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1. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

1.1. Mục đích:  

Quy trình này được ban hành và áp dụng nhằm thống nhất, công khai và minh 

bạch trong công tác tuyển dụng lao động phục vụ nhu cầu phát triển của Nhà trường; 

giúp cho các ứng viên đăng ký dự tuyển cũng như lao động, người lao động trong 

Trường nắm rõ nội dung, cách thức tham gia sao cho đạt hiệu quả cao nhất; 

1.2. Phạm vi áp dụng 

 Quy trình này được áp dụng cho việc tuyển dụng lao động bằng hình thức thi 

tuyển hoặc xét tuyển về làm việc tại các đơn vị trong Trường  

2. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

2.1 Định nghĩa: Cán bộ lãnh đạo: Ban Giám hiệu Trường Cao đẳng CN Cao su. 

2.2 Cán bộ quản lý: Trưởng, phó các đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng CN 

Cao su 

1. Từ viết tắt: 

QT Quy trình BGH Ban Giám hiệu 

BM Biểu mẫu TC-HC Tổ chức - Hành chính 

QĐ Quyết định TC-KT Tài chính  - Kế toán 

LĐ Lãnh đạo QLĐT Quản lý Đào tạo 

BB Biên bản CBQL Cán bộ quản lý 

CBVC Cán bộ, lao động ĐV Các đơn vị thuộc trường 

 3. LƯU ĐỒ. (Xem trang 2) 

4. ĐẶC TẢ. (Xem trang 3 - 5) 

5. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

STT Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1  Đăng ký nhu cầu tuyển dụng nhân sự  BM-QT.08-TCHC-01 

2  Kế hoạch tuyển dụng  BM-QT.08-TCHC-02 

3  Tổng hợp danh sách ứng viên nộp hồ sơ tuyển dụng  BM-QT.08-TCHC-03 

4  Tổng hợp danh sách các ứng viên đủ điều kiện thi tuyển  BM-QT.08-TCHC-04 

5  Thông báo kết quả tuyển dụng và nhận đơn phúc khảo  BM-QT.08-TCHC-05 

6  Bảng tổng hợp kết quả trúng tuyển lao động  BM-QT.08-TCHC-06 

7  Danh sách trích ngang thí sinh trúng tuyển  BM-QT.08-TCHC-07 

 



3 
 

LƯU ĐỒ 

Xác định nhu cầu và lập kế hoạch Thực hiện tuyển dụng 
Công nhận kết quả 

tuyển dụng 

Kết thúc quá trình tuyển 

dụng 

Đ
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1. Xác định số 

lượng nhân sự  

2. Xem xét, tổng 

hợp và lập kế 

hoạch tuyển dụng 

4. Phê duyệt        

chủ trương 

5. Thông báo 

và tiếp nhận hồ 

sơ  

6. Tổng hợp 

hồ sơ  

7. Thực hiện 

thi tuyển 

8. Tổng 

hợp kết 

quả  

10. Thông báo 

kết quả và nhận 

đơn phúc khảo 

9. Xem xét 

14. Phân công người 

hướngdẫn tập sự đối 

với nhân sự trúng 

tuyển 

11. Xác định 

các ứng viên 

trúng tuyển  

12. Phê duyệt 

13. Phê duyệt 

15. Soạn QĐ, 

HĐLV với các 

nhân sự trúng tuyển  

16. Phê 

duyệt 

18.Lưu hồ 

sơ 

17. Thực hiện 

quản lý các 

nhân sự 

3. Phê duyệt  kế 

hoạch  



ĐẶC TẢ QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ 

 

Stt Tên bước 
Các bước nội dung công 

việc 

Bộ 

phận/người 

thực hiện 

Bộ 

phận/người 

phối hợp 

thực hiện 

Kết quả  

đạt được 
Hạn hoàn 

thành 

Biểu mẫu/ 

hồ sơ 

1  

Xác định số lượng nhân sự cần 

tuyển dụng 

 

