HIEP HOI CAC TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PAI HOC, CAO DANG VIET NAM Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM KIEM DINH
CHAT LUQNG GIAO DUC
S6: 10/QD-TT Ha Ngi, ngay 25 thang 12 nam 2015
QUYET PINH

Vé vige Ban hanh Quy ché tuyén dung va quan Iy nguoi lao dong

GIAM POC TRUNG TAM KIEM PINH CHAT LUQNG GIAO DUC

Céin cir Quyét dinh sé 4358/QD-BGDDT ngay 14/10/2015 cia Bé truong B Gido duc
va Dao tao cho phép thanh ldp Trung tam Kiém dinh chat lwong gido duc truc thuéc Hiép
héi Cdc truong dai hoc, cao dang Viét Nam;

Céin cir Quy ché Té chire va Hoat déng cua Trung tam Kiém dinh chat lwong gido duc
truc thugc Hiép hoi Cdc triwong dai hoc, cao déng Viét Nam ban hanh kem theo Quyér dinh
56 80/OD-HH ngay 16 thang 10 ndm 2015 cua Chi tich Hiép hoi Cdc truong dai hoc, cao
dcfng Viét Nam,

Can cir nhiém vu va quyén han cua Giam déc Trung tam.

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh “Quy ché tuyén dung va quéan ly ngudi lao dong” cia Trung tam
Kiém dinh chat luong gido duc - Hiép hoi Céc truong dai hoc cao dang Viét Nam.
Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: Vin phong Trung tim, cac 6ng (ba) Trudng céc don vi thuge Trung tam chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh néy./%

Noi nhan:
- Nhur diéu 3;
- Luu VT.

PGS.TS. Nguyén Phuwong Nga



QUY CHE
TUYEN DUNG VA QUAN LY NGUOI LAO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 10/QB-TT ngay 25 thang 12 nam 2015)

Chwong 1.
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich yéu cau:

Quy ché dugc ban hanh dé xac dinh cac nguyén tic ap dung trong viéc tuyén
dung nhén sy cua Trung tam Kiém dinh chét lugng gido duc - Hiép hdi Cac truong dai
hoc cao déng Viét Nam (dudi déy goi chung la Trung tdm) nham:

1) Pam bao qua trinh tuyén dung dugc thuc hién nhét quéan trong Trung tam.
2) Cung cip ngudn nhan lyc dap (mg nhu cau vé s6 lugng va chat lugng theo tiéu
chuén chirc danh, cong viée da duge Gidm dbe phé duyét.

Piéu 2. Pham vi ap dung:

Quy ché nay dugc ap dung cho viéc tuyén dung nhén sy méi cho tat ca cac chirc
danh trong Trung tam.
Piéu 3. Ciin cir dé tuyén dung:

1) Tuyén dung nhén sy phai theo chirc danh cu thé co trong co cdu to chic cua
Trung tdm, do Giam dbc phé duyét.

2) Nhan su dugc tuyén dung phai dap (mg céc tiu chuén tuyén dung cua chirc danh
can tuyén.

Chwong 11
TUYEN DUNG NGUOI LAO PONG
Diéu 4. Nguyén tic tuyén dung

1) Viéc tuyén dung phai cong khai: Chirc danh, s6 lugng, tiéu chudn, thoi gian, dia
diém, két qua tuyén dung.

2) Chi tuyén dung nhimg nguoi dat tiéu chuén tuyén dung.

3) Cac ung vién dugc tuyén dung phai ddp tmg céc tiéu chuén theo nguyén tic
ngudi nao dap img t6t nhét thi duge tuyén dung trude, trong truong hgp mie do
dap tmg 1a nhu nhau thi s& vu tién theo thir ty sau:

a) Nha khoa hoc.

b) Ngudi dan dia phuong, ngudi dén toc thiéu s6 tai dia phuong.
¢) Ngudi than cla can by, cong nhan vién trong Trung tam.

d) Can bo cong nhan vién da timg lam vi¢c tai Trung tam.

e) Con, em gia dinh chinh sach.

