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1. Mục đích

Quy định thống nhất quy trình và cách thức tiến hành tuyển dụng và quản lý viên chức tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.

2. Phạm vi


Qui trình này áp dụng với việc tuyển dụng và quản lý viên chức tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
3. Tài liệu viện dẫn
- Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010 của Quốc hội; 
- Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg ngày 10/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Điều lệ trường đại học;
- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 
- Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức; 
- Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ Ban hành Quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; Quy chế tổ chức thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và Nội quy kỳ thi tuyển, thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức;
- Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28/11/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ Quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập;
- Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam; 
- Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;
- Quyết định số 3809/QĐ-BGTVT ngày 25/11/2013 của Bộ Giao thông vận tải về việc Ban hành Quy chế tuyển dụng công chức, viên chức Bộ Giao thông vận tải;

- Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 16/11/2006 của Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;
- Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;

- Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ Nội vụ về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;

- Công văn số 3239/BGTVT-TCCB ngày 20/5/2008 của Bộ Giao thông vận tải về công tác quản lý hồ sơ cán bộ;

- Quyết định số 2136/QĐ-ĐHHHVN ngày 10/10/2016 của  Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc Ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;

- Quyết định số 2320/QĐ-ĐHHH-TCCB ngày 01/10/2012 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc Ban hành Quy định về tuyển dụng, đào tạo và bồi dưỡng giảng viên trẻ; Quyết định số 3606/QĐ-ĐHHHVN-TCCB ngày 25/12/2015 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam Quyết định về việc điều chỉnh quy định chuẩn ngoại ngữ đối với giảng viên;
- Qui trình đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, giảng viên.
4. Định nghĩa và giải thích từ viết tắt
4.1.Định nghĩa

Tuyển dụng: Là việc lựa chọn người có phẩm chất, trình độ và năng lực vào làm viên chức Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
Hợp đồng làm việc: Là sự thỏa thuận bằng văn bản giữa viên chức hoặc người được tuyển dụng làm viên chức với Hiệu trưởng về vị trí việc làm, tiền lương, chế độ đãi ngộ, điều kiện làm việc quyền và nghĩa vụ của mỗi bên.
4.2. Giải thích từ viết tắt
NĐ: Viết tắt chữ Nghị định.

CP: Viết tắt chữ Chính phủ.
TT: Viết tắt chữ Thông tư.

TS: Viết tắt chữ tập sự.

CB, GV: Viết tắt chữ cán bộ, giảng viên.
VC: Viết tắt chữ Viên chức.

HĐTD: Viết tắt chữ Hội đồng tuyển dụng.

HĐLV: Viết tắt chữ Hợp đồng làm việc.
TC-HC: Tổ chức - Hành chính. 

5. Nội dung

5.1. Sơ đồ tuyển dụng (Xem trang sau)

	STT
	    Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	
	Thủ trưởng các đơn vị
	BM.01-QT.TCHC.01

	2. 
	
	Phòng TC-HC
	BM.02-QT.TCHC.01

	3. 
	
     +
  -
	Phòng TC-HC
	

	4. 
	
	Hiệu trưởng,
Phòng TC-HC
	BM.03-QT.TCHC.01

	5. 
	       +
	Bộ Giao thông vận tải
	

	6. 
	
	Hiệu trưởng,

Phòng TC-HC
	Phụ lục 1

	7. 
	

      +
-
	Phòng TC-HC
	

	8. 
	
	Hiệu trưởng,
Phòng TC-HC
	

	9. 
	
	HĐTD
	

	10. 
	
	HĐTD
	

	11. 
	
       +
    -
	Hiệu trưởng
	

	12. 
	
	Hiệu trưởng,
Phòng TC-HC,

VC trúng tuyển
	

	13. 
	
         +
-
	Hiệu trưởng
	BM.04-QT.TCHC.01
BM.05-QT.TCHC.01
BM.06-QT.TCHC.01

BM.07-QT.TCHC.01

	14. 
	
	Hiệu trưởng,
Phòng TC-HC,

VC tập sự
	

	15. 
	
