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QUY TRÌNH 
TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC

Mã hiệu: QT 06/TCHC
Lần ban hành: 01
Ngày ban hành: 16/07/2021
Số 151/QĐ-CNTM

BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI

Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày tháng năm

Trách nhiệm Soạn thảo Kiểm tra Phê duyệt

Chức vụ Chuyên viên Q.Trưởng phòng
TCHC

Q. Hiệu trưởng 

Họ và tên Trần Thị Hồng Phạm Ngọc Điền Phan Văn Tư

1. MỤC ĐÍCH



      - Quy định thống nhất phương pháp tiến hành công tác tuyển dụng giáo viên, nhân
viên nhằm đáp ứng nhu cầu công việc của trường Cao đẳng Công nghệ và Thương mại.

- Nhằm tạo cơ hội, điều kiện cho nguồn nhân lực nội bộ có năng lực, có nguyện
vọng chuyển đổi công việc thích hợp, thăng tiến, tạo động lực cho nhân viên không ngừng
phát triển, hoàn thiện bản thân để phục vụ tốt nhất cho nhiệm vụ chung của nhà trường.

     2. PHẠM VI ÁP DỤNG

      - Địa điểm áp dụng: Áp dụng đối với công tác tuyển dụng tại Trường Cao đẳng
Công nghệ và Thương mại

- Đối tượng áp dụng: Tuyển dụng đối với các chức danh giáo viên, cán bộ nghiệp
vụ, nhân viên thuộc trường Cao đẳng Công nghệ và Thương mại

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO

 - Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010; Luật sửa đổi, bổ sung một số
điều của Luật cán bộ, công chức và Luật viên chức ngày 25/11/2019;

- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ về
tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

- Thông tư 06/2020/TT-BNV ngày 02/12/2020 của Bộ nội vụ ban hành quy chế tổ
chức thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức, thi nâng ngạch công chức, thi xét thăng
hạng chức danh nghề nghiệp viên chức, nội quy thi tuyển, xét tuyển công chức, viên chức,
thi nâng ngạch công chức, thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức

- Các Văn bản hướng dẫn khác.

4. TỪ VIẾT TẮT VÀ ĐỊNH NGHĨA

4.1. Từ viết tắt:

- BCT : Bộ Công Thương

- XD : Xây dựng

- TB : Thông báo

- BM : Biểu mẫu,

- TC-HC : Tổ chức - Hành chính,

- CBVC : Cán bộ viên chức

- TCCB : Tổ chức cán bộ



5. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ:

LƯU ĐỒ QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG

TRÁCH

NHIỆM

XÂY DỰNG KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI KẾ HOẠCH LƯU HỒ SƠ

CÁC

ĐƠN VỊ

TỔ

CHỨC

HÀNH

CHÍNH

HĐ

TUYỂN

DỤNG

HIỆU

TRƯỞNG

VỤ TCCB 

1. Xác định nhu cầu và đề 
xuất tuyển dụng

2. Lập kế hoạch

3. Phê 
duyệt 

5. Thông báo tuyển 
dụng và tiếp nhận hồ 

sơ dự tuyển

6. Tổ chức tuyển dụng

8.  Thông báo kết quả 
TD

7. Phê  duyệt kết 
quả

9. Nhận báo cáo 
kết quả

10. Lưu hồ sơ  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

4. Phê 
duyệt 

    
    
    
    
    
    
    
  



5.2. Đặc tả quy trình tuyển dụng

T
T

Tên bước Nội dung công việc Chịu trách nhiệm Kết quả Thời gian thực hiện Biểu mẫu

Thực
hiện

Phối hợp

1 Xác định nhu 
cầu và đề xuất 
tuyển dụng

Căn cứ vào kế hoạch đào tạo năm học
và tình hình thực tế, các bộ phận xác
định nhu cầu công việc và nguồn nhân
lực cần thiết rồi đề xuất gửi về phòng
Tổ chức Hành chính tổng hợp báo cáo
Hiệu trưởng

Các đơn
vị

Phòng Tổ
chức 
Hành 
chính

Công văn 02 ngày BM/QT.06/TCHC/01

BM/QT.06/TCHC/02

2 Lập kế hoạch 
tuyển dụng

Căn cứ nhu cầu về số lượng, vị trí việc
làm  đã  được  Hiệu  trưởng  duyệt,
phòng  TCHC  xây  dựng  kế  hoạch
tuyển  dụng  cụ  thể  báo  cáo  Hiệu
trưởng  trình  Bộ  Công  Thương  phê
duyệt