Piéu 5. Tiéu chuén tuyén dung

1) Cong dan Viét Nam c6 tudi tir da 18 tudi trd 1én (khong str dung lao dong treé em




2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

hoic lao dong cudng birc), khong phan biét gidi tinh, ding cép, dan tc, ton gido,
cu tri trong hay ngoai tinh néu c6 du didu kién déu duoc xét tuyén vao lam viée
tai Trung tam.

Déi véi lao dong 1a ngudi nude ngoai phai dam bao cac diéu kién, quy dinh ve
quan ly lao dong ngudi nude ngoai clia ludt phap Viét Nam va cac cong wée quoc
té ma Viét Nam c6 tham gia.

C6 sirc khoe t6t, khong 6 bénh truyén nhidm, bénh ngoai da va cdc bénh vé
dudmg hé hép, chiu duge ap lyc cong viée lién tuc trong 8 gid/ngay.

Cé dao dirc tot, c6 16 séng lanh manh, khong vi pham céc té nan xa héi (co bac,
s6 d&, mai ddm, ma tiy ...).

Yéu nganh nghé, gén b6 véi Trung tam.

Y thitc té chire ky lut tét, chip hanh sy phan cong diéu dong cua cac cap co
thdm quyén.

C6 ¥ thite bao vé tai san, thuc hanh tiét kiém chong lang phi, bao v¢ uy tin cia
Trung tam.

C6 tinh than déu tranh, phé binh va tw phé binh. Ngan chin va t6 gidc nhitng bicu
hién tiéu cuec.

Khéng c6 tién an, tién su hodc trong thoi gian bi co quan diéu tra, quan thic.
Khiém tén, hoc héi va cau tién, nhiét tinh cong tac.

10)Dat céc tiéu chi v& Chuyén mén theo vi tri tuyén dung.

Pidu 6. Ho so' ¢4 nhan tham gia du tuyén bao gom:

)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

Pon xin viéc lam (viét tay hodc danh may, nhung phai ghi rd ho va tén, chir ky
truc tiép).

So yéu 1y lich (c6 dan anh va xac nhan cia co quan hodc chinh quyén dia phuong
khéng qué 6 thang), kém theo 4 anh chan dung c& 4cm x 6cm

Gidy khai sinh (Ban sao).

Gidy khdm strc khoe (do bénh vign cap huyén va tuong duong cép, khong qua 6
thang).

Bén sao céc gidy to uu tién khac (néu cd).

H& so tét nghiép (Bang diém dbi véi nguoi t6t nghiép trinh do cao dang tro 1én).
Vin bing chimg nhan v& trinh d hoc vén, cdc chimg chi dao tao nghe.

Cac hd so khac c6 lién quan.

Piéu 7. Thong bio tuyén dung

Khi ¢6 nhu cau tuyén dung lao dong, Trung tdm s& thong bao tuyén dung cong

khai va tiép nhan hd so it nhat 10 ngay trudc ngay t6 chirc thi tuyén/phong van. Cac ndi
dung thong bao vé viée t6 chirc thi/phong van tuyén dung lao dong bao gom:

Mot s6 thong tin vé Trung tAm;

Chire danh (hodc chuyén nganh) cin tuyén dung, sb luong tuyén dung;
Dia chi va diéu kién lam viéc;

Pidu kién cta ngudi tham gia du tuyén;

1



- Dia diém, thoi gian nhan hé so va td chic thi tuyén/phong van
- Yéu ciu vé néi dung ctia timg loai chirc danh (hogc chuyén nganh) can tuyén.

Diéu 8. Ban tuyén dung lao dong

Giam dbc Trung tdm tryc tiép lam Truéng Ban tuyén dung lao dong vai cic
thanh vién gom Chanh Vin phong Trung tdm va Trudng/Phé phong lién quan dén cic

vi tri duoc tuyén dung.
Chanh Van phong truc tiép nhan ho so cla cac ng vién va lap danh sach cac

tmg vién du diéu kién vé Ho so theo quy dinh cua dot tuyén dung; guri Ho so kém danh
sach cac ung vién du hd so cho Ban tuyén dung cua Trung tdm nghién ctru trude; b tri
lich thi myen/phong vén theo ké hoach cong tac cia Giam déc va moi img vién dén du
thi tuyén/phong van.

