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Chương 1

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Giải thích từ ngữ

1. "Tuyển dụng" là việc lựa chọn người có phẩm chất, trình độ và năng lực đáp ứng các tiêu chuẩn, yêu cầu công tác của Trường Đại học Khoa học.

2. "Hợp đồng làm việc" là sự thỏa thuận bằng văn bản giữa viên chức hoặc người được tuyển dụng làm viên chức với Trường Đại học Khoa học về vị trí việc làm, tiền lương, chế độ đãi ngộ, điều kiện làm việc, quyền và nghĩa vụ của mỗi bên.

Hợp đồng làm việc bao gồm hợp đồng làm việc xác định thời hạn theo Điều 25 Luật viên chức 2010.

3. "Chế độ tập sự" là quy định liên quan đến quá trình người được tuyển dụng làm quen với môi trường công tác và tập làm những công việc của vị trí việc làm gắn với chức danh nghề nghiệp sẽ được bổ nhiệm quy định trong hợp đồng làm việc.

4. "Đơn vị trực tiếp sử dụng lao động" là các đơn vị trực thuộc Trường của Trường Đại học Khoa học.

5. " Hợp đồng lao động" là sự thỏa thuận giữa người lao động và Trường Đại học Khoa học về việc làm có trả lương, điều kiện làm việc, quyền và nghĩa vụ của mỗi bên trong quan hệ lao động.

6. Các thuật ngữ khác có liên quan trong Quy chế này được định nghĩa, giải thích theo các quy định tương ứng của pháp luật.

Điều 2. Nguyên tắc tuyển dụng

1. Việc tổ chức tuyển dụng phải đảm bảo dân chủ, công khai, minh bạch, công bằng, khách quan và đúng pháp luật.

2. Bảo đảm tính cạnh tranh, có tính đến các đối tượng ưu tiên theo quy định.

3. Mọi công dân Việt Nam có đủ các điều kiện, tiêu chuẩn theo Quy chế này có quyền tham gia dự tuyển.

Điều 3. Căn cứ tuyển dụng

1. Việc tuyển dụng viên chức căn cứ vào nhu cầu nhân sự, vị trí việc làm, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và quỹ tiền lương của Trường Đại học Khoa học.

2. Đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức xuất phát từ chức năng, nhiệm vụ của mình có trách nhiệm xác định khối lượng công việc, quy mô lao động, xác định vị trí việc làm cụ thể cần truyển dụng báo cáo Hiệu trưởng phê duyệt để làm căn cứ tuyển dụng viên chức.

Điều 4. Hội đồng tuyển dụng viên chức

1. Hội đồng tuyển dụng do Hiệu trưởng quyết định thành lập gồm có 5 hoặc 7 thành viên.

2. Thành phần Hội đồng tuyển dụng gồm:

a) Chủ tịch Hội đồng là Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng ủy quyền; 

b) Phó chủ tịch Hội đồng là lãnh đạo Phòng Hành chính - Tổ chức;
c) Ủy viên kiêm thư ký Hội đồng là viên chức của Phòng Hành chính - Tổ chức;

d) Các ủy viên là những người có chuyên môn, nghiệp vụ liên quan đến vị trí tuyển dụng.  

3. Hội đồng tuyển dụng làm việc theo nguyên tắc tập thể; quyết định theo đa số và có những nhiệm vụ, quyền hạn sau đây:

a) Thành lập các ban giúp việc gồm: Ban Đề thi, Ban coi thi, Ban chấm thi, Ban kiểm tra, sát hạch, Ban phúc khảo;

b) Tổ chức thu phí dự tuyển và sử dụng phí thu được theo quy định của pháp luật;

c) Tổ chức thi, chấm thi hoặc kiểm tra, sát hạch;

d) Giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến công tác tổ chức thi tuyển/xét tuyển theo quy định của pháp luật.

4. Người có quan hệ hôn nhân, quan hệ nuôi dưỡng, huyết thống trực hệ trong ba đời; người là con dâu, con rể hoặc bố/mẹ vợ hoặc bố/mẹ chồng của người tham gia dự tuyển không được tham gia Hội đồng tuyển dụng và các Ban giúp việc của Hội đồng.

5. Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức là đơn vị thường trực của Hội đồng tuyển dụng.

CHƯƠNG 2

TUYỂN DỤNG

MỤC1. ĐIỀU KIỆN, TIÊU CHUẨN TUYỂN DỤNG

Điều 5. Điều kiện chung

1. Người có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, tôn giáo, tín ngưỡng, giới tính, thành phần xã hội được tham gia dự tuyển viên chức của Trường Đại học Khoa học:

a) Là công Việt Nam, có địa chỉ thường trú tại Việt Nam;

b) Có phẩm chất đạo đức tốt;

c) Từ 18 tuổi trở lên, có đầy đủ năng lực hành vi dân sự;

d) Có sức khỏe tốt;

e) Có hồ sơ dự tuyển rõ ràng;

f) Đáp ứng các yêu cầu về tiêu chuẩn nghiệp vụ đối với ngạch viên chức tham gia dự tuyển theo quy định của pháp luật.

2. Những đối tượng không được đăng ký dự tuyển

a) Người mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự;

b) Người đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đang chấp hành bản án, quyết định về hình sự của Tòa án; đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục.

3. Căn cứ vào tính chất và đặc điểm của vị trí việc làm/ chức danh nghề nghiệp, Hiệu trưởng có thể bổ sung thêm một số điều kiện đặc thù như: trình độ, độ tuổi, kỹ năng, kinh nghiệm, giới tính, ngoại hình.

4. Ngoài các tiêu chuẩn chung quy định ở Điều này, người dự tuyển phải đáp ứng đầy đủ các tiêu chuẩn áp dụng riêng cho từng ngạch dự tuyển tương ứng được quy định tại các Điều 6, 7, 8 và 9 của Quy chế này.

Điều 6. Tiêu chuẩn đối với ngạch giảng viên

1. Có học vị Thạc sĩ trở lên phù hợp với ngành hoặc chuyên ngành dự tuyển.

2. Bằng tốt nghiệp Đại học chính quy đạt loại khá trở lên tại các trường đại học công lập hoặc các cơ sở giáo dục đại học nước ngoài nhưng phải được Bộ Giáo dục và Đào tạo thẩm định và công nhận bằng tương đương phù hợp với yêu cầu tuyển dụng; không nhận các hình thức đào tạo chính quy khác như: Đại học Văn bằng 2, liên kết, đào tạo theo địa chỉ, đào tạo liên thông, hoàn chỉnh đại học, …
3. Trình độ ngoại ngữ: Tiếng Anh chứng chỉ B1 quốc tế theo tiêu chuẩn châu Âu hoặc tương đương trở lên. Các thí sinh có bằng tốt nghiệp thạc sĩ, tiến sĩ ở nước ngoài thuộc các thứ tiếng: Nga, Trung, Anh, Pháp, Đức, Nhật, Bồ Đào Nha, Tây Ba Nha, Hàn Quốc được miễm ngoại ngữ khi đăng lý tham gai dự thi tuyển viên chức.
4. Chứng chỉ tin học IC3 chuẩn quốc tế.