Phòng Tổ
chức
Hành
chính

Các  đơn
vị

Kế hoạch,
Danh
sách  tổng
hợp vị trí,
nhân lực

03 ngày BM/QT.06/TCHC/03

3 Phê duyệt của 
Hiệu trưởng

Căn  cứ  tình  hình  thực  tế  của  Nhà
trường,  xem xét  phê duyệt kế hoạch
tuyển dụng và trình Bộ Công Thương

Hiệu
trưởng

Phòng Tổ
chức
Hành
chính

02 ngày

4 Phê duyệt của 
Vụ TCCB

Căn cứ nhu cầu tuyển dụng, Bộ Công
Thương  ra  văn  bản  phê  duyệt  kế
hoạch và chỉ tiêu tuyển dụng để nhà
trường thực hiện công tác tuyển dụng

Vụ Tổ 
chức Cán 
bộ

Phòng
TCHC

Văn  bản
đồng ý

30 ngày



T
T

Tên bước Nội dung công việc Chịu trách nhiệm Kết quả Thời gian thực hiện Biểu mẫu

Thực
hiện

Phối hợp

5 Thông báo 
tuyển dụng và 
tiếp nhận hồ sơ
dự tuyển

Sau  khi  Kế  hoạch  tuyển  dụng  được
Vụ TCCB phê duyệt,  Nhà trường sẽ
thông báo công khai trên phương tiện
thông  tin  đại  chúng,  trang  thông  tin
điện tử của Trường và niêm yết công
khai tại trụ sở làm việc về tiêu chuẩn,
điều  kiện,  số  lượng  cần  tuyển,  nội
dung  hồ  sơ  đăng  ký,  thời  hạn,  địa
điểm tiếp nhận hồ sơ của người đăng
ký dự tuyển, hình thức và nội dung thi
tuyển/xét tuyển, thời gian, địa điểm thi
tuyển/xét  tuyển,  lệ  phí  thi  tuyển/xét
tuyển theo quy định

Phòng Tổ
chức
Hành
chính

Ban  quản
trị
Website

Thông
báo

Ngay sau khi có văn
bản phê duyệt của

Vụ TCCB

- Thời hạn nhận hồ
sơ: 20 ngày làm việc
kể từ ngày thông báo

tuyển dụng

BM.QT.06/TCHC/04

BM.QT.06/TCHC/05

6 Tổ chức tuyển 
dụng

- Hiệu trưởng Thành lập Hội đồng 
tuyển dụng

- Thành lập các ban giúp việc

- Rà soát, tổng hợp, phân loại hồ sơ. 
Lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện 
tham gia dự tuyển

- Tổ chức thi vòng 1

Hội đồng 
tuyển 
dụng

Phòng 
TCHC

- 01 ngày

- 01 ngày

- Chậm nhất là 10 
ngày làm việc trước 
ngày tổ chức thi 
tuyển hoặc xét tuyển

-Trong thời gian 15
ngày làm việc, kể từ
thông báo thí sinh

BM.QT.06/TCHC/06

BM.QT.06/TCHC/07



T
T

Tên bước Nội dung công việc Chịu trách nhiệm Kết quả Thời gian thực hiện Biểu mẫu

Thực
hiện

Phối hợp

được dự thi vòng 1

- Tổ chức thi vòng 2

- Tổng hợp kết quả, công nhận kết quả
tuyển dụng

Hội đồng 
tuyển 
dụng

Phòng 
TCHC

- Danh 
sách tổng 
hợp

- Chậm nhất  15 
ngày kể từ ngày 
thông báo triệu tập 
thí sinh dự thi vòng 
2

- Chậm nhất sau 05 
ngày làm việc, sau 
khi hoàn thành việc 
chấm thi vòng 2

BM.QT.06/TCHC/08

7 Phê duyệt kết 
quả

Phòng Tổ chức hành chính tiếp nhận 
kết quả của Hội đồng tuyển dụng và 
trình Hiệu trưởng ký duyệt

