BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SU PHAM DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG UONG TP. HO CHI MINH

QUY DINH
vé tuyén dung, ky két hop dong lam viéc
doi véi vién chire, nguoi lao dong
(Ban hanh kem theo Ouyét dinh s6 615 /OP-CODSPTW-TCHC ngay #4/10/2019)

Truong quy dinh vé tuyén dung, ky két hop dong lam viéc doi véi vién
chure, nguot lao dong (goi chung la vién chue) nhu sau:

Can cu phap [y:
- Luét Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010.
- Nghi dinh 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cta Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chuec.
- Nghi dinh 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu sua doi, bd sung
mét s6 quy dinh vé tuyén dung cong chue, vién chire, nang ngach cong chue, thang
hang vién chirc va thuc hién ché do hop dong mét sb loai cong viée trong co quan
hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong lap.
- Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam 2012 cta Bo truong Bo
Noi vu hudng dan vé tuyén dung, ky két hop dong lam viéc va dén bu chi phi dao
tao, boi dudng d6i vai vién chire.
- Thong tu s6 04/2015/TT-BNV ngay 31 thang 8 nam 2015 cua Bo truong B Noi
vu stra doi, bo sung Diéu 6 Thong tu s6 15/2012/TT-BNV ngay 25 thang 12 nam
2012 cua B truong Bo Noi vu hudng dan vé tuyén dung, ky két hop dong lam
viée va dén bu chi phi dao tao, boi dudng déi vai vién chire.
- Théng tu s6 03/2019/TT -BNV ngay 14 thang 5 nam 2019 cua Bo truong Bo Noi
vu sira doi, bo sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chie, vién chirc, nang
ngach cong chue, thang hang chue danh nghé nghiép vién chirc va thuc hién ché
do hop dong mot s6 loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nude, don vi su
nghi¢p cong lap.
- Thong tu 31/2018/TT-BGDDT ngay 24/12/2018 cua Bo Gido duc va Dao tao
quy dinh thoi gian tap su theo chirc danh nghé nghiép gido vién, giang vién trong
cac co so gido duc cong lap.




Dicu 1. Diéu kién ding ky du tuyén vién chie
1. Nguoi ding ky du tuyén phai co:
a) C6 quoc tich Viét Nam va cu trdi tai Viét Nam; tir du 18 tudi tro 1€n; co ly lich r6
rang; du stc khoé dé thuc hién cong viéc hodc nhiém vu; khong phan biét dan toc,
nam, nit, thanh phan xa hoi, tin ngudng, ton gido.
b) C6 don ding ky du tuyén.
c) Dép tmg cac diéu kién theo yéu cau tung vi tri viéc lam trong D¢ an vi trf viée
lam cua Truong, khong phén biét loai hinh dao tao, van bang, chimg chi, truong
cong lap, truong ngoai cong lap.
2. Nhirng nguoi sau day khong dugc ding ky du tuyén vién chiec:
a) Mét nang luc hanh vi dan su hodc bi han ché nang luc hanh vi dan su.
b) Dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; dang chap hanh ban én, quyét dinh vé
hinh sy cua Toa 4n; dang bi dp dung bién phap xir Iy hanh chinh dua vao co s6
chlra bénh, co so gido duc, truong gido dudng.
Diéu 2. HO sor ding ki du tuyén vién chie

Nguoi du tuyén nop Phiéu dang ky du tuyén vién chuce (theo mau) va cac
minh chung kém theo gom:

I. Ban So yéu ly lich tu thuat co xéc nhén cua co quan c6 tham quyén trong thoi
han 06 thang, tinh dén ngay ndp hd so du tuyén.

2. Ban sao cac van bang, ching chi va két qua hoc tap theo yéu cau cua vi tri du
tuyén, duoc co quan co tham quyén chimg thuc. Truong hop co van bang do co so
dao tao nudc ngoai cép phai dugc cong chung dich thuat sang tleng Viét va duoc
Cuc quéan ly chat luong — Bo Gido duc va Dao tao cong nhén; riéng cac ching chi
ngoai nglr do co s¢ dao tao nude ngoai cép thi chi ndp ban sao co6 chung thuc cua
co quan c6 tham quyén).