	Phòng TC-HC
	


5.2. Giải thích các bước thực hiện
5.2.1. Yêu cầu, nguyên tắc tuyển dụng
Hàng năm, trước khi bư​ớc vào năm học, Nhà trường gửi Công văn yêu cầu các đơn vị rà soát, xây dựng kế hoạch bổ sung nhân sự cho đơn vị mình. 
Căn cứ vào Công văn của Nhà trường về việc rà soát, xây dựng kế hoạch bổ sung nhân sự, đơn vị trong Trường căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, tình hình thực tế của đơn vị, tiến hành rà soát, lập kế hoạch, yêu cầu về nhân sự gửi về Trường qua Phòng TC-HC.
Việc bổ sung nhân sự phải đảm bảo các nguyên tắc và các yêu cầu sau:
- Xuất phát từ yêu cầu nhiệm vụ của đơn vị, vị trí việc làm đã được phê duyệt;
- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, phù hợp với vị trí việc làm;
- Có phẩm chất đạo đức tốt;
- Có đủ sức khỏe để đảm nhận nhiệm vụ;
- Có nguyện vọng phục vụ lâu dài tại Trư​ờng;
- Nếu là cán bộ, giảng viên đã có thời gian công tác tại các đơn vị khác thì phải có ý kiến nhận xét của đơn vị đang công tác về mức độ hoàn thành tốt nhiệm vụ, tinh thần trách nhiệm, có ý thức tổ chức kỷ luật, có trình độ chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm;
- Quá trình tuyển chọn cán bộ, giảng viên đư​ợc thực hiện theo các qui định pháp luật về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, viên chức.
Kế hoạch bổ sung nhân sự của đơn vị được lập theo biểu mẫu BM.01-QT.TCHC.01.
5.2.2. Tổng hợp nhu cầu tuyển dụng

Phòng TC-HC thu phiếu yêu cầu bổ sung nhân sự của các đơn vị, tổng hợp nhu cầu tuyển dụng của toàn Trường theo Biểu mẫu BM.02-QT.TCHC.01
5.2.3. Đối chiếu nhu cầu tuyển dụng
Căn cứ vào Đề án Vị trí việc làm đã được Bộ Giao thông vận tải phê duyệt, số lượng người làm việc được giao hàng năm, chức năng, nhiệm vụ, số lượng người làm việc thực tế của các đơn vị trực thuộc, Phòng TC-HC đối chiếu với nhu cầu tuyển dụng của các đơn vị.

5.2.4. Lập kế hoạch tuyển dụng

Sau khi đã tổng hợp nhu cầu nhân sự của các đơn vị, đối chiếu tình hình thực tế của Nhà trường, Phòng TC-HC xây dựng kế hoạch tuyển dụng chung cho toàn Trường trình Ban Giám hiệu xem xét, kế hoạch tuyển dụng theo biểu mẫu BM.03-QT.TCHC.01.
Phòng TC-HC tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng Tờ trình về kế hoạch tuyển dụng nhân sự, chỉ tiêu tuyển dụng, hình thức và thời gian tuyển dụng trình Bộ Giao thông vận tải phê duyệt.
5.2.5. Phê duyệt kế hoạch tuyển dụng
Bộ Giao thông vận tải xem xét Tờ trình về kế hoạch tuyển dụng nhân sự, chỉ tiêu tuyển dụng, hình thức và thời gian tuyển dụng của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam phê duyệt kế hoạch tuyển dụng.

5.2.6. Thông báo tuyển dụng

Trên cơ sở Kế hoạch tuyển dụng đã được Bộ Giao thông vận tải phê duyệt, chỉ đạo của Hiệu trưởng, phòng TC-HC tiến hành thông báo tuyển dụng, việc thông báo tuyển dụng được tiến hành công khai, rộng rãi trên bảng tin, trên các phương tiện thông tin đại chúng.
Nội dung của thông báo tuyển dụng ghi rõ:
- Tiêu chuẩn, điều kiện tuyển dụng;
- Chỉ tiêu tuyển dụng;
- Nội dung hồ sơ đăng ký dự tuyển;
- Thời hạn, địa điểm nhận hồ sơ dự tuyển;
- Phương thức, nội dung tuyển dụng;
- Thời gian và địa điểm tuyển dụng.
* Tiêu chuẩn đối với vị trí Giảng viên: 
- Có phẩm chất đạo đức tốt, lý lịch rõ ràng;
- Trình độ chuyên môn: Đúng chuyên ngành, đảm bảo tiêu chuẩn của vị trí việc làm dự tuyển và theo các tiêu chuẩn tại Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28/11/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ; theo Mục 1 của Quy định số 2320/QĐ-ĐHHH-TCCB ngày 01/10/2012 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc Ban hành Quy định về tuyển dụng, đào tạo và bồi dưỡng giảng viên trẻ;
- Trình độ ngoại ngữ: Theo Quyết định số 3606/QĐ-ĐHHHVN-TCCB ngày 25/12/2015 của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc điều chỉnh quy định chuẩn ngoại ngữ đối với giảng viên; các chuyên ngành khác có trình độ ngoại ngữ bậc 3 (B1) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam;
- Trình độ tin học: Đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;
- Có chứng chỉ chuyên môn phù hợp với vị trí dự tuyển;
- Có đủ sức khỏe làm việc; ngoại hình cân đối;
- Chữ viết rõ ràng; không nói ngọng, nói lắp. 

