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 QUY TRÌNH Mã số: QT.11-HCTH 

TUYỂN DỤNG  

PHÁT TRIỂN ĐỘI NGŨ 

Ngày ban hành:  

Lần ban hành: 01 

 

1. Người có liên quan phải nghiên cứu, thực hiện đúng các nội dung của quy trình này. 

2. Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc. 

3. Mỗi bộ phận được phát 01 bản. Cán bộ viên chức được cung cấp file mềm để chia sẻ 

thông tin khi cần. 

BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI 

TT Lần sửa đổi Vị trí Nội dung sửa đổi Ngày sửa đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 

 

I. MỤC ĐÍCH 

 Quy trình này giúp xác định và công khai hóa thủ tục, nội dung, trình tự các bước 

tuyển dụng phát triển đội ngũ để đơn vị, cá nhân có liên quan dễ dàng thực hiện; các cấp 

quản lý có thẩm quyền có cơ sở kiểm tra, điều hành và chỉ đạo, việc tuyển dụng phát triển 

đội ngũ. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

 Quy trình này áp dụng tại Phân hiệu Đại học Đà Nẵng tại Kon Tum (gọi tắt là Phân hiệu). 

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về việc Quy 

định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

Căn cứ Nghị định số 85/2023/NĐ-CP ngày 07/12/2023 của Chính phủ về việc sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 về tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

Căn cứ Quyết định số 893/QĐ-BGD&ĐT ngày 14/02/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo về việc thành lập Phân hiệu Đại học Đà Nẵng tại Kon Tum. 

Căn cứ Quyết định số 551/QĐ-ĐHĐN, ngày 28/01/2022 của Giám đốc Đại học Đà 

Nẵng về việc ban hành Quy định tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức của ĐHĐN và 

Quyết định số 1251/QĐ-ĐHĐN ngày 04/4/2024 của Giám đốc Đại học Đà Nẵng sửa đổi 

bổ sung một số điều của quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức của Đại 

học Đà Nẵng. 

Căn cứ Quyết định số 4444/QĐ-ĐHĐN ngày 22/10/2024 của Giám đốc Đại học Đà 

Nẵng ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phân hiệu Đại học Đà Nẵng tại Kon Tum. 

IV. CHỮ VIẾT TẮT 

Từ viết tắt Giải thích 

BGDĐT Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ĐHĐN Đại học Đà Nẵng 

PHKT Phân hiệu Đại học Đà Nẵng tại Kon Tum 

BGĐ Ban Giám đốc 

HC-TH Hành chính – Tổng hợp 

VC, NLĐ Viên chức, người lao động 

 

  



 

 

V. NỘI DUNG 

5.1. Mô tả quy trình 

Bước 
Lưu đồ 

Trách nhiệm Biểu mẫu 

   
 

 

1  

Phòng HCTH, 

Các đơn vị có 

nhu cầu 

QT.11-HCTH.M01 

2  Phòng HCTH 

 

 

 

 

3  Ban Giám đốc 

 

 

 

4  Phòng HCTH 

 

 

 

5  
ĐHĐN, 

Ứng viên 

QT.11-HCTH.M02 

QT.11-HCTH.M03 

6  Phòng HCTH 

 

 

 

7  ĐHĐN 

 

 

 

 

8  Phòng HCTH  

9  Phòng HCTH  

   
 

 

Tiếp nhận kết quả tuyển dụng 

từ ĐHĐN 

 

Tiếp nhận nhân sự, bố trí công tác 

Tờ trình xin chủ trương 

 tuyển dụng gửi ĐHĐN 

Tiếp nhận, gửi hồ sơ về ĐHĐN 

Kết thúc 

Xây dựng kế hoạch tuyển dụng 

ĐHĐN ra thông báo  

tuyển dụng nhân sự 

Bắt đầu 

ĐHĐN tổ chức tuyển dụng 

Ban Giám đốc phê duyệt kế 

hoạch tuyển dụng 

Xác định nhu cầu tuyển dụng 



 

 

 

5.2. Diễn giải 

Quy trình tuyển dụng phát triển đội ngũ của Phân hiệu được tiến hành như sau: 

Bước 1: Xác định nhu cầu tuyển dụng 

Phòng HC-TH là đầu mối phối hợp với các đơn vị thuộc Phân hiệu xác định nhu 

cầu cần tuyển dụng. 