Pidu 9. TH chirc phéng van

Nhiém vu ctia Ban tuyén dung lao dong tai budi thi tuyén/phong van: dua trén
két qua nghién ctru hd so cua cac img vién, dit cdc cau hoi lién quan dén cac tiéu chi
tuyén dung, dic biét 1a kinh nghiém chuyén mon nghiép vu, biép phap xur ly tinh hudng
trong pham vi linh vuc tuyén chon dé xac dinh trinh d¢, ning luc, tinh nhay cam trong
xtr ly tinh huéng cua thi sinh, nguyén vong ctia (ng vién ... va tra 10i cdc céu hoi cua
(g vién tai budi phong van.

Piéu 10. Diéu kién tring tuyén

Can oir vao sb luong lao dong cAn tuyén, Ban tuyén dung hdi y ngay tai buoi
phéng vén va cong b truc tiép véi ngudi dy tuyén vé két qua tuyén dung.
Piéu 11. Thir viée

Ngudi duoc tuyén dung sé& phai ky hop dong thir viée theo quy dinh cua Trung
tam va Luat Lao dong.

Trude khi thir viée, Trung tdm c6 trach nhiém thong bao, hudng dan cho ngudi
lao dong duoc tuyén dung vé noi dung cac ndi quy, quy ché, quy dinh ¢4 lién quan bao
gbm:

NGi quy lao dong;

Miic luong ky hop dong thir viée, céc quyén loi, nghia vu cua nguoi thir viée:
Céc quy ché, quy dinh lién quan cua Trung tim va Luat Lao dong;

Quy dinh cua toa nha la try s¢ lam vig¢c cua Trung tam.

Piéu 12. Thoi gian thir viée
Nguoi lao dong duoc tuyén dung vio lam viéc tai Trung tdm phai trai qua thoi
gian thir viéc trude khi 2 bén thoa thudn ky giao két hop dong lao dong theo quy dinh
cua B luat lao dong, cu thé nhu sau:
- Khéng qua 60 ngay d6i véi céc chire danh ¢6 yéu cau trinh do chuyén mon ky
thuat tir dai hoc trd 1én.
- Khong qué 30 ngay d6i véi céc chirc danh ¢6 yéu cau trinh d trung cap, cong
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nhén k¥ thuat.
- Khéng qué 6 ngay ddi véi nhitng lao dong khéc.
- Miic luong trong thdi gian thir viée dugc ap dung it nhét bang 70% mirc luvong
cap bac cia cong viée do.
Trong thoi gian thir viéc, mdi bén déu c6 quyén huy b hop dong thir viée, khong
phai bdi thuong néu viée 1am thir khong dat yéu cau ma 2 bén da thoa thufn.

Piéu 13. Ky hop dong lao djng

1) Sau thoi gian thir viée, cin cir két qua nhan xét, danh gia cua Lanh dao phong
chirc ning lién quan va cia Giam déc, Giam ddc Trung tm va ngudi lao dong
ky hop dong lao dong: Trung tam bb tri sip xép viéc lam cho ngudi lao dong:
ngudi lao dong cé trach nhiém lam viée theo didu khoan da ghi trong hop dong
lao dong.

2) Thoi han ky két, mirc luong va cac diéu kién l1am viéc khic dugc ghi trong hop
ddng lao dong phai theo ding quy dinh cua Luét Lao dong.

3) Trong truong hop do nguyén nhéan bat kha khang hoic ¢6 ly do khach quan, chinh
dang, Trung tdm va nguoi lao dong c6 thé thoa thuan bd tri lai thoi diém bit dau
nhan viéc.