Hiệu 
trưởng

Phòng 
TCHC

- 02 ngày

8 Thông báo kết 
quả tuyển dụng

- Sau khi có kết quả phê duyệt danh 
sách trúng tuyển, Nhà trường thông 
báo công khai kết quả thi tuyển của 
ứng viên trên các phương tiện truyền 
thông, trên trang tin điện tử của cơ 
quan và gửi thông báo công nhận kết 
quả trúng tuyển bằng văn bản tới 
người dự tuyển

- Hiệu trưởng ra quyết định tuyển 

Phòng Tổ
chức 
Hành 
chính

Hội đồng 
TD

Phòng Tổ

Văn bản 
thông 
báo, danh
sách 
trúng 
tuyển

- Trong thời hạn 10 
ngày, kể từ ngày có 
quyết định công 
nhận kết quả tuyển 
dụng

BM.QT.06/TCHC/09

BM.QT.06/TCHC/10



T
T

Tên bước Nội dung công việc Chịu trách nhiệm Kết quả Thời gian thực hiện Biểu mẫu

Thực
hiện

Phối hợp

dụng và thực hiện ký kết hợp đồng 
làm việc

Hiệu 
trưởng 

chức 
Hành 
chính

- QĐTD, 
HĐLV

- Chậm nhất 15 ngày 
kể từ ngày người 
trúng tuyển hoàn thiện
hồ sơ tuyển dụng, thủ 
trưởng đơn vị ra quyết
định tuyển dụng và 
thưc hiện ký kết hợp 
đồng làm việc

BM.QT.06/TCHC/11

9 Nhận báo cáo 
kết quả

- Sau khi có hoàn tất công tác  tuyển 
dụng, nhà trường hoàn thiện hồ sơ và 
gửi báo cáo về Vụ Tổ chức CB

Vụ 
TCCB

Phòng 
TCHC

Công 
văn, danh
sách

02 ngày

10 Lưu hồ sơ Sau khi quá trình tuyển dụng kết thúc, 
đơn vị kiểm tra, sắp xếp tài liệu và 
tiến hành lưu trữ hồ sơ theo quy định

Phòng 
TCHC

- VB tài 
liệu liên 
quan đến 
quá trình 
tuyển 
dụng

- Hồ sơ 
viên chức

- Thời gian sắp xếp
tài liệu: 01 ngày

- Thời gian lưu trữ
đối với văn bản, tài

liệu liên quan: 5
năm

- Thời gian lưu trữ 
hồ sơ viên chức: 
Vĩnh viễn





6. PHỤ LỤC

TT Tên biểu mẫu Mã số

1 Đăng ký nhu cầu tuyển dụng BM/QT.06/TCHC/01

2 Tổng hợp chi tiết nhu cầu tuyển dụng của trường BM.QT.06/TCHC/02

3 Kế hoạch tuyển dụng BM/QT.06/TCHC/03

4 Thông báo tuyển dụng BM.QT.06/TCHC/04

5 Danh sách ứng viên nộp hồ sơ đăng ký BM.QT.06/TCHC/05

6 Danh sách ứng viên đủ điều kiện dự tuyển BM/QT.06/TCHC/06

7 Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng BM/QT.06/TCHC/07

8 Thông báo kết quả thi/xét tuyển BM/QT.06/TCHC/08

9 Thông báo danh sách trúng tuyển BM/QT.06/TCHC/09

10 Quyết định tuyển dụng BM/QT.06/TCHC/10

11 Hợp đồng làm việc xác định thời hạn BM/QT.06/TCHC/11



BỘ CÔNG THƯƠNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

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, viên chức khác là ….. người.

TT Chức danh Chuyên ngành
Số lượng
cần tuyển

Yêu cầu về
trình độ

chuyên môn

Yêu cầu
về kỹ

năng nghề

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        

…

  TỔNG      

Thái Nguyên, ngày ….. tháng……. năm ……….

Trưởng phòng/khoa ………….……….

BM.QT.06/TCHC/01



BỘ CÔNG THƯƠNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc

BẢNG KÊ CHI TIẾT NHU CẦU CẦN TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC SỰ NGHIỆP
CỦA TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI NĂM ……………

(Kèm theo kế hoạch số ……… /KH- CNTM ngày      tháng       năm 20… của Trường Cao đẳng Công nghệ và Thương mại)

TT Đơn vị 

Báo cáo, trình độ viên chức thực tế Dự kiến nhu cầu cần tuyển dụng biên chế

Ghi chúBiên chế 

hiện có

Trình độ
Mã ngạch Trình độ

Chuyên

ngành
Số lượng

Trên ĐH ĐH Khác

1 Khoa ….

2 Khoa ……

3 Phòng……

4 …..