Bước 2: Xây dựng kế hoạch tuyển dụng 

Phòng HC-TH lập kế hoạch tuyển dụng nhân sự trình Ban Giám đốc phê duyệt. 

Bước 3: Ban Giám đốc phê duyệt kế hoạch tuyển dụng 

Bước 4: Phòng HC-TH lập Tờ trình xin chủ trương tuyển dụng gửi ĐHĐN. 

Bước 5: ĐHĐN ra thông báo tuyển dụng nhân sự 

Bước 6: Tiếp nhận, gửi hồ sơ về ĐHĐN 

Phòng HC-TH (phối hợp Ban Tổ chức cán bộ, ĐHĐN) tiếp nhận hồ sơ ứng tuyển. 

Bước 7: ĐHĐN tổ chức tuyển dụng 

Bước 8: Tiếp nhận kết quả tuyển dụng 

Phòng HC-TH tiếp nhận kết quả tuyển dụng từ Ban Tổ chức cán bộ - ĐHĐN 

Bước 9: Tiếp nhận nhân sự, bố trí công tác 

Phòng HC-TH tiếp nhận nhân sự và bố trí công tác  

Toàn bộ quy trình thực hiện trong khoảng thời gian tối đa là 02 tháng. 

VI. HỒ SƠ LƯU TRỮ 

TT Tên hồ sơ Nơi lưu 
Phương 

pháp lưu 

Thời 

gian lưu 

01 Thông báo trúng tuyển Phòng HC-TH Bản cứng 70 năm 

02 Quyết định trúng tuyển  Phòng HC-TH Bản cứng 70 năm 

03 Hồ sơ cá nhân của viên chức  Phòng HC-TH Bản cứng 70 năm 

 

VII. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Mã biểu mẫu Nội dung 

01 QT.11-HCTH.M01 Vị trí việc làm và số lượng cần tuyển dụng 

02 QT.11-HCTH.M02 Sơ yếu lý lịch 

03 QT.11-HCTH.M03 Phiếu đăng ký dự tuyển 



 

 
 

 

PHÂN HIỆU ĐHĐN TẠI KON TUM 

ĐƠN VỊ:……………. 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Kon Tum, ngày      tháng       năm 202… 

VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ SỐ LƯỢNG CẦN TUYỀN DỤNG NĂM 202….. 

TT VTVL cần tuyển 

Số 

lượng 

được 

duyệt 

Số 

lượng  

hiện có 

Số lượng 

đăng ký 

tuyển 

dụng 

Mô tả công việc 
Điều kiện, tiêu chuẩn chuyên 

môn nghiệp vụ 

1       

2       

3       

       

 TỔNG SỐ      

 

Người lập Lãnh đạo đơn vị 

QT.11-HCTH.M01 



 

 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------- 

….., ngày.... tháng.... năm…. 

  

  

(Ảnh 4x6) 

  

  

PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 

  

Vị trí dự tuyển(1): ………………………………………….. 

Đơn vị dự tuyển(2): ……………………………………….. 

I. THÔNG TIN CÁ NHÂN 

 

Họ và tên: ………………………………………………………………………………………………. 

Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………………… Nam(3) □ Nữ □ 

Dân tộc: ……………………………………………….. Tôn giáo: …………………………………… 

Số Thẻ căn cước công dân: ………….....................Ngày cấp: …………..Nơi cấp: ………..........….... 

Số điện thoại di động: ………………………………. Email: ………………………………………… 

Quê quán: ……………………………………………………………………………………………….. 

Địa chỉ nhận thông báo:………………………………………………………………………………… 

Thông tin về hộ khẩu (nếu có): ……………………………………………………………………….. 