* Tiêu chuẩn đối với vị trí không phải là giảng viên:

- Có phẩm chất đạo đức tốt, lý lịch rõ ràng;
- Trình độ chuyên môn: Đúng chuyên ngành, phù hợp với nhu cầu tuyển dụng;
- Trình độ ngoại ngữ: Bậc 3 (B1) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam;
- Trình độ tin học: Đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;
- Có chứng chỉ chuyên môn phù hợp với vị trí dự tuyển;
- Có đủ sức khỏe làm việc; ngoại hình cân đối;
- Chữ viết rõ ràng; không nói ngọng, nói lắp.
Nội dung hồ sơ đăng ký dự tuyển:

- Đơn xin dự tuyển theo biểu mẫu tại Phụ lục 1;

- Bản Sơ yếu lý lịch tự thuật có dán ảnh, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;

- Giấy khai sinh (bản sao);

- Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều kiện được khám sức khỏe chứng nhận theo quy định tại Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21/11/2011 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn khám sức khỏe;


- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí tuyển dụng, được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được công chứng dịch thuật sang tiếng Việt, có chứng nhận của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

- Bản kiểm điểm quá trình công tác và ý kiến nhận xét của cơ quan đang quản lý nếu là CB, GV đang công tác.
5.2.7. Thẩm định hồ sơ

Phòng TC-HC thực hiện việc thu hồ sơ của các ứng viên dự tuyển trong thời gian ít nhất 20 ngày làm việc kể từ ngày thông báo tuyển dụng.
Căn cứ điều kiện, tiêu chuẩn, danh mục hồ sơ quy định tại Luật Viên chức, Nghị định 29/2012/NĐ-CP, Thông tư 15/2012/TT-BNV và Thông tư 16/2012/TT-BNV, Phòng TC-HC tiến hành thẩm định, kiểm tra, rà soát hồ sơ đã nộp của các ứng viên. Tổng hợp kết quả thẩm định hồ sơ, báo cáo Hiệu trưởng số lượng ứng viên đủ điều kiện dự thi, thông báo kết quả sơ tuyển tới các ứng viên đủ điều kiện dự thi.  
5.2.8. Thành lập Hội đồng tuyển dụng

Căn cứ kế hoạch tuyển dụng, hình thức tuyển dụng theo hình thức thi tuyển, xét tuyển, xét tuyển đặc cách đã được Bộ Giao thông vận tải phê duyệt, căn cứ Quyết định số 3809/QĐ-BGTVT ngày 25/11/2013 của Bộ Giao thông vận tải về việc Ban hành Quy chế tuyển dụng công chức, viên chức Bộ Giao thông vận tải, kết quả sơ tuyển hồ sơ dự tuyển, Hiệu trưởng quyết định Thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức và phân công cụ thể cho bộ phận giúp việc thực hiện các nhiệm vụ quy định tại Khoản 3 Điều 6 Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ. 
- Đối với thi tuyển viên chức: Hiệu trưởng quyết định thành lập Hội đồng thi tuyển viên chức, hoạt động theo từng kỳ thi tuyển và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng thi tuyển viên chức và các thành viên Hội đồng thi được quy định tại Thông tư 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ.

-  Đối với xét tuyển viên chức: Hiệu trưởng quyết định thành lập Hội đồng xét tuyển viên chức, hoạt động theo từng kỳ xét tuyển và tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng xét tuyển viên chức và các thành viên Hội đồng được quy định tại Thông tư 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ.

- Đối với xét tuyển đặc cách viên chức: Hiệu trưởng quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch xét tuyển đặc cách; nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng kiểm tra, sát hạch được quy định tại Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ.

5.2.9. Tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển viên chức

- Đối với thi tuyển viên chức: Hội đồng thi tuyển viên chức do Hiệu trưởng thành lập tổ chức kỳ thi tuyển theo quy định tại Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ và Thông tư 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ.

- Đối với xét tuyển viên chức: Hội đồng xét tuyển viên chức do Hiệu trưởng thành lập tổ chức xét tuyển theo quy định tại Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ và Thông tư 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ.