Thái Nguyên, ngày ……tháng …….năm 20
NGƯỜI LẬP BIỂU HIỆU TRƯỞNG

BM/QT.06/TCHC/02



BỘ CÔNG THƯƠNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:             /KH-CNTM Thái Nguyên, ngày           tháng   …  năm 20..

KẾ HOẠCH
Thi tuyển viên chức đợt … năm 20…

Căn cứ ………………………………………………………………………

Căn cứ ………………………………………………………………………

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích

2. Yêu cầu

II. CHỈ TIÊU TUYỂN DỤNG VÀ ĐIỀU KIỆN DỰ TUYỂN

1. Chỉ tiêu tuyển dụng:  … chỉ tiêu (chi tiết tại Phụ lục 1)

Trong đó: 

- Xét tuyển: …

- Thi tuyển: …

2. Điều kiện đăng ký dự tuyển:

2.1. Điều kiện chung: …………………………………..

2.2. Các điều kiện khác theo yêu cầu của vị trí việc làm:

2.2.1. Đối với giảng viên, giáo viên ( gọi chung là giáo viên): 

Trình độ chuyên môn: ………..

Trình độ ngoại ngữ, tin học: ………..

Nghiệp vụ sư phạm: ……………….

2.2.2. Đối với cán bộ nghiệp vụ:

Trình độ chuyên môn: ………..

Trình độ ngoại ngữ, tin học: ………..

BM/QT.06/TCHC/03



Nghiệp vụ (nếu có): ………………

2.3. Những người không được đăng ký dự tuyển viên chức:…………..

III. MÔN THI, NỘI DUNG, HÌNH THỨC THI VÀ ĐIỀU KIỆN MIỄN THI:

1. Môn thi, nội dung, hình thức thi:

Gồm 4 môn thi với nội dung và hình thức sau:

1.1. Môn kiến thức chung: 

1.2. Môn nghiệp vụ chuyên ngành: ………………………………………..

1.3. Môn ngoại ngữ:…………………………………………………………

1.4. Môn tin học: ……………………………………………………………

2. Điều kiện miễn thi môn ngoại ngữ hoặc môn tin học văn phòng:

2.1. Miễn thi môn ngoại ngữ nếu có một trong các điều kiện sau:………..

2.2. Miễn thi môn tin học văn phòng: ……………………………………..

3. Thực hiện xét tuyển đặc cách đối với vị trí tuyển dụng:

……………………………………………………………………………….

IV. CÁCH TÍNH ĐIỂM VÀ XÁC ĐỊNH NGƯỜI TRÚNG TUYỂN

Cách tính điểm và xác định người trúng tuyển được thực hiện theo quy định tại Điều
9, Điều 10 Nghị định 29/2012/NĐ-CP, cụ thể như sau:

1. Cách tính điểm:………………………………………………………….

2. Xác định người trúng tuyển:……………………………………………

3. Chế độ ưu tiên:…………………………………………………………..

V. KINH PHÍ DỰ TUYỂN, THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM THI

1. Kinh phí đăng ký dự tuyển 

- Hồ sơ đăng ký dự tuyển: ………………..…………………………………

- Lệ phí thi tuyển: …………………………………………………………….

- Tài liệu ôn thi: …… ………… ……………………………………………..

2. Thời gian, địa điểm tổ chức thi

- Thời gian thực hiện:  ……………………………………………………… 

- Địa điểm: …………….................................................................................

Nơi nhận:
- Bộ Công Thương (để b/c);
- Đảng uỷ, Ban giám hiệu (để b/c);
- Các đơn vi, đoàn thể (để biết);
- Đăng tải Website;
- Lưu: VT, TCHC.

HIỆU TRƯỞNG



BỘ CÔNG THƯƠNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:             /TB-CNTM Thái Nguyên, ngày           tháng   …  năm 20..

THÔNG BÁO 

Về việc tuyển dụng viên chức đợt ... năm 20...