Tình trạng sức khỏe: …………………… Chiều cao: ……………….; Cân nặng: ………………kg 

Trình độ văn hóa: ………………………………………………………………………………………. 

Trình độ chuyên môn: ………………………………………………………………………………….. 

 

QT.11-HCTH.M02 



 

 
 

II. THÔNG TIN CƠ BẢN VỀ GIA ĐÌNH(4) 

Mối  

quan hệ 
Họ và tên 

Ngày, tháng, 

năm sinh 

Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công 

tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ 

chức chính trị - xã hội) 

        

        

        

        

 

III. THÔNG TIN VỀ QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO 

Tên trường, cơ 

sở đào tạo cấp 

Ngày, tháng, 

năm cấp văn 

bằng, chứng 

chỉ 

Trình độ 

văn bằng, 

chứng chỉ 

Số hiệu của 

văn bằng, 

chứng chỉ 

Chuyên ngành 

đào tạo (ghi 

theo bảng 

điểm) 

Ngành 

đào tạo 

Hình 

thức 

đào tạo 

Xếp loại 

bằng, 

chứng chỉ 

                

                

                

                

                

                

                

 

IV. THÔNG TIN VỀ QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC (nếu có) 

Từ ngày, tháng, năm đến 

ngày, tháng, năm 
Cơ quan, tổ chức, đơn vị công tác 

    

    



 

 
 

    

    

V. THÔNG TIN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN 

1. Nguyện vọng 1: 

- Vị trí việc làm dự tuyển (1); ………………………………………………………………………….. 

- Đơn vị (2): ………………………………………………………………………………………………. 

2. Nguyện vọng 2 (Nếu thông báo tuyển dụng không có các vị trí việc làm được đăng ký 02 nguyện vọng thì 

thí sinh không điền phần này): 

- Vị trí việc làm dự tuyển (1); ………………………………………………………………………….. 

- Đơn vị (2): ………………………………………………………………………………………………. 

3. Đăng ký dự thi môn ngoại ngữ (Đối với các vị trí việc làm tại thông báo tuyển dụng không yêu cầu ngoại 

ngữ thì thí sinh không điền phần này) 

3.1. Đăng ký dự thi ngoại ngữ (5): 

Tiếng Anh □    Tiếng Nga □     Tiếng Pháp □    Tiếng Đức □    Tiếng Trung Quốc □ 

Ngoại ngữ khác theo yêu cầu vị trí việc làm: …………………………………………………… 

3.2. Miễn thi ngoại ngữ do (nếu có): ……………………………………………………………… 

4. Đối tượng ưu tiên (nếu có): …………………………………………………………………….. 

Tôi xin cam đoan và chịu trách nhiệm trước pháp luật về thông tin cung cấp trong Phiếu đăng ký dự tuyển 

này và cam kết hoàn thiện đầy đủ hồ sơ theo quy định sau khi nhận được thông báo trúng tuyển. 

 Ghi chú: 

1. Ghi đúng tên vị trí việc làm đăng ký dự tuyển theo 

Thông báo tuyển dụng; 

2. Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị đăng ký tuyển 

dụng đối với từng nguyện vọng theo đúng Thông báo 

tuyển dụng; 

3. Tích dấu X vào ô tương ứng; 

4. Cha, mẹ đẻ; vợ (chồng); con đẻ; anh, chị, em ruột; 

5. Tích dấu X vào ô tương ứng. 

NGƯỜI VIẾT PHIẾU 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 



 

 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

 

 

   SƠ YẾU LÝ LỊCH 
TỰ THUẬT 

 

 

Họ và tên:…………………………………………….Nam, nữ:…………………… 

Sinh năm:…………………………………………………………………………… 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hiện nay:…………………………………………. 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

Căn cước công dân hoặc CMND số: ……………………. ngày cấp ………………    

nơi cấp……………………………………………………………………………… 

Khi cần báo tin cho ai, ở đâu? 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

 

 

 

 

Số……………………………………………. 

