BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HOC VO TRUONG TOAN Dgc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Sb: 200/QD-DPHVTT-TCHC Hdu Giang, ngay 06 thang 4 nam 2021

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tic nhin su
tai Truwong Pai hoc Vo Truong Toan

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC VO TRUONG TOAN

Can ctr Quyét dinh s6 196/QD-TTg ngay 18 thang 02 nam 2008 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc V6 Trudng Toén;

Can ct B luat Lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019;

Cén ctr Quy dinh td chure va hoat dong ctua Truong Pai hoc VO Truong Toan,

Xét dé nghi cua Truéng Phong Té chac Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé cdng tac nhan su tai
Truong Pai hoc V6 Truong Toan”.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 5 nam 2021.

Piéu 3. Truong Phong T6 chirc Hanh chinh, Trudng cac don vi truc thudc
Truong va toan thé can bo, giang vién, nhan vién Truong Pai hoc V& Trudng Toan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Qiéu 3; i

- Nha diu tu (dé bie);

_ Hoi ddng truong (dé ble); -y

- Luu: VT, TCHC. (Da ky)
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HOC VO TRUONG TOAN DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY DINH
Vé cong tac nhén su tai Truong Pai hoc Vo Truong Toan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 200/QD-DHVTT-TCHC ngay 06 thang 4 nam 2021
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Todn)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Vian ban nay quy dinh vé tuyén dung, ky két va chdm dit thoi gian thir viéc,
hop dong lao dong, phan cong, diéu dong, bé nhiém, mién nhiém d6i v6i nhan sy tai
Truong Pai hoc V& Trudng Toan (sau day goi tat 1a VTTU).

2. Quy dinh nay dugc ap dung cho toan thé can bd, giang vién, nhan vién (sau
day goi tit 1a nguoi lao dong hodc nhan sy hoic CBGVNV) thudc cac khoa, phong,
ban, trung tdm, cadc don vi kinh doanh, dich vu tryc thugc Truong Dai hoc VO Trudong
Toan (sau day goi tat 1a cac don vi).

Diéu 2. Muc tiéu va yéu cau

1. Quy dinh nay dugc ban hanh dé cu thé hoa cac nguyén tic lam viée, dicu
chinh mdi quan hé nhén sy trong VITU va huéng dan thuc hién cong tic quan tri
ngudn nhan lyc cia VITU.

2. bam bao cong tac quan ly va phat trién nguén nhan luc duge thuc hién nhat
quan trong toan VTTU.

3. Gop phan xdy dung mdt moi truong lam viéc hiéu qua tao nén ban sic vin
hoa trong toan VTTU.

4. Thyc hién ding cac quy dinh cta phap luat va quy dinh cia VITU vé cong
tac nhan su.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. “Tuyén dung” 1a viéc lga chon ngudi co phém chét, trinh do, nang luc dap
g yéu cau vi tri viéc 1am vao 1am viéc tai VTTU.

2. “Hop déng lao dong” 1a su thoa thuan gitra nguoi lao dong va VTTU vé viéc
lam c0 tra cong, tién luong, diéu kién lao dong, quyén va nghia vu ctia mdi bén trong
quan hé lao dong.

3. “Vi tri vi¢c lam” 1a cong viéc hodc nhiém vy gén vo1 chirc danh nghé nghiép
hodc chirc vu quan 1y twong tmg; 13 cin ctr xac dinh co ciu va sb luong nhan sy dé



thuc hién tuyén dung, st dung va quan ly nhan sy vao lam viéc tai cac don vi ctua
VTTU.

4. “Dinh bién nhan su” la téng s6 nhan su ctia mdi don vi da dugc Hiéu truéng
VTTU phé duyét vao thang 1 va thang 7 hang nam.

5. “Cham dut hop dong lao dong” 1a sy két thic hop dong lao dong giira
CBGVNV va VTTU. Viéc chim dit hop dong lao dong thuc hién theo quy dinh tai Bo
luat Lao dong, dam bao nguyén tic bao vé quyén loi cia VITU va duy tri mdi quan hé
t6t dep voi CBGVNV.

6. “Di€u dong nhan sy” la viéc nhan sy dugc chuyén sang mot vi tri viéc lam
khac phu hop véi nhu cau phat trién cia VITU va chuyén mon ctia nhan su.

7. “B06 nhiém” la vicc CBGVNV duogc sap x&p vao vi tri cong viéc cd cap cao
hon thé hién tam quan trong va trach nhi¢m cua vi tri cong vi¢c doi véi VITU.

CHUONG II
TUYEN DUNG NHAN SU
MUC |
PIEU KIEN, TIEU CHUAN TUYEN DUNG
Piéu 4. Piéu kién chung ddi véi nguoi ding ky wng tuyén

1. Ngudi co du cac diéu kién sau day khong phan biét dan toc, ton gido, tin
ngudng, giGi tinh, thanh phan x3 hoi dugc tham gia dy tuyén vao lam viéc tai VITU:

a) La cong dan Viét Nam, co6 dia chi thuong tra tai Viét Nam;

b) C6 pham chat dao duc tét, 1y lich gia dinh va ban than 13 rang;

¢) Tir da 18 tudi trd 18n, c6 ddy du ning luc hanh vi dan su;

d) Co du strc khoe dé thuc hién cong viéc hodc nhiém vy;

d) C6 don dang ky du tuyén;

e) C6 van bang, ching chi phit hop véi vi tri viéc lam;

) Pép tmg cac yéu ciu vé tiéu chuin d6i voi timg vi tri viée lam.

2. Nhirng d6i tuong khong duge dang ky du tuyén:

a) Nguoi mét nang lyc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang lyc hanh vi dan sy;

b) Nguoi dang bi truy ciru trach nhiém hinh sy; dang chap hanh ban an, quyét
dinh vé& hinh sy cta Toa an; dang bi ap dung bién phap xir 1y hanh chinh dwa vao co s
chita bénh, co s¢ gido duc, truong gido dudng.

Piéu 5. Tiéu chuan doi véi vi tri viéc lam

1. Nguoi dang ky du tuyén phai dép tmg cac tiéu chuan riéng theo quy dinh cua
phap luat hién hanh ddi véi mot s6 vi tri viéc 1am nhat dinh, bao gom: cac chirc danh
quan ly, giang vién, gido vién, bac si, diéu dudng, nhan vién y té khac,...
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2. Can ctr vao tinh chét, dic diém cta vi tri viéc 1am, Hiéu truong VITU co thé
quyét dinh bd sung thém mot sd yéu cau dic thu nhu trinh do, d6 tudi, k§ ning, kinh
nghiém, gidi tinh, ngoai hinh,...

Piéu 6. Ho so ding ky du tuyén
1. Pon dang ky dy tuyén;
2. Ban tuy danh gia, nhan xét nang lyc ca nhan;

3. Ban so yéu 1y lich ty thuat c6 dan anh va c6 xac nhan cua co quan co tham
quyén trong thoi han 06 thang, tinh dén ngay ndp hoé so du tuyén;

4. Ly lich khoa hoc theo quy dinh cia Bo Giao duc va Dao tao ddi voi nguoi
ding ky du tuyén chic danh giang vién;

5. Ban sao cac vin bang, chimg chi va két qua qua trinh hoc tap, dugc co quan
¢6 tham quyén chimg thuc, truong hop c6 vin bang do co sé dao tao nudc ngoai cap
phai duoc cong chimg dich thuat sang tiéng Viét (d6i véi giang vién vin bang nudc
ngoai cap phai duoc céng nhan twong dwong theo quy dinh ciia B6 Gido duc va Pao
tao);

6. Ban sao ching minh nhan dan hodc can cudc cong dan va ban sao s6 hd khau
do co quan c6 thaim quyén ching thuc;

7. Gidy chung nhan stc khoe do co quan y té du diéu kién duoc kham sirc khoe
ching nhén trong thoi han 06 thang, tinh dén ngay nop ho so dy tuyén;

8. Anh 4x6.

MUC II
HOQI PONG TUYEN DUNG
Pi¢u 7. Thanh lap Hoi dong tuyén dung

1. Hoi ddng tuyén dung do Phong To chirc Hanh chinh dé xuét thanh 1ap theo
mbi dot tuyén dung va trinh Hiéu truong VITU phé duyét.