Căn cứ Kế hoạch tuyển dụng viên chức đợt .. năm 20.... ngày .... tháng .... năm 20... của
Trường Cao đẳng Công nghệ và Thương mại được Bộ Công Thương phê duyệt tại ......................
ngày ................,

Trường  Cao  đẳng  nghề  Công  nghệ  và  Thương  mại  thông  báo  về  việc  tuyển
dụng .................. .. đợt .... năm 20.... như sau:

I. Vị trí, số lượng:  

- Số lượng: … chỉ tiêu 

+ …………….: …

+ ………………: …

II. Điều kiện, tiêu chuẩn và nội dung hình thức tuyển dụng:

1. Điều kiện chung:

- Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam;

- Từ đủ 18 tuổi trở lên; 

- Có đơn đăng ký dự tuyển (theo mẫu);

- Có lý lịch rõ ràng;

- Có văn bằng, chứng chỉ đào tạo theo yêu cầu của vị trí cần tuyển dụng;

- Đủ sức khoẻ để thực hiện nhiệm vụ;

- Có thể hình cân đối, không nói ngọng, nói lắp, không có dị tật.

2. Vị trí việc làm tuyển dụng cụ thể:

2.1. …………………………………………………………………………………..

Yêu cầu: …………………………………………………………………………….

2.2. ………………………………………………………………………………….

Yêu cầu: ……………………………………………………………………………..

2.3 …………………………………………………………………………………… 
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Yêu cầu: …………………………………………………………………………….

3. Những người sau đây không được đăng ký dự tuyển viên chức:

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

b) Đang trong thời gian bị xử lý kỷ luật, 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, trường giáo dưỡng.

4. Nội dung hình thức tuyển dụng và cách tính điểm, xác định trúng tuyển:

4.1. Đối với thi tuyển:

4.1.1 Môn thi, nội dung, hình thức thi:

a. Môn kiến thức chung: 

b. Môn nghiệp vụ chuyên ngành: 

c. Môn ngoại ngữ:

d. Môn tin học: 

4.1.2. Điều kiện miễn thi môn ngoại ngữ hoặc môn tin học văn phòng:

a. Miễn thi môn ngoại ngữ nếu có một trong các điều kiện sau:

- ………………………………………………………………………………………

b. Miễn thi môn tin học văn phòng:  …………………………………………………

4.1.3. Cách tính điểm và xác định người trúng tuyển:

4.2. Đối với xét tuyển:

4.2.1. Nội dung xét tuyển:

4.2.2.  Cách tính điểm và xác định người trúng tuyển:

4.3. Chế độ ưu tiên:

III. Hồ sơ dự tuyển:

1.  Đơn  đăng   ký  dự  tuyển  viên  chức  theo  mẫu  số  1  ban  hành  kèm  theo  Nghị  định
115/2020/NĐ-CP;

2. Bản sao giấy khai sinh có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền;

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

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

5. Giấy khám sức khỏe do đơn vị y tế cấp quận, huyện trở lên cấp không quá 6 tháng tính
đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;

6. Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng viên chức (nếu có) được cơ
quan, tổ chức có thẩm quyền chứng thực; 

7. 2 ảnh cỡ 4x6;

8. Bảng kê danh mục hồ sơ.

IV. Thời gian, địa điểm nộp hồ sơ:

- Thời gian nhận hồ sơ: ……………………………………………………………..

 - Địa điểm tiếp nhận hồ sơ đăng ký: ………………………………………………..



Ghi chú: 

HIỆU TRƯỞNG



BỘ CÔNG THƯƠNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI
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

Kỹ năng
nghề

CCNN
CC tin

học
CC

nghiệp vụ
Ghi chú

Nam Nữ

I VỊ TRÍ…

1

2

II VỊ TRÍ …

1

2

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

      Người tổng hợp
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BỘ CÔNG THƯƠNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc

DANH SÁCH TRÍCH NGANG CÁC ỨNG VIÊN ĐỦ ĐIỀU KIỆN DỰ TUYỂN VIÊN CHỨC NĂM 20….

TT Họ và tên
Năm sinh

Quê quán, nơi
thường trú

Trường
đào tạo

Ngành học
Trình độ
Chuyên

môn

Kỹ năng
nghề

CCNN
CC tin

học
CC

nghiệp vụ
Ghi chú

Nam Nữ

I Ngành …

1

2

II Ngành …

1

2

NGƯỜI LẬP BIỂU HIỆU TRƯỞNG
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BỘ CÔNG THƯƠNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:             /QĐ-CNTM Thái Nguyên, ngày           tháng   …  năm 20..

