QT- 01-THNT

UBND PHUONG BO PE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGQC THUY Doc 1ap — Tw do — Hanh phc

QUY TRINH TUYEN DUNG
GIAO VIEN, NHAN VIEN, LAO PONG HQP PONG
VA TIEP NHAN GIAO VIEN TAI TRUONG TIEU HQC NGQC THUY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 160/0P — THNT ngay 10 thang 10 nam 2025 cia
Hiéu truéng trieong Tiéu hoc Ngoc Thuy)

I. Muc dich.

- Thdng nhat viéc tuyén dung lao dong hop dong tai trudng theo quy dinh phéan
cap quan 1y cua iy ban nhan dan phuong B6 Dé;

- Tuyén dung theo nhu ciu va chi tiéu hang nim;

- Pam bao viéc tuyén dung cong khai, dan chi, dung luat;

- Pam bao du gido vién, nhan vién, lao dong hop ddng clia nha trudng.

1. Pham vi ap dung.

- Quy trinh nay duoc ap dung cho viée tuyén dung cac gi4o vién, nhan vién, lao
dong hop dong va tiép nhan gido vién tai truong Tiéu hoc Ngoc Thuy.

I11. Van ban lam can cr.

Nghi quyét s6 71-NQ/TW ngay 22 thang 8 nim 2025 cta Bo Chinh tri vé dot pha
phat trién gido duc va dao tao;

Luat Gigo duc 2019 (stra d6i, bo sung);

Luat Vién chuc 2019;

B0 luat Lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019;

Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan Iy vién chicc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 vé sira d6i,
bd sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phu;

Nghi dinh 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 quy dinh viéc quéan ly trong co s&
gido duc mam non va co sé gido duc phd théng cong 1ap;

Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nim 2022 cia Chinh phil vé
hop dong dbi v6i mot s loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép
cong lap;

Nghi dinh sé 74/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cua Chinh phu quy dinh muc
lwong t6i thiéu ving ddi véi nguoi lao dong lam viée theo hop dong lao dong;
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Thong tu s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 07 nam 2017 cua B Giéo duc
va Pao tao huéng din danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh mac sé luong Can cir
ngudi 1am viéce trong cac co sd gido duc pho thdng cong 1ap;

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ctia BO GDDT ban hanh Quy ché
thyuc hién cong khai ddi véi co s& gido duc va dao tao thudc hé thdng gido duc quéc dan;

Thong tu 05/2025/TT-BGDDT ngay 7/3/2025 cua Bo Gido duc va Bao tao quy
dinh ché do 1am viéc ddi véi gido vién pho théng, du bi dai hoc;

Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 caa UBND thanh phb Ha Noi
ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chiic bo may, bién ché, can bo, cong chirc, vién chuc,
ngudi lao dong trong té chize hanh chinh, don vi su nghiép cdng lap, doanh nghiép c6
vbn nha nuéc thugc tham quyén quan ly cia UBND thanh phd Ha Noi;

Quyét dinh s6 686/QD-UBND ngay 31/8/2025 ciia UBND phuong Bo Dé vé viéc
tam giao chi tiéu giao bién ché nam 2025;

Cac van ban hién hanh khac.

V. Thuat ngir, ky hi¢u.

UBND: Uy ban nhan dan

PVH-XH: Phong Van hoéa xa hoi

CM: Chuyén mon

HT: Hi¢u truong

GV, NV& LBHPD: Gido vién, nhan vién va lao dong hop dong

CBGVNV: Can b, gido vién, nhan vién

HDTD: Hoi dong tuyén dung

LPHD: Lao dong hop dong

V. Noi dung Quy trinh:

1. Quy trinh tuyén dung lao dong hop ddng tai trudong

Nguw
TT Trinh tw ﬂ:’l"rc Phéi hop | Theigian | Két qua
hién
B1 | Cong tac chuan bi:
- Can ¢ vao tinh hinh thyc té, | HDT | Céac bo Trudc 05 | Van ban dy
HT nha truong théng nhat ciung | D phan khac ngay thao Thong
Lién tich nha truong dé xay theo phan bao tuyén
dung Thong bao tuyén dung cong dung cua nha
GV, NV & LBHD (r vé so truong
lirong, yéu cdu, quyén loi, thoi
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gian va hinh thirc  tuyén
dung...)