2. Hoi dong tuyén dung co tir 03 dén 09 thanh vién va 14 sd 18, trong do:

a) Chu tich Hoi dong: La Hiéu truéng VTTU, truong hop can thiét thi Chi tich
Hoi ddng s& ty quyén cho cac ca nhan va bd phan co trach nhiém thyc hién nhiém vu
tuyén dung theo quy dinh;

b) Uy vién thuong truc 1a Truéng Phong T6 chirc Hanh chinh;

¢) Mot ty vién 1a Truéng don vi ¢6 nhu cau tuyén dung nhan sy hodc Pho
truong don vi duge Trudng don vi Gy quyén;

d) Mot ty vién 1a Ban chap hanh Cong doan VTTU;

d) Cac uy vién con lai 1a truong/phd cac don vi truc thuéc VTTU hodc
truong/pho cac bd phan cd chuyén mén, nghiép vu lién quan dén vi tri tuyén dung;



e) Thu ky hoi déng do Trudéng Phong T chic Hanh chinh cir nhan sy truc
thudc thuc hién.

3. Ngudi ¢6 quan hé than nhan v6i ngudi tham gia du tuyén khong dugc tham
gia Hoi dong tuyén dung, bao gom: tr than phu mau, v, chong, con, anh chi em, chau
ndi, ngoai.

Pi¢u 8. Nhiém vu ciia Hi dong tuyén dung

1. Nhiém vu ctia Hoi dong tuyén dung:

a) Tiép nhan ho so g tuyén va to chirc tuyén dung;

b) Kiém tra, xét duyét hd so (ng tuyén;

c) Panh gia két qua thi tuyén cta ing vién;

d) Lap danh sach trang tuyén, ché do, quyén loi ngudi trang tuyén;

d) Thong bao két qua tuyén dung cho nguoi lao dong;

e) Giai quyét cac khiéu nai, t& cao lién quan dén qua trinh tuyén dung.
2. Nhiém vu cua cac thanh vién Hoi déng tuyén dung:

a) Chu tich Hoi ddng t6 chirc chi dao viéc thuc hién cac nhiém vu caa Hoi dong
kém theo ké hoach tuyén dung, 1a ngudi chiu trach nhiém chinh trong viéc thuc hién
nhiém vu cua Hoi dong;

b) Uy vién thuong truc co trach nhiém phdi hop vai cac thanh vién trong Hoi
ddng dé trién khai thuc hién nhiém vu cia Hoi dong theo chi dao cua Cha tich Hoi
dong;

¢) Thu ky Hoi dong 13 nguoi truc tiép 1ap bién ban lam viéc cua Hoi ddng, giup
Chu tich Hoi dong tong hop cac y kién dé Chu tich Hoi dong xem xét quyét dinh, gidp
Chu tich Hoi dong thong bao thong tin va két qua cac vong tuyén dung dén tmg vién;

d) Cac thanh vién trong Hoi dong cé trach nhiém thuc hién cac phan viéc theo
chie niang, chuyén mon va theo sy phan cdng cua Cha tich Hoi ddng.

Piéu 9. Nguyén tic lam viéc ciia Hoi dong tuyén dung

1. Hoi dong tuyén dung lam viéc theo nguyén tic biéu quyét biang hinh thic bo
phiéu kin.

2. Cac thanh vién Ho1 déng tuyén dung dugc thao luan binh déng vé moi van dé
lién quan dén cong viéc tuyén dung.

3. Két qua biéu quyét 1a co sé tham khao dé Chu tich Hoi dong tuyén dung
quyét dinh cubi cung.

MUC III
QUY TRINH TUYEN DUNG NHAN SU
Pi¢u 10. Nguyén tic tuyén dung



1. Viéc tuyén dung nhan sy can ctr vao dinh bién nhan sy da dugc Hiu truong
VTTU phé duyét va quy tién lwong caa VTTU.

2. Nhan sy duoc tuyén dung phai dép tng céac tiéu chuan tuyén dung cua chic
danh, vi tri viéc lam cin tuyén, thé hién sy cam két, ga“'ln b6 v6i VITU va ¢6 tiém nang
phat trién. Trudng don vi chiu trach nhiém trude Hi¢u truéng VTTU néu su dung lao
dong lang phi hodc dé xuat nhan sy khong hop 1y.

3. CBGVNYV dang cong tac tai cac don vi trong toan VITU dugc uu tién xem
xét diéu dong vao vi tri can tuyén.

4. Khong tuyén dung céc nhan sy da tirng lam viéc VTTU bi sa thai, chim dut
hop ddng lao dong do vi pham cac quy dinh ctia VITU va phép luit. Dbi v6i cac nhan
su thoi viée vi ly do khac phai dugc Hi€u truong VITU xem xét trude khi moi tham
gia thi tuyén.

5. Viéc tuyén dung phai thue hién dung Quy trinh tuyén dung nhan su cia Quy
dinh nay.

Piéu 11. Phwong thirc danh gia ing vién

1. Tiéu chi danh gia ing vién

a) DBanh gia thanh tich, kinh nghiém trong qua khir;

b) Panh gia vé thai do va tinh phit hop cta (g vién cho vi tri tuyén dung;

c) banh gia vé kién thirc, trinh @6 chuyén mon, nghiép vu, k¥ nang lam viéc;
d) Mtic thu nhap, dii ngd, diéu kién lam viéc.

2. Hinh thirc danh gia

. A Thi tuyén
Vi tri Xeﬁéd:g@t Phéng | Thithyc | Thily | Trinh bay
van hanh thuyét | dé an/du an
Can bd quan ly X X X
Giang vién X X X X
Chuyén vién X X X X
Nhan vién pho thong X X
(lao cong, bao ve,
chdm soc cdy canh)
Hinh thtrc danh gia | Loai truc tiép Tinh tong diém trung binh cac bai thi, diéu
dudi 5/10 diém | kién céc bai thi khong dudi 5/10 diém.

Piéu 12. Quy trinh tuyén dung nhén sy

1. Quy trinh tuyén dung nhan sy dugc thuc hién nhu sau:




Budc NOi dung cong viéc Thoi gian Pon vi/ca
thue hi€én thue hi€én nhan thuc hién
Budc 1 Xéc dinh nhu ciu tuyén dung: Trudc ngay 20 Trudéng don vi

- Bdo c4o co cau va sd luong nhan sy tai | thang 1 va 7 hang
don vi nam
- Bé xuit nhu cau tuyén dung
Budc 2 Tong hop, danh gia dinh bién lao dong, | 05 ngay lam viéc Phong T6 chuc
nhu cdu tuyén dung Hanh chinh
Budc 3 Phé duyét dinh bién lao dong va nhu cau | 05 ngay lam viéc Hi¢u truong
tuyén dung VTTU
Budc 4 Lap ké hoach tuyén dung (thanh 18p HO1 | 03 ngay lam viéc Phong T6 chirc
dong tuyén dung, thong bao tuyén dung Hanh chinh
- néu cb)
Budce 5 Phé duyét ké hoach tuyén dung 03 ngay lam viéc Hi¢u trudng
VTTU
Budc 6 Tiép nhan ho so ting tuyén theo thong 15 ngay Phong T6 chire
bao Hanh chinh
Budce 7 Tong két ho so ing tuyén va giao ho so | 02 ngay lam viéc Phong T6 chirc
cho Hoi dong tuyén dung Hanh chinh
Budce 8 T6 chire tuyén dung: Hoi dong tuyén
- Vong xét duyét ho so 03 ngay lam viéc dung
- Vong thi tuyén 05 ngay lam viéc
- Bao c4o két qua tuyén dung 02 ngay lam viéc
Budc 9 Thong bao két qua tuyén dung dén tmg | 03 ngay lam viéc Thu ky Hoi
vién va Phong T6 chirc Hanh chinh dong tuyén
dung
Budc 10 | Thuc hién thu tuc ky hop dong lao dong | Trude ngay bat dau | Phong T chirc
hop dong it nhat 03 | Hanh chinh
ngay lam viéc Nhan sy trlng
tuyén
Buéc 11 | Panh gia qué trinh thir viéc Trudc khi két thac | Nhan su
thoi gian thi viée it | Trudng don vi
nhat 03 ngay 1dm | va cac don vi
viée cé lién quan
Bu6c 12 | Luu ho so, theo ddi, quan 1y viée st Theo quy dinh ctia | Phong To chuc