Các đơn vị xác định số 

lượng nhân sự còn thiếu 

của đơn vị mình 

Các đơn vị P.TCHC 
Đăng ký nhu cầu 

tuyển dụng nhân sự 
Từ 01-08/2  

hàng năm 

 BM-QT.08-

TCHC-01 

2  

Xem xét, tổng hợp và lập kế 

hoạch tuyển dụng (Xem xét, căn 

cứ chỉ tiêu lao động được Tập 

đoàn Công nghiệp Cao su giao 

hàng năm; nhu cầu bổ sung nhân 

sự; công việc, tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp tổng hợp nhân 

sự cần tuyển dụng và lập kế 

hoạch tuyển dụng) 

Bảng kê chi tiết nhu cầu 

tuyển dụng 

P.TC-HC Các đơn vị 
Kế hoạch tuyển 

dụng 
Từ 09/2-18/2 

hàng năm 

BM-QT.08-

TCHC-02 Nhiệm vụ và yêu cầu Kỹ 

năng, chuyên môn của 

nhân sự cần tuyển dụng 

3  
Báo cáo Hiệu trưởng phê duyệt 

kế hoạch 
Kế hoạch P.TC-HC P.TCHC Phê duyệt Từ 18/2 - 22/2  

4  
Báo cáo Bộ phê duyệt chủ 

trương tuyển dụng 
Tờ trình P.TC-HC P.TCHC Phê duyệt Từ 22/2 - 10/3  

5  
Thông báo và tiếp nhận hồ sơ 

tuyển dụng  

1. Đăng thông báo tuyển 

dụng  

P.TCHC 
Các bộ phận 

trực thuộc 

Đăng thông báo 

trên phương tiện 

truyền thông; 

Website  và niêm 

yết tại các cơ sở 

của nhà trường 

Từ 11/3-19/4  

2. Nhận hồ sơ 

6  Tổng hợp hồ sơ tuyển dụng 

1. Tổng hợp Danh sách ứng 

viên nộp hồ sơ 

 

P.TCHC P.TCHC 

Tổng hợp danh 

sách ứng viên nộp 

hồ sơ tuyển dụng 

Từ 20/4-22/4 

 BM-QT.08-

TCHC-03 

P.TCHC P.TCHC 

Tổng hợp DS trích 

ngang các ứng viên 

đủ điều kiện dự thi 

lao động 

BM-QT.08-

TCHC-04 



 

2. Thành lập Hội đồng 

tuyển dụng 

HĐ tuyển 

dụng 
P.TCHC 

Quyết định thành 

lập Hội đồng 

 

 

3. Chuẩn bị Kế hoạch chi 

tiết tổ chức thi tuyển, xét 

tuyển 

Ban thư ký P.TCHC 

Bản Kế hoạch chi 

tiết tổ chức thi 

tuyển 

 

4. Thành lập Ban ra đề, ban 

coi thi, ban chấm thi 

Ban ra đề. 

Ban coi thi, 

ban chấm 

thi, dự giờ, 

phỏng vấn 

P. TCHC; 

P. KĐ; 

Các cá nhân 

liên quan 

Quyết định thành 

lập  
 

7  
Thực hiện thi tuyển, xét tuyển 

nhân sự  

Phổ biến quy chế tuyển 

dụng và nội quy kỳ thi 

tuyển, xét tuyển lao động 

Ban coi thi, 

dự giờ, 

phỏng vấn 

P. Kiểm 

định 

Thực hiện nhiệm vụ 

theo nội quy, quy 

chế thi tuyển lao 

động 

Từ 23/4-29/4 

hàng năm 
 

8  
Thông báo kết quả thi tuyển , xét 

tuyển 

Thông báo công khai kết 

quả thi tuyển trên phương 

tiện truyền thông ; trang 

Website; niêm yết tại các 

cơ sở của nhà trường và 

các ứng viên 

HĐTD 

P. TC-HC 

P. CNTT, 

TT 

Thông báo kết quả 

tuyển dụng và nhận 

đơn phúc khảo 

Từ 01/5- 17/5 
 BM-QT.08-

TCHC-05 

9  
Xác định lao động đáp ứng yêu 

cầu 

Bảng tổng hợp kết quả 

trúng tuyển lao động  

Hội đồng 

tuyển dụng 
P. TC-HC 

Danh sách các ứng 

viên trúng tuyển lao 

động 

Từ 18/5-19/5 
 BM-QT.08-

TCHC-06 

10  Báo cáo Hiệu trưởng  
Danh sách trích ngang thí 

sinh trúng tuyển 
HĐTD P.TCHC Phê duyệt Từ  20/5-22/5 

 BM-QT.08-

TCHC-07 

11  
Soạn quyết định, hợp đồng làm 

việc đối với nhân sự trúng tuyển 

Ký kết hợp đồng theo quy 

định 
P.TCHC 

Các lao 

động trúng 

tuyển 

Quyết định ký Hợp 

đồng làm việc 
Từ 16/6-20/6  

12  Lưu hồ sơ 

Lưu các báo cáo kết quả 

đánh giá, kế hoạch tuyển 

dụng, hồ sơ lao động. 