Trong thot han 135 ngéy ké tir ngay Giam doc Trung tdm va ngudi lao dong ky giao
két hop dong lao dong, néu nguoi lao dong khong dén Trung tim lam viéc ma khong
¢6 1y do chinh déng, khong dugc Trung tam chap thuan thi Trung tdm c6 quyén don
phuong ra quyét dinh huy bo hop dong lao dong da dugc hai bén ky giao két.

Piéu 14. Nghia vu va quyén han ciia nguoi sir dung lao dong.

Sau khi ky giao két hop dong lao dong, Trung tdm c6 trich nhig¢m:

- Bao dam viéc lam va thyuc hién day di nhimg didu da cam két trong hop dong

lao dong.

- Pam béo thuc hién day dui cc ché d9, quyén lgi ctia ngudi lao dong duoc quy

dinh trong B¢ luat lao dong hién hanh.

- Thanh toan ddy du, dang thoi han cac ché do va quyén loi cho ngudi lao dong

theo hop dong lao dong.

- Diéu hanh ngudi lao dong hoan thanh cong vigc theo hop ddng (b tri, diéu

chuyén, tam nglng viéc...)

- Tam hoén, chdm dut hop dong lao dong, ky luat ngudi lao dong theo quy dinh

cta phap luat, Noi quy lao dong cua Trung tam.
Piéu 15. Trach nhiém va quyén han ciia nguoi lao dong

1) Trong qué trinh lam viéc, nguoi lao dong 6 trach nhiem chép hanh tét cac quy

ché, quy dinh, ndi quy, ky luat lao dong cua Trung tdm va cac yéu cau, chi dao

truc tiép cua lanh dao Trung tam; thudng xuyén phan du hoc tap, tiép thu kién

thirc chuyén mén nghiép vy, nang cao trinh do tay nghé.
2) Ngudi lao dong hoan thanh tt cong viée dugc giao s& duge nang luong, dugc



cir tham gia cac khoa dio tao - bdi dudng; duge xét khen thudng theo quy ché
cta Trung tim. Ngudi lao dong duge huong cac ché d bao hiém theo quy dinh
ctia Nha nude va cac ché do khac cua Trung tdm (néu co).

3) Truong hop ngudi lao dong vi pham néi quy lao dong cua Trung tdm trong qua
trinh 1am viéc, sé phai chiu hinh thire ky luat theo quy dinh cua B luat lao dong
véa quy dinh cta Trung tdm.

Chuwong 111
PIEU PONG VA CHAM DUT HQP PONG LAO PONG

Diéu 16. Piéu dong

Giam déc Trung tdm c6 quyén phén cong, diéu dong nguoi lao dong dén lam
viéc & vi tri lam viéc mdi theo yéu céu vé t6 chirc bién ché va nhiém vu cta Trung tam.

Viéc diéu dong noi bo khong phai la truong hop chédm dit hgp dong lao dong
theo quy dinh ctia B§ luat lao dong. Moi quyén lgi cuia ngudi lao dong dugc tinh lién
tuc theo quy dinh cua Nha nudc va cua Trung tam.
Piéu 17. ChAm dirt hop dong lao dong theo nguyén vong ciia nguoi lao dong

Truomg hop ngudi lao dong theo nguyén vong ca nhan, dé nghi duoc cham dit
hop déng lao dong dé chuyén sang lam viéc tai don vi khac va dugc sw thoa thuan cua
Trung tdm thi s&€ dugc hudng cac ché do theo quy dinh ctia B$ Luét lao dong vé chdm
dut hop dong lao dong.
Piéu 18. B sung hé so

Pinh ky hang ndm, Trung tam c6 trach nhiém t6 chirc, huéng dan ngudi lao dong
trong viéc bd sung hd so nhan sy dé 1am co s& cho viée quan ly quy hoach phat trién
ngudn nhén lyc. N§i dung b6 sung bao gdbm nhing thay d6i vé trinh do chuyén mon
nghiép vu, quan hé gia dinh, xa h¢i. Thoi gian khai b sung hd so dugc td chire vao quy

IV hang ndm.