3. Giay chimg nhén stc khoe con gia tri su dung do co quan y tc du diéu kién duoc
kham strc khoe chung nhan theo quy dinh tai Théng tu s6 13/2007/TT-BYT
ngay 21 thang 11 ndam 2007 cta BO Y tc vé vide hudéng dan kham stre khoe.

4. Ban sao (dugc co quan ¢6 tham quyén chung thue) ho khau thuong tra va ching
minh nhan dan (hoac th¢ can cude).

5. Ban sao (duoc co quan co tham quyén ching thuc) Gidy chirng nhan thudc doi
tugng uu tién trong tuyén dung vién chirc (néu co).

Dicu 3. Quy trinh thye hién tuyén dung
I. Thang 6 hang nam, céc don vi hop dé xuét nhu cu tuyén dung (déi voi khoa, khi

dé xuat phai dua trén dé xuét cia T BO mon).
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2. Thang 7 hang nam, trén co s Dé an vi tri viée lam va chi tiéu bién ché da dugc
phé duyét, Phong TCHC tham muu ké hoach tuyén dung hang nam va trinh Ban
Giam hi¢u hop thong qua. Ké hoach phai xac dinh rd sb lugng, co ciu can tuyén
cla tirng vi tri, diéu kién, tiéu chudn, hinh thic, thoi gian tuyén dung.

3. Trude ngay 30/7 hang nam, Truong gui Ké hoach xét tuyén dung dé Bo Gido
duc va Dao tao phé duyét.

4. Tur thang 8 dén thang 11 hang nam, Truong thuc hién cong tac tuyén dung.
Di¢u 4. Thong bao tuyén dung vién chire

Truong xac dinh chi thuc hién xét tuyén trong tuyén dung vién chuc. Dua

trén két qua phé duyét cua B9 Gido duc va Dao tao, Phong TCHC tham muu va -

trinh Ban Giam hiéu phé duyét Thong bao tuyén dung vién chuc.
1. Noi dung thong bao tuyén dung bao gdm:

a) Tiéu chuan, diéu kién ding ky xét tuyén.

b) S6 lwong vién chie can tuyén tuong ing véi vi tri viée lam.

¢) Thot han va dia diém tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén cua ngudi dang ky du
tuyen so dién thoai di dong hogc di¢n thoai ¢6 dinh ctia bo phan dugc phan cong
tiép nhan Phiéu ding ky du tuyén.

d) Hinh thtre va ndi dung xét tuyén; thoi gian va dia diém xét tuyén.

2. Thong bao tuyén dung vién chirc duoc dang tai trén mot trong cac phuong ti¢n
thong tin dai chung 1a bdo i in, bao di¢n tur, bao noi, bao hinh; dong thoi duoc dang
tal trén trang dién tr hodc cong thong tin dién ti va niém yét cong khai tai 02 co so
cua Truong.

3. Khi ¢6 thay doi vé noi dung Thong bio tuyén dung thi Truong phai thuc hién
viéc cong khai Thong bdo tuyén dung bo sung.

Diéu 5. Flep nhin ho so xét tuyén vién chire

I. Nguoi dang ky du tuyen vién chic nép truc tiép Phiéu ding ky du tuyén (theo
mau) va hd so du tuyén tai Phong TCHC hoac gtri theo duong buu chinh.

2. Thoi han nhan Phiéu dang ky du tuycn va ho so cla nguoi ding ky du tuyén la
30 ngay ké tir ngay thong bao x¢ét tuyén cong khai trén phuong tién thong tin dai
ching, trén trang thong tin di¢n tur cua Truong.

Picu 6. Hoi dong xét tuyén vién chire

1. H6i doné xét tuyén vién chue dugc thanh lap theo vi tri viéc lam dugc phé
duyét. Méi hoi dong xét tuyén vién chire c6 05 hogc 07 thanh vién, bao gom:

a) Chu‘uch Hoi dong [a Hi¢u trvong (hoac Phé Hiéu truong phu trach hodc duoc
uy quyén).




b) Phé Chu tich Hoi dong 1a Truong phong TCHC.
¢) Uy vién kiém thu ky Hoi dong 1a chuyén vién Phong TCHC.

d) Céc uy vién khac la nhing nguoi c6 chuyén mon, nghiép vu lién quan dén vi tri
tuyén dung nhu cac Pho Hi¢u truong, Truong don vi hodc Pho Truong don vi, To
truong T6 Bo mon, vién chiic ¢6 chuyén mén lién quan dén vi tri can tuyén.

