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VI. LƯU ĐỒ 

QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC 

Bước Lưu đồ 
Trách 

nhiệm 
Thời gian thực hiện 

  

  

    

1   
Phòng TC-

HC 

Tháng 01 và tháng 6 

hàng năm 

2   Hiệu trưởng 
Tháng 02 và tháng 7 

hàng năm 

3   Hiệu trưởng 
Tháng 02 và tháng 7 

hàng năm 

4   Hiệu trưởng 

Chậm nhất 05 ngày 

làm việc sau khi hết 

thời hạn theo thông 

báo tuyển dụng  

5   
Hội đồng 

tuyển dụng 

Chậm nhất 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

thành lập HĐ tuyển 

dụng  

6   

Ban kiểm 

tra phiếu 

đăng ký dự 

tuyển 

Chậm nhất 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

có QĐ thành lập Ban 

kiểm tra phiếu đăng 

ký dự tuyển 

Thành lập Ban kiểm tra phiếu 

đăng ký dự tuyển 

Họp Ban kiểm tra phiếu đăng 

ký dự tuyển  
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Ban hành kế 

hoạch tuyển 

dụng 

Lập kế hoạch tuyển dụng 

Thông báo tuyển dụng 

Thành lập Hội đồng tuyển dụng 
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7 

  

Hội đồng 

tuyển dụng 

- Chậm nhất 05 làm 

việc sau ngày kết thúc 

kiểm tra phiếu đăng 

ký dự tuyển, HĐ lập 

danh sách và thông 

báo triệu tập ứng viên  

đủ điều kiện, tiêu 

chuẩn dự tuyển vòng 

2;  

- Chậm nhất 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

kết thúc kiểm tra 

phiếu đăng ký dự 

tuyển, HĐ gửi thông 

báo bằng văn bản đến 

người không đủ điều 

kiện, tiêu chuẩn dự 

tuyển vòng 2. 

8   

Ban kiểm 

tra sát hạch 

và các ban 

giúp việc 

khác  

Chậm nhất 15 ngày 

kể từ ngày HĐ tuyển 

dụng thông báo triệu 

tập ứng viên vào vòng 

2 

9   
Hội đồng 

tuyển dụng 

Chậm nhất 05 ngày 

làm việc sau khi hoàn 

thành việc chấm thi 

vòng 2  

10   Hiệu trưởng 

Chậm nhất 05 ngày 

làm việc sau khi hoàn 

thành việc chấm điểm 

vòng 2  

11   
Hội đồng 

tuyển dụng 

Trong thời hạn 10 

ngày kể từ ngày có 

QĐ công nhận kết 

quả tuyển dụng 

12   
Phòng TC-

HC 

Trong thời hạn 30 

ngày kể từ ngày nhận 

được thông báo kết 

quả trúng tuyển  

13   Hiệu trưởng 

Chậm nhất 15 ngày 

kể từ ngày người 

trúng tuyển hoàn 

thiện hồ sơ 

Đ
ủ

 đ
iề

u
 k

iệ
n
 

K
h

ô
n

g
 đ

ủ
 đ

iề
u

 k
iệ

n
 

Họp Hội đồng 

tuyển dụng và 

lập danh sách, 

thông báo 

triệu tập ứng 

viên  đủ điều 

kiện dự tuyển 

vòng 2 

Tổ chức kỳ tuyển dụng viên 

chức 

Họp Hội đồng tuyển dụng 

(phiên 2)  

Công nhận kết quả tuyển dụng 

Công khai kết quả trúng tuyển 

Hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng 

Ban hành Quyết định tuyển 

dụng 
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14 

  

Hiệu trưởng 

Trong thời hạn 30 

ngày kể từ ngày nhận 

được QĐ tuyển dụng 

        

* Ghi chú: các biểu mẫu thực hiện vui lòng truy cập website của Phòng TC-HC. 

       Đà Nẵng, ngày      tháng     năm 2021 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

Ký hợp đồng làm việc 