Chwong IV
QUAN LY NGUOI LAO PONG
Piéu 19. Phan cong trach nhiém theo chirc danh
1) Giam dbc

a) Giam déc chju trach nhiém trude phap ludt vé to chirc, hoat dong cia Trung
tAm; c¢6 nhiém vu phé duyét cac ké hoach KDCLGD, phé chudn thanh phan
céc doan dénh gid ngoai, quyét dinh cong nhén hodc khong cong nhan céc co
so gido duc va chuong trinh dao tao dat tiéu chuén chat lugng gido duc theo
cac quy dinh lién quan cua B§ Gido duc va Dao tao.
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2)

3)

4)

5)

b) Giam dbc Trung tdm ban hanh van ban quy dinh vé co cu to chirc cia Trung
tam, chirc ndng nhiém vy va co cAu nhan su cua cac don vi thudc Trung tdm;
xdy dung phuong 4n, dé an d6i méi, kién toan, sip xép Trung tam.

¢) Bé nhiém, mién nhiém phé giam déc Trung tdm va lanh dao cdc don vi thude
Trung tim theo quy dinh ctia phap ludt va quy dinh cta Trung tam.

Pho Gidm déc

Cac Ph6 Giam dbc gitp viéc cho Giam déc trong cong tac chi dao, quan 1y, diéu

hanh theo nhiém vu duge Giam doc phan cong.

Truong Phong (sau déy goi chung la Truéng don vi)

Trudéng don vi phu trach chung, giup Giam déc thdng nhit quan ly phan cong

viée cuia Trung tim theo chirc ning, nhiém vu cua don vi minh. Theo do, Truong

don vi truc tiép phu trach céng tac tham dinh, xir ky cdc vin ban quéan ly va di-

dén lién quan dén chiic ning, nhiém vu cia Trung tdm; phan cong nhiém vu cu

thé cho cip phé va timg can bd, nhin vién cta don vi; chju trach nhiém trude

Giam ddc vé toan bo hoat dong ciia don vi minh;

Phé truong don vi, gitip cap Trudng chi dao, quan ly, thuc hién mot hodc mot 50

mit cong tac theo sy phdn cong cia Truong don vi va chiu trach nhiém trudc

Trudng don vi vé nhiém vu dugc phan cong.

Khi Truong don vi di viing, theo gidy tiy quyén cia Truéng don vi, mét Pho

treong don vi thay mat Trudng don vi diéu hanh toan bo hoat dong cia don vi

va phai bao céo cho Truong don vi vé két qua nhimg cong viéc da giai quyét

trong thoi gian dugc uy quyeén;

CAc can bd, nhan vién chiu sy phéan cong cong tac va quan ly truc tiép ciia Truong

don vi, Phé truong don vi phu trach bd phan va chiu trach nhi¢m trude lanh dao

don vi vé cong viéc dugce phan cong.

Piéu 20. Lé 16i 1am vige

1)

Gio lam viéc:

- Trong ngiy: Sang tir 8h00 dén 12h00; Chiéu tir 13h30 dén 17h00

_ Trong tudn: Tir thit Hai dén thtr Sau; riéng thir Bay: tir 8h00 dén 12h00

- Trudng hop dic biét theo Quyét dinh ciia Gidm déc

- Thoi gian nghi hang nam, nghi 1, tét: Theo quy dinh hién hanh cua B9 Luét
lao dong. Trudong hop ngay nghi, 1€ kéo dai va trung thir Bay, Chu nhét thi
Gigm déc quyét dinh nghi b, lam b nhung vin dam bao cong viée duge sip
xép 6n thoa, hop ly.

- Thoi gian nghi viée riéng: Theo quy dinh cia B9 Luat Lao dong, Luat Bao
hidm xa hoi hién hanh. Trir trudng hop nghi ém, ly do stre khoe dac biét thi
Ngudi lao dong phai c6 ké hoach sép xép cong viéc dam bao khong anh
huéng ké hoach cong tac ciia Trung tdm va cac by phén, phong ban khac va
phai bao trude cho Chanh Van phong va Giam déc it nhét 03 ngay va dugc
phé duyét.