Ký hiệu……………………………………… 

 

 

ẢNH 

4x6 

(đóng dấu giáp lai  

của nơi xác nhận 

hồ sơ) 

  

QT.11-HCTH.M03 



 

 
 

 

 

 

Họ và tên:………………………………………….Bí danh:………………………. 

Tên thường gọi……………………………………………………………………… 

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

Nguyên quán:……………………………………………………………………….. 

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hiện nay:………………………………………… 

Nơi ở hiện tại:……………………………………………………………………… 

Dân tộc:………………………………………….Tôn giáo………………………... 

Thành phần gia đình sau cải cách ruộng đất (hoặc cải tạo công thương nghiệp)…... 

……………………………………………………………………………………… 

Thành phần bản thân hiện nay:……………………………………………………... 

Trình độ văn hóa…………………………Trình độ ngoại ngữ:…………………… 

Kết nạp Đảng Cộng sản Việt Nam ngày…….tháng……năm……………………... 

Nơi kết nạp:………………………………………………………………………... 

Kết nạp Đoàn TNCS HCM ngày…….tháng……năm……………………............. 

Nơi kết nạp:………………………………………………………………………... 

Tình trạng sức khỏe hiện nay:……………………………………………………… 

Nghề nghiệp hoặc trình độ chuyên môn…………………………………………… 

Cấp bậc:…………………………………….Lương chính hiện nay:…………….... 

Ngày nhập ngũ QĐNDVN(TNXP)………………..ngày xuất ngũ………………... 

Lý do:………………………………………………………………………………. 

HOÀN CẢNH GIA ĐÌNH 

Họ và tên bố:………………………….Tuổi………..Nghề nghiệp………………… 

Trước cách mạng Tháng 8 làm gì? ở đâu?.................................................................. 

……………………………………………………………………………………… 

Trong kháng chiến chống thực dân Pháp làm gì? ở đâu?........................................... 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

Từ năm 1955 đến nay làm gì? Ở đâu? (Ghi rõ tên cơ quan, xí nghiệp hiện nay đang 

làm) ……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 



 

 
 

Họ và tên mẹ:………………………….Tuổi………..Nghề nghiệp……………….. 

Trước cách mạng Tháng 8 làm gì? ở đâu?.................................................................. 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

Trong kháng chiến chống thực dân Pháp làm gì? ở đâu?........................................... 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

Từ năm 1955 đến nay làm gì? Ở đâu? (Ghi rõ tên cơ quan, xí nghiệp hiện nay đang 

làm) ……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

HỌ VÀ TÊN ANH CHỊ EM RUỘT 

(Ghi rõ tên, tuổi, chỗ ở, nghề nghiệp và trình độ chính trị của từng người) 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 



 

 
 

 

Họ và tên vợ hoặc chồng:………………………………..Tuổi…………………… 

Nghề nghiệp:………………………………………………………………………... 

Nơi làm việc:……………………………………………………………………….. 

Chỗ ở hiện nay:……………………………………………………………………... 

    Họ và tên các con                                      Tuổi             Nghề nghiệp 

1)……………………………………………………………………………………. 

2)……………………………………………………………………………………. 

3)……………………………………………………………………………………. 

4)……………………………………………………………………………………. 

5)……………………………………………………………………………………. 

QUÁ TRÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA BẢN THÂN 

Từ tháng năm 

đến tháng năm 

Làm công tác gì? Ở đâu? Giữ chức vụ gì? 

          

    

    

    

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT 

Khen thưởng:………………………………………………………………………………. 

Kỷ luật:…………………………………………………………………………………….. 

LỜI CAM ĐOAN 

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật, nếu có điều gì khai man tôi 

chịu trách nhiệm hoàn toàn. 

Xác nhận của Thủ trưởng cơ quan             Ngày…….tháng………năm 20…… 

Xí nghiệp, Chủ tịch UBND Xã, Phường                  Người khai ký tên 
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