5. Có năng lực sư phạm và khả năng nghiên cứu khoa học.

Điều 7. Tiêu chuẩn đối với giảng viên giảng dạy các môn học ngoại ngữ và giáo dục thể chất

1. Tiêu chuẩn đối với giáo viên Tiếng Anh:

a) Có học vị Thạc sĩ trở lên, có chứng chỉ C1 quốc tế theo chuẩn Châu Âu;

b) Tốt nghiệp đại học hệ chính quy xếp loại khá trở lên tại các trường đại học công lập hoặc các cơ sở giáo dục đại học nước ngoài nhưng phải được Bộ Giáo dục và Đào tạo thẩm định và công nhận bằng tương đương phù hợp với yêu cầu tuyển dụng; không nhận các hình thức đào tạo chính quy khác như: Đại học Văn bằng 2, liên kết, đào tạo theo địa chỉ, đào tạo liên thông, hoàn chỉnh đại học, …

c) Có chứng chứng chỉ ngoại ngữ thứ 2: quy định B1 quốc tế theo quy định chuẩn của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Đại học Thái Nguyên. 

2. Tiêu chuẩn đối với giảng viên giảng dạy môn giáo dục thể chất:

a) Có học vị Thạc sĩ trở lên chuyên ngành phù hợp, có chứng chỉ tiếng Anh B1 quốc tế theo tiêu chuẩn châu Âu;

b) Tốt nghiệp đại học hệ chính quy xếp loại khá trở lên tại các trường đại học công lập phù hợp với yêu cầu tuyển dụng; không nhận các hình thức đào tạo chính quy khác như: Đại học Văn bằng 2, liên kết, đào tạo theo địa chỉ, đào tạo liên thông, hoàn chỉnh đại học …
Điều 8. Tiêu chuẩn đối với chuyên viên và tương đương

1. Tiêu chuẩn đối với chuyên viên và tương đương

a) Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên;

b) Trình độ ngoại ngữ: Tiếng Anh chứng chỉ A2 chuẩn khung Châu Âu quốc tế hoặc tương đương trở lên;

Đối với chuyên viên Phòng Khoa học - Công nghệ và Hợp tác quốc tế dự tuyển vào vị trí: Hợp tác quốc tế, hợp tác đào tạo với ngước ngoài, hoặc chương trình được đào dạo bằng tiếng nước ngoài thì phải có chứng chỉ B2 chuẩn khung châu Âu quốc tế hoặc tương đương trở lên.

c) Chứng chỉ tin học văn phòng IC3 Quốc tế;

Điều 9. Tiêu chuẩn đối với ngạch viên chức dưới chuyên viên và nhân viên thừa hành, phục vụ

1. Có bằng tốt nghiệp Trung học phổ thông trở lên;

2. Có văn bằng, chứng chỉ nghề nghiệp phù hợp với vị trí công việc tuyển dụng đạt từ loại Khá trở lên;

3. Tin học văn phòng (do Hội đồng tuyển dụng quyết định đối với từng vị trí việc làm).

Điều 10. Các ưu tiên trong tuyển dụng

1. Đối với ngạch giảng viên: ưu tiên những người được xác định theo thứ tự sau đây:

a) Có bài báo đăng trên các tạp chí uy tín trên thế giới;

b) Đã tham gia giảng dạy tại các trường đại học quốc tế;

c) Tốt nghiệp các trường đại học uy tín ở nước ngoài;

d) Có thể giảng dạy bằng tiếng Anh đối với các môn học chuyên ngành;

e) Có học vị Tiến sĩ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với chủ trương, nhu cầu tuyển dụng.

2. Đối với ngạch chuyên viên và tương đương, ưu tiên tuyển dụng đối với  những người được sắp xếp theo thứ tự sau:

a) Có bằng cấp đúng chuyên ngành đào tạo phù hợp chức năng nhiệm vụ của đơn vị;

b) Có bằng tốt nghiệp đại học loại Giỏi phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của đơn vị đối với vị trí việc làm yêu cầu có bằng đại học trở lên.

3. Trường hợp có 02 người trở lên có kết quả thi bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng cần tuyển dụng thì người trúng tuyển được xác định theo thứ tự ưu tiên sau:

a) Có học hàm hoặc học vị cao hơn;

b) Có tổng số điểm các bài thi chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành cao hơn;

c) Nếu tổng số điểm các bài thi chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành bằng nhau thì Hiệu trưởng quyết định người trúng tuyển theo thứ tự ưu tiên như sau: Anh hùng lực lượng vũ trang, Anh hùng lao động; Thương binh; người hưởng chính sách như thương binh; con liệt sĩ; con thương binh; con của người hưởng chính sách như thương binh; người dân tộc ít người; đội viên thanh niên xung phong; đội viên tri thức trẻ tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ 24 tháng trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ; người hoàn thành nghĩa vụ quân sự; người dự tuyển là nữ.

4. Mức ưu tiên đối với từng trường hợp do Hội đồng tuyển dụng quyết định và thông báo công khai trước khi tuyển dụng.

5. Người lao động đã hoặc đang làm việc theo hợp đồng khoán việc với Trường Đại học Khoa học ngoài những ưu tiên quy định tại các khoản 1, 2 và 3 của Điều này thì không được hưởng bất kỳ ưu tiên nào khác.

MỤC 2. HÌNH THỨC TUYỂN DỤNG

Điều 11. Hình thức tuyển dụng

1. Việc tuyển dụng viên chức được tiến hành theo hình thức thi tuyển hoặc xét tuyển.

2. Xét tuyển

a) Đối với ngạch giảng viên: Chỉ xét tuyển đối với những người có học vị Tiến sĩ trở lên được đào tạo ở cơ sở đào tạo có uy tín.

b) Đối với các ngạch viên chức dưới chuyên viên (cán sự) và nhân viên thừa hành, phục vụ: xét tuyển tất cả trường hợp đáp ứng các tiêu chuẩn chung và đặc thù của ngạch theo quy định hiện hành.

3. Xét tuyển đặc cách

a) Đối với ngạch giảng viên: Xét tuyển đặc cách đối với những người có học vị Tiến sĩ trở lên được đào tạo ở cơ sở đào tạo có uy tín đúng chuyên ngành, đã có thâm niên 36 tháng trở lên (không tính thời gian thử việc, tập sự) làm công tác giảng dạy, nghiên cứu khoa học, ứng dụng khoa học đúng chuyên ngành đào tạo tại các đơn vị sự nghiệp, đáp ứng được ngay yêu cầu của vị trí công việc cần tuyển dụng.

b) Đối với ngạch chuyên viên và tương đương: Xét tuyển đặc cách đối với những người có học vị Thạc sĩ trở lên, có kinh nghiệm công tác trong ngành, lĩnh vực cần tuyển dụng tại các đơn vị sự nghiệp từ 36 tháng trở lên (không tính thời gian thử việc, tập sợ), đáp ứng được ngay yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng.

