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QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG LAO ĐỘNG

(THỰC HIỆN CHO KHOA NÔNG NGHIỆP & SINH HỌC ỨNG DỤNG)

Tuyển dụng lao động là nhiệm vụ quan trọng đối với sự phát triển nhân lực trong khoa, nhằm đáp ứng nhu cầu thực hiện công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học và phục vụ sản xuất. Các đơn vị cần định hướng phát triển và qui hoạch cán bộ cho phù hợp với xu hướng phát triển của đơn vị. Đơn vị cần tuyển dụng đội ngũ cán bộ có phẩm chất đạo đức tốt, năng lực chuyên môn giỏi, có kế hoạch bồi dưỡng để trở thành những cán bộ kế thừa trong tương lai. Đối với cán bộ hợp đồng  Khoa chỉ  giải quyết  2 dạng hợp đồng như sau :

I. Hợp đồng do Trường ký :

1. Điều kiện hợp đồng :

- Người được hợp đồng phải có phẩm chất đạo đức tốt, đáp ứng được yêu cầu chuyên môn, nghiệp vụ của đơn vị.

-  Có đơn xin dự tuyển, có lý lịch rõ ràng, có các văn bằng chứng chỉ đào tạo mà  đơn vị yêu cầu.

-   Đối với ngạch giảng dạy phải tốt nghiệp đại học lọai giỏi (ưu tiên cho người có trình độ cao hơn), ngọai ngữ  trình độ C và tin học trình độ A.
-   Đối với ngạch nghiên cứu viên và Giáo viên trung học, phải tốt nghiệp đại học lọai  khá trở lên (ưu tiên cho người có trình độ cao hơn), ngọai ngữ  trình độ B và tin học trình độ A.

-  Có đầy đủ sức khỏe để đảm nhận công vụ.

2. Qui trình tuyển dụng :

 Đơn vị có nhu cầu sử dụng lao động hằng năm phải làm kế hoạch tuyển dụng  theo qui định của Trường( có bảng thuyết minh chi tiết ). Khi được Khoa và trường chấp thuận sẽ làm thông báo tuyển dụng, phòng Tổ chức cán bộ sẽ ra thông báo tuyển dụng và nhận hồ sơ (hồ sơ tuyển dụng theo mẫu 1). Nội dung tuyển dụng cần nêu cụ thể như sau :

-  Ngạch cần tuyển dụng:

-  Số lượng tuyển :                Nam/ nữ :                  Tuổi đời :  

- Trình độ :                  Tốt nghiệp loại:          chuyên ngành:
-  Ngoại ngữ :                       Tin học :              

- Đảng viên :                                        Đoàn viên:

- Các yêu cầu khác :

-  Nhiệm vụ sẽ phân công sau khi tuyển dụng.

Thời gian thông báo ít nhất 15 ngày, sau khi hết hạn nộp hồ sơ, bộ phận tổ chức khoa liên hệ với Phòng Tổ chức cán bộ nhận tất cả hồ sơ về để thông qua hội đồng xét tuyển cấp khoa.

Ban Chủ nhiệm Khoa sẽ thành lập Hội đồng xét tuyển nhân sự cấp khoa và thành phần gồm :

· Đại diện Ban chủ Nhiệm khoa                        Chủ tịch

· Bí thư  Đảng ủy

 
                   P. Chủ tịch

· Chủ tịch  Công đòan                                         Uỷ viên   
· Bí thư Đoàn Khoa 



  Uỷ viên
· Đại điện đơn vị xin tuyển                                 Uỷ viên

· Trợ lý Tổ chức khoa



  Thư ký

Hội đồng sẽ quy định ngày xét tuyển và thông báo mời đương sự (bằng điện thoại hoặc thư ) đến để phỏng vấn  Sau khi phỏng vấn xong, hội đồng sẽ họp và đề nghị Trường xét tuyển những đương sự đủ tiêu chuẩn và đáp ứng được yêu cầu công tác của đơn vị. Hồ sơ gởi về Trường gồm :

· Hồ sơ cá nhân được khoa đề nghị xét tuyển

· Biên bản họp của hội đồng xét tuyển nhân sự khoa

· Các hồ sơ không đủ tiêu chuẩn xét tuyển.

Hội đồng xét tuyển nhân sự cấp Trường sẽ họp và quyết định tuyển dụng. Phòng Tổ chức cán bộ sẽ  thông báo kết quả xét tuyển và mời đương sự đến làm thủ tục ký hợp đồng (nhờ bộ môn báo cho đương sự biết ).

Thời gian bắt đầu hợp đồng tính từ ngày đương sự nhận việc.