- HT hop Lién tich, Hoi dong | HT | CacT6 | Trudc 04 |Bién ban hop
su pham truong thong bao CM, ca ngay lién tich
tuyén dung GV, NV& LDHP. nhan lién
Théng nhat thanh 1ap HDTD, quan
phan cong nhiém vu céac thanh
vién,
B2 | Théng b&o tuyén dung
Chu tich Hoi dong tuyén dung | HT | B/cMai | Truéc01 | Thong bao
chi dao ban hanh Théng bao ngay chinh thic
tuyén dung GV, NV& LDHD;
- bang tai Théng bao trén | HDT HP2; Thoi gian | Thong bao
website, niém yét cong khai tai | D D/c Mai; [theo quy dinh| chinh thac
bang tin, thong bao tai budi CBGVN |tai thong bao
hop Hoi dong su pham nha V truong | ban hanh
truong.
B3 | Tiép nhin va tham dinh ho
SO
- Tiép nhan ho so du tuyén tai | HDT | B/c Mai | Thoigian | HO so cia ca
van phong truong. D quy dinh tai nhan
Thong bao
ban hanh
- HPTD tiép nhan, tham dinh | HPT | Cac To6 | Thoigian | Ho so hoan
ho so nhan sy du ding theo quy | D CM, c& | quy dinh tai chinh
dinh (Ho so gém: Pon xin viéc; nhan Thong bao
Ly lich tz thudt — c6 xac nhdn duoc ban hanh
Cia noi cw tri; Gidy chimng phan cong
nhan suc khoe; Ban sao cong
chitng bang cap, ching chi phu
hop Vi tri viéc 1am; Gidy xac
nhan nhan si do co quan Cong
an xac nhdn; Ban sao gidy khali
sinh, can cuéc CD, sé hé khau,
gidy xac nhdn thurong tra.)
B4 | Té chirc xét tuyén
*\/ong 1: Thong bao lich xét | HDT | Cacung | Thoigian |Lich dy tuyéen
tuyén d6i voi nhimg hd so du| D | viéndu | quy dinh tai
tuyén vi tri viéc lam duoc lua tuyén Thoéng bao
chon. ban hanh




*\/ong 2: Phan cong dy gio| HT | CacTo | Thoigian [Bién ban kiém
thAm dinh niang luc chuyén CM, ca | quydinhtai| trachuyén
mon. nhan Théng b4o |mén, phiéu du
duoc ban hanh gio.
phan cong
B5 | Hop dong thir viée
Thong béo két qua dén ing cir | HDT | Céac T Thoi gian |Thoéng béo két
vién du tuyén sau khi HDTD | D CM, c&4 |quydinhtai| quatuyén
tham dinh qua vong 1 va vong nhan Thong bdo | dung GV,
2. duoc ban hanh | NV& LbHD
phan cong
T6 chirc hop lién tich thong | HT | Banlién | Thoigian |Bién ban hop
nhat viéc ky hop dong thir viéc tich quy dinh tai |lién tich théng
d6i véi cac ung vién dat yéu truong | Thong bdo | nhat viéc ky
cau. ban hanh | hop dong thir
Viéc
Trién khai ky HD thir viéc véi | HT | Cactng | Thoigian |Hop dong thi
tmg vién du tuyén dat yéu cau; viéndu | quy dinh tai Viéc
tuyén | Thong béo
ban hanh
g | Hop lién tich thong nhat ky
hgp dong chinh chinh
T6 chic hop lién tich thong | HT | Banlién | Thoigian |Bién ban hop
nhat viéc ky hop dong chinh tich quy dinh tai |lién tich théng
thuc voi GV, NV& LDHD da truong | Thong bao | nhat viéc ky
qua thoi thir viée dat yéu cau vé ban hanh hop dong
nang lyc chuyén mon. chinh thac
B7 Bao cdo UBND phwong
(Phong Vin héa xa hi)
Béo céo danh sach tuyén dung | HT | B/cMai | Thoigian |B&o cdo hoan
GV, NV& LDHD. quy dinh tai chinh
Thong bao
ban han
Ki hop déng tuyén dung
B8 | chinh thirc (hop dong cé ki
han)
Trién khai ky hop dong lam | HT |GV, NV& | Thoigian |[Hop dong lam
viéc chinh thire (hop dong c6 ki LPHD da | quy dinh tai | viéc chinh
han) véi GV, NV& LDHD da qua thoi | Thong bao | thuc (hop
qua thoi thtr viéc dat yéu cau, thu viéc. ban hanh