4. Thi tuyển áp dụng đối với tất cả các trường hợp dự tuyển còn lại.

MỤC 3. TRÌNH TỰ, THỦ TỤC TUYỂN DỤNG

Điều 12. Quy trình tuyển dụng giảng viên theo hình thức thi tuyển

Bước 1. Xác định nhu cầu, tiêu chuẩn và thông báo tuyển dụng

1. Xác định nhu cầu tuyển dụng

Hàng năm, trên cơ sở hướng dẫn của Bộ phận Tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức, căn cứ vào định biên lao động của đơn vị đã được phê duyệt, căn cứ vào nhu cầu, nhiệm vụ, khối lượng công việc giảng dạy và đề xuất của các Trưởng khoa, Trưởng Bộ môn trực thuộc Trường lập kế hoạch nhu cầu tuyển dụng giảng viên (kèm theo mô tả vị trí việc làm) gửi về Bộ phận Tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức, trình Hiệu trưởng và Hội đồng tuyển dụng duyệt chỉ tiêu tuyển dụng.

2. Thông báo tuyển dụng

Trên cơ sở chỉ tiêu đã được duyệt, Hội đồng tuyển dụng lập kế hoạch tổ chức thi tuyển, thông báo tiêu chuẩn, điều kiện, chỉ tiêu tuyển dụng trên các phương tiện thông tin đại chúng; trên cổng thông tin điện tử và niêm yết công khai tại bảng tin của Trường Đại học Khoa học về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng cần tuyển, thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ của người đăng ký dự tuyển theo đúng quy định của pháp luật hiện hành.

Bước 2. Tiếp nhận, sơ tuyển hồ sơ, tiếp xúc, hướng dẫn ứng viên

1. Tiếp nhận, sơ tuyển hồ sơ

Hội đồng tuyển dụng thông qua Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức tổ chức thu nhận hồ sơ ứng viên trong thời gian ít nhất 20 ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng.

Hội đồng tuyển dụng trường chỉ tiếp nhận những hồ sơ đầy đủ các điều kiện, tiêu chuẩn tuyển dụng theo quy định của các Điều 5, 6 và 7 của Quy chế này.

Hồ sơ dự tuyển giảng viên theo hình thức thi tuyển được quy định tại phụ lục 01 ban hành kèm theo Quy chế này.

2. Bộ phận Tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức lập danh sách các ứng viên đủ điều kiện, tiêu chuẩn đã qua bước sơ tuyển hồ sơ. Danh sách này được công khai tại Cổng thông tin điện tử của Trường và gửi về các đơn vị có nhu cầu cần tuyển dụng trước thời gian tổ chức thi tuyển ít nhất 10 ngày.

3. Trên cơ sở danh sách ứng viên đủ điều kiện do Bộ phận Tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức lập, Trưởng đơn vị triệu tập buổi làm việc với các ứng viên.

a) Thành phần buổi làm việc gồm: Đại diện lãnh đạo đơn vị, Trưởng Bộ môn nơi ứng viên xin dự tuyển.

b) Nội dung buổi làm việc:

Đại diện lãnh đạo đơn vị, Bộ môn tiếp xúc, cung cấp cho ứng viên thông tin, yêu cầu cụ thể của vị trí việc làm cần tuyển dụng.

Đại diện lãnh đạo Bộ môn giao nội dung soạn bài giảng thử trong khuôn khổ 15 (mười năm) tiết yêu cầu ứng viên hoàn thành. Trong quá trình tiếp xúc và giao nhiệm vụ ban đầu, nếu Trưởng đơn vị, Trưởng bộ môn xét thấy ứng viên không đáp ứng được các điều kiện dự tuyển và yêu cầu công việc của đơn vị, báo cáo Hội đồng tuyển dụng để xem xét, quyết định.

Bước 3. Thông qua danh sách ứng viên

Trên cơ sở kết quả Bước 2, Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức lập danh sách ứng viên đủ điều kiện dự thi, thông báo kế hoạch thi tuyển cho các ứng viên.

Bước 4. Tổ chức thi các môn: kiến thức chung và chuyên môn nghiệp vụ vị trí việc làm dự tuyển (được thực hiện sau khi các ứng viên đã đủ các điều kiện về các chứng chỉ Tiếng Anh quốc tế theo tiêu chuẩn Châu Âu và IC3 quốc tế).
1. Môn thi kiến thức chung

Là môn thi kiểm tra vốn hiểu biết xã hội liên quan đến các quy định pháp luật về giáo dục đại học, về tiêu chuẩn, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của giảng viên đại học, quy định về nội quy, quy chế của nhà trường và các quy định pháp luật về viên  chức, đạo đức nhà giáo của ứng viên. Hội đồng tuyển dụng quyết định nội dung cụ thể của môn thi kiến thức chung đối với mỗi kỳ tuyển dụng.

Hình thức thi tuyển: Thi viết, thời gian: 120 phút.

2. Môn thi: Giảng và phỏng vấn chuyên môn (gọi chung là môn thi vấn đáp)
Các Tiểu ban chấm thi môn thi "Vấn đáp" bao gồm:

- Đại diện lãnh đạo nhà trường;

- Đại diện lãnh đạo phòng đào tạo;

- Đại diện lãnh đạo đơn vị trực tiếp sử dụng lao động;

- Lãnh đạo Bộ môn có ứng viên dự tuyển;

- Lãnh đạo phòng Hành chính - Tổ chức (phụ trách Tổ chức cán bộ);

- Các giảng viên có uy tín trong đơn vị có nhu cầu tuyển dụng (từ 1 đến 3 người);

- Thi ký Tiểu ban: 01 viên chức Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức.   

Bước 5. Xét duyệt kết quả và công bố kết quả thi tuyển

 Trên cơ sở kết quả thi tuyển ở Bước 4, Hội đồng tuyển dụng báo cáo kết quả và trình Hiệu trưởng phê duyệt danh sách ứng viên trúng tuyển.

Bộ phận tổ chức cán bộ thông báo công nhận kết quả trúng tuyển đến người dự tuyển và hoàn thiện thủ tục tuyển dụng trong thời hạn luật định.

Điều 13. Quy trình tuyển dụng giảng viên theo hình thức xét tuyển

Các bước từ 1 đến 3: được thực hiện như quy định tại các bước từ Bước 1 đến Bước 3 Điều 12 của Quy chế này.

Hồ sơ dự tuyển giảng viên theo hình thức xét tuyển được quy định tại phụ lục 01 ban hành tại Quy chế này.

