. BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: 232/QP-DSG-HCQT Tp. H6 Chi Minh, ngay 25 thdngl2 ndm 2015

QUYET PINH
Ban hanh hwéng din thue hién
Quy trinh tuyén dung giéng vién, cdn by - nhin vién

HIEU TRUONG TRUONG DAl HQC CONG NGHE SAI GON

Can ctr Quyét dinh s& 57/2004/QD-TTg, ngay 06/4/2004 cuia Thu tuéng Chinh
phii vé viéc thanh 1ap Trudng Pai hoe DL K§ ngh¢ TP. Ho Chi Minh;

Cin ctr Quyét dinh sb 52/2005/QD-TTg, ngay 16/3/2005 clia Thu tudng Chinh
phi vé viéc ddi tén Trudng Dai hoe DL Ky nghé TP. H6 Chi Minh thanh Trudng Dai
hoc DL Céng nghé Sai Gon;

Can ctr Quyét dinh sb 4488/QD-BGDDT, ngay 19/10/2015 cia B§ trudng
B6 Gido dyc va Dao tao vé viéc cdng nhan Hiéu trudng Truong Pai hoc Cong nghé
Sai Gon;

Ciin cir Quy trinh tuyén dung ban hanh theo Quy ché tién luong va tuyén dung
nam 2005;

Can cir nhu ciu cng téc va tinh hinh thye té,

QUYET PINH

Piéul. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Huémg dén thye hién Quy trinh tuyén

dung gidng vién, cin b - nhin vién” Truong Pai hoc Cong nghé Sai Gon;
Pidu2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Nhing quy dinh truéc ddy tréi voi
quy dinh nay s& khong con hiéu luc;

Pi¢u3. Céc khoa, phong, ban, trung tim thudc truong va cac don vi chirc nang

¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
TT HPQT (dé bao céo);
- Nhu diéu 3;
- LuwuPHCQT. %




~ BO GIAO DUC VA PAO TAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE SAI GON Péc lap - Te do - Hanh phic

Tp. H6 Chi Minh, ngay 25 thang 12 ndm 2015

HUONG DAN
Thue hién Quy trinh tuyén dung gidng vién, cin b - nhén vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 232/QD-DSG-HCQT ngay 25/12/2015
cua Hiéu truong)

Cin ot Quy ché tuyén dung ban hanh theo Qui ché tién luong va tuyén dung nim
2005, Nha trudng ban hanh huéng din thyc hién quy trinh tuyén dung can b, gidng vién,
nhan vién cu thé nhu sau:

1. Muc dich:

Huéng din thuc hién quy trinh tuyén dung nhim théng nhét phuong phdp va cach
thire tién hanh tuyén dung va quéan ly gidng vién, can by - nhén vién cla trudng,

2. Pham vi:
Huéng dén ndy 4p dung dbi véi viée tuyén méi va quan 1y gidng vién, cin bg- nhén
vién Trudng Pai hoc Cong nghé¢ Sai Gon.

3. Tai liéu lién quan:

— B Luit lao dong, Nghi dinh, Thong tu ciia Nha nudc va cée vin ban ciia B Gido
duc va Pao tao lién qu'an dén cong tac tuyén dung nhén sy.

— Quy dinh, quy ché lién quan dén cong tac tuyén dyng, tién luong ctia Nha trudng.
4. Cic tirviét tit:

- GV, CB-NV: giang vién, cin bd - nhén vién;
P.HCQT: Phong Hanh chinh - Quan tri;

HPTD: Hoi dbng tuyén dung;
BD: Bit dau;

KT: Két thuc.

5. N¢i dung:
5.1. So db tuyén dung:

(xem trang sau)
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5.2.  Quitrinh tuyén dung:
5.2.1. Ké hoach tuyéu dung:

— Theo nidm tai chinh, Nha trudong goi cong van yéu cdu cdc don vi xdy dung ké
hoach nhén sy (tuyén dung, bdi dudng, ddo tao) cho P.HCQT tdng hop.

— K& hoach nhan su cia céc don vi duoc ldp dua trén co s& sb lugng nhén su hién
6 va khéi lugng cong viéc thyc té ctia don vi.

5.2.2. Trinh duyét ké hoach:

— Dya trén bang téng hgp ciia P.HCQT va dya vao chirc ning, nhiém vy, d6i
chiéu véi sb lugng GV, CB-NV hién ¢6 va nhu ciu ctia Nha trudng theo nhiém
vu ndm hoc, Hiéu trudng trinh Hoi d(}ing quén tri phé duyét ké hoach nhéan sy
theo nam tai chinh.

— Sau khi c6 két qua phé duyét, P.HCQT théng bdo dén cic don vi vé ké hoach
tuyén dung dugc duyét.

5.2.3. Théng bao tuyén dung:

— Trén co s& sb lugng nhén sy cia cc don vi da dugce phé duyét, P.HCQT tién
hanh thong bio tuyén dung théng qua cic hinh thirc: ding trén website cia
trudong, dang bio,...