2. Hoi dong xét tuyen lam vi¢e theo nguyén tac tap thé, quyet dinh theo da sb.
Truong hop ¢ 86 y kién bang nhau thi quyét dinh theo y kién ctia Chu tich Hoi
dong,.

3. Ho1 dong xét tuyén vién chire ¢6 nhiém vu, quyén han sau day:

a) Thanh 1ap cac Ban giGp viéc: Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Ban kiém

tra sat hach dé thuc hién thuc hanh tai vong 2.
b) T6 chire thu phi du tuyén va su dung phi dy tuyén theo quy dinh (néu cd).

¢) To churc thi; chdm thi; chdm diém phong van hogc thuc hanh; kiém tra Phiéu
dang ky du tuyén khi xét tuyén.

d) Cham nhét 1a 10 ngay sau ngay to chire cham thi xong, Hoi dong xét tuyen phai
bao cdo Hi¢u truong két qua xét tuyén dé xem xét, quyét dinh coéng nhén két qua
x¢ét tuyen

d) Giai quyét khiéu nai, té cao trong qua trinh to chirc xét tuyén.
Dicu 7. Noi dung xét tuyén vién chie

Xét tuyén vién chue dugc thuc hién theo 2 vong nhu sau:
1. Vong 1

Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén (thudce Hoi dong xét tuyen vién chuc)
klem tra diéu kién, ti€u chuan cua nguol du tuyén ding ky tai Phleu dang ky du
tuyén theo yéu cdu cua vi tri viéc lam, néu phu hop thi nguoi du tuyen dugc tham
du vong 2. Cham nhat la 05 ngay lam vié¢c sau ngay két thuc viéc kiém tra diéu
kién, tiéu chuan cta nguoi du tuyén tai vong 1, Truong phai thong bao triéu tap thi
sinh tham du vong 2. Cham nhat la 15 ngay sau ngay théng béo triéu tap thi sinh
dugc tham du vong 2 thi phai tién hanh 16 chue xét vong 2.

2.Vong 2
a) Thuc hanh dé kiém tra vé nang luc, trinh do chuyén mon, nghiép vu nguoi du tuyén.

- Déi voi vi tri viée lam chuyén mon la glang vién va giao vién mam non: giang
day 02 tiét trong hoc phan du kién giang day theo vi trf can 1uycn (trong do6 01 tiét
do nguoi du tuyen lya chon nodi dung, 01 tiét do Hoi dong tuyén dung chi dinh);
thuc hanh giao tiép nghiép vu su pham va ki nang nghé nghiép (cong nghé thong
tin, ngoai ngir).
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- D61 véi vi tri vige 1am phuc vu, hdnh chinh: soan thao 01 van ban lién quan dén
cong vi¢c theo vi tri viéc lam can tuyén; kiém tra kién thirc nghé nghiép, thuc hanh
giao ucp, ung xu.

b) Diém thuc hanh dugc tinh theo thang diém 100.
¢) Thoi gian thuc hanh cho mdi néi dung ti da 120 phut.
d) Khong thuc hién viée phiic khao ddi véi két qua thuc hanh.

“Truong cd van ban riéng quy dinh chi tiét néi dung, cdch tinh diém, thoi gian
cua tung noi dung thuc hanh.

Piéu 8. Xac dinh ngudi trang tuyén trong ky xét tuyén vién chire

1. Nguoi tring tuyén trong ky xét tuyén vién chuc phai c6 du cac diéu kién sau:

- Didu kién can: C6 két qua diém thuc hanh dat tir 50 diém tro 1én.

- Diéu kién du: C6 50 diém thuc hanh cong véi diém uu tien (néu ¢6) cao hon ldy

theo thir tu tr cao Xuong thap trong pham vi chi tiéu duoc tuycn dung cua tung vi tri
vige lam.

2. Truong hop ¢6 tir 02 nguoi tr¢ Ién co két qua d1em thue hanh cong voi diém uu
tién (néu o) bang nhau ¢ chi tiéu cudi cung can tuyen dung thi nguoi ¢o két qua
diém thuc hanh vong 2 cao hon la nguoi tring tuyén; néu van khong xéc dinh dugc
thi Hiéu truéng quyét dinh nguoi tring tuyén.