- Thoi gian nghi khong hudng lwong: Nghi vao ngay lam viéc.

2) Pon vi lam vi¢c theo ché d6 mot thu truong, bao dam nguyén tic tap trung din
chu di d6i véi viéc phat huy nang lyc va trach nhi¢m ca nhan cua timg can bo,
nhén vién. Trong thao luan, ban bac cong viéc chung phai trén co s doan két,
thing thén, chan tinh, d& cao tinh dan chu tap thé; néu c6 van dé chua thong nhat,
¢4 nhan c6 quyén bao lwu y kién, nhung khi chua c6 y kién chi dao cia Gidm
dbc, phai chap hanh chi dao cua Truong don vi.

3) Mai can bo, nhin vién dugce phan cong chuyén sau mot s nhiém vu va chiu trach
nhiém ca nhan.

4) Trong qué trinh thyc hién nhiém vu chuyén mén, can bd, nhan vién dugc trao
déi, hoc hoi kinh nghiém 14n nhau, nhung khong duge can thiép vao cong viéc
cu thé cua ngudi khac, néu chua duge phan cong.

5) Theo su phin cong cua Truong don vi hodc linh vuc minh phu trach, mdi can
b, nhén vién phai chi dong tham gia xdy dyung ké hoach céng tac hang nam, 6
thang, quy, thang, tudn ctia don vi va cdp nhat, théng k&, bdo cdo so, tong két
theo quy dinh; cac vin ban cua don vi minh déu phai dugc thong qua Trudng
don vi trudc khi trinh Gidm dée.

Piéu 21. Ché @9 1am viéc, hdi hop, hoc tip va nghi ngoi

1) Ché do lam viée, hoi hop, nghi ngoi theo quy dinh hién hanh ciia Giam déc.

2) Trong trudng hop cn thiét, Gidm déc c6 thé trigu tap hop dot xudt dé trao doi
hodic giai quyét cong viéc cta Ttung tm.

3) Khuyén khich can b, nhan vién tw hoc dé nang cao trinh d§ vé chuyén mon, nghiép
vu, ngoai ngit, tin hoc.

4) Can b, nhan vién lam vi€c theo ké hoach cua phong va cua Trung tdm va dugc
theo doi trén bang cham cong. Néu nghi vi cong viée riéng, 6m dau phai c6 don
xin phép theo quy dinh, béo cao véi Truong don vi va duge Giam dbc dong y.

Diéu 22. Trach nhiém trong viéc quan Iy tai san cong

M&i can b, nhan vién phai cé y thirc bao quan tai san ctia Trung tdm, thyc hi¢n
nghiém chinh céc quy dinh cia phép ludt vé phong, chong tham nhiing, thyc hanh tiét
kiém, chéng lang phi; ting cudong ¥ thirc phong, chéng chdy, no; dién thoai va mang
Internet chi dung cho cong vi¢c chung, néu dung vao viéc riéng phéi c6 y kién cua
Truéng don vi; khi ra khoi phong phai tit ngudn dién va khoa cira can thin, khong duoc
mang tai liéu, tai san cua co quan vé nha riéng (trir phuc vu cong tac dot xuét phai co ¥

kién cua Giam doc).




Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 23. Hiéu lyrc thi hanh
Nhirng ndi dung quy dinh trong Quy ché nay duoc thuc hién ké tir ngay ban
hanh.
Diéu 24. Trach nhiém thuc hién
1) Phé Giam doc Trung tdm, Trudng cac don vi chiu trach nhiém phd bién, quin
triét, to chirc thuc hién va theo ddi, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay trong
Trung tam.
2) Trong qua trinh thyc hién néu c6 diéu khoan nao khong phut hop, cac don vi phan
anh kip thoi v& Vin phