PAI HOC QUOC GIAHANOQI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Sb: 588 /PHQGHN-TCCB Ha Ngi, ngay 05 thang 03 nam 2021
VIv hl}’(')’ng dan thyc hién mot sd
diém méi trong cong tac
tuyén dung, st dung vién chirc

Kinh gtri:
- Van phong PHQGHN;

- Cac don vi thanh vién va don vi truc thudc.

Cin ctr Nghi dinh s 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 caa Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy vién chac (viét tat 1a Nghi dinh
s6 115/2020/ND-CP); Thong tu s6 40/2020/TT-BGDPT ngay 26/10/2020 cia
Bo Gi4o duc va Pao tao quy dinh mi sb, tiéu chuan chitc danh nghé nghiép, bd
nhiém va xép luong d6i véi vién chic giang day trong cac co so gido duc dai
hoc cong lap (viét tat 13 Thong tu sd 40/2020/TT-BGDPT) va Thong tu sb
06/2020/TT-BNV ngay 02/12/2020 huéng dan thyc hién Nghi dinh s6
115/2020/ND-CP (viét tat 1a Thong tu s6 06/2020/TT-BNV), Pai hoc Qudc gia
Ha Noi (PHQGHN) huéng din cac don vi mot s6 diém méi theo cac quy dinh
ctia Nha nudce nhu sau:

1. Can cir tuyén dung vién chirc

Viéc tuyén dung vién chtic phai cin clr vao nhu cau cong viée, vi tri viée
lam, tiéu chuan chitc danh nghé nghiép va quy tién lwong cua don vi. Pong thoi,
viéc tuyén dung vién chirc phai can cit chil trrong Nghi quyét 19-NQ/TW ngay
25/10/2017 tai Hoi nghi lan thr sdu Ban chap hanh trung wong khoa XII vé tiép
tuc d6i moi hé théng t6 chic va quan 1y, nang cao chat luong va hiéu qua hoat
dong cua cac don vi su nghi€p cong lap, dic biét 1a muc tiéu dén nam 2021
“giam t6i thiéu 10% bién ché su nghiép hudng luong tir ngan sach nha nudc so
v6i nim 2015 va “t6 chire phan loai vién chirc theo vi tri viée 1am va sap xép,
bb tri lai co cAu vién chuc theo hudng vi tri chuyén mon, nghiép vu chiém ti 1¢ it
nhét 65%”.

2. Phan cap tuyén dung vién chirc

Viéc phén cap tuyén dung thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5 Quyét dinh s
3768/QD-DHQGHN ngay 22/10/2014 ctia Giam déc PHQGHN ban hanh quy
dinh vé viéc tuyén dung, str dung cong chtrc, vién chic, nguoi lao dong trong
PHQGHN (viét tat 1a Quy dinh s6 3768/QD-PHQGHN). Ho so bao cdo dé nghi
phé duyét ké hoach va két qua tuyén dung vién chirc dugc quy dinh tai cac Phu
luc I va Phu luc I kém theo Huéng dan nay.



3. Tiéu chuan tuyén dung
3.1.Stra doi, bé sung tiéu chudn tuyén dung Gidng vién
a) Bai bo tiéu chuan c6 chimg chi nghiép vu su pham dai hoc.

b) B6 sung tiéu chudn: C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép giang vién.

C) Stra d6i tiéu chuan vé ngoai ngit va tin hoc: C6 kha ning tmg dung cong
nghé thong tin va st dung thanh thao ngoai ngir phuc vu céng tac giang day va
nghién curu khoa hoc.

3.2.Tiéu chudn tuyén dung doi véi Tro gidng

a) C6 hoc vi Thac si tré 1én phu hop véi chuyén nganh can tuyén dung,
cam két c6 quyét dinh cong nhan hoc vi tién si trong 4 nam ké tir ngay dugc
tuyén dung. Hoac tot nghiép dai hoc loai Gidi tré 1én va dang hoc nghién clru
sinh, cam két c6 quyét dinh cong nhan hoc vi tién si trong 5 nim ké tir ngay
duoc tuyén dung.

b) Pon vi thuc hién ky hop dong 1am viéc xac dinh thoi han ddi véi vi tri
trg giang kem theo diéu khoan cam két bat budc dat chuén trinh d6 Tién si. Néu
dén thoi han quy dinh, tro giang khong cung cip duoc minh chimg dat chuan thi
thu truong don vi xem xét diéu chuyén sang chitc danh nghé nghiép khac hoic
cham dit hop ddng lam viéc.

Pon vi ¢4 thAim quyén tuyén dung vién chirc dugc bd sung cac diéu kién,
tiéu chudn khac theo yéu cau cta vi tri viée lam nhung khong duoc trai véi quy
dinh cua phap luat, cia PHQGHN va khong dugce phan biét loai hinh dao tao, van
bang, ching chi, truong cong lap, trudng ngoai cong lap.

4. Hinh thire va quy trinh tuyén dung vién chirc

4.1. Thi tuyén va xét tuyén vién chirc

Hinh thirc va nd1 dung thi tuyén/xét tuyén vién chirc duoc thuc hién theo
Piéu 9 va Piéu 11 cia Nghi dinh sd 115/2020/ND-CP va Thong tu sb
06/2020/TT-BNV.

4.2. Tiép nhdn vao lam vién chirc

a) Truong hop “Tiép nhan vao 1am vién chie” thuc hién theo Pidu 13 Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP (thay cho hinh thirc “Truong hop dic biét trong tuyén
dung vién chuc”).

b) Déi véi tng vién dy tuyén vi tri giang vién, nghién ctru vién c6 hoc vi
tién si chuyén nganh phu hop va dap ung diéu kién sau day thi Giam déc
DHQGHN phan cip cho thi truong don vi xem xét tiép nhan vao lam vién chuc;
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thanh 1ap Hoi dong kiém tra sat hach; t6 chitc thim dinh hd so cta tng vién; to
chtrc kiém tra, sat hach, bao cao PHQGHN dé giam sat, theo dbi va cong nhan
két qua tiép nhan vao vién chirc (h6 so ung vién dugc luu gitr tai don vi). Vige
xem xét tiép nhan vao 1am vién chirc d6i véi cac trudng hop sau:

- C6 it nhat 05 nim cong tac & vi tri viéc lam phu hop véi yéu cau cua vi tri
viéc 1am can tuyén dung va c6 dong bao hiém xa hoi bat budc (khong ké thoi
gian tap sy, thir viée, néu c6 thoi gian cong tic c6 dong bao hiém x3d hoi bat
budc khong lién tuc ma chua nhan trg cép bao hiém xa hoi mot 1an thi duoc
cong don, ké ca thoi gian cong tac néu cé trude d6 & vi tri cong viéc thude cac
d6i tuong quy dinh tai khoan nay), gdm:

+ Nguoi dang 1a can bd, cong chuc cap xa;

+ Nguoi dang ky hop dong lao dong lam cong viée chuyén mén, nghiép vu
trong don vi su nghi¢p cong lap hodc don vi sy nghiép ngoai cong 1ap theo quy
dinh cua phap luat;

+ Nguoi hudng lvong trong luc luong vii trang nhan dan, nguoi lam viée
trong to chiic co yéu;

+ Nguoi dang lam viéc tai doanh nghiép do Nha nude nam gitt 100% von
diéu 1¢, doanh nghi¢p do Nha nudc nam gilt trén 50% von diéu 18 hoic téng )
cd phan c6 quyén biéu quyét;

+ Nguoi dang 1am viéc trong céc td chire chinh tri - x4 hoi nghé nghiép, to
chtrc xa héi, t6 chirc x3 hoi - nghé nghiép.

- Ngudi ¢6 tai ning, ning khiéu dic biét phu hop vai vi tri viée 1am trong
cac nganh, linh vyc: Van hoa, nghé thuat, thé duc thé thao, céac nganh nghé
truyén thong.

- Nguoi da tung la can bg, cong chire, vién chuc, sau do dugce cép c6 tham
quyén dong ¥ chuyén dén 1am viéc tai luc luong vil trang, co yéu, to chic chinh
tr1 xa ho1 - nghé nghiép, td chtrc xa hoi, td chirc xa ho1 - nghé nghi¢p, doanh
nghiép do Nha nudc nam giir 100% vén diéu 1é hoac doanh nghiép do Nha nudc
nam giit trén 50% von diéu 16 hodc tong sb cd phan ¢ quyén biéu quyét.

¢) Danh muc hd so tuyén dung thudc Trudng hop tiép nhan vao lam vién
churc dugc thuc hién theo Muc 2.2 Phu luc I kem theo Cong van nay.

d) Bdi véi cac truong hop khac, khong thude ddi twong “Tiép nhdn vio

lam vién chire” thi cac don vi thuc hién quy trinh thi tuyén hodc xét tuyén theo
Nghi dinh s 115/2020/ND-CP va Thong tu sé 06/2020/TT-BNV.



4.3. Hoan thién hé so tuyén dung

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc thong bao két qua tring
tuyén, nguoi tring tuyén phai dén don vi dé hoan thién hd so tuyén dung. Ho so
tuyén dung bao gom:

a) Ban sao van bang, chimg chi theo yéu cau cua vi tri viéc lam du tuyén,
ching nhan ddi twong uu tién (néu cd). Truong hop ngudi tring tuyén cd bang
t6t nghiép chuyén mén da dat chuan dau ra vé ngoai ng, tin hoc theo quy dinh
ma tuong ung véi yéu cau cua vi tri viéc lam du tuyén thi dugc sir dung thay thé
chung chi ngoai ngfr, tin hoc.

b) Phiéu 1y lich tu phap do co quan c6 tham quyén cép.

4.4. Tiép nhdn cong chirc, vién chirc tiv don vi ngoai PHQGHN

Pbi voi tmg vién 1a cong chirc, vién chic dén tir don vi ngoai PHQGHN
cO nguyén vong chuyén cong tac to1 cac don vi thugc PHQGHN, don vi thuc
hién viéc tiép nhan va ky hop dong lam viéc khi dap tng day du quy dinh hién
hanh ctia Nha nudc va PHQGHN, gém cac budc:

a) Pon vi gui vian ban dé nghi PHQGHN phé duyét chu truong tiép nhan
g vién vé cong tac (hd so dé nghi tiép nhan thuc hién theo Muc 3 Phu luc |
kém theo van ban nay).

b) Sau khi c6 ¥ kién doéng y cia PHQGHN, don vi thanh 1ap va to chirc
Hoi dong dé kiém tra, sat hach dbi voi tmg vién.

¢) Pon vi giri vian ban dé nghi tiép nhan tdi co quan noi Gmg vién dang
lam viéc.

d) Sau khi nhan duoc van ban dong ¥ cua co quan noi tng vién dang lam
viéc, don vi ra quyét dinh tiép nhan can bd, ky hop dong 1am viéc va bao cao
PHQGHN két qua tiép nhan.

Huodng din nay thay thé Hudéng dan sé 2645/PHQGHN-TCCB ngay
27/8/2019 cia PHQGHN vé viéc hudng dan mot sé diém méi trong cong tac
tuyén dung, sir dung vién chirc tai PHQGHN va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

DHQGHN tran trong thong bao dé don vi biét va trién khai thyc hién./.

Noi nhin: TL. GIAM bOC
- Nhu trén; e

- Giam déc (dé blc);

- Luu: VT, TCCB, B46.
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Phu luc |

HO SO PE NGHI PHE DUYET KE HOACH, KET QUA TUYEN DUNG
VA TIEP NHAN CONG CHU'C, VIEN CHUC VE CONG TAC

(Kém theo Céng vin s6 588 /PHOGHN-TCCB ngay05 / 03 /2021 ciia PHQGHN)

1. V& ké hoach tuyén dung vién chirc

STT Noi dung
1 Cong vin bao cao/dé nghi phé duyét ké hoach tuyén dung vién chuc.
2 Ké hoach tuyén dung theo Mau s6 1, Phuy luc I1.

2. Vé viéc phé duyét két qua tuyén dung vién chirc

2.1. Theo hinh thirc thi tuyén/xét tuyén (dp dung déi véi don vi true thudc)

STT Noi dung

1 Cong van dé nghi phé duyét két qua tuyén dung vién chuc.

2 Trich ngang ho so ing vién theo Mau s6 2, Phu luc I1.

3 Hb so vé quy trinh t}lyén dung vién chirc: thong bao tuyén dung, cic quyét
dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung va cac ban gitp viéc

4 Danh sach két qua thi/xét tuyén theo Mau s6 3.4,5,6 Phu luc I1.
Bang ké qua trinh lucmg theo Mﬁu s6 7 Phu luc II, kém theo cac cin (:}'I Xép

5 lwong nhu: ban photo s6 bao hiém/anh chup qua trinh tham gia bao hiém tra
trén Cong thong tin cia co quan BHXH (néu cd), hop dong, cac quyét dinh
luong.

5 Danh sach dé nghi cong nhan két qua trang tuyén vién chirc theo Mau sb 8,

Phu luc II.

2.2. Trwong hop tiép nhdn vao 1am vién chirc

STT

Noi dung

Ghi chu

1

Cong vin bao cao va dé& nghi cdng nhan két qua tiép
nhan vao vién chic.

Ly lich khoa hoc ¢ xac nhan cua co quan cong tac (ddi
véi giang vién, nghién ctu vién); hoac Ban so yeu li

2 lich ty thuat c6 xac nhan cua co quan c6 tham quyén
(doi vai cac vi tri khac).
3 | Trich ngang hd so Gmg vién theo Mau s6 2, Phu luc II.
Pbi v6i van bang do co
4 Ban photo van bang, bang diém tot nghiép, ching chi | s¢ gido duc nudc ngoai

ngoai ngtr, tin hoc va cac chirng chi co lién quan khac.

cap can c6 cong nhan
van bang theo quy dinh.




STT N§i dung Ghicha
5 | Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong kiém tra sat hach.

Bién ban Hoi dong kiém tra sét hach (ghi rd két qua
kiém phieu).

Bang ké qua trinh luong theo Mau s6 7 Phu luc 11, kém
theo cac cin cir xép lwong nhu: ban photo sé bao
7 | hiém/anh chup qué trinh tham gia bao hiém tra trén
Cong thdng tin cia co quan BHXH (néu ¢d), hop ddng,
cac quyét dinh luong.

Danh sach dé nghi cong nhan két qua tiép nhan vao
vién chirc theo Mau so 8, Phu luc I1.

3. Dé nghi vé chu trwong tiép nhin cong chire, vién chirc vé cong tac

STT Noi dung ’ Ghicha
Doi chi€u voi Quyét dinh

Cong van d& nghi néu rd nhu cau caa vi tri du kién

1 -2 n A A s phé duyét vi tri viéc lam
tiép nhan, thuc trang nhan luc theo vi tri viéc lam. ciia DPHQGHN
Ly lich khoa hoc ¢6 xac nhan cua co quan cong tac
5 (doi voi giang vién, nghién ctu vién); hoac Ban so
yéeu ‘I|' lich tu thuat ¢ xac nhan cua co quan c6 tham
quyén (doi vai cac vi tri Khac).
3 Quyét dinh bo nhiém ngach/chicc danh nghé nghiép

hoac hop dong lam viéc dang con hiéu lc.

Déi véi van bang do co so
gido duc nudc ngoai cip
can c6 cong nhan vin
bang theo quy dinh

Ban photo vin bang, bang diém t6t nghiép, ching
4 | chi ngoai ngt, tin hoc va cac chung chi co lién
quan khac.

* Ghi chu:

1. Ngoai cac hé so trén, don vi chiu trach nhiém yéu cdu iing vién nép va té chirc luu triv
day dii cac ho so khdc theo dung quy dinh hi¢n hanh cua Nha nudc va DHOGHN,

2. Poi voi trwong hop Tieé zep nhdn vao vién chirc, don vi va ung vién chiu trach nhi¢m vé
viéc dap ung day du diéu kién quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP.



Phu luc 11 )
CAC BIEU MAU VE TUYEN DUNG VA TIEP NHAN VIEN CHUC

(Kém theo Céng vin so 588/DHOGHN-TCCB ngay 05 / 03 /2021 ciia PHOGHN)

KE HOACH TUYEN DUNG VIEN CHUC Miu s6 1

I. S6 lwong chi tiéu nhan lue dwoc PHQGHN phé duyét

1.1. S6 luong chi tiéu nhan luc dugc PHQGHN phé duyét theo Quyét dinh
s0.../QD-TCCB ngay ... thang. .. nim... va Quyét dinh so...

1.2. S lwong vién chirc hién c6 caa don vi:

(Liét ké chi tiét thuc trang nhan lyc theo vi tri viéc lam da dwoc phé duyét dé xdc
dinh ré chi tiéu dwoc tuyén dung vién chire ma chwa sir dung)

I1. S6 lwong, tén vi tri viéc 1am can tuyén dung va hinh thirc tuyén dung

Ngudn Hinh thie Thoi gian
Stt Vi tri So lwgng | tai chinh dé tra tuvén dun dy kién to chirc
thu nhap y Hng tuyén dung
A B 1 2 3 4

[

Vi tri s6 1

2 Vi tri s6 2

I11. Tiéu chuan tuyén dung vién chirc

Stt Tiéu chuén Yéu ciu

Trinh d6 dao tao

Trinh d§ ngoai nglt

Tin hoc

Yé&u cau khac vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

Kinh nghi¢m lién quan

Ky nang

Pham chit

Ngoai hinh/strc khoé

©O© 0N |Oo1|Dd w|IN |-

Khéc

IV. Tém tit ndi dung thi ciia tirng mén thi (hodic xét tuyén):

V. Ngudn tuyén dung va cach thire tiép cin ngudn



VL. Danh sach Hoi dong dé nghi (ghi rd ho tén, chirc vu)

VIL Tém tit ké hoach tuyén dung chi tiét tir khi quyét dinh thanh 1ap Hi
doéng tuyén dung cho dén khi cé két qua tuyén dung trinh linh dao PHQGHN
phé duyét

Stt Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién Ghi cha

THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén va dong diu)



DAI HOC QUOC GIA HA NOI
TEN DON VI Méu 6 2
TRICH NGANG THONG TIN UNG VIEN DU TUYEN VIEN CHUC/DU KIEN TIEP NHAN
Trinh d§ chuyén mon Trinh d¢ Trinh do )
(Ghi rd nganh/chuyén nganh duoc | Ngoai ngir Tin hoc Chirng chi Két qua
Noa dao tao, nam tot nghiép, xép loai, (Chung (Chtng nghiép vu Kinh nghién ciru khoa hoc

Stt Ho va tén sign }3/ Gidi tinh | Vi tri noi dao tao) chi/Chung | chi/Chimg | theo chirc | nghiém | (doivdiimg vién vao vi
nhan/Van nhdn/Vén | danh nghe | cng tac | i iri Giang vien/ Nghién

Paihoc | Thac si Tién si bang lién bang lién nghiép cuu vién)

Co guan) guan)

Théng ké 15 s6 luong:

- Pé tai, du 4n khoa hoc
(ghi © wvai tro chu
tri/tham gia);

- Bai bao/bdo cao khoa
hoc (ghi rd trong nudc va
quéc té);

- Sach/gido trinh da xuat
ban (ghi rd vai trd chu
bién/tham gia);

- Phat minh sang ché,...




, o ’ ) ) MAu s6 3
DBAIHOC QUOC GIA HA NOI KET QUA PIEM THI VONG 1
HOI DPONG TUYEN DUNG VIEN CHUC... KY THI TUYEN VIEN CHUC NAM...
S6 cau tra 10i dang trén
Gi6i tong so cau hoi
SBD Ho tén Ngay sinh 101 Vi tri ding Ky du tuyén , , Két qua
tinh Kién thirc Tiéng Tin h
chung Anh 1 hoe
...160 ..130 .../30 Dat
Khong dat

Ha N¢i, ngay  thing nam...
TM. HQI PONG
CHU TICH HOI PONG
(Ky, ghi ré ho tén)




DAI HOC QUOC GIA HA NOI KET QUA PIEM THI VONG 2 Miu sb 4
HOQI PONG TUYEN DUNG VIEN CHUC... KY THI TUYEN VIEN CHUC NAM ...
Ngay | Giéi Vitri | Diémthi | Diém Tong diém Két qua
TT | SBD Ho tén gay | & L \ n (diém thi vong 2 + a4 Ghi chd
: sinh tinh du tuyén | vong 2 | wu tién 2 > (du kien)
diem vu tién)
1 01 Trang tuyén
2 02 Kh(‘)ng;trung
tuyen

(An dinh danh sach gom :  nguoi./,)

Ha N¢i, ngay  thang  nam...

TM. HQI PONG

CHU TICH HOI PONG

(Ky, ghi ré ho tén)




MAu s6 5
DAI HOC QUOC GIA HA NOI KET QUA XET TUYEN VONG 1
HOI PONG TUYEN DUNG VIEN CHUC... KY XET TUYEN VIEN CHUC NAM ...
\ o Giéi Trinh dd hoc | Vi tri tuyén ~ KétquaVongl L
TT | Hovaten | Ngaysinh tinh vén dung (kiém tra diéu kién, tiéu chuén) Ghi chu
1 bat
2 Khong dat

(An dinh danh sach gom :  nguoi./.)

Ha Noi, ngay  thang nam...
TM. HQI PONG
CHU TICH HOI PONG
(Ky, ghi ré ho tén)




Miu s6 6
DAI HOC QUOC GIA HA NOI KET QUA XET TUYEN VONG 2
HOI DONG TUYEN DUNG VIEN CHUC... KY XET TUYEN VIEN CHUC NAM ...
X n > <X . o Pié¢m tong £ . i
TT| Hevatén | Ngaysinh | Giitinn | L1Mh 0| Vitr Diem | Diem wu tien | 0 505 | Ketqua Ghi
hoc van | tuyén dung | vong 2 (néu co) 3 . (du kién) chu
diém wu tién)
1 Trang tuyén
Khong trang
2 2
tuyen
(An dinh danh sach gom :  nguoi./,)

Ha Noi, ngay
'TM. HQI PONG
CHU TICH HQI PONG

thang nam...

(Ky, ghi ré ho tén)




DAI HOC QUOC GIA HA NOI Mau so 7
HOI PONG TUYEN DUNG VIEN CHUC...

BANG KE QUA TRINH LUONG CO PONG BHXH CUA UNG VIEN

Qua trinh luwong

Vi tri cong viéc, don vi

x oA e R . X Ghi chd
da cong tac Thoi gian huéng H¢ so luong

STT Ho va tén Vi tri ing tuyén

Luu y: ké khai ca qua trinh lam viéc dung chuyén nganh nghé dwoc dao tao hodc theo dung chuyén mon nghiép vu trudc day da dam
nhiém c6 déong BHXH trong vng véi vi tri triing tuyén tai cdc don vi, doanh nghiép khdc (néu co).

Ha Noi, ngay  thang nam...
'TM. HQI PONG
CHU TICH HOI bPONG
(Ky, ghi ré ho tén)




DAL HOC QUOC GIA HA NOI

HOI PONG TUYEN DUNG VIEN CHUC... Mau o 8

DANH SACH PE NGHI CONG NHAN KET QUA TRUNG TUYEN/TIEP NHAN VAO VIEN CHUC

Mirc lwong hién huéng Mikc lwong dé nghi
Trinh Két qua | Chirc X X
TT | Hovatén Ngay Gioi d6 hoc thi/xét | danh Ma’so Ma’so o
: sinh tinh "z | tuyén/tiép | nghé chwe | 0 & Ngay chire | o « Ngay Moc xét
van nhin | nghiép danh | one | hwén danh | | e | husne | [VBL lan
) ) nghe g g nghe g g sau
nghiép nghiép
1
2

(An dinh danh sach gom :  nguoi./.)

Ha Noi, ngay  thang nam...
TM. HQI PONG
CHU TICH HOI bPONG
(Ky, ghi ré ho tén)
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