3. B6i tuong va diém wu tién trong xét tuyén vién chuc:

a) Anh hung Luc luong vii trang, Anh hung Lao dong, thuong binh, nguoi huong
chinh sach nhu thuong binh, thuong binh loai B: dugc cong 7,5 diém vao két qua
diém thi tai vong 2.

b) Nguoi dan toc thiéu sd, si quan quan do1, sT quan cong an, quan nhan chuyén
nghiép, ngudi lam cong tac co yéu chuyén nganh, con liét si, con thuong binh, con
bénh binh, con cua nguoi hudng chinh sach nhu thuong binh, con cua thuong binh
loai B, con cua nguorl hoat dong cach mang trudc tong khoi nghia (tur ngay 19 thang
8 nam 1945 trg ve trude), con dé cia nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc
hoa hoc, con Anh hung Luc lugng vii trang, con Anh hung Lao dong: duoc cong 5
diém vao két qua diém thi tai vong 2. ;

¢) Nguoi hoan thanh nghia vu quan su, nghia vu phuc vu ¢6 thoi han trong luc luong
cong an nhan dan, doi vién thanh nién xung phong, doi vién tri thie tré tinh nguyén
‘tham gia phat trién nong thon, mién nui tir du 24 thang tr¢ Ién da hoan thanh nhi¢m
vu: duge cong 2,5 diém vao két qua diém thi tai vong 2.

Truong hop nguot du tuyén vién chire thuéce nhiéu dién uu tién quy dinh thi
chi dugc cong diém uu tién cao nhit vao két qua diém thi tai vong 2.
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3. Trong thoi han cham nhét la 20 ngay lam viéc, ke tor ngay hop dong lam viéc lan
dau (hop dongD tap su) dugc ky két, nguoi tring tuyén phai dén nhan viéc, trir truong
hop hop dong lam viéc quy dinh thot han khac. Truong hop nguol tring tuyén co ly
do chinh dang ma khong thé dén nhan viée thi phai lam don xin gia han truge khi két
thac thoi han néu trén guri Trudng (thong qua Phong TCHC) tuyén dung vién chue.
Thoi gian xin gia han khong quéa 20 ngay lam viéc.

4. Nguol trang tuyén da ky hop ddng lam viéc lan dau (hop dong tap su) va dén nhan
vigc thl-Phong TCHC lién hé voi don vi cong tac dé thong nhét thoi gian bat dau lam
viéc tai don vi.

bicu 11. Thoi gian tap sw va ndi dung tap su

I. Nguoi trang tuyén vién chuc phai thue hién ché do tap sy dé lam quen voi moi

truong cong tac, tap lam nhirng cong viée cua vi tri viee lam duoc tuyén dung, tru

truong hop dugc mién tap su.

2. Thoi gian tap su nhu sau :

- D61 véi vi tri viée lam chuyén mon 1a giang vién: thoi gian tap su la 12 thang.
D01 voi vi tri viée lam chuyén mon la gido vién mam non: thoi gian tap su giao vicn

mam non hang I1 la 12 thang, gido vién mam non hang I la 9 thang, gido vién mam
non hang 1V 1a 6 thang.

- Pbi voi vi tri viée 1am phuc vy, hanh chinh: thoi gian tap su chuyén vién la 12
thang, can su 1a 9 thang, nhan vién ¢o trinh d6 trung cap la 6 thang.

2. Noi dung tap su do don vi va nguoi huéng dan tap su théng nhat quyét dinh nhung
phai bao gom nhimg nodi dung co ban sau day.

a) Nam ving quy dinh cta Luét vién chuc vé quyen nghia vu cua vién chuc, nhimg
vi¢c vién chue khong duogc lam; ndm vimg co cau to chire, chic nang, nhiém vu,
quyen han ctia Truong, don vi noi cong tac, ndi quy, quy chc lam vi¢c cua Truong,
don vi va chuc trach, nhiém vu cua vi tri viéc lam dugc tuyén dung. Chap hanh quy
dinh, noi quy cua nha nudc va cua Truong, cua khoa.

b) Hoan thanh va n¢p chung chi day du, dung han cac 16p dao tao, boi dudng dé dat
chudn chtrc danh nghé nghiép theo vi tri viéc lam dang tap su.