- Đối với xét tuyển đặc cách viên chức: Hội đồng kiểm tra, sát hạch viên chức tổ chức kiểm tra, sát hạch theo quy định tại Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ và Thông tư 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ.

5.2.10. Tổng hợp kết quả, phúc khảo thi tuyển, xét tuyển
a) Tổng hợp kết quả

Sau khi tổ chức thi tuyển, xét tuyển, Thư ký Hội đồng tuyển dụng tổng hợp kết quả tuyển dụng báo cáo Chủ tịch Hội đồng; Chủ tịch Hội đồng báo cáo Hiệu trưởng về kết quả thi tuyển, xét tuyển để xem xét quyết định, thông báo kết quả đến các ứng viên dự tuyển.
b) Tổ chức phúc khảo

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày Hội đồng công bố kết quả và thông báo kết quả đến các ứng viên dự tuyển, người dự tuyển có quyền gửi đơn đề nghị phúc khảo kết quả thi tuyển, xét tuyển. Chỉ xem xét, giải quyết việc phúc khảo đối với đơn đề nghị phúc khảo được gửi trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Hội đồng tuyển dụng.

Trình tự, thủ tục tổ chức phúc khảo được thực hiện theo quy định tại Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ và Thông tư 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ.

Kết quả chấm phúc khảo được tổng hợp vào kết quả tuyển dụng, báo cáo Hiệu trưởng và người có đơn đề nghị phúc khảo.

5.2.11. Quyết định công nhận kết quả trúng tuyển

a) Quyết định công nhận kết quả trúng tuyển

Căn cứ vào kết quả thi tuyển, xét tuyển do Hội đồng tuyển dụng báo cáo, chỉ tiêu tuyển dụng đã được phê duyệt, Hiệu trưởng ra quyết định công nhận kết quả trúng tuyển viên chức. 
Riêng đối với xét tuyển đặc cách viên chức, sau khi có kết quả kiểm tra, sát hạch, Nhà trường làm Công văn, trình Bộ Giao thông vận tải thẩm định quá trình xét tuyển đặc cách trước khi Hiệu trưởng ra quyết định công nhận kết quả xét tuyển đặc cách. Trong Công văn nêu rõ vị trí việc làm cần tuyển dụng và kèm theo biên bản họp Hội đồng kiểm tra, sát hạch và hồ sơ của từng trường hợp đủ điều kiện, tiêu chuẩn xét tuyển đặc cách.

b) Thông báo kết quả trúng tuyển tới các ứng viên

Sau khi Hiệu trưởng ký quyết định công nhận kết quả thi tuyển, xét tuyển viên chức, trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả tuyển dụng, Nhà trường gửi thông báo công nhận kết quả trúng tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển qua đường bưu điện theo địa chỉ mà người dự tuyển đã đăng ký, thông báo công khai trên trang thông tin điện tử của Trường.
Trong thông báo phải ghi rõ thời gian và địa điểm người trúng tuyển đến ký hợp đồng làm việc.
5.2.12. Ký Hợp đồng làm việc
a) Ký Hợp đồng làm việc và nhận việc
- Trong thời hạn chậm nhất là 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả tuyển dụng, người trúng tuyển viên chức phải đến ký hợp đồng làm việc

- Trong thời hạn chậm nhất là 20 ngày làm việc, kể từ ngày hợp đồng làm việc được ký kết, người trúng tuyển phải đến nhận việc, trừ trường hợp hợp đồng làm việc quy định thời hạn khác.

b) Chế độ tập sự, hướng dẫn tập sự
Người trúng tuyển viên chức phải thực hiện chế độ tập sự để làm quen với môi trường công tác, tập làm những công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng. 
Nhà trường có trách nhiệm cử viên chức có chức danh nghề nghiệp bằng hoặc cao hơn, có năng lực, kinh nghiệm về chuyên môn, nghiệp vụ và khả năng truyền đạt hướng dẫn người tập sự.
Việc ký hợp đồng làm việc, nhận việc, chế độ tập sự, nội dung tập sự, hướng dẫn tập sự, chế độ, chính sách đối với người tập sự và người hướng dẫn tập sự được thực hiện theo quy định tại Luật Viên chức, Nghị định 29/2012/NĐ-CP, Thông tư 15/2012/TT-BNV.

5.2.13. Phê duyệt kết quả tập sự
Khi hết thời gian tập sự, viên chức tập sự phải báo cáo kết quả tập sự bằng văn bản theo các nội dung tập sự đã quy định theo biểu mẫu BM.04-QT.TCHC.01.
Người hướng dẫn tập sự có trách nhiệm báo cáo, nhận xét, đánh giá kết quả tập sự đối với người tập sự bằng văn bản theo biểu mẫu BM.05-QT.TCHC.01.