Bước 4. Kiểm tra, sát hạch người dự tuyển

Hội đồng kiểm tra, sát hạch bao gồm các thành viên như Tiểu ban chấm thi giảng và phỏng vấn chuyên môn được quy định tại đại Điều 12 của chế này.

Hội đồng sát hạch, kiểm tra về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, chứng chỉ của ứng viên được quy định trong Quy chế này và các văn bản pháp luật khác có liên quan.

Việc sát hạch được thực hiện thông qua việc người dự tuyển giảng thử, phỏng vấn về trình độ hiểu biết chung, về trình độ, năng lực chuyên môn nghiệp vụ của người dự tuyển.

Hình thức và nội dung sát hạch do Hội đồng kiểm tra, sát hạch báo cáo Hiệu trưởng quyết định trước khi tổ chức kiểm tra, sát hạch.

Bước 5. Xét và công bố kết quả trúng tuyển

Nội dung của bước này được thực hiện như quy định tại Bước 6 Điều 12 của Quy chế này.

Điều 14. Quy trình tuyển giảng viên theo hình thức xét tuyển đặc cách

Bước 1. Được thực hiện giống như Bước 1 được quy định tại Điều 12 của Quy chế này.

Bước 2. Tiếp nhận, sơ tuyển hồ sơ

Người dự tuyển nộp hồ sơ xin tiếp nhận chuyển công tác đến Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc Phòng Hành chính - Tổ chức.

Hồ sơ xin xét tuyển đặc cách được quy định tại phụ lục 01 ban hành kèm theo Quy chế này.

Bộ phận Tổ chức cán bộ thẩm định hồ sơ và thực hiện các công việc như quy định tại Bước 2 Điều 12 của Quy chế này.

Bước 3. Kiểm tra, sát hạch đối với người dự tuyển

Nội dung bước này thực hiện giống như  Bước 4 Điều 13 của Quy chế này.

Bước 4. Đề nghị công nhận xét kết quả đặc cách

Trên cơ sở kết luận của Hội đồng kiểm tra, sát hạch, Hiệu trưởng ra Quyết định công nhận kết quả xét tuyển đặc cách. 

Hiệu trưởng gửi văn bản đến cơ quan quản lý người dự tuyển để thông báo về chủ trương đồng ý tiếp nhận và đề nghị thực hiện các thủ tục chuyển công tác đối với người dự tuyển. Trường hợp người dự tuyển không thuộc quyền quản lý của bất kỳ cơ quan, đơn vị nào thì thực hiện ngay theo Bước 5.

Bước 5. Ra quyết định tuyển dụng viên chức

Sau khi nhận được Quyết định cho chuyển công tác của đơn vị quản lý người dự tuyển, Hiệu trưởng ra Quyết định tuyển dụng.

Trường hợp trước khi dự tuyển, người được tuyển dụng không được xếp vào ngạch giảng viên, nhà trường sẽ thành lập Hội đồng xét chuyển ngạch theo quy định của Đại học Thái Nguyên.

Điều 15. Quy trình tuyển ngạch chuyên viên và tương đương

Bước 1. Xác định nhu cầu, tiêu chuẩn và thông báo tuyển dụng

1. Xác định nhu cầu tuyển dụng

Hàng năm, trên cơ sở hướng dẫn của Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc phòng Hành chính - Tổ chức, các đơn vị căn cứ định biên của đơn vị, căn cứ nhiệm vụ được giao, khối lượng công tác và nhu cầu tuyển nhân sự hành chính và các ngạch tương đương, lập kế hoạch đề nghị tuyển dụng của đơn vị (kèm theo mô tả vị trí việc làm đối với vị trí việc làm cần tuyển), gửi về Bộ phận tổ chức cán bộ của phòng Hành chính - Tổ chức để tổng hợp trình Hội đồng tuyển dụng lao động Trường duyệt chỉ tiêu cho từng đơn vị.

2. Thông báo tuyển dụng

Nội dụng công việc này được thực hiện như quy định tại Bước 1 Điều 12 của Quy chế này.

Bước 2. Sơ tuyển hồ sơ, tiếp xúc, hướng dẫn ứng viên

Hội đồng tuyển dụng Trường thông qua Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc phòng Hành chính - Tổ chức tổ chức thu nhận hồ sơ ứng viên dự tuyển trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày thông báo tuyển dụng.

Hội đồng chỉ tiếp nhận những hồ sơ có đầy đủ điều kiện, tiêu chuẩn tuyển dụng theo quy định tại các Điều 6 và 9 của Quy chế này.

Hồ sơ dự tuyển ngạch chuyên viên theo hình thức thi tuyển được quy định tại phụ lục số 02 ban hành kèm theo Quy chế này.

Bước 3. Thông qua danh sách ứng viên

Trên cơ sở két quả Bước 2, Bộ phận tổ chức cán bộ lập danh sách các ứng viên đủ điều kiện dự thi, thông báo kế hoạch thi tuyển cho các ứng viên.

Bước 4. Tổ chức thi các môn: kiến thức chung và chuyên môn nghiệp vụ ngành

Môn thi: kiến thức chung
Là môn thi kiểm tra vốn hiểu biết xã hội liên quan đến các quy định pháp luật về giáo dục đại học; về tiêu chuẩn, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của chuyên viên; quy định về nội quy, quy chế của nhà trường và các quy định pháp luật về viên chức của ứng viên.
Hội đồng tuyển dụng quyết định nội dung cụ thể của môn thi của mỗi kỳ tuyển dụng.

Hình thức thi viết: Thi viết, thời gian thi: 120 phút.
2. Môn thi: Thi vấn đáp và xử lý tình huống thực tế

Tiểu ban chấm thi môn thi "Thi vấn đáp và xử lý tình huống" bao gồm:
- Đại diện lãnh đạo nhà trường;
- Đại diện lãnh đạo đơn vị có ứng viên dự tuyển;

- Lãnh đạo phòng Hành chính - Tổ chức phụ trách công tác tổ chức cán bộ;
- Các viên chức có uy tín, kinh nghiệm trong đơn vị có nhu cầu tuyển dụng (01 đến 03 người).
- Thư ký Tiểu ban: 01 chuyên viên Bộ phận Tổ chức cán bộ.
Cách thức thi: Phỏng vấn trực tiếp và thực hành.

Bước 5. Xét duyệt kết quả và công bố kết quả thi tuyển

Nội dung của bước này được thực hiện như quy định tại Bước 6 của Điều 12 của Quy chế này.
Điều 16. Quy trình tuyển dụng ngạch chuyên viên và tương đương theo hình thức xét tuyển đặc cách
Quy trình xét tuyển đặc cách đối với ngạch chuyên viên và tương đương bao gồm 4 bước.
Bước 1. Xác định nhu cầu, tiêu chuẩn và thông báo tuyển dụng
Được thực hiện như quy định tại Bước 1 Điều 15 của Quy chế này.