Nhân viên 

văn thư, lưu 

trữ 

Lao động 

quản lý hồ 

sơ 

Hồ sơ lưu trữ của 

trường và các cá 

nhân 

Ngày 23/6  

 

 



 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU 

PHÒNG/KHOA ………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc 

 

ĐĂNG KÝ NHU CẦU TUYỂN DỤNG NĂM ……… 

 

 Tổng chỉ tiêu cần tuyển: ……. ; trong đó: Giảng viên là ….. người, giáo viên là ….. người, viên chức khác là ….. người. 

TT Chức danh Chuyên ngành 
Số lượng 

cần tuyển 

Yêu cầu về 

trình độ 

chuyên môn 

Yêu cầu 

về ngoại 

ngữ 

Yêu cầu 

về tin học 

Yêu cầu về 

nghiệp vụ 

sư phạm 

Yêu cầu về 

kinh nghiệm 

giảng dạy 

Ghi chú 

1       
     

  

2       
     

  

3       
     

  

4       
     

  

5       
     

  

…    
     

 

  TỔNG          
  

 

            Bình Phước, ngày ….. tháng……. năm ………. 

            Trưởng phòng/khoa ………….………. 
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 TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 –––––––––––– –––––––––––––––––––––––– 

 Số : .........../KH-CĐCS Bình Phước, ngày       tháng       năm 20 

 

KẾ HOẠCH TUYỂN DỤNG NĂM… 

––––––––––––––––– 

 Căn cứ ..; 

Căn cứ vào công văn …/CSVN-TCCB, ngày ..tháng .. năm 20.. của Tập Đoàn 

Công nghiệp Cao su Việt Nam, về việc tuyển dụng viên chức năm 20..; 

Ban giám hiệu lập kế hoạch tuyển dụng viên chức năm 20.. như sau: 

I/ Tiêu chuẩn: 

- Đối với thi sinh thi tuyển ngạch Giảng viên 

... 

- Đối với thí sinh xét tuyển có bằng Thạc sỹ hoặc chuyển đơn vị công tác  

... 

II/ Hồ sơ dự tuyển: 

... 

III/ Nội dung thi tuyển 

1/ Thi viết gồm các nội dung sau: 

... 

2/ Thi thực hành: 

... 

IV.Chỉ tiêu : . 

.. 

V. Kế hoạch về thời gian 

1/  Từ  ngày ra thông báo đến hết ngày 30 tháng 06 năm 20... 

Nơi nhận : 
- .  

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

Họ tên người ký 
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TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc 
 

DANH SÁCH TRÍCH NGANG CÁC ỨNG VIÊN NỘP HỒ SƠ DỰ TUYỂN NĂM …..… 

 

TT Họ và tên 

Năm sinh 
Quê quán, nơi 

thường trú 

Trường 

đào tạo 

Ngành 

học 

Trình độ 

Chuyên 

môn 

CCNN 
CC tin 

học 

CC 

nghiệp 

vụ 

Ghi chú 
Nam Nữ 

I Ngành …           

1            

2            

II Ngành …           

1            

2            

 

                Bình Phước, ngày ……  tháng …….. năm 20 

……… 

                    Người tổng hợp 
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TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc 
 

DANH SÁCH TRÍCH NGANG CÁC ỨNG VIÊN NỘP HỒ SƠ DỰ TUYỂN NĂM …..… 

 

TT Họ và tên 

Năm sinh 
Quê quán, nơi 

thường trú 

Trường 

đào tạo 

Ngành 

học 

Trình độ 

Chuyên 

môn 

CCNN 
CC tin 

học 

CC 

nghiệp 

vụ 

Ghi chú 
Nam Nữ 

I Ngành …           

1            

2            

II Ngành …           

1            

2            

 