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức năm 20....

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNGCÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

Căn cứ Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng,

sử dụng và quản lý viên chức;

Căn cứ Quyết định số ......../QĐ-BCT ngày ...... tháng ...... năm 20.... của Bộ trưởng

Bộ Công Thương Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường

cao đẳng Công nghệ và Thương mại;

Căn cứ Công văn số ......../BCT-TCCB ngày ..../...../....... của Vụ trưởng Vụ Tổ chức

cán bộ Bộ Công Thương về việc đồng ý cho Trường được tuyển dụng viên chức năm 20....;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức hành chính,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức năm 20... gồm các ông bà có tên

sau:

1. Ông/Bà: ............................... Hiệu trưởng/ Hiệu phó  - Chủ tịch Hội đồng

2. Ông/Bà: ............................... TPTCHC       - P.Chủ tịch Hội đồng

3. Ông/Bà: ...............................  Chuyên viên PTCHC         - UV thư ký

4. Ông/Bà: ............................... Trưởng khoa.....         - Ủy viên

5. Ông/Bà: ............................... Trưởng khoa .....           - Ủy viên

6. Ông/Bà: ............................... Trưởng phòng .....         - Ủy viên

7.  Ông/Bà: ............................... Trưởng phòng .....         - Ủy viên
Điều 2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng thực hiện theo quy định tại Nghị định

115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2025 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản
lý viên chức. Hội đồng được sử dụng con dấu, tài khoản của Trường trong các hoạt động
của Hội đồng.

Điều 3. Trưởng các đơn vị trực thuộc và các ông bà có tên trên căn cứ quyết định thi
hành.
Nơi nhận: HIỆU TRƯỞNG

- Như Điều 3
- Lưu: VT, TCHC 
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TRƯỜNG CAO ĐẲNG 
CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                

       Số:        /TB-HĐTD           Thái Nguyên, ngày       tháng        năm 202..

THÔNG BÁO
Kết quả tuyển dụng viên chức năm ………….…

Căn  cứ  luật  viên  chức  ngày  15/11/2010;  Nghị  định  số  115/2020/NĐ-CP  ngày
25/9/2020 của Chính phủ v/v tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

Căn cứ Kết quả thi/xét tuyển dụng ngày…./…../….. của Hội đồng tuyển dụng viên
chức năm 202…. Trường Cao đẳng Công nghệ và Thương mại 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 viên chức năm  ....… của Trường Cao đẳng  Công nghệ và
Thương mại nhận đơn phúc khảo của các ứng viên trong vòng 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, TC.

HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG 
VIÊN CHỨC 
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BỘ CÔNG THƯƠNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG 
CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

  Độc lập -Tự do - Hạnh phúc

BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ THI TUYỂN VIÊN CHỨC NĂM ........

TT Họ và tên
Ngày 
sinh

Quê
quán

Điểm các môn thi

Ghi chú
Tin Anh Kiến Chuyên môn, nghiệp vụ

học văn thức Lý Thực
Trung
bình

    chung thuyết hành chung

I VỊ TRÍ……………………………….              
 
 

1

2

II VỊ TRÍ……………………………….                

1

2

CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG TD Thái Nguyên, ngày         tháng        năm 202..

HIỆU TRƯỞNG THƯ KÝ HỘI ĐỒNG TD



BỘ CÔNG THƯƠNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI
Độc lập -Tự do - Hạnh phúc

BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ XÉT TUYỂN VIÊN CHỨC NĂM ........

TT Họ và tên
Ngày 
sinh

Quê
quán

Kết quả xét tuyển

Ghi chú
Điểm

TBCHT
Điểm tốt
nghiệp

Điểm
phỏng
vấn/

kiểm tra
sát hạch

 
Tổng

I VỊ TRÍ…………………………….        
 
 

1

2

II VỊ TRÍ ……………………………….          

1

2

CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG TD Thái Nguyên, ngày      tháng       năm 20...



HIỆU TRƯỞNG        THƯ KÝ HỘI ĐỒNG TD

BỘ CÔNG THƯƠNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG 
CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

Độc lập -Tự do - Hạnh phúc

BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ TRÚNG TUYỂN VIÊN CHỨC 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 VỊ TRÍ……………………………….                  