dung lao dong

phap luat hién hanh

Hanh chinh

2. Cac trudong hop dic biét duoc rat ngin quy trinh hodc thoi gian thyc hién do
Hiéu truéng VTTU phé duyét.

Pic¢u 13. Xac dinh nhu ciu tuyén dung

1. Trude ngay 20 thang 1 va thang 7 hang nam, can ¢ chirc nang, nhiém vu
duoc giao, Trudéng don vi bao cao co cAu va sb lugng nhan sy tai don vi (theo Mau 1)
trinh Hiéu truéng VTTU xét duyét (thdng qua Phong T6 chirc Hanh chinh). Dinh bién
nhan sy duoc xay dung va thyc hién dya vao mo hinh td chirc, ké hoach hoat dong cua
VTTU dam bao:




a) Gilt dugc nhan sy chu chét, gia tang su chu dong, tinh ty chiu trach nhiém
cua Trudng don vi truc thudc VITU;

b) San sang cho su phat trién cia VTTU, tiét kiém chi phi tién luong nhung
dam bao tang thu nhap cho CBGV.

2. Truéng don vi can ctr $6 lugng nhan sy con thiéu so v&i dinh bién nhan sy
duoc duyét tai khoan 1 Piéu nay trinh dé xuat nhu cau tuyén dung (theo Mau 2) dén
Hi¢u truong VTTU phé duyét.

3. Céc truong hop can tuyén dung nhan sy do bd sung chirc ning, nhiém vu
hodc do tdng quy mo, tinh chat cong viéc hoac do nhan sy diéu chuyén cong tac, cur di
hoc, nghi viéc,... Truong don vi thuc hién dé xuét tuyén dung theo quy dinh tai khoan
2 Piéu nay.

4. Céc trudng hop c6 nhu cau tuyén dung khac do Hiéu truong VITU xem xét
quyét dinh.

Piéu 14. Thong bao tuyén dung va tiép nhin ho so dy tuyén

1. Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay Hiéu truong VTTU phé duyét dé
xuat tuyén dung, Phong T6 chirc Hanh chinh dé xuét thanh 1ap Hoi dong tuyén dung
va thong bao tuyén dung trén cac phuong tién truc tuyén. Phong T6 chirc Hanh chinh
khong thuc hién thong bao tuyén dung trong cac trudng hop sau:

a) Pa c6 du ho so img vién phu hop vai di€u kién, ti€éu chuédn can tuyén;

b) CBGVNV dang cong tac tai don vi khac trong VITU phu hop dé diéu dong
sang vi tri can tuyén dung. Trudng hop nay, Phong T6 chirc Hanh chinh bao cdo dén
Hiéu truong VTTU dé xem xét quyét dinh diéu dong nhan su theo quy dinh tai Piéu
26 Quy dinh nay.

2. Thoi gian nhan hd so cia ngudi ding ky du tuyén 1a 15 ngay ké tir ngay
thong bao tuyén dung cong khai, trir truong hop tuyén dung dot xuit theo phé duyét
cua Hiéu truong VITU.

3. Trong vong 02 ngay lam viéc ké tir ngay hét thoi han nhan hd so cta ngudi
dang ky du tuyén theo quy dinh tai khoan 2 Piéu nay, Phong To chirc Hanh chinh tong
hop két qua tiép nhan ho so, giri danh sach tiép nhan (theo Mau 3) va ban scan ho so
dén Hoi dong tuyén dung.

4. H6 so tmg tuyén hop 1é 13 hd so do Phong Td chirc Hanh chinh cung cap dén
Hoi dong tuyén dung qua thu dién tir. HO so tng tuyén phai dam bao nhiéu hon it nhat
03 1an so voi s6 lugng can tuyén dung cua mdi vi tri viée 1am, trir cac vi tri chuyén
mon dic thu. Truong hop khong di ho so ing tuyén thi Phong T6 chirc Hanh chinh dé
nghi gia han thoi gian cung cap ho so va tiép tuc thong bao tuyén dung bo sung.

Piéu 15. Té chirc tuyén dung

Tuy vi tri tuyén dung, tmg vién dy tuyén dugc to chirc tuyén dung qua cac vong
thi va bai thi theo quy dinh tai Piéu 11 Quy dinh nay. Quy trinh cu thé nhu sau:

1. Vong xét duyét ho so



a) Thoi gian thue hién: Trong vong 03 ngay 1am viéc ké tir ngay Hoi dong tuyén
dung nhan duoc hd so Gmg tuyén.

b) Quy trinh thuc hién:

- Céc thanh vién Hoi dong tuyén dung xem xét hd so du tiéu chuan, diéu kién
du tuyén, cac thdng tin duoc tng vién thé hién trong hd so tmg tuyén va tiéu chi quy
dinh tai khoan 1 Biéu 11 dé xét duyét ho so bang cach cho diém theo thang diém 10.

- C4c thanh vién Hoi dong tuyén dung gui két qua vé thu ky Hoi dong qua thu
dién tir dé tong hop.

- Thu ky Hoi dong bao cdo két qua xét duyét hd so dén Chu tich Hoi dong phé
duyét. Ung vién vuot qua vong xét duyét hd so 13 tng vién dat diém trung binh tir 5
diém tro lén.

2.Vong thi tuyén:

a) Thoi gian thuc hién: Trong vong 05 ngay lam viéc ké tir ngay co két qua
vong xét duyét ho so.

b) Quy trinh thuc hién:

- Thu ky Hoi dong thong bao cac (g vién vugt qua vong xét duyét hd so tham
du vong thi tuyén tai VITU.

- Thyec hién bai thi 1y thuyét trén may tinh va bai thi thuc hanh tai VITU:

+ Pé thi 1y thuyét trén may tinh bao gdm cac cau hoi tu duy dé danh gia vé kha
nang tu duy, nhan thirc cia ing vién va k¥ ning tin hoc do Chu tich Hoi dong phé
duyét trong ngan hang dé thi tuyén dung ctia VITU.

+ Pé thi thyc hanh tuy thudc vao vi tri viéc 1am cu thé do don vi tuyén dung
soan thao va duogc Chu tich Hoi déng phé duy¢t. Tuy vao ndi dung thuc hanh cuy thé,
ng vién c6 thé giang/lam thir hodc cung cap san pham cho thu ky Hoi dong. Céc
thanh vién Hoi dong c6 thé dit cau hoi dé 1am rd chuyén mon, nghiép vu ctia tng vién.

- Phong van: Ung vién duoc bé tri phong van truc tiép voi Hoi dong. Cac thanh
vién Hoi ddéng dat cAu hoi phong van tng vién cac ndi dung lién quan dén tiéu chi
danh gia néu tai khoan 1 Piéu 11 Quy dinh nay.

- Trinh bay d¢ an/du an: Ung vién Gng tuyén vao vi tri can bd quan 1y thuc hién
trinh bay mot dé an/dy an theo yéu cau ctiia Chu tich Hoi dong tuyén dung.

- Thu ky tong hop két qua danh gia cta cac thanh vién Hoi dong tuyén dung d6i
v6i ting tng vién va bao cao két qua dén Chu tich Hoi dong. Ung vién trung tuyén
duogc 1dy theo két qua diém tir cao dén thap dya trén tong diém cac bai thi cua vong thi
tuyén va khong bai thi nao dudi 5 diém. Truong hop khong co ung vién nao dat yéu
cau thi Chu tich Hoi dong tuyén dung quyét dinh tng vién tring tuyén hodc yéu cau
Phong T6 chire Hanh chinh tiép tuc thong bao tuyén dung dé bo sung hd so.

Piéu 16. Thong bao két qua tuyén dung

1. Trong vong 03 ngay lam viéc, ké tir ngay Chu tich Hoi dong phé duyét két
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qua tuyén dung, thu ky Hoi dong thong bao két qua dén tng vién trung tuyén va khong
tring tuyén; dong thoi thong bao két qua tring tuyén dén Phong T6 chirc Hanh chinh
trudc thoi gian tuyén dung chinh thic it nhat 05 ngay lam viéc dé thyuc hién thu tuc ky
két hop ddng lao dong.

2. Ung vién tring tuyén nhung khong c6 nguyén vong 1am viéc tai VITU thi
thu ky Hoi dong bao céo va xin y kién Chu tich Hoi dong chon tmg vién c6 sb diém
cao tiép theo hodc t6 chirc tuyén dung bd sung.

3. Trudng hop ung vién khong trang tuyén hodc khong tham gia dy tuyén cd
nguyén vong nhan lai hd so ung tuyén thi giri gidy yéu cau nhan lai (theo Mau 4).
Trong vong 5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc gidy yéu cau, Phong T6 chirc Hanh
chinh hoan tra hd so Gng tuyén truc tiép cho tng vién.

Pi¢u 17. Tham tra, xdc minh vin bang, chirng chi ciia nguoi tring tuyén

1. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay c6 két qua tuyén dung, Phong T6 chirc
Hanh chinh c6 trach nhiém tham tra, x4c minh vin bang, ching chimg chi ctia ngudi
trang tuyén dam bao chinh xac theo quy dinh cua phap luat.

2. Nguoi trung tuyén c6 nghia vu cung cap céc ho so ¢d lién quan dé phuc vu
viéc tham tra, xac minh van bang, chung chi.

3. Truong hop phét hién ngudi trang tuyén sir dung vin bang, ching chi khong
hop phap thi VITU khéng thuc hién ky két hop dong hodc cham dit hop dong.

Piéu 18. Ky két hop dong lao dong

1. Trudc ngdy tuyén dung chinh thirc it nhat 03 ngay lam viéc, ngudi tring
tuyén phai dén thyc hién thu tuc ky hop dong lao dong theo quy dinh tai Piéu 19 Quy
dinh ndy va bat dau nhan viéc theo thoi gian théng bao. Truong hop ngudi tring tuyén
vi 1y do chinh ddng ma khong thé dén thuc hién thu tyc thi phai thong bao gia han dén
Phong T6 chire Hanh chinh va phai duoc Trudng don vi tiép nhan dong .

2. Truong hop nguoi tring tuyén khong dén nhan viéce theo thoi gian quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay, thu ky Hoi dong tuyén dung thyc hién theo quy dinh tai khoan 2
Diéu 16 Quy dinh nay.

3. Thot gian thir viéc:

Doi twong Thoi gian thir viéc
Can b quan ly cac don vi truc thuéec VITU 180 ngay
Vi tri viéc 1am can trinh d6 chuyén mon, ky thuét 60 ngay

tir cao dang tro 1én

Vi tri viéc 1am can trinh do chuyén mon, k¥ thuat 30 ngay
trung cap nghé, trung cip chuyén nghiép

Cong viéc khac 6 ngay

4. Céc truong hop ky két hgp dong lao dong khong qua thir viéc hodc rat ngan
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thot gian thir viée do da co kinh nghi€ém lam viéc & vi tri tuong duong do Hiu trudng
VTTU quyét dinh.

Piéu 19. Tiép nhan nhan sy thir viéc va dao tao hi nhap
1. Thu tuc ky hop dong lao dong

Khi ky hop dong lao dong voi nhan su, Phong T6 chirc Hanh chinh thyc hién
cac ndi dung sau day:

a) Kiém tra ho so nhan sy va thong bao cac giay to can bo sung;

b) Phéi hop Trung tdm Thiét ké, Truyén thong va Cong nghé phan mém bbd
sung thdng tin nhan sy vao hé théng luu trit cia VITU, cung cap hop thu dién tir va
tai khoan cé nhan trong qua trinh lam viéc tai VITU cho nhan sy;

¢) Lay dan van tay va hudng dan thi tuc chAm coéng cho nhan su;
d) Huéng dan thu tuc mo tai khodn ngan hang;
d) Chup anh tu lidu va cip thé thir viée, hudng din ra vao cong trudng;

e) Soan thao, giai thich cac ndi dung trong hop dong va to chirc ky két hop dong
lao dong.

2. Chao don nhan sy méi

VTTU thuc hién chao don nhan sy méi nhu sau:

a) Ngay dau tién nhan su di 1am, Phong To chirc Hanh chinh tiép nhan va ban
giao nhan sy cho don vi truc tiép st dung;

b) Truéng don vi gidi thiéu nhan sy véi toan thé nhan su truc thudc va cac don
vi ¢6 lién quan dén vi tri viéc 1am ctia nhan sy, phdi hop cac don vi bd tri day du
phuong tién lam viéc cho nhan su;

¢) Phong T6 chirc Hanh chinh phéi hgp Trung tdm Thiét ké, Truyén thong va
Cong nghé phan mém thong bao chao dén nhan sy mdi trén trang thong tin ndi bo va
website VTTU.

2. bBao tao hdi nhap

Cong tac dao tao hdi nhap dugce thuc hién trong vong 05 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan su bat dau 1lam viéc tai VITU, cu thé:

a) Phong T6 chirc Hanh chinh gui s6 tay nhan su (bao gdm cac ndi quy, quy
dinh, quy ché va cac thong tin can thiét khi lam viéc tai VITU) qua hop thu dién tir
ctia nhan sy dé nhén sy nghién ctru, tim hiéu;

b) Phong T6 chirc Hanh chinh to chiic budi huéng dan cac nodi quy, quy dinh,
quy ché tai VTTU cho nhan sy;

c¢) Sau khi tap huin, nhan su co trach nhiém xac nhan qua hdp thu dién tuor da
nam rd va cam két chap hanh cac noi quy, quy dinh, quy ché tai VITU;

d) Khi chuyén vé don vi cong tac, Trudng don vi c6 trach nhiém sinh hoat cac
quy dinh cta don vi, tap huin chuyén mon, nghiép vu dé nhan su tiép nhan cong viéc;
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ddng thoi don dbc, nhic nhd va huéng dan nhan su thuc hién theo cac ndi quy, quy
dinh, quy ché ctia VTTU ma nhén sy da cam két.

3. Hoan tat ho so nhan su

a) Trong vong 15 ngay ké tir ngay bit dau nhan viéc, nhan sy hoan tit ho so
nhan su theo thong béo ctia Phong T chirc Hanh chinh, bao gdm:

- Nop bd sung hd so nhén sy theo théng bio tuyén dung (ddi véi trudng hop
chua nop diy du tai ho so ing tuyén).

- Nop bd sung quyét dinh théi viéc hodc két thuc hop ddng lao dong tai don vi
cii (néu co).

- Hoan thanh viéc khai bao thong tin ngudi lao dong theo biéu miu do Phong
T6 chirc Hanh chinh cung cap.

- Cac ho so khac theo thong bao ctia Phong T6 chire Hanh chinh.

b) Trong sudt thoi gian cong tac tai VITU, nhan sy cap nhat thong tin ngudi lao
dong theo biéu miu huéng dan ciia Phong T6 chitc Hanh chinh khi ¢6 thay d6i, dong
thoi giri bo sung hd so ban gidy vé Phong T chirc Hanh chinh dé luu trir hd so nhan
su.

¢) Trong qué trinh lam viéc, Phong T6 chtrc Hanh chinh bd sung cac thong tin
cong viéc cuia nhan sy tinh tir ngdy bat dau lam viéc tai VITU dén ngay chdm dut hop
déng, bao gém: cac loai hop déng, quyét dinh, bién ban, hd so bao hiém,. ..

d) Phong T6 chitc Hanh chinh phdi hop Trung tdm Thiét ké, Truyén thong va
Cong nghé phan mém thuc hién sé hoa va quan 1y hd so nhan su bang phan mém. P6i
tuong duoc tiép can hd so nhan su bao gém:

- Hiéu truéng VTTU, Pho Hiéu trudng phu trach nhan sy;

- Truéng Phong T6 chtrc Hanh chinh;

- Truédng don vi truc tiép st dung nhan sy;

- Chuyén vién lam nhiém vu quan 1y, Iuu trit ho so nhan su;

- Chc dbi tuong khéc theo sy phé duyét ctia Hiéu truéng VTTU.

CHUONG III
HOP PONG LAO PONG

Piéu 20. Nguyén tic hop dong lao dong

1. Hop dong lao dong dam bao thyc hién ding cac quy dinh cta phap luat lao
dong vé quyén va nghia vu cta nguoi st dung lao dong va nguoi lao dong, khuyén
khich nguoi lao dong tich cuc 1am viéc gan bo 1au dai véi VITU.

2. Hop dong lao dong dugc 1ap thanh hai ban, nguoi lao dong giit mot ban,
nguoi st dung lao dong gitr mot ban.
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3. Thoi gian thir viéc dugc ghi vao hop dong lao dong 1an dau. Khi hét thoi gian
thtr viée, néu van tiép tuc giao két lao dong thi hai bén tiép tuc thyc hién thoi gian con
lai ctia hop dong lao dong.

4. Viéc chdm dut hop ddng lao dong phai tuan thu quy dinh cta phép luét vé lao
dong va quy dinh tai Piéu 24 Quy dinh nay, trudng hop mot trong hai bén khong chip
hanh thi c6 thé phai thuc hién bdi thuong theo quy dinh.

Piéu 21. Céc loai hop dong lao dong

1. Hop dong lao dong khong xac dinh thdi han: La hop dong ma trong d6 khong
xéc dinh thoi han, thoi diém cham dat hiéu luc cia hop dong;

2. Hop dong lao dong xac dinh thoi han: La hop déng ma trong d6 xac dinh thoi
han, thoi diém chidm dit hiéu luc ctia hop dong trong thoi gian khéng qua 36 thang ké
tir thoi diém c6 hiéu luc cua hop dong.

3. Néu hop dong 1an dau c6 thoi gian thir viéc thi thoi gian thir viée nim ngoai
thoi gian quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay.

Picu 22. Panh gia két qua thir viée

1. Trudc khi két thuc thoi gian thir viée it nhat 03 ngay lam viéc, nhan sy c6

trach nhiém chudn bi Ban danh gia két qua 1am viéc (theo Mau 5) trinh Trudng don vi
va cac don vi ¢6 lién quan cho y kién.

2. Nhan su giri Ban danh gia c6 day du chir ky vé Phong To chic Hanh chinh
trudc ngay lam viéc cudi ciing cta nhan sy hodc trude ngay lam viée cudi ciing trong
thang (d6i voi truong hop thoi gian thir viée co ngay két thuc vao cudi thang).

3. Phong T6 chitc Hanh chinh trinh Hiéu truong VTTU phé duyét vé viéc tiép
tuc hop ddng lao dong véi nhan su.

4. Trudng hop nhan sy hodc Truong don vi khong c6 nhu cau ky hop dong lao
dong chinh thirc thi Truong don vi thong bao vé Phong T6 chirc Hanh chinh theo thoi
gian néu tai khoan 2 Piéu nay. Phong To chitc Hanh chinh thyc hién tha tuc cham dut
hop ddng lao dong theo quy dinh tai Diéu 24 Quy dinh nay.

5. Truong hop nhan su hodac Trudng don vi mudn két thic tht viée trude thoi
han, Truéng don vi thong bao vé Phong T chire Hanh chinh trude ngay 1am viée cudi
cling cta nhan su. Phong To chirc Hanh chinh thuc hién thii tuc chdm dut hop dong
lao dong theo quy dinh tai Diéu 24 Quy dinh nay.

Picéu 23. T4i ky hop dong lao dong

1. Trude khi két thac hop déng lao dong it nhét 15 ngay lam viéc, nhan sy cé
trach nhiém chuan bi Ban danh gia két qua 1am viéc (theo Mau 5) trinh Truéng don vi
va cac don vi ¢6 lién quan cho y kién.

2. Nhan su giri Ban danh gia c6 day du chit ky vé Phong T chirc Hanh chinh
trude it nhat 05 ngay lam viéc so véi ngay két thic hgp dong lao dong hodc so véi
ngay lam viéc cudi cung trong thang (d6i v6i cac hop ddng lao dong co ngay két thic
vao cudi thang).
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3. Phong T6 chtrc Hanh chinh soan thao, trinh Hiéu trudng VTTU phé duyét va
t6 churc tai ky hop dong lao dong trong vong 30 ngay ké tir ngay hop dong lao dong
hét han. Thoi gian chua ky két hop dong lao dong méi thi quyén, nghia vu va loi ich
ctia hai bén duogc thuc hién theo hop dong lao dong di giao két.

4. Truong hop nhan sy hodc Truong don vi khong c¢6 nhu cau ky hop dong lao
dong chinh thirc thi Trudng don vi thong bao vé Phong T chirc Hanh chinh theo thoi
gian néu tai khoan 2 Diéu nay. Phong T6 chirc Hanh chinh thyc hién tha tuc cham dut
hop ddng lao dong theo quy dinh tai Diéu 24 Quy dinh nay.

5. Cac truong hop cham dut hop dong lao dong trudce thoi han thuc hién theo
quy dinh cta phép luat vé lao dong va quy dinh tai Diéu 24 Quy dinh nay.

Diéu 24. Chim diet hop dong lao dong

1. Céc trudng hop cham dut hop dong lao dong

a) Hét han hop dong lao dong;

b) P4 hoan thanh cong viéc theo hop dong lao dong;

¢) Hai bén thoa thuan chdm dut hop dong lao dong;

d) Nguoi lao dong bi xur Iy ky luét sa thai;

d) Nguoi lao dong don phuong cham dut hop dong lao dong theo quy dinh cia
B6 luat Lao dong;

e) VITU don phuong chdm dut hop dong lao dong theo quy dinh tai khoan 3
Diéu nay;

g) VITU cho ngudi lao dong thodi viée theo quy dinh tai Piéu 42 va Piéu 43
cua B¢ luat Lao dong;

h) Trudong hop thoa thuin ndi dung thir viéc ghi trong hop dong lao dong ma
thtr viéc khong dat yéu cau hodc mot bén huy bo thda thuan thir viéc trude thoi han.

2. Trinh ty, tha tuc chdm dut hop déng lao dong

a) Truong hop nhan su don phuong chdm dat hop dong lao dong:

- Nhén sy giri “Don dé nghi chdm dat hop dong lao dong” (theo Mau 6) dén
Truéng don vi. Trudng don vi tiép nhan, ghi 1d ¥ kién va chuyén dén Phong To chic
Hanh chinh.

- Phong T6 chitc Hanh chinh trao ddi truc tiép véi nhan sy dé tim hiéu ro tim
tu, nguyén vong, 1y do d& nghi chim dat hop dong lao dong va bao cédo Hiéu trudng
VTTU.

- Can ctr y kién phé duyét cua Hiéu truong VITU dbi véi Pon dé nghi chim
dut hop dong lao dong cta nhan sy, Phong T6 chitc Hanh chinh thong bao dén nhan
su, Trudng don vi va cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan vé thoi gian cham dut hop déng
lao dong dé 1am thu tuc ban giao trudc khi nghi viée.

- Nhén sy hoan tit thu tuc ban giao cong vi¢e, trang thiét bi, xac nhan cong ng
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trong toan VTTU va ndp Bién ban ban giao (theo Miu 7) di c6 ddy du ¥ kién cua cac
bén c6 lién quan cho Phong T6 chirc Hanh chinh.

- Phong T4 chtc Hanh chinh soan thao quyét dinh chim dirt hop dong lao dong
trinh Hiéu trudng VITU phé duyét, phat hanh quyét dinh dén nhan su. Hai bén thanh
toan day du cac ché do quyén loi va nghia vu c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat.
Truong hop ngudi lao dong vi pham quy dinh cua phéap luat vé don phuong chdm dat
hop dong lao dong phai thyc hién bdi thudng theo quy dinh cta phép luat vé lao dong.

- Phong T6 chirc Hanh chinh phdi hop Trung tdim Thiét ké, Truyén thong va
Cong nghé phan mém thong bao trén trang thong tin ndi bo va website cia VTTU,
dé)ng thoi khoa hop thu dién tir va céc tai khoan cé nhan cua nhan sy tai VITU.

b) Céc trudng hop cham dirt hop dong lao dong khac

- Phong T6 chtrc Hanh chinh soan théng bao chim dut hop ddng lao dong trinh
Hi¢u truong VTTU phé duyét trong cac truong hop sau day:

+ Két luan khong tiép tuc hop dong lao dong ciia Hiéu truong VITU.
+ Quyét dinh ky luat lao dong bang hinh thic sa thai cia VITU.
+ Két luan trong truong hop VTTU don phuong cham dit hop dong lao dong.

+ Bién ban thoa thuan chdm dit hop dong lao dong trude thoi han gitta VITU
va nhan su.

- Can ctr ¥ kién phé duyét cua Hiéu truéng VITU, Phong T chirc Hanh chinh
thong bao dén nhan su, trudng don vi va cac don vi, ca nhan c6 lién quan dé lam thi
tuc ban giao trudce khi nghi viéc.

- Nhén sy hoan tit thu tuc ban giao cong vi¢c, trang thiét bi, xac nhan cong no
trong toan VTTU va ndp Bién ban ban giao (theo Miu 7) di c6 day du ¥ kién cua cac
bén c6 lién quan cho Phong To chirc Hanh chinh.

- Phong T6 chie Hanh chinh soan thao quyét dinh chidm dit hop dong lao dong
trinh Hiéu truong VTTU phé duyét, phat hanh quyét dinh dén nhan su. Hai bén thanh
toan day du cac ché d6 quyén loi va nghia vu 6 lién quan theo quy dinh cua phap luat.

- Phong T6 chirc Hanh chinh phdi hop Trung tdm Thiét ké, Truyén thong va
Cong nghé phan mém thong béo trén trang thong tin ndi bd va website caa VITU,
d@)ng thoi khoa hop thu dién tir va céc tai khoan ca nhan cua nhan su tai VITU.

3. Cac truong hop VITU duoc quyén don phuong chim dit hop dong lao
dong:

a) Nguoi lao dong thudng xuyén khong hoan thanh cong viée theo hop dong lao
dong (bi lap bién ban khong hoan thanh nhiém vy tir 03 lan tré 1én trong vong 12
thang), dugc xac dinh theo ti€u chi danh gia mirc d6 hoan thanh céng viéc theo Quy
ché danh gid mirc d6 hoan thanh cong viéc va Noi quy lao dong ciia VITU; giang vién
c6 02 nam lién tiép khong hoan thanh gid nghia vu hodc nhiém vu NCKH theo Quy
dinh ché d6 1am viéc cua giang vién VITU:;
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b) Ngudi lao dong bi dm dau, tai nan da diéu tri 12 thang lién tuc dbi v6i ngudi
lam viéc theo hop déng lao dong khong xac dinh thoi han hoac da diéu tri 06 thang
lién tuc dbi véi nguoi lam viéc theo hop df“mg lao dong xac dinh thoi han c6 thoi han
tir 12 thang dén 36 thang hodc qua nira thoi han hop dong lao dong d6i voi ngudi 1am
viéc theo hop dong lao dong xac dinh thoi han c6 thoi han dudi 12 thang ma kha ning
lao dong chua hdi phuc;

c¢) Do thién tai, héa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa hodc di doi, thu hep
san xuat, kinh doanh theo yéu ciu cia co quan nha nuéc c6 thim quyén ma VTTU da
tim moi bién phap khac phuc nhung van budc phai giam chd lam viéc;

d) Nguoi lao dong khong c6 mat tai noi lam viéc trong vong 15 ngay sau khi
hét thoi han tam hodn hop dong lao dong;

d) Nguoi lao dong du tudi nghi huu theo quy dinh tai Bo luat Lao dong, trir
trrong hop hai bén co6 thoa thuan Khac;

e) Nguoi lao dong tu y bo viéc ma khong c6 1y do chinh dang tir 05 ngay lam
viéc lién tuc tro 1én;

g) Nguoi lao dong cung cap khong trung thuc thong tin khi giao két hop dong
lao dong, cu thé céac thong tin sau: ho tén, ngay thang nam sinh, gidi tinh, noi cu try,
trinh d6 hoc vén, trinh do k¥ nang nghé, xac nhan tinh trang stc khoe va van dé khac
lién quan tryc tiép dén viéc giao két hop ddng lao dong ma VTTU yéu cau.

4. Nhan su bi cit cac ché do tién thuong 18, tét va phuc loi cua VITU ké tur
ngay c6 don d& nghi hodc thong bao chdm dut hop dong lao dong.

CHUONG IV
BO TRi, SAP XEP LAO PONG
Piéu 25. Phin cong nhiém vu

1. Truong don vi st dung truc tiép nhan su chiu trach nhiém phan cong nhi¢m
vu, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ctia nhan su, bao dam cac di€u kién can thiét, an
toan, v¢ sinh lao dong dé nhan sy thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Viéc phan cong nhiém vu cho nhan sy phai phu hgp véi chitc danh nghé
nghiép, chirc vu quan 1y dugc bo nhiém va yéu cau cua vi tri viéc lam.

Diéu 26. Piéu dong nhin sw
1. Viéc diéu dong nhan sy duoc thuc hién trong cac truong hop sau day:
a) biéu dong c6 thoi han: Theo nhiém vu dot XUuét, cép bach cua VTTU;

b) Diéu dong khong thoi han: Theo nhu cau phat trién cia VITU c6 sy thong
nhat cia ngudi lao dong.

2. Can ct tinh hinh thuc té, Hiéu truéng VITU quyét dinh diéu dong nhan su
giita cac don vi truc thuoc VITU dya trén dé xuat cta hai don vi hodc dé xuét cia
Phong T6 chire Hanh chinh.
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3. Pon vi tiép nhan nhan sy duoc di€éu dong phai c6 trach nhiém phan cong, bod
tri, danh gia, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cong tac do1 véi nhan su do.

4. Hét thoi han diéu dong ddi voi trudng hop theo quy dinh tai diém a khoan 1
Diéu nay, nhan sy dugc don vi cii tiép nhin va phan cong nhiém vu phu hop.

5. Cac truong hop diéu dong nhan sy trong ndi bo don vi khong 1am thay doi
thoi gian 1am viée, ché do quyén loi cia nhan sy do Truéng don vi quyét dinh va
thong bao dén nhan sy, dong thdi bao cao Hiéu truong VITU theo quy dinh tai khoan
1 Diéu 13 Quy dinh nay.

6. Thu tuc diéu dong nhan sy:

a) Phong T6 chirc Hanh chinh dy thao quyét dinh diéu dong nhan sy tir don vi
cll sang don vi moi trinh Hi¢u truéng VTTU phé duyét;

b) Phong T6 chic Hanh chinh thong béo dén nhan sy duoc didu dong va cac
don vi c6 lién quan dé can ctr thyc hién. Thoi gian diéu dong do Hi¢u truong VTTU
quyét dinh;

) Nhan su duogc diéu dong phai ban giao toan b cong viéc, tai san, tai li€u va
giai quyét cong ng (né€u cd) cho don vi cii trude khi ti€p nhan cong viée tai don vi maoi.

7. Nhan su duoc diéu dong dugc tinh tham nién cong tac lién tuc tai VITU.
Piéu 27. Pao tao, boi dwdng nhén sy

Thuc hién theo Quy dinh vé ddo tao, boi dudng nhan su tai VTTU.

Pi¢u 28. B6 nhi¢ém nhan sy quan ly

1. Nguyén tic bd nhiém

a) Viéc bo nhiém nhan su quan 1y phai cin ci vao nhu ciu cia don vi, cla
VTTU va dam bao cac tiéu chuin, diéu kién cua chtc danh quan ly can duogc bod
nhiém. Truong hop dac biét do Hiéu truong VITU quyét dinh;

b) Khi ¢ vi tri quan 1y tréng hodc méi phat sinh, VITU wu tién bo nhiém
CBGVNV hién dang cong tac néu du ning lyc va c6 nguyén vong;

¢) Tham quyén bd nhiém nhan sy quan 1y thuc hién theo Quy dinh t6 chuc va
hoat dong cua VITU;

d) Quyén loi ctia nhan sy duoc bd nhiém quan 1y thue hién theo Quy dinh ti
chinh va chi tiéu ndi by cua VITU.

2. Quy trinh bd nhiém

a) B6i v6i nhan sy dang cong tac tai VITU:

- Hiéu truéong VTTU trao d6i vé& yéu cau nhiém vu cong tdc va ling nghe
nguyén vong, dé xuat cua nhan sy du kién duoc bd nhiém.

- Hiéu truéng VITU hop can bd chii chdt (bao gdbm trudng don vi clia nhan sy
du kién dugc bé nhi€ém) dé trao do1, nhan xét va lay y kién tin nhiém vé nhan sy.

- Hiéu truong VTTU Ky ban hanh quyét dinh b6 nhiém nhan su.
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- Phong T6 chitc Hanh chinh thuc hién cong bd quyét dinh dén toan thé
CBGVNYV qua thu dién tir va website VTTU.

b) D41 véi1 nhan sy tuyén dung moi:

- Thuc hién theo Quy trinh tuyén dung ddi véi can bod quan 1y néu tai Muc 3
Chuong II Quy dinh nay.

- Khi nhan sy chinh thirc nhan viéc tai VITU, Hi€u truong VTTU ban hanh
quyét dinh b6 nhiém nhan su.

- Phong T6 chitc Hanh chinh thuc hién cong bd quyét dinh dén toan thé
CBGVNYV qua thu dién tir va website VTTU.

Piéu 29. Ki¢m nhiém, mién nhi¢m

1. Kiém nhiém

a) Kiém nhiém la viéc CBGVNV thuc hién nhi¢u viéc mot luc. Viéc giao kiém
nhiém dugc thyc hién trén co s& nang luc cia CBGV va yéu cau cong viéc.

b) Khi kiém nhiém, CBGVNV c6 trach nhiém hoan thanh cac nhiém vu chinh
va nhi¢m vu dugc giao thém.

¢) Tuy vao khoi lugng cong viéc kiém nhiém duoc giao, ché d9, chinh sach doi
vo1 CBGVNYV sé thyc hién theo Quy dinh tai chinh va chi tiéu ndi bd cua VITU.

d) Quy trinh thuc hién twong tu quy trinh b6 nhiém quy dinh tai diém a khoan 3
Diéu 29 Quy dinh nay.

2. Mién nhiém

a) Mién nhiém 13 mot hinh thirc cho phép CBGVNV théi khong tiép tuc dam
nhan mot chic vu do diéu chuyén cong tac, thay d6i cong viéc, khong hoan thanh
nhiém vy, gap cac van dé stre khoe hodc 1y do ca nhan khac.

b) Quy trinh thyc hién:
Khi c6 can bd quan 1y thudc truong hop mién nhiém, VTTU thyuc hién nhu sau:

- Hi¢u truong VTTU hop can bo chu chot dé trao do1, nhan xét va lay y kién vé
viéc mién nhiém nhan sy.

- Hiéu truong VTTU ban hanh quyét dinh mién nhiém nhan su.

- Phong T6 chitc Hanh chinh thuc hién cong bd quyét dinh dén toan thé
CBGVNYV qua thu dién tir va website VTTU.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 30. Didu khoan thi hanh

1. Trong Quy dinh nay, moi tham chiéu t6i cac vin ban quy pham phap luat cua
Nha nuéc s& bao gdm ca nhitng vin ban sira d6i, bd sung va cic vin ban thay thé cua
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chung.

2. Cac mbi quan hé¢ lao dong chua duoc thé hién trong Quy dinh nay duoc thuc
hién theo quy dinh hién hanh cta phép luat vé lao dong.

3. Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay thang nam.

4. Trong qua trinh thyc hién néu can sira doi, b6 sung quy dinh cho phu hop véi
tinh hinh thuc té, cac don vi, ca nhan gai gop y vé Truong (thdng qua Phong Té chirc
Hanh chinh) dé tong hop, trinh Hiéu truong xem xét ban hanh theo quy trinh./.

HIEU TRUONG
(Da ky)

Duwong Dang Khoa
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D@l HOC VO TRUONG TOAN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHU LUC
BIEU MAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 200/Q0D-DHVTT-TCHC ngay 06 thang 4 nam 2021
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truwong Toan)




MAU 1

TRUONG P@l HOC VO TRUONG TOGN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
<PON VI> Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: /BC-<VIET TAT BON VI> Hau Giang, ngay thang nam

BAO CAO CO CAU VA SO LUQNG NHAN SU
TAI <PON VI>

Kinh gtri: Hi¢u trudng Truong Pai hoc VO Truong Toan

Can ctr Quy dinh vé cong tac nhan su ban hanh kém theo Quyét dinh sé
/QD-DHVTT-TCHC ngay thang 12 ndm 2020 cua Hiéu trudéng Truong Pai hoc Vo
Truong Toan;

Can ctr Quy dinh chirc nang, nhi€ém vu cua cac don vi truc thugc Truong Dai
hoc V& Trudng Toan dinh sé 413/QD-PHVTT-TCHC ngay 02 thang 10 nim 2020
cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc VO Truong Toan;

Can cu tinh hinh thuc té tai <Pon vi>,

Nay, <Pon vi> bao cdo co cau va sd luong nhan sy tai don vi, cu thé nhu
Sau:

I. CO CAU VA SO LUQNG NHAN SU

Stt| Vi triviéc lam Ho tén nhan su Nhiém vu cu thé

II. KET LUAN, KIEN NGHI
- S nhan su vuot nhu ciu:
- S6 nhan sy thiéu hut:
- S6 luong dé nghi tuyén dung:
- Thoi gian dé nghi tiép nhan:
- Y kién khac:
Tran trong./.

Noi nhgn: i TRUONG DON VI
- Hi¢u truéng VTTU (dé bao céo);

- Phong TCHC (dé tong hop);

- Luu: VT, <VIET TAT BON VI>.



TRUONG DGl HOC VO TRUONG TOGN

<PON VI>

MAU 2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

Hdu Giang, ngay thang nam

PE XUAT NHU CAU TUYEN DUNG
TAI <PON VI>

Kinh gtri: Hi€u trudng Truong Pai hoc Vo Truong Toan

Can ctr Quy dinh vé cong tic nhan su ban hanh kém theo Quyét dinh sé
/QD-DHVTT-TCHC ngay thang 12 nam 2020 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Vo

Truong Toan;

Can ctr Quy dinh chirc nang, nhi€ém vu cua cac don vi truc thugc Truong Dai
hoc V& Trudng Toan dinh sé 413/QD-PHVTT-TCHC ngay 02 thang 10 nim 2020
cua Hi¢u trudéng Truong Pai hoc VO Truong Toan;

Can cu két luan phé duyét Bao cdo co cau va so luong nhan sy cia Hiu trudng

Truong Pai hoc VO Truong Toan,

Nay, <Pon vi> dé€ xuat nhu cau tuyén dung tai don vi, cu thé nhu sau:

sty it 50 | Tieuchuan | \o0 e viee | Ghichd
vieclam | lwgng | tuyén dung
Tran trong./.
Noi nhin: TRUONG PON VI

- Hiéu trudng VTTU (dé béo céo);
- Phong TCHC (dé phoi hop thyc hién);
- Luu: VT, <VIET TAT BON V[>.



