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BANG THEO DOI NHUNG THAY DOI

TT | Lin sira d6i | Trang Noi dung thay doi Ngay thay doi
Ngudi viét Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét
Ho va tén Vi Thi Thu Ha Nguyén Thi Ngoc Lan Tran Trung V§
Ky tén
, Chuyén vién phong Pho truéng phong (phu 11 A .
Chire vy TCHC trach) Phong TCHC Pho Hicu truong




Mai hiéu: QT06.04
4‘ Thu tuc quy trinh: Ban hanh lan thi: 01
e — He quy Hiéu lyc tir ngay:

nnnnnnnnnnnnnnnn TUYEN DUNG LAO DQNG HQP DONG | /. 023

Dﬂoggqhﬂe CIZ?gN G Trang/tong sb trang: 2/6

1. MUC PiCH

Thl;l tuc quy trinl} nay dugc xay dung, thyc hién, duy tri dé huéng dan thuc hién
viéc tuyén dung hop dong lao dong cho nguoi lao dong tai truong Pai hoc Ha Long.
2. PHAM VI AP DUNG

Nguoi lao dong duogc tuyén dung moi ki hop dong lao dong véi Truong Pai hoc
Ha Long.
3. PINH NGHIA VA VIET TAT
3. 1. Dinh nghia:

- Tuyén dung: La viéc tuyén ngudi theo hinh thirc hop déng lao dong trong Nha truong
thong qua xét/thi tuyén.
- Nguoi lao dong Truong Pai hoc Ha Long: nguoi dugc tuyén dung vao lam viéc tai

Tmbng bai hoc Ha Long theo quy dinh cua Bo Luat Lao dong qua hinh thicc Hop
dong lao dong.

4.2. Viét tit:

PHHL Pai hoc Ha Long

TCHC T6 chtrc, Hanh chinh, Thanh tra va Phap ché

VCLDb Vién chuec, lao dong
4. NOI DUNG QUY TRINH
4.1 | Piéu kién thwe hién Thii tuc

Khong.
4.2 | Thanh phin hd so Ban chinh | Ban

sao

1. Pon xin du tuyén X

2. So yéu li lich X

3. Céc vian bang ching chi X
4.3 | S6 lwgng ho so

02 bo.
4.4 | Thoi gian xir li

Khong quéa 90 ngay lam viée ké tir ngdy nhan du thu tuc hd so hop 1é.
4.5 | Noi tiép nhan va tra két qua

Noi tiép nhan: Phong TCHC.

Noi tra két qua: Phong TCHC.
4.6 | Lé phi

Theo quy dinh cua nha nudc
4.7 | Quy trinh xit li cong viéc
TT Trinh ty Trach Thoi Bicu mAu/

nhiém olan Két qua
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Bl

* Thu nhén ho so

Ung vién ndp hd so vé phong
T chic, Hanh chinh, Thanh tra
va Phap ché theo mau hd so
tuyen dung, hudng dan nop ho
so néu thiéu, khi du hd so
chuyén B2

Chuyén
vién

Gio HC

M06.04.01
M06.04.02
M06.04.03
M06.04.04

B2

* Tham dinh hd so va lap
danh sich tng vién dy tuyén:
- Kiém tra, thu nhan ho so dat
yéu cau theo théng bao tuyén
dung

- Lap danh sich trich ngang
ngudi dy tuyén trinh Hiéu
truéng, chuyén B3

- Tham muu thanh 13p Ho1
ddng tuyén dung

Chuyén
vién, lanh
dao Phong

TCHC

05 ngay

M06.04.05

M06.04.06

B3

* T6 chirc xét tuyén
- Vong I:
Phong TCHC:

+ Phéi hop vé6i don vi ¢6 nhu
cau tuyén lao dong xem xét,
Kiém tra diéu kién du tuyén tai
Phleu ding ky du tuyén theo
yéu cau cua vi tri viée lam can
tuyén, néu dap ung du thi nguoi
du tuyén dugc tham du vong 2,
néu khong dat thi chuyén BS5.

+ Dy thao danh sach két qua
xét tuyén trinh chu tich Hoi
dong ky duyét.
+ Thoéng bdo qua buu di¢n
(hodac di¢n thoai) va trén
Website ctia Truong cho nguoi
dugc tham gia thi tiép vong 2.
- Vong 2:

Kiém tra chuyén mon, nghiép
vu (Phong van/thuc hanh)
Hoi dong xét tuyén (Hiéu
trudng, dai di¢n phong TCHC,
dai dién don vi tuyén nhan su)
va chuyén gia tu van (néu co)

Trudng
phong
TCHC

Hbi dong
tuyén dung

Chuyén
vién Phong
TCHC

Hoi dong
tuyén dung

5-7
ngay

10 ngay

10 ngay
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t6 chtrc kiém tra trinh do cua
nguoi du tuyén vé chuyén mon,
nghiép vu co lién quan dén
chirc danh du tuyén.

