong cong bo két qua tuyén dung thi chinh
tai don vi, niém yét va cong bo trén website, :
fanpage chinh thurc cia Truong va thong bao
cho ngudi tring tuyén.
Hop dong lam Ké Xtil: khi co gAuyé’t fﬁnh’cér}g nhéan ‘Akét qué ;Frlr(‘mAg Cao Vié‘n chﬁg, 12 t‘héng sau | gy JQT10/TC
9 viée Iin dau tqyen‘dun‘g, Vler}’chu’c ky két hop dong lam | dang Xay dung Phong T6 ngay quyet HC.011
viéc lan dau va tién hanh tap su Cong trinh do chirc — Hanh dinh c6 hiéu




Quy trinh: TUYEN DUNG

Tén buéc cong « en B¢ phian/don vi | B phan/PDV | Két qua Han hoan R X
Stt viéc Dacta thuc hién phdi hop dat dugc thanh Bieu mau
thi chinh luc
Céc phong
khoa
Sau khi Truong tién hanh ky hop dong lam
viéc 1an dau v6i ngudi tring tuyén, chuyén
Hop dong da ky cho don vi (phong, khoa),
phong Tai chinh - Ké toan va nguoi duoc
tuyén dung. i
C.'g,l\p nh?t dill’lh sach quan ly ‘ho S0 can bo, Phong Té
vién chuc bo sung hop dong vao ho so. \ , \ (s
Hoan tat cac thu tuc: T uons Cao chu’c N Hinh 12 thang tu
10 | Tap su + Lam thu tuc bao BHXH, BHYT. dang Xay dyng | chinh, vién khi hop | BM/QT10/TC
s o s 1R Cong trinh do chure va cac dong lam | HC.12
+ Bdo tang giam bao hiém. . . . N S
A : N 2 r . thi phong khoa c6 viéc lan dau
D¢ nghi nguoi trang tuyén mo tai khoan tai lidn quan
ngan hang ma Truong dang giao dich dé d
chuyén luong va thong bao so tai khoan cho
phong Tai chinh - Ké toan.
Cac phong, khoa d€ ctr nguoi huong dan thu
viéc trinh Hiéu truong dé ban hanh Quyét
dinh phan cong hudng dan tip su.
H,et th,m glan thl}’ viee, neuos Athu Ve pha} Phong T BM/QT10/TC
bao cdo tdp su cua ca nhan nhan xét két qua , \
N n ., N . chirc — Hanh HC.13, 14, 15
tap su theo ndi dung sau (c6 xac nhan cua Truong Cao , o
L o N N X A ) 2 R chinh, vién
Hét tap su va B6 | nguot hudng dan tap su): dang Xay dung PN
11 o A1 2 X . n ; o chtrc va cac
nhi¢m ngach + V& pham chat dao durc; , Cong trinh do hone khoa cé
+ V& nang luc, trinh dJ va két qua lam vigce, thi phong

hoc tép trong thot gian thur viéc;
+ V& y thirc t6 chue ky luat, ndi quy, quy ché

lién quan, ca
nhan tap su




Quy trinh: TUYEN DUNG

Tén buéc cong « en B¢ phan/don vi | B¢ phan/DV | Kéeét qua Han hoan R X
Stt viéc Dacta thuc hién phdi hop dat dugc thanh Bieu mau
cua don vi;
+ V& viéc chip hanh chu truong, dudng 16i,
chinh sach cua Dang va nha nudec.
Néu nguoi thir viée dat yéu cau thir viée thi
phong Té chirc - Hanh chinh lam vin ban dé
nghi b6 nhiém ngach trinh Hi€u trudng duyét
Khi c6 Quyét dinh bd nhiém ngach cua
Truong Cao déng Xay dung Cong trinh do6
thi, Truong tién hanh ky hop dong khong
thoi han ddi v6i nguoi di dat yéu cau sau
thoi gian thtr viée.
Sau khi c¢6 quyét dinh bd nhiém chirc danh Hoan
Hop dong lam nght nghiép, Trudng tién hanh limhepdong | | (0 phong, | thanh che BM/QT10/TC
12 | viée khong xdc latrn Vl@? kho\ng XB’,C dinh tPGl ,han cho }/C. Phor}g To6 c’huc khoa d(? tap S}I HC 16
dinh thoi han Bao phong tai chlnh — K¢ toan .ch1 tra lugng — hanh chinh Vién chirc chlnh'thuc
: : 100% cho nguoi da c6 quyéet dinh bd nhiém 1a vién
chtrc danh nghé nghiép churc