1 Trúng tuyển

2 Trúng tuyển

II VỊ TRÍ……………………………….                  

1 Trúng tuyển

2 Trúng tuyển

III VỊ TRÍ……………………………….                

1 Trúng tuyển

2 Trúng tuyển

Thái Nguyên, ngày      tháng       năm 20…
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PHÒNG TCHC HIỆU TRƯỞNG



BỘ CÔNG THƯƠNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:             /QĐ-CNTM Thái Nguyên, ngày           tháng   …  năm 20..

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc tuyển dụng viên chức năm 20....

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNGCÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI
Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển

dụng, sử dụng và quản lý viên chức; Thông tư số 06/2020/TT-BNV ngày 02/12/2020 của
Bộ Nội vụ; 

Căn cứ Quyết định số  ....../QĐ-BCT ngày  .... tháng  .... năm  ... của Bộ trưởng Bộ
Công Thương về việc ban hành Quy định tạm thời thẩm quyền về tổ chức, biên chế, quản
lý cán bộ, công chức, viên chức đối với các Vụ, Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ, Tổng cục,
Cục và các Đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Quyết định số ..../QĐ-CNTM ngày .../..../20.... của Hiệu trưởng Trường cao
đẳng Công nghệ và Thương mại về việc công nhận kết quả tuyển dụng viên chức năm
20....;

Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức hành chính,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Tuyển dụng ................, sinh ngày ......., tốt nghiệp ......... chuyên ngành ........
vào viên chức tập sự với vị trí việc làm ............, tại ........... và thực hiện chế độ tập sự ......
tháng, kể từ ngày .... tháng ..... năm 20.....

Điều 2. Ông/Bà .................... được hưởng ngạch, bậc, hệ số lương trong thời gian thực
hiện chế độ tập sự:  Ngạch: ......... - Mã số ngạch: .............

    Bậc: ........  - Hệ số lương:  ...... x 85%
Điều 3. Giao trách nhiệm ............................ hướng dẫn thực hiện chế độ tập sự đối với

................................ theo đúng quy định hiện hành. Sau thời gian ...... tháng tập sự, Lãnh
đạo đơn vị ....................... có trách nhiệm nhận xét, đánh giá kết quả tập sự, báo cáo Hiệu
trưởng xem xét quyết định bổ nhiệm vào ngạch viên chức hoặc hủy bỏ kết quả tuyển dụng
nếu không đáp ứng yêu cầu.

Điều 4. Trưởng các đơn vị trực thuộc và ông/bà ....................... chịu trách nhiệm thi
hành Quyết định này./. 

Nơi nhận:
- Như điều 4;
- Lưu: VT, TCHC.

HIỆU TRƯỞNG
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BỘ CÔNG THƯƠNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CÔNG NGHỆ VÀ THƯƠNG MẠI

Số:                /HĐLV-CNTM Thái Nguyên, ngày … tháng …. năm 20….

HỢP ĐỒNG LÀM VIỆC XÁC ĐỊNH THỜI HẠN

- Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ
về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

-  Căn cứ Quyết  định  …/QĐ-CNTM ngày  ..  tháng … năm …. của Hiệu  trưởng
Trường Cao đẳng Công nghệ và Thương mại về việc tuyển dụng viên chức;

Chúng tôi, một bên là Ông/Bà:  ……………………………………………………..

Chức vụ:   ……………………………………………………………………………

Đại diện cho đơn vị(1):  ……………………………………………………………..

Địa chỉ:  ........................................................................................................................

Và một bên là Ông/Bà :   …………………………………………………………….

Sinh ngày … tháng …. năm ……. tại ………………………………………………..

Trình độ đào tạo:   ……………………………………………………………………

Chuyên ngành đào tạo:  ………………………………………………………………

Năm tốt nghiệp:   …………………………………………………………………….

Nghề nghiệp trước khi được tuyển dụng: …………………………………………….

Địa chỉ thường trú tại: ………………………………………………………………..

Số chứng minh thư nhân dân: ………………………………………………………..

Cấp ngày ….. tháng ….. năm ……. tại ………………………………………………

Thỏa thuận ký kết Hợp đồng làm việc và cam kết làm đúng những điều khoản sau
đây:

Điều 1. Thời hạn và nhiệm vụ hợp đồng

- Thời hạn của Hợp đồng từ ngày ….tháng ….năm …. đến ngày .. tháng …. năm ….