Téong hop két qua:

Thu ki Hoi déng tong hop cac
¥ kién danh gia qua phong vin,
kiém tra chuyén mon; trinh Ho1
dong xét tuyén xem xét, quyét
dinh cong nhan két qua, chuyén
B4

Hoi dong
tuyén dung

M06.04.07

M06.04.08

B4

Phong TCHC:

Du thao quyét dinh ki hop dong
lao dong va hop dong lao dong;
niém yét cong khai danh sach
trung tuyén tai noi nhan ho so,
chuyén B5.

Chuyén
vién; Lanh
dao phong

TCHC

7 ngay

M06.04.09
M06.04.10

B5

* Thong bao két qua

- Ky hop déng lao djng:

15 ngay sau khi xét/ thi tuyén
xong. Phong TCHC thong béo
két qua:

+ Ung vién khong trang tuyén
+ Ung vién tring tuyén thi
thong bao ki HDLD

- Nguodi trang tuyén:

Trong thoi han 30 ngay ké tur
khi nhan dugc thong bdo da
trang tuyén, dén phong TCHC
hoan chinh hd so dy tuyén nhu
quy dinh, n0p ban sao c6 cong
ching va xuét trinh ban chinh
cac loai gidy to dé kiém tra; ky
Hop dong lao dong; khai ly
lich. Néu co 1y do chinh dang,
nguoi duge tuyén dung co thé
lam don xin gia han thoi gian
nhan viéc, nhung thoi gian xin
gia han khoéng dugc qua 15
ngay.

- Hiéu truéng:

KY quyét dinh ki hop dong va

Chuyén
vién Phong
TCHC,
Lanh dao
Phong
TCHC

Hiéu

45 ngay

M06.04.09
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hop dong lao dong cho nhitng [  truéng M06.04.10
nguoi duoc tuyén.

4.8 | Co sé phap li

- Can ctt Bo luét lao dong s6 45/2019/QH14 nam 2019;

- Can clr Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phil quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 ndi dung cua bg luét lao dong;

- Can ctr Nghi dinh s6 38/2022/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2022 cua Chinh
phi quy dinh muc luong t6i thiéu ving dbi véi ngudi lao dong lam viée theo
hop déng lao dong;

- Can ctr Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 vé hop dong di voi
mot s6 loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong 1ap;

- Can cir Quyét dinh sd 2551/Qb- UBND ngay 12 thang 8 nam 2016 cua Uy
ban nhén dan tinh Quang Ninh vé viéc Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén
han va co ciu to chic cua Truong Pai hoc Ha Long; Quyet dinh so
416/QD-UBND ngay 09/ thang 02 nam 2021 ciia Uy ban nhan dan tinh Quéang
Ninh vé viéc kién toan co ciu to chirc ctia Trudng Pai hoc Ha Long;

- Cin ¢t Quyét dinh s6 30/2022/QD-UBND ngay 03 thang 10 nam 2022 cua Uy
ban nhan dan tinh Quang Ninh vé viéc ban hanh Quy dinh quan 1y to chtic bo
may, bién ché, can bo, cong chtrc, vién chirc, lao dong hop dong trong co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép cong 14p va ngudi quan 1y doanh nghiép thudc Uy
ban nhan dan tinh Quang Ninh;

5. BIEU MAU
TT Mai hiéu Tén biéu mau
1 | M06.04.01 Tai hd so
2 | M06.04.02 Phiéu ding ki du tuyén
3 | M06.04.03 So yéu ly lich
4 | M06.04.04 Phiéu tiép nhan hd so
5 | M06.04.05 Quyét dinh thanh lap hoi dong tuyén dung
6 | M06.04.06 Danh sach trich ngang ho so tuyén dung
7 | M06.04.07 Bién ban tong hop két qua tuyén dung
8 | M06.04.08 Quyét dinh tring tuyén lao dong hop dong
9 | M06.04.09 Quyét dinh tuyén dung va ki hop dong lao dong
10 | M06.04.10 Hop dong lao dong
6. HO SOLUU
TT ‘ 7 Tén tai li€u Noi luu Thoi gian luu
1 | HO so tuyén dung Phong TCHC 70 nam
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Bang danh gid cac tng vién dy phdng Phong TCHC 70 nam
2 | van; Bién ban téng hop két qua tuyén
dung
3 Thong bao két qua tuyén dung lao dong Phong TCHC 70 nam
hop dong
Quyét dinh ki hop déng lao dong; Hop Phong TCHC 70 nam

dong lao dong

Hb so dugc luu & phong T6 chire - Hanh chinh, thoi han 70 ndm.
Sau khi hét han, h6 so dugc chuyén dén bo phan luu trir cua Trudong
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