Đơn vị sử dụng viên chức tập sự tổ chức họp đánh giá quá trình tập sự hướng dẫn tập sự của người tập sự và người hướng dẫn tập sự. Biên bản họp đánh giá theo biểu mẫu BM.06-QT. TCHC.01.
Phòng TCHC tổng hợp kết quả tập sự theo BM.07-QT. TCHC.01 báo cáo Hiệu trưởng.

5.2.14. Ký Hợp đồng làm việc, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp

Căn cứ kết quả tập sự, nhận xét đánh giá của người hướng dẫn tập sự, Phòng TC-HC giúp Hiệu trưởng đánh giá phẩm chất, đạo đức và kết quả công việc của người tập sự, nếu đạt yêu cầu thì báo cáo Hiệu trưởng ký tiếp Hợp đồng làm việc xác định thời hạn và ra quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp theo thẩm quyền. Việc ký hợp đồng làm việc, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp được thực hiện theo quy định tại Luật Viên chức, Nghị định 29/2012/NĐ-CP, Thông tư 15/2012/TT-BNV và Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28/11/2014.
5.2.15. Theo dõi và quản lý hồ sơ
a) Lưu trữ tài liệu, lập hồ sơ quản lý viên chức: Lưu trữ tài liệu liên quan đến công tác tuyển dụng viên chức được thực hiện theo quy định tại Luật Viên chức, Nghị định 29/2012/NĐ-CP, Thông tư 16/2012/TT-BNV. Lập hồ sơ quản lý viên chức được thực hiện theo quy định tại Công văn số 3239/BGTVT-TCCB ngày 20/5/2008 của Bộ Giao thông vận tải.
b) Quản lý viên chức: Việc quản lý viên chức được thực hiện theo quy định tại Luật Viên chức, Nghị định 29/2012/NĐ-CP, Thông tư 15/2012/TT-BNV.
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi 
lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Phiếu yêu cầu tuyển dụng
	TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	2
	Tổng hợp nhu cầu tuyển dụng
	TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	3
	Kế hoạch tuyển dụng nhân sự
	TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	4
	Hồ sơ, tài liệu trong quá trình tuyển dụng
	TC-HC
	File
	2 năm
	Xé bỏ

	5
	Hợp đồng làm việc xác định thời hạn
	TC-HC
	Hồ sơ cán bộ, công chức
	Suốt thời gian
	Không huỷ

	6
	Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn
	TC-HC
	
	
	

	7
	Báo cáo kết quả tập sự của người tập sự
	TC-HC
	
	
	

	8
	Báo cáo kết quả, nhận xét của người HD tập sự
	TC-HC
	
	
	

	9
	Biên bản đánh giá tập sự
	TC-HC
	
	
	

	10
	Quyết định bổ nhiệm CDNN
	TC-HC
	
	
	

	11
	Sổ bảo hiểm
	TC-HC
	
	
	

	12
	Các quyết định nâng bậc lương, học tập bồi dưỡng, …
	TC-HC
	
	
	


7. Phụ lục

	STT
	Tên hồ sơ/phụ lục
	Mã hiệu

	1
	Phiếu yêu cầu tuyển dụng
	BM.01-QT.TCHC.01

	2
	Tổng hợp nhu cầu tuyển dụng
	BM.02-QT.TCHC.01

	3
	Kế hoạch tuyển dụng nhân sự
	BM.03-QT.TCHC.01

	4
	Báo cáo kết quả tập sự của người tập sự
	BM.04-QT.TCHC.01

	5
	Báo cáo kết quả, nhận xét của người hướng dẫn tập sự
	BM.05-QT.TCHC.01

	6
	Biên bản đánh giá tập sự
	BM.06-QT.TCHC.01

	7
	Báo cáo kết quả tập sự
	BM.07-QT.TCHC.01

	8
	Đơn đăng ký dự tuyển viên chức
	Phụ lục 1
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Ký Hợp đồng làm việc,
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Tổng hợp kết quả, phúc khảo 


thi tuyển hoặc xét tuyển





Kết thúc
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Tổ chức thi tuyển hoặc xét tuyển





Thông báo tuyển dụng





Lập kế hoạch tuyển dụng
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Kết thúc
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Kết thúc





Tổng hợp nhu cầu





Thành lập 


Hội đồng tuyển dụng
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