dap ung cac diéu kién vé ning dong co ki
luc chuyén mon. han)

Luu

<

DOi Vi cac treong hop nha truong phai hop dong thoi vu, dot xuat... do thuc té
thiéu gido vién hoic dén thoi diém dang tai tuyén hop déng nhung khong tuyén
dugc gido vién, nhan vién dung thoi gian theo thong bao, nha tru’ong cd thé thdng
bao trong HDSP dé CBGV NV nha truong cung tim ngudn va gigi thiéu cho nha
truong, BGH tiép nhan hd so tuyén bo truc tiép va thuc hién ludn cac buéc: BGH
tiép nhan va tham dinh hd so; Phan cdng du gid tham dinh niang luc chuyén mén;
néu du néu du diéu kién, Hiéu truong thdng bao téi GV, HPSP, ki hop dong thir
VIEC.

Véi gi&o vién day cac mon chuyén, néu khong tim duoc giéo vién hop dong dung
chuyén nganh, nha truong c6 thé hop dong gido vién co ban, GV day mon chuyén
khac dé day boi dudng, phan coéng day kiém nhiém thay mot sé tiét.

2. Quy trinh tiép nhin gido vién

Buéc 1: Ngudi tring tuyén nhan Thong béo tring tuyén va nop vé nha truong
Quyét dinh trdng tuyén theo quy dinh.

Budc 2: Ngudi tring tuyén phai nop ho so tiép nhén trong thdi han duoc ghi
trong thong béo.

Hd so bao gdom (thuong theo miu cia UBND hoic Phong VHXH):

- Phiéu 1y lich vién chirc (theo mau).

- Ban sao chiing thyc van bang, chirng chi theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Ban chinh gidy kham strc khoe.

Phiéu 1y lich tu phap
Cac minh chtng wu tién (néu co).

- Anh, so yéu 1y lich c6 x4c nhan.

Budc 3: Hiéu trudng kiém tra va ky Hop dong lam viéc 1an dau (c6 hoic khong

c6 thoi gian tap su).

Buéc4: Hiéu trudng phan cong ngudi hudng dan tap sy va phan cong nhiém vu.
Budc 5: Nha truong thuc hién cac ché ¢ cho GV,NV theo quy dinh hién hanh.
VI. Biéu miu: Khéng

VII. Hb so luu:

Théng bao tuyén dung GV, NV& LDHP trudng;

Quyét dinh thanh lap Hoi dong tuyén dung GV, NV& LPHD truong;
Bién ban kiém tra ho so va kiém tra chuy@n mén, phiéu du gio:
Théng béo két qua tuyén dung GV, NV& LDHD.

Bién ban hop lién tich théng nhat viéc ky hop ddng lao dong thi viéc;
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- Cong van dé nghi chap thuan ky HPLD;

- Bién ban hop lién tich théng nhat viéc ky hop dong lao dong chinh thic (Hop
dong c6 ki han);

- Trudng hop gido vién, nhan vién da hop dong 1am viéc véi nha truong tir nam
hoc truge, néu hoan thanh tét nhiém vy, muén tiép tuc hop dong thi duoc i tiép, khdng
phai theo quy trinh trén.