¢) Tap giai quyét, thuc hién cac cong viéc cua vi tri viéc lam duoc tuyén dung :

- DbI v6i vi tri viee lam chuyén mon la giang vién: hoan thanh nhi¢ém vu giang day,
"nghién ctru khoa hoc va thuc hién cac cong viée chuyén méon khac theo Quy dinh che
d6 lam viéc cia giang vién va cua khoa quy dinh; tham gia du gio tat ca cac tiét cua
cac hoc phan duge du kién phan cong giang day; giang day 02 tiét dé¢ To BO mon du

gio danh gia dat loai kha tr6 len va 02 tiét dé hoi dong cia khoa du gio danh gia dat
loai kha tro lén.




- Pbi véi vi tri viée lam chuyén mon la gido vién mam non: hoan thanh nhiém vu do
Hiéu trudng Trudng MNTH, T6 trudng chuyén mon va ngudi huong dan phan cong;
hoan thanh nhiém vu theo quy dinh trong nhiém vu cua ma s6 chire danh giao vién
mam non tuong ung; tham gia du gid 05 tlet theo phan cong; gidng day 02 tict dé 1o
chuyén mén dy gio danh gia dat va 02 tiét dé Truong du gior danh gia.

- Doi véi vi tri viée lam phuc vy, hanh chinh: hoan thanh nhiém vu do truong don vi
va nguoi hudng dan phéan cong.

Piéu 12. Cir nguoi hudng dan tap su

I. Don vi gui vén ban vién chue hudng dan tép su vé Phong TCHC cham nhat la 05
ngdy lam vi¢ce sau khi nguoi tring tuyén bat dau lam viéc. Vién chirc dugce phan cong
tap su phai ¢6 chirc danh nghé nghiép bang hoac cao hon, ¢6 nang luc, kinh nghiém
vé chuyén mén, nghiép vu va kha nang truyén dat huéng dan nguoi tap su.

2. Cham nhat 1a 02 ngay lam vigc lién ké sau, Phong TCHC tham muu cho Hi¢u
truong ban hanh quyét dinh ctr vién chic hudng dan tap su. Trong thoi gian huong
dan tap su, nguoi huong dan tap su duoc huong hé sO phu cap trach nhiém bangj 0,3
muc luong t61 thiéu hién hanh. Nguoi huong dan tap su con dugce huong cac ché do
tién thuong va phic loi khac (néu c¢6) theo quy dinh ctia Nha nuée va quy ché chi
tiéu noi bo, cuia Truong (néu co).

3. Khong thyce hién viéc cir mét nguot hudng dan tap su cho hai nguoi tap su tro 1én
trong cung thoi gian.

4. Néu Truong khong co diéu kién dé clr ngudi hudng dan tap su thi phai dé xuat
bang van ban dé Bo Gido duc va Dao tao xem xét, giai quyét vé phuong an cu nguoi
ngoal truong.

Picu 13. Ché dd chinh sach trong thoi gian tip su

I. Trong thoi gian tap su, ngudi tép sy duoc huong 85% mirc luong cua chue danh
nghé nghiép tuong ung voi vi tri viée lam tuyén dung. Truong hop nguol tap su co
trinh do thac sT hodc tién si va chuyén nganh dao tao phu hop voi yéu cau cua vi tri
viée lam tuyén dung thi nguoi tap su ¢6 trinh do thac st duoc huong 85% murc luong
bdc 2, nguoi tép su co trinh do tién s duoc huong 85% muc luong bac 3 cua chuc
danh nghé nghiép tuong mg voi vi tri viée lam tuyén dung. Nguoi tap su con dugce
hudng cac ché do phu cap, tién thudng va phuc loi khac (néu co) theo quy dinh cua
Nha nudce va quy ché chi tiéu noi bo ciia Truong (néu ¢o).

- 2. Nguoi tép su duoc huong 100% muc luong va phu cap cua chuc danh nghc nghi¢p
tuong Ung voi vi tri viéc lam tuyén dung trong cac truong hop sau:

a) Lam viéc trong cac nganh, nghé doc hai, nguy hiém theo quy dinh cua nha nude.
¢) Hoan thanh nghia vu quén su, nghia vu phuc vu c6 thoi han trong luc luong cong

an nhan dan, si quan, quan nhan chuyén nghi¢p, nguoi lam cong tac co yéu chuytn
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