 Đối với cán bộ hợp đồng từ trung cấp trở lên, bộ môn cử cán bộ cùng ngạch có năng lực và kinh nghiệm về nghiệp vụ hướng dẫn cho người tập sự về chức năng nghiệm vụ, nội quy, quy chế của của Trường, Khoa, Bộ môn, mối quan hệ giữa các đơn vị trong khoa, Trương. 
Đối với cán bộ hợp đồng là trung cấp thì sau 6 tháng và đại học là sau 1 năm phải làm thủ tục xét hết tập sự. ( Mẫu hướng dẫn 2 ) . Trong thời gian tập sự được hưởng 85% hệ số lương khởi điểm của ngạch và các quyền lợi khác theo quy định chung của Trường. Trong thời gian tập sự, người tập sự vi phạm quy chế của đơn vị hoặc pháp luật của nhà nước thì tùy mức độ Khoa sẽ đề nghị Trường  ngưng hợp đồng.

Sau khi hết thời gian hợp đồng, đơn vị phải làm bảng nhận xét gởi về khoa để chuyển cho trường đề nghị tiếp tục hợp đồng hoặc chấm dứt hợp đồng.

3. Chế độ, chính sách đối với viên chức hợp đồng : 

Đối với cán bộ viên chức hợp đồng từ 3 tháng trở lên phải tham gia đóng bảo hiểm xã hội (đơn vị hợp đống đóng 15% và cá nhân đóng 5%), cá nhân tự đóng bảo hiểm y tế. 

Cán bộ viên chức khi nghỉ việc phải làm đơn xin nghỉ việc (theo mẫu 3) gởi về Khoa và Trường để làm quyết định nghỉ việc. Chế độ nghỉ việc mỗi năm công tác được hưởng nữa tháng lương do đơn vị hợp đồng chi trả và các khoản bảo hiểm xã hội theo qui định của nhà nước.

   Mức lương hợp đồng sẽ theo qui định của nhà nước đối với từng chức danh theo hướng dẩn.

4. Quyền lợi và nghĩa vụ của  viên chức hợp đồng :

· Công tác do thủ trưởng đơn vị ( bộ môn) quản lý và phân công

· Mọi nghĩa vụ và quyền lợi được thực hiện theo quy định chung của Trường ( kể cả hợp đồng do đơn vị trả lương ).

· Được tham gia các sinh hoạt  do đơn vị tổ chức.

· Khi viên chức hợp đồng không đáp ứng được yêu cầu về chuyên môn nghiệp vụ hoặc vi phạm các nội quy, quy chế của đơn vị  thì đơn vị có quyền ngưng hợp đồng.

II. Hợp đồng khoán công việc :

1. Nguyên tắc :

-  Đối với các công việc thời gian hợp đồng dưới một năm hoặc thời gian hợp đồng không liên tục. ( Mẫu 3)

 - Hợp đồng khoán công công việc sẽ do đơn vị tự thỏa thuận với đương sự về hợp đồng công việc được giao và chế độ được hưởng. Nếu có ghi thời gian hợp đồng thì không được quá 3 tháng ( trên 3 tháng phải đóng Bảo hiểm xã hội ).

- Cán bộ hợp đồng khóan công việc sẽ không thuộc diện quản lý nhân sự thường xuyên của khoa.

2. Quyền lợi và nghĩa vụ của  viên chức hợp đồng :

-  Mức lương khóan tùy thuộc vào công việc phân công mà đơn vị thỏa thuận với đương sự.

- Ban Chủ nhiệm khoa sẽ tạo điều kiện để đương dự được phép vào khoa làm việc.




            BAN CHỦ NHIỆM KHOA NÔNG NGHIỆP

             HỒ SƠ XIN DỰ TUYỂN                                                       Mẫu 1

1. Đơn xin việc

2. Sơ yếu lý lịch  ( lọai 4 trang ) có xác nhận của địa phương

3. Phiếu khám sức khỏe có xác nhận từ cấp Thành phố trở lên .

4. Các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu tuyển dụng.

5. 02 tấm  ảnh 3x4

   HỒ SƠ XIN XÉT HẾT TẬP SỰ                                               Mẫu 2

1. Đơn xin xét hết tập sự   (  mẫu của P.TCCB)

2. Đề cương tập sự (  tự làm khi mới tập sự, có ý kiến cán bộ hướng dẫn)

3. Bản tự kiểm cá nhân có xác nhận của bộ môn (   mẫu  P. TCCB )

4. Lý lịch cán bộ ( mẫu K24 do P.TCCB phát hành )

5. Phiếu khám sức khỏe ( có xác nhận của BVĐK từ cấp thánh phố trở lên)

6. Phiếu thẩm tra lý lịch có xác nhận của địa phương ( mẫu P.TCCB)

7. Các văn bằng, chứng chỉ bổ sung ( nếu có )

8.  Biên bản họp xét của bộ môn.

Hồ sơ gởi về khoa  2 bộ để trong phong bì.
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