Bước 2. Tiếp nhân và sơ tuyển hồ sơ

Người dự tuyển nộp hồ sơ xin tiếp nhận chuyển công tác đến Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc phòng Hành chinh - Tổ chức.
Hồ sơ xin xét tuyển đặc cách đối với chuyên viên và tương đương được quy định tại phụ lục số 02 ban hành kèm theo Quy chế này.

Bộ phận tổ chức cán bộ thuộc phòng Hành chính - Tổ chức thẩm định hồ sơ và thực hiện các công việc như quy định tại Bước 2 Điều 15 của Quy chế này.

Bước 3. Kiểm tra, sát hạch người dự tuyển
Hội đồng kiểm tra, sát hạch bao gồm các thành viên như Tiểu ban chấm thi môn thi vấn đáp và xử lý tình huống tại Bước 5 Điều 15 của Quy chế này.

 Hội đồng kiểm tra, sát hạch về các điều kiện, tiêu chuẩn, văn bằng, chứng chỉ của người dự tuyển được quy định trong Quy chế này và các văn bản pháp luật khác có liên quan.
Người dự tuyển giải quyết tình huống liên quan đến chuyên môn, nghiệp vụ của mình và trả lời phỏng vấn của Hội đồng sát hạch về những vấn đề hiểu biết chung, về trình độ năng lực, chuyên môn, nghiệp vụ.
Hình thức và nội dung sát hạch do Hội đồng kiểm tra, sát hạch báo cáo Hiệu trưởng quyết định trước khi tổ chức sát hạch.
Bươc 4. Đề nghị công nhận kết quả xét tuyển đặc cách

Trên cơ sở kết luận của Hội đồng kiểm tra, sát hạch, Hiệu trưởng có văn bản đề nghị Đại học Thái Nguyên công nhận kết quả xét tuyển đặc cách, trong đó 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.
Trên cơ sở văn bản trả lời của Đại học Thái Nguyên, Hiệu trưởng gửi văn bản đến cơ quan quản lý người dự tuyển để thông báo về chủ trương đồng ý tiếp nhận và đề nghị thực hiện các thủ tục chuyển công tác đối với người dự tuyển. Trường hợp người dự tuyển không thuộc quyền quản lý của bất kỳ cơ quan, đơn vị nào thì thực hiện ngay bước 5.
Bước 5. Ra quyết định tuyển dụng viên chức

Sau khi nhận được quyết định cho chuyển công tác của đơn vị quản lý người dự tuyển, Hiệu trưởng ra quyết tuyển dụng.
Điều 17. Cách chấm điểm

1. Bài thi được chấm theo thang điểm 100.

2. Điểm các bài thi được tính như sau:

a) Thi kiến thức chung: Tính hệ số 1;
b) Thi chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành: Phần thi viết hoặc thi trắc nghiệm tính hệ số 1; phần thi giảng hoặc xử lý tình huống tính hệ số 2.
3. Kết quả thi là tổng số điểm của bài thi kiến thức chung và các bài thi chuyên môn, nghiệp vụ chuyên ngành.
4. Môn giảng và phỏng vấn chuyên môn được tính điểm như sau

	STT
	Nội dung đánh giá
	Điểm

	1.
	Nội dung, kết cấu hợp lý, lôgic giữa các phần trong bài giảng
	0 - 20

	2.
	Phương pháp trình bày (khả năng diễn đạt, trình bày bảng)
	0 - 30

	3.
	Xử lý tình huống, trả lời câu hỏi của Hội đồng
	0 - 40

	4.
	Hình thức người trình bày (hình thể, phát âm, tư thế, ...)
	0 - 10

	
	Tổng cộng
	0 - 100


5. Môn thi vấn đáp và xử tình huống thực tế được tính như sau
	STT
	Nội dung đánh giá
	Điểm

	1.
	Tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch dự thi
	0 - 20

	2.
	Những hiểu biết về Trường, đơn vị, vị trí công việc và chuyên môn
	0 - 20

	3.
	Xử lý tình huống, ứng xử
	0 - 40

	4.
	Hình thức người trình bày
	0 - 20

	
	Tổng cộng
	0 - 100


CHƯƠNG 3

HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC, TẬP SỰ, 
BỔ NHIỆM VÀO NGẠCH VIÊN CHỨC VÀ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
MỤC 1. HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC

 Điều 18. Các nội dung liên quan đến hợp đồng làm việc
1. Trên cơ sở kết quả tuyển dụng, các ứng viên trúng tuyển viên chức tại Trường Đại học Khoa học được thực hiện theo chế độ hợp đồng làm việc, bao gồm hợp đồng làm việc xác định thời hạn và hợp đồng làm việc không xác định thời hạn.
2. Hợp dồng làm việc xác định thời hạn được ký kết giữa Trường Đại học Khoa học với người trúng tuyển viên chức, trong đó xác định rõ thời hạn thực hiện chế độ tập sự.
Căn cứ vào nhu cầu công việc, vị trí việc làm và chức danh nghề nghiệp được tuyển dụng, Hiệu trưởng quyết định thời hạn cụ thể để ký hợp đồng làm việc xác định thời hạn nhưng không quá 36 tháng.
3. Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên không xác định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng. Hợp đồng không xác định thời hạn được ký kết sau khi người trúng tuyển hoàn thành chế tập sự và hoàn thành hợp đồng có xác định thời hạn.
4. Đối với những vị trí việc làm theo quy định của pháp luật chỉ ký hợp đồng lao động thì Trường Đại học Khoa học được thực hiện ký kết hợp đồng lao động với người trúng tuyển theo quy định của pháp luật về lao động.
Điều 19. Ký hợp đồng làm việc và nhận việc

1. Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày công bố kết quả tuyển dụng, người trúng tuyển phải đến ký hợp đồng làm việc với Trường Đại học Khoa học.
2. Trong thời gian 20 ngày làm việc, kể từ ngày hợp đồng làm việc được ký kết, người trúng tuyển phải đến nhận việc. Trường hợp người trúng tuyển có lý do chính đáng mà không đến nhận việc thì phải làm đơn gia hạn trước khi kết thúc thời hạn nêu trển gửi Bộ phận tổ chức cán bộ xem xét, trình Hiệu trưởng quyết định.
3. Trường hợp người trúng tuyển không đến ký hợp đồng làm việc trong thời hạn quy định Khoản 1 Điều này hoặc đến nhận việc sau thời hạn quy định tại Khoản 2 Điều này thì Hiệu trưởng hủy bỏ kết quả trúng tuyển hoặc có quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng đã ký kết.
Điều 20. Thay đổi nôi dung hợp đồng làm việc, chấm dứt hợp đồng làm việc trong trường hợp viên chức chuyển công tác
Việc thay đổi nội dung hợp đồng làm việc, chấm dứt hợp đồng làm việc trong trường hợp viên chức chuyển công tác đến cơ quan, đơn vị khác được thực hiện theo quy định tại Điều 28, Luật viên chức 2010; Điều 13, 14 Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ.
Mục 2
TẬP SỰ VÀ BỔ NHIỆM VÀO NGẠCH VIÊN CHỨC
Điều 21. Chế độ tập sự
1. Người được tuyển dụng vào Trường Đại học Khoa học phải thực hiện chế độ tập sự.
2. Thời gian tập sự đối với người được tuyển dụng khi ký hợp đồng làm việc được quy định như sau:

a) Đối với ngạch giảng viên, chuyên viên và tương đương: tập sự đủ 12 tháng;
b) Đối với các ngạch viên chức dưới chuyên viên: tập sự đủ 6 tháng;

c) Đối với ngạch nhân viên thừa hành, phục vụ: tập sự đủ 3 tháng.
3. Thời gian nghỉ sinh con theo chế độ bảo hiểm xã hội và thời gian nghỉ ốm đau từ 3 ngày trở lên, thời gian tạm giam, tạm giữ, tạm đình chỉ công tác theo quy định của pháp luật không được tính vào thời gian tập sự.

Điều 22. Miễn thực hiện chế độ tập sự

1. Người được tuyển dụng vào Trường Đại học Khoa học được miễn thực hiện chế độ tập sự khi đủ các điều kiện sau:
a) Đã có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc trong ngành, lĩnh vực cần tuyển dụng đủ 12 tháng trở lên;

b) Đã làm những công việc chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng đủ 12 tháng trở lên (không kể thời gian thử việc).
2. Thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc của người được tuyển dụng đã làm những công việc chuyên môn nghiệp vụ phù hợp với yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng (nếu có) tính vào thời gian xét nâng lương lần sau khi bổ nhiệm và xếp lương vào chức danh nghề nghiệp.
Điều 23. Hướng dẫn tập sự

1. Đơn vị trực tiếp sử dụng viên chức có trách nhiệm hướng dẫn người tập sự nắm vững và tập làm những công việc theo yêu cầu nội dung tập sự quy định tại Điều 21 của Quy chế này.
2. Chậm nhất sau 07 ngày làm việc, kể từ ngày viên chức đến nhận việc, người đứng đầu đơn vị trực tiếp sử dụng lao động phải 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 và thông báo bằng văn bản việc chỉ định này cho Bộ phận tổ chức cán bộ.
Không thực hiện việc cử một người hướng dẫn tập sự cho hai người tập sự trở lên trong cùng một thời gian.

Điều 24. Nội dung tập sự
1. Nội dung tập sự:

a) Nắm vững quy định của Luật viên chức về quyền, nghĩa vụ của viên chức, những việc không được làm; nắm vững cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trường Đại học Khoa học và chức trách, nhiệm vụ của vị trí việc làm được tuyển dụng;

b) Trau dồi kiến thức và rèn luyện năng lực, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng;

c) Tập giải quyết, thực hiện các công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng; 

d) Tham gia tích cực các hoạt động sinh hoạt chuyên môn, chính trị - xã hội, văn nghệ, thể thao và các hoạt động đoàn thể khác của đơn vị và Nhà trường.

2. Trong thời gian tập sự, người được tuyển dụng phải học và đạt các chứng chỉ sau:

a) Đối với ngạch giảng viên:

- Chứng chỉ Giáo dục học đại học (hoặc lý luận dạy học đại học) do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp.

b) Đối với ngạch chuyên viên và tương đương: Chứng chỉ Bồi dưỡng kiến thức quản lý Nhà nước chương trình chuyên viên.
3. Ngoài các yêu cầu quy định tại khoản 2 Điều này, người tập sự phải hoàn thành các yêu cầu khác được xác định trong hợp đồng làm việc với Trường.
Điều 25. Chế độ, chính sách đối với người tập sự và người hướng dẫn tập sự
Trong thời gian tập sự, người tập sự và người hướng dẫn tập sự được hưởng lương các chế độ chính sách theo quy định của pháp luật hiện hành.
Điều 26. Bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp khi hết thời gian tập sự

1. Khi hết thời gian tập sự, người tập sự phải báo cáo kết quả tập sự bằng văn bản theo các nội dung quy định tại Điều 24 Quy chế này.

2. Trình tự công nhận hoàn thành tập sự như sau:

a) Đối với ngạch giảng viên:

- Người người hướng dẫn tập sự nhận xét, đánh giá kết quả đối với người tập sự và báo cáo cho Trưởng khoa.
- Bộ môn nơi công tác của người tập sự tổ chức cho người tập sự giảng thử ít nhất 1 lần (tối thiểu 45 phút) trong thời gian tập sự.

+ Thành phần dự giảng gồm: đại diện lãnh đạo Khoa, tất cả giảng viên của bộ môn;
+ Nội dung buổi giảng thử:

(i) Người tập sự trình bày 01 tiết giảng thử trước những người tham gia dự giảng.

(ii) Người tham gia dự giảng nhận xét, đánh giá về người giảng thử ở những nội dung: hình thể, khẩu khí, phát âm, tư thế; khả năng diễn đạt, cách trình bày, nội dung bài giảng.
+ Phương pháp đánh giá: thảo luận công khai, kết luận bằng hình thức bỏ phiếu kín.

+ Trưởng bộ môn lập biên bản giảng thử ghi rõ ý kiến kết luận của bộ môn về việc người tập sự đạt hay không đạt yêu cầu giảng dạy;
- Căn cứ nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự và ý kiến kết luận tại biên bản giảng thử của bộ môn, Trưởng Khoa có văn bản đề nghị Hiệu trưởng (qua Bộ phận tổ chức cán bộ) xem xét công nhận hoặc không công nhận hoàn thành tập sự.
- Hồ sơ đề nghị gồm:

+ Báo cáo của người tập sự;
+ Bản nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự;

+ Biên bản giảng thử của bộ môn;
+ Văn bản đề nghị của Trưởng khoa;

+ Các chứng chỉ theo yêu cầu hoặc đạt được trong thời gian tập sự.
b) Đối với các ngạch từ chuyên viên trở xuống:

- Người hướng dẫn tập sự nhận xét, đánh giá kết quả đối với người tập sự và báo cáo cho đơn vị;
- Đơn vị tổ chức họp đánh giá quá trình tập sự.

+ Thành phần dự họp gồm: Lãnh đạo đơn vị, Chủ tịch (hoặc tổ trưởng) Công đoàn, Tổ trưởng các tổ công tác (nếu có).
+ Nội dung họp đánh giá về chuyên môn nghiệp vụ, tác phong làm việc, thái độ phục vụ, mức độ tham gia sinh hoạt đoàn thể ... của người tập sự; thảo luận công khai, kết luận bằng hình thức bỏ phiếu kín.
- Căn cứ nhận xét, đánh giá của người hướng dẫn tập sự và ý kiến kết luận tại phiên họp của đơn vị; Trưởng đơn vị có văn bản đề nghị Hiệu trưởng (qua Bộ phận tổ chức cán bộ) xem xét công nhận hoặc không công nhận hoàn thành tập sự.
- Hồ sơ đề nghị:

+ Báo cáo của người tập sự;

+ Bản nhận xét, đánh gái của người hướng dẫn tập sự;

+ Biên bản họp của đơn vị;

+ Văn bản đề nghị của Trưởng đơn vị;

+ Các chứng chỉ theo yêu cầu hoặc đạt được trong thời gian tập sự.

3. Căn cứ hồ sơ đề nghị của đơn vị, Bộ phận tổ chức cán bộ xem xét, tiến hành thủ tục hoàn thiện hồ sơ trình Hội đồng tuyển dụng xét duyệt.
4. Hội đồng tuyển dụng trường xét duyệt danh sách người tập sự hoàn thành hay không hoàn thành tập sự trình Hiệu trưởng quyết định.
Nếu người tập sự đạt yêu cầu tập sự thì Hiệu trưởng quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp. Nếu người tập sự không đạt yêu cầu tập sự thì thực hiện theo Điều 27 của Quy chế này.
Điều 27. Kéo dài thời gian tập sự đối với người tập sự

1. Nếu hết thời gian tập sự mà vì lý do khách quan người tập sự chưa hoàn tất các yêu cầu theo quy định tại Điều 24 của Quy chế này thì Trưởng đơn vị căn cứ đơn của người tập sự có thể đề nghị bằng văn bản kéo dài thời gian tập sự gửi Bộ phận tổ chức cán bộ xem xét, trình Hiệu trưởng quyết định. Thời gian kéo dài tập sự không quá 06 tháng.
2. Trong thời gian kéo dài quá trình tập sự, người hướng dẫn phải tiếp tục nhiệm vụ hướng dẫn người tập sự và không được hưởng chế độ của người hướng dẫn tập sự trong khoảng thời gian kéo dài này.
Điều 28. Chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người tập sự

Việc chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người tập sự được thực hiện theo quy định tại Điều 28, Luật viên chức 2010; Điều 24, Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Điều 14, Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào đạo và bồi dưỡng đối với viên chức.
1. Chấm dứt hợp đồng làm việc đối với người thử việc trong các trường hợp sau:
a) Người tập sự không đạt yêu cầu tập sự;
b) Người tập sự bị thi hành kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên.

2. Hiệu trưởng ra quyết định bằng văn bản chấm dứt hợp đồng làm việc đối với các trường hợp nêu tại Khoản 1 Điều này.
3. Người tập sự bị chấm dứt hợp đồng làm việc nếu có thời gian làm việc từ 06 tháng trở lên thì được Nhà trường trợ cấp 01 tháng lương và phụ cấp (nếu có) đang được hưởng và tiền tàu, xe về nơi cư trú.
Mục 3

HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC 
Hợp đồng lao động (người lao động: NLĐ) áp dụng cho các ứng viên chưa đáp ứng được tiêu chuẩn sử dụng ngoại ngữ theo quy định về tuyển dụng viên chức của Quy chế này. 

Hợp đồng lao động đảm bảo tuân thủ các quy định của Luật viên chức và các văn bản pháp luật hiện hành có liên quan. Hợp đồng lao động có thời hạn tối đa 24 tháng kèm theo điều khoản cam kết bắt buộc đạt chuẩn khi hết hạn hợp đồng. Nếu đến thời hạn quy định, cán bộ và giảng viên không cung cấp được minh chứng đạt chuẩn thì thủ Hiệu trưởng xem xét điều chuyển can bộ, giảng viên đó sang chức danh nghề nghiệp khác hoặc chấm dứt hợp đồng lao động. 
Điều 29. Kỳ đánh giá và căn cứ đánh giá
1. Kỳ đánh giá CBVC và NLĐ thực hiện hàng năm, theo năm tài chính từ ngày 01 tháng 01 đến 31 tháng 12 cùng năm.

2. Việc đánh giá CBVC và NLĐ khi kết thúc thời gian tập sự; trước khi ký tiếp hợp đồng làm việc, hợp đồng lao động; trước khi bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, thay đổi vị trí việc làm; xét khen thưởng, kỷ luật.
3. Các căn cứ đánh giá CBVC và NLĐ theo Luật viên chức và quy định của Đại học Thái Nguyên.
CHƯƠNG 4

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 30. Điều khoản thi hành

1. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký.
2. Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Khoa học có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện Quy chế này.

3. Trong quá trình thực hiện, Quy chế này có thể được điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tiễn của Nhà trường.  

	Nơi nhận:
- Ban TCCB - ĐHTN (b/c)

- BGH; Công đoàn Trường;
- Các đơn vị thuộc Trường;

- Lưu VT, HCTC
	HIỆU TRƯỞNG
PGS.TS. Nông Quốc Chinh


PHỤ LỤC

PHỤ LỤC 01

HỒ SƠ TUYỂN DỤNG GIẢNG VIÊN
1. Hồ sơ tuyển dụng giảng viên theo hình thức thi tuyển

a) Đơn đăng ký dự tuyển.

b) Sơ yếu lý lịch có xác nhận của địa phương hoặc của cơ quan, tổ chức nơi đang công tác, học tập (trong thời gian 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển);

c) Bằng tốt nghiệp đại học hệ chính quy loại khá trở lên phù hợp với ngành / chuyên ngành dự tuyển (bản sao có công chứng);

d) Bằng thạc sĩ/ Tiến sĩ (bản sao có công chứng);

e) Bảng điểm toàn khóa Đại học và Thạc sĩ (bản sao có công chứng);

f) Chứng chỉ tiếng Anh B1 quốc tế chuẩn châu Âu trong thời hạn còn giá trị theo quy định (bản sao có công chứng);

g) Chứng chỉ tin học văn phòng IC3 quốc tế (bản sao có công chứng);
h) Các giấy chứng nhận hưởng chính sách, chứng nhận ưu tiên (bản sao có công chứng (nếu có));

i) Bản sao giấy khai sinh (có công chứng);

j) Giấy khám sức khỏe trong vòng 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp;

k) Chứng minh thư nhân dân (bản sao có công chứng);

l) Hộ khẩu (bản sao có công chứng); 

Lưu ý: Bằng tốt nghiệp do các cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được cơ quan nhà nước Việt Nam có thẩm quyền công nhận; bằng tốt nghiệp và bảng điểm dịch sang tiếng Việt có chứng thực đúng quy định.

PHỤ LỤC 02
HỒ SƠ TUYỂN DỤNG CHUYÊN VIÊN
2. Hồ sơ tuyển dụng chuyên viên theo hình thức thi tuyển

a) Đơn đăng ký dự tuyển.

b) Sơ yếu lý lịch có xác nhận của địa phương hoặc của cơ quan, tổ chức nơi đang công tác, học tập (trong thời gian 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển);

c) Bằng tốt nghiệp Đại học hệ chính quy / Bằng Thại sĩ (bản sao có công chứng);

d) Bảng điểm toàn khóa Đại học / Thạc sĩ (bản sao có công chứng);

e) Chứng chỉ tiếng Anh A2 quốc tế chuẩn châu Âu trong thời hạn còn giá trị theo quy định (bản sao có công chứng);

f) Chứng chỉ tin học văn phòng IC3 quốc tế (bản sao có công chứng);

g) Bản sao giấy khai sinh (có công chứng);

h) Giấy khám sức khỏe trong vòng 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp;

k) Chứng minh thư nhân dân (bản sao có công chứng);

l) Hộ khẩu (bản sao có công chứng); 

Lưu ý: Bằng tốt nghiệp do các cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được cơ quan nhà nước Việt Nam có thẩm quyền công nhận; bằng tốt nghiệp và bảng điểm dịch sang tiếng Việt có chứng thực đúng quy định.

PHỤ LỤC 03
HỒ SƠ TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC DƯỚI CHUYÊN VIÊN VÀ NHÂN VIÊN THỪA HÀNH, PHỤC VỤ

a) Đơn đăng ký dự tuyển.

b) Sơ yếu lý lịch có xác nhận của địa phương hoặc của cơ quan, tổ chức nơi đang công tác, học tập (trong thời gian 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển);

c) Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông (bản sao có công chứng);

d) Văn bằng, chứng chỉ nghề đạt loại khá trở lên phù hợp với vị trí công việc tuyển dụng (bản sao có công chứng) đối với các vị trí công việc: Lái xe, văn thư, y tá, ký thuật viên,…;

e) Chứng chỉ tiếng Anh A1 quốc tế chuẩn châu Âu trong thời hạn còn giá trị theo quy định (bản sao có công chứng);

f) Chứng chỉ tin học văn phòng IC3 quốc tế (bản sao có công chứng) đối với vị trí công việc yêu cầu;

g) Bản sao giấy khai sinh (có công chứng);

h) Giấy khám sức khỏe trong vòng 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp;

k) Chứng minh thư nhân dân (bản sao có công chứng);

l) Hộ khẩu (bản sao có công chứng); 

PHỤ LỤC
VỀ CÁC PHIẾU ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ VIÊN CHỨC 

VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG

Mẫu số 1

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

Trường Đại học Khoa Học 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHIẾU ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC

Năm học 20… - 20…

1. Họ và tên viên chức: 

Mã số công chức: …………Ngạch viên chức:………Hệ số lương:………

Chức vụ:………………………….Học vị:……….Chức danh:…………..

Đơn vị công tác: …………………………………………………………...

2. Phần bổ sung lí lịch:

Họ và tên chồng (vợ): …………………………………………………….. 

Nơi làm việc: ………………………………………………………………

Họ và tên các con, nơi làm việc:

1) …………………………………………………………………………..

2) …………………………………………………………………………..

3) …………………………………………………………………………..

3. Các nội dung tự đánh giá của viên chức:

a) Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết: 


…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

b) Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp: 

…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

c) Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ trong công việc, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức: 

…………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

d) Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức: 

…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

e) Tự đánh giá xếp loại:……………………………………………………
                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…

Cán bộ tự đánh giá

                                                            (Ký và ghi rõ họ, tên)
4. Ý kiến và xếp loại của đơn vị quản lý trực tiếp người lao động: 

…………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………
                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…

Thủ trưởng quản lý trực tiếp đơn vị

(ký và ghi rõ họ tên)
5.  Nhận xét và xếp loại của nhà trường: 

……………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…

HIỆU TRƯỞNG

(ký tên và đóng dấu)

Mẫu số 2

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHIẾU ĐÁNH GIÁ VIÊN CHỨC QUẢN LÝ

Năm học 20… - 20…

1. Họ và tên viên chức: 

Mã số công chức: …………Ngạch viên chức:………Hệ số lương:………

Chức vụ:………………………….Học vị:……….Chức danh:…………..

Đơn vị công tác: …………………………………………………………...

2. Phần bổ sung lí lịch:

Họ và tên chồng (vợ): …………………………………………………….. 

Nơi làm việc: ………………………………………………………………

Họ và tên các con, nơi làm việc:

1) …………………………………………………………………………..

2) …………………………………………………………………………..

3) …………………………………………………………………………..

3. Các nội dung tự đánh giá của viên chức quản lý:

a) Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết: ……………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………..
b) Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

c) Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ trong công việc, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

d) Kết quả hoạt động của đơn vị được giao quản lý, phụ trách: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

e) Năng lực lãnh đạo, quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện nhiệm vụ: 

……………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………
f) Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

e) Tự đánh giá xếp loại:……………………………………………………
                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…

Cán bộ tự đánh giá

                                                            (Ký và ghi rõ họ, tên)
4. Ý kiến và xếp loại của đơn vị quản lý trực tiếp người lao động: 

…………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…

Thủ trưởng quản lý trực tiếp đơn vị

(ký và ghi rõ họ tên)
5.  Nhận xét và xếp loại của nhà trường: 

……………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…

HIỆU TRƯỞNG

(ký tên và đóng dấu)
Mẫu số 3

	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

Trường Đại học Khoa Học 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHIẾU ĐÁNH GIÁ NGƯỜI LAO ĐỘNG
Năm học 20… - 20…

1. Họ và tên: 

Chức vụ:………………………….Học vị:……….Chức danh:…………..
Hệ số lương:……………………………………………………………….
Đơn vị công tác: …………………………………………………………...

2. Phần bổ sung lí lịch:

Họ và tên chồng (vợ): …………………………………………………….. 

Nơi làm việc: ………………………………………………………………

Họ và tên các con, nơi làm việc:

1) …………………………………………………………………………..

2) …………………………………………………………………………..

3) …………………………………………………………………………..

3. Các nội dung tự đánh giá của người lao động:

a) Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết: 


…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

b) Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp: 

…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

c) Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ trong công việc, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của người lao động: 

…………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

d) Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của người lao động: 

…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

e) Tự đánh giá xếp loại:……………………………………………………

Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…
Cán bộ tự đánh giá

(Ký và ghi rõ họ, tên) 

4. Ý kiến và xếp loại của đơn vị quản lý trực tiếp người lao động: 

…………………………………………………………………………….……..…………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………
                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…

Thủ trưởng quản lý trực tiếp đơn vị

(Ký và ghi rõ họ tên)
5.  Nhận xét và xếp loại của nhà trường: 

……………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                             Thái nguyên, ngày……tháng … năm 20…

HIỆU TRƯỞNG

(ký tên và đóng dấu)
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