- Noi dmg ctia thong béo tuyén dung ghi ro:
-+ Chuyén nganh tuyén dung;
+ S8 lugng cin tuyén;
+ Tiéu chuén tuyén chon;
o Dbivéi gidng vién:
(1) C6 phdm chét dao dirc tdt, 1y lich 15 rang;

(2) Tét nghiép dai hoc hé tép trung xép hang kha, gidi (wu tién c6 hoc vj tir
Thac s tré 1én) ding chuyén nganh, phit hop v6i nhu ciu tuyén dung;

(3) C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham;

(4) C6 trinh d9 ngoai ngir va tin hoc dap tng yéu ciu giang day;
(5) Ngoai hinh can dbi, da st khée dé 1am viée;

(6) Chir viét ro rang, khong néi ngong, néi lép.




o Poi vii dbi twgng tuyén dung khong la gidng vién:
(1) C6 phim chét dao duc tét, 1y lich £5 rang;
(2) C6 trinh d6 chuyén mén dung chuyén nganh; phu hop véi nhu cau tuyén
dung;
(3) C6 trinh dd ngoai ngi va tin hoc dap tmg yéu cau lam viéc;
(4) Ngoai hinh cén d6i, dit strc khoe dé lam vigc;
+ Dia diém, thdi gian nhan hd so, ndi dung hd so va mot s6 yéu cau khéc (néu c6).
5.2.4. Hd so tuyén dung;
Hb so tuyén dung bao gdm:
(1) Pon xin du tuyén;

(2) So yéu ly lich (c6 dan &nh, c6 xdc nhén ctia co quan hogc chinh quyén dia
phuong, thoi gian x4c nhén khdng qué 6 théng);

(3) Ly lich khoa hoc;

(4) Gidy khém strc khoe (do co quan y té c6 thim quyén cap, thoi gian kham
khong qué 6 thdng);

(5) Ban sao céc van bing ching chi - c6 cong chimng;
(6) Ho khu, chimg minh nhén dan (thé cin cuéc cong dan) — c6 cong chimg
(7) Anh 3x4 (2 tm)

(8) Gidy chimg rihan thm dinh bing (d6i véi trudng hop béng tot nghiép &
nudce ngoai).

5.2.5. Xét va chon hd so:

- P HCQT tiép nhan, tdng hop cic hd so ciia (g vién va nging nhén hﬁ so khi
da hét han tiép nhén theo thong béo tuyén dung.

— P.HCQT kiém tra hd so, nhitng hd so chua di thi tu,lc P.HCQT yéu ciu tmng
vién bd sung diy du theo qui dinh.

— Ung vién du tiéu chuén, P.HCQT lép danh séch phéi hgp véi Khoa lén lich mi
phéng vén. Nhitng hd so khong di tiéu chuén, P.HCQT tra lai cho trng vién.

5.2.6. Tb chirc phong van:

— Céc don vi thanh 14p Hoi ¢dng/ Ban tuyén dung dé kiém tra ning lyc chuyén
mbn va khé ning su pham (déi véi gidng vién);

— K&t qua phéng vAn dugc 1ap thanh bién ban va géi vé P.HCQT tdng hop.




5.2.7. F.o cdo két qua phong van:

— P.HCQT béo cao va trinh Higu trudng phé duyét két qua phong vén céc ting
vién tham gia tuyén dung tir cac don vi. »

— P.HCQT ra théng bao két qua tuyén dung cho don vi va ing vién.

5.2.8. Hop déng thir viéc:

— Nhimng tng vién dat yéu ciu tuvén dung s& nhin quyét dinh tam tuyén thir viéc
02 thang;

— Nha truong giao cho don vi tuyén dung c6 trich nhiém cir ngudi huéng dén va
bé tri cong viéc cu thé, phit hgp véi trinh dd chuyén mén, ning lyc clia ngudi
dugce tuyén.

5.2.9. Hop ddng lao djng:

— Hét thoi gian thir viée, GV, CB-NV thir viéc phai viét bang dénh gia hoan thanh
cong téc (biéu miu BM01.QTTD-HCQT) va c6 phan nhan xét ctia don vi thi
viéc.

— Bén danh gia duoc goi vé P.HCQT tbng hop va xem xét két qua thir viéc tai
don vi:

+ Trudmg hop khong du tiéu chuén ky hop ddng lao dong thi P.HCQT tra loi
cho ngudi thir viéc va don vi bing vin ban va théng béo dén cac don vj chirc
nédng co lién quan. ,

+ Trudmg hop dat yéu cau, P.HCQT tong hop va trinh Higu trudng phé duyét ky
hgp ddng lao dong 1am viéc chinh thirc theo qui dinh ctia Nha trudmg va Luat
lao dong.

5.2.10.Theo ddi va quin Iy hd so:

P.HCQT c6 trach nhiém hoan tt céc thi tuc cAn thiét, lwu va theo ddi hé so cla
GV, CB-NV theo diing qui dinh./.&
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