                Bình Phước, ngày ……  tháng …….. năm 20 ……… 

                    Người tổng hợp 
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TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU 

HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG  

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

              Số:      /TB-HĐTD    Bình Phước, ngày         tháng         năm    

… 
 

THÔNG BÁO 

Kết quả thi tuyển lao động năm ………….… 

 

Căn cứ Căn cứ vào Quyết định số …/QĐ-HĐQTCSVN, ngày .. tháng .. năm 

20.. của Tập Đoàn Công nghiệp Cao su Việt Nam, về việc giao kế hoạch năm 20… 

cho Trường Cao đẳng CN Cao su 

Căn cứ biên bản họp xét tuyển dụng ngày…./…../….. của Hội đồng tuyển 

dụng lao động năm 20…. Trường Cao đẳng CN Cao su thông báo đến các ứng viên 

kết quả đánh giá tuyển dụng (có bảng tổng hợp kết quả tuyển dụng kèm theo). 

 Hội đồng tuyển dụng lao động năm ....… của Trường Cao đẳng CN Cao su 

nhận đơn phúc khảo của các ứng viên trong vòn 15 ngày kể từ ngày ra thông báo 

này. Đơn phúc khảo nộp tại phòng Tổ chức - Hành chính của trường. 

Trân trọng! 

 

 
Nơi nhận: 
- Các ứng viên 

- Website 

- Lưu VT, TCHC. 

HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG  

LAO ĐỘNG  
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TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VIỆT NAM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VỊÊT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

           
             

BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ THI TUYỂN LAO ĐỘNG NĂM ........ 

             

TT Họ và tên 
Ngày  

sinh 

Quê 

quán 

Điểm các môn thi 

Điểm 

xét 

tuyển 

Ghi 

chú 

Tin Anh  Kiến  Chuyên môn, nghiệp vụ 

học văn thức Lý  Thực 
Trung 

bình 

    chung thuyết hành chung 

I NGÀNH ……………………………….                   

1             

2             

II NGÀNH ……………………………….                  

1             

2             

III NGÀNH ……………………………….                

1             

2             

             
             

 
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG THI 

    
Bình Phước, ngày      tháng       năm  

 

HIỆU TRƯỞNG 
   

THƯ KÝ HỘI ĐỒNG THI 
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TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VIỆT NAM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VỊÊT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

             
             

BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ TRÚNG TUYỂN LAO ĐỘNG NĂM ........... 

             

TT Họ và tên 
Ngày  

sinh 

Quê 

quán 

Điểm các môn thi 

Điểm 

xét 

tuyển 

Ghi chú 

Tin Anh  Kiến  Chuyên môn, nghiệp vụ 

học văn thức Lý  Thực 
Trung 

bình 

    chung thuyết hành chung 

I NGÀNH ……………………………….                   

1            Trúng tuyển 

2            Trúng tuyển 

II NGÀNH ……………………………….                   

1            Trúng tuyển 

2            Trúng tuyển 

III NGÀNH ……………………………….                 

1            Trúng tuyển 

2            Trúng tuyển 

             
             

 
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG THI 

    
Bình Phước, ngày      tháng       năm  

 

HIỆU TRƯỞNG 
   

THƯ KÝ HỘI ĐỒNG THI 
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TẬP ĐOÀN CÔNG NGHIỆP CAO SU VIỆT NAM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CN CAO SU 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
  

 

DANH SÁCH TRÍCH NGANG THÍ SINH TRÚNG TUYỂN KỲ THI TUYỂN LAO ĐỘNG NĂM ..... 

Tổng số thí sinh trúng tuyển các chuyên ngành: ............ 

 

TT Họ và tên 

Năm sinh 
Trường 

đào tạo 

Ngành 

học 

Trình 

độ 
Ngạch Hệ số 

Tỷ lệ 

được 

hưởng 

Thời 

gian 

hưởng 

Ghi chú 
Nam Nữ 

I NGÀNH …..           

1            

2            

II NGÀNH ……           

1            

2            

...            

 

 Bình Phước, ngày       tháng       năm 

NGƯỜI LẬP BIỂU HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 