MAU 3

TRUONG D@l HOC VO TRUONG TOAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TO CHUC HANH CHINH Doc lap - Tw do - Hanh phic

Hdu Giang, ngay thang nam
DANH SACH TIEP NHAN HO SO UNG TUYEN

TAI <PON VI>

Kinh giri: Hoi ddng tuyén dung

Can ctr Quy dinh vé cong tac nhan su ban hanh kém theo Quyét dinh sé
/QD-DHVTT-TCHC ngay thang 12 nam 2020 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Vo
Truong Toan;

Cian ct hd so ung tuyén thuc té vi tri viec lam ............. ta1 <bPon vi>,

Nay, Phong T chtrc Hanh chinh kinh gtri Danh sach tiép nhan ho so tng
tuyén, cu thé nhu sau:

- Vi tri viéc lam:

- Bon vi cong tac:

- S6 luogng yéu cau tuyén dung:

- S6 luong ho so tng tuyén:

Stt| Hovaten | N9 | prinn g | ChuYen Kinh —| Thanh | Ghi
: sinh : mon nghiém tich chu
Tran trong./.
Noi nhgn: TRUONG PHONG
- Hoi dong tuyén dung;
- Luu: VT, TCHC.



MAU 4
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PON RUT HO SO UNG TUYEN

Kinh giri: Hoi déng tuyén dung Truong Pai hoc V& Truong Toan

TOi tén:

Ngay sinh:

Trinh do:

Chuyén mon:

Pi dang ky ung tuyén vao vi tri viec lam ................ tai <don vi>.

Nay, t6i 1am don nay xin rat lai hd so tng tuyén dé phuc vu nhu cau ca
nhan.

Kinh mong Hoi dong tuyén dung Truong Pai hoc Vo Truong Toan xem
xét chap thuan.

Tran trong./.

Hau Giang, ngay thang nam
Ngwoilam don



MAU 5
TRUONG DAl HOC VO TRUONG TOAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<PON VI> Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Hdu Giang, ngay ... thang ... nam 20...

BAN DANH GIA

Danh cho can bd, giang vién, nhin vién dén han tai ky hop dong

I. Thong tin chung

1. Thong tin nhdn sw

- Ho va tén: <Ho tén nhan su>

- Trinh d6: <Cir nhdn/Thac sy/Tién sy>
- Chuyén mén: <...>

- Loai HDLD hién tai: <...>

- Ngay két thuc HPLD hién tai hoic ngay két thuc thoi gian thir viée: <dd/mm/yyyy>
2. Cong viéc dwoc phan cong.

- Cong viéc chinh: <...>

- Cong viéc kiém nhiém (néu c6):<...>
I1. N§i dung ty danh gia

1. Tinh t6 chirc, ky ludt

- Mtic d6 chap hanh cic quy dinh chung ciia VTTU: <Nghiém chinh chdp hanh nhitng
quy dinh cua VTTU va don vi quan ly>.

- Mt d6 chap hanh su phan cong ciia 1anh dao: <Nghiém chinh va c6 ¥ thike chdp

hanh t6t nhiém vu va sw phdn cong cua lanh dao>.
Néu ré s6 lan nhdc nhé, sé lan vi pham (néu co).

2. Tinh than trdch nhiém

- Tinh than trich nhiém: <...>,

- Mirc d6 nd luc trong viéc thuc hién nhiém vu: <...>.
- Cong tac phdi hop: <...>.

3. Giao tiép, hé tro

- B6i v6i sinh vién/phu huynh/khach hang: <...>.
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- P6i v6i dong nghiép: <...>.

- Trong cong vige: <...>.

- Thiéu sot: <...>.

4. Hiéu qua cong viéc:

- Tién d6 hoan thanh cong viéc so voi ké hoach: <...>.

- Cac dé xudt, kién nghi trong cong viéc: <...>.

- Két qua danh gia can bo, giang vién, nhan vién ca nam (néu co).
I11. Két luin cia can b, giang vién, nhan vién

1. Cac mat lam dwoc: <...>.

2. Cac mat chwa lam dwogc: <..>.

3. Gidi phdp khdc phuc: <...>.

4. Dé nghi:

- P& nghi vé viéc tai ky hop dong chinh thirc:<....>.

<Can bo, giang vién, nhdn vién néu nguyén vong cua minh vé vi tri lam viée, dieu kién

lam viéc, cac mong muon khac (néu co).>

NGUOI PANH GIA

<Hog va tén>
IV. Panh gia ciia Phong Pao tao va Cong tac sinh vién (chi thuc hién doi véi can
bo, giang vién, nhdn vién co tham gia cong tac giang day)

Hdu Giang, ngay... thang... nam 20...
PHONG PAO TAO VA CTSV

<Hg va tén>



V. Panh gia ciia Bénh vién Pai hoc V6 Trwong Toan (chi thuc hién doi véi gidng
vién la bac si c6 tham gia céng tac kham chira bénh)

Hdu Giang, ngay... thang... nam 20...
BENH VIEN PAI HOC VO TRUONG TOAN

<Hg va tén>

Vi. Panh gia ciia don vi quan ly true tiép
1. Pdnh gid ciia ngwoi hwéng din

- Panh gia, nhan xét va dé nghi (néu co).

2. Y kién ciia Truwéng don vi

- Banh gia du 4 ndi1 dung néu & muc II.

Hdu Giang, ngay... thang... nam 20...
<TRUONG DPON VI>

<Hg va tén>



VI. Y kién ciia Phong Té chirc Hanh chinh

- Banh gié can bg, giang vién, nhan vién véi trach nhi€ém quan ly nhan sy chung:

Hdu Giang, ngay... thang... nam 20...
TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

<Hg va tén>

VII. Phé duyét cia Ban Giam hi¢u



] MAU 6
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

PON PE NGHI CHAM DUT HQP PONG LAO PONG
Kinh gui: - Ban Gidm hi¢u Truong Pai hoc VO Truong Toan;

- Phong T6 chitrc Hanh chinh;

TOi tén:

Ngay sinh:

Churc vu/chirc danh:

Pon vi cong tac:

Nay, toi viét don nay kinh dé nghi Ban Giam hiéu Truong Pai hoc V& Trudng
Toan, Phong Tb chirc Hanh chinh va ........... <Pon vi>.......... xem xét cho toi chAm
dut hop dong lao dong ké tir ngay: ..........cooeevveeeiinn....

5 10 T

To61 cam két s€ ban giao lai tat ca tai liu, gidi quyét cong ng (n€u cd) cho
............... <Pon vi>............va Truong Pai hoc Vo Truong Toan.

Noi dung cong vi¢c ban giao:

To61 xin chan thanh cam on./.

Y KIEN CUA TRUONG PON VI Hau Giang, ngady .....thdng.....nam........

Nguwoi lam don

Y KIEN PHONG TO CHUC HANH CHINH

PHE DUYET CUA BAN GIAM HIEU
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MAU 7

TRUONG P@l HOC VO TRUONG TOGN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
<PON VI> Poc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN BAN GIAO CONG VIEC

HO6m nay, ngay ...., tai ....

Chung t6i gom co:

I. BEN GIAO

Ho va tén:

Chtrc danh/chtic vu:
Pon vi cong tac:

I1. BEN NHAN

Ho va tén:

Chtrc danh/chtic vu:

Pon vi cong tac:

Ly do ban giao cong vigc:

Noi dung ban giao:

Bién ban ban giao nay két thac vao lac..., duoc 1ap thanh ... (ban) c6 gia tri nhu nhau,
moi bén gitr ... ban./.

BEN NHAN BEN GIAO

XAC NHAN TRUONG PON VI
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