- Thời gian thực hiện chế độ tập sự (nếu có) từ ngày … tháng …. năm…. đến ngày
……. tháng ….. năm ……

- Địa điểm làm việc (2): ………………………………………………………………

- Chức danh chuyên môn: ……………………………………………………………

- Chức vụ (nếu có): ………………………………………………………………….

- Nhiệm vụ (3): ………………………………………………………………………

Điều 2. Chế độ làm việc

- Thời giờ làm việc (4):   …………………………………………………………….
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- Được trang bị những phương tiện làm việc gồm: ………………………………….

Điều 3. Quyền và nghĩa vụ của người được tuyển dụng

1. Quyền:

- Được hưởng các quyền quy định tại Điều 11, Điều 12, Điều 13, Điều 14 và Điều
15 Luật Viên chức.

- Phương tiện đi lại làm việc (5): …………………………………………………….

- Chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm (mã số): ……, Bậc: ….., Hệ số lương …...

- Phụ cấp (nếu có) gồm (6): ………………………………..

 được trả …… lần vào các ngày từ ngày …….. hàng tháng .

- Thời gian xét nâng bậc lương:  …………………………………………………….

- Khoản trả ngoài lương: …………………………………………………………….

- Được trang bị bảo hộ khi làm việc (nếu có) gồm: …………………………………

- Số ngày nghỉ hàng năm được hưởng lương (nghỉ lễ, phép, việc riêng…): ………..

- Chế độ bảo hiểm (7): ……………………………………………………………..

- Được hưởng các phúc lợi: ………………………………………………………...

- Được hưởng các khoản thưởng, nâng bậc lương, thi thăng hạng chức danh nghề
nghiệp, đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, thực hiện nhiệm vụ hợp tác khoa học,
công  nghệ  với  các  đơn  vị  trong  hoặc  ngoài  nước  theo  quy  định  của  pháp  luật  (8):
……………………………………………………………………………………………….

- Được hưởng các chế độ thôi việc, trợ cấp thôi việc, bồi thường theo quy định của
pháp luật về viên chức. 

- Có quyền đề xuất, khiếu nại, thay đổi, đề nghị chấm dứt Hợp đồng làm việc theo
quy định của pháp luật.

- Những thỏa thuận khác (9) …………………………………………………

2. Nghĩa vụ:

- Hoàn thành nhiệm vụ đã cam kết trong Hợp đồng làm việc.

- Chấp hành nội quy, quy chế của đơn vị, kỷ luật làm việc và các quy định tại Điều
16, Điều 17, Điều 18 và Điều 19 Luật Viên chức.

- Chấp hành việc xử lý kỷ luật và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả theo quy định
của pháp luật.

- Chấp hành sự phân công công tác của người có thẩm quyền khi đơn vị sự nghiệp
có nhu cầu.

Điều 4. Quyền và nghĩa vụ của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp

1. Quyền:

- Bố trí, phân công nhiệm vụ, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của người được
tuyển dụng.



- Chấm dứt Hợp đồng làm việc, kỷ luật người được tuyển dụng theo quy định của
pháp luật về viên chức.

2. Nghĩa vụ:

- Bảo đảm việc làm và thực hiện đầy đủ những điều đã cam kết trong Hợp đồng làm
việc.

- Thanh toán đầy đủ, đúng thời hạn các chế độ của người được tuyển dụng đã cam
kết trong Hợp đồng làm việc.

Điều 5. Điều khoản thi hành

- Hợp đồng làm việc này có hiệu lực từ ngày ….. tháng ….. năm …...

- Những vấn đề về quyền lợi, nghĩa vụ và trách nhiệm của hai bên không ghi trong
Hợp đồng làm việc này thực hiện theo quy định của pháp luật về viên chức.

- Hợp đồng này làm thành 03 bản có giá trị ngang nhau, đơn vị sự nghiệp ký hợp
đồng giữ 02 bản, viên chức được ký hợp đồng giữ 01 bản. Khi hai bên ký phụ lục Hợp
đồng làm việc thì nội dung của phụ lục Hợp đồng làm việc cũng có giá trị như các nội dung
của bản Hợp đồng làm việc này.

- Hợp đồng này làm tại ……………..ngày ….  tháng …… năm ……….

Người được tuyển dụng

 

 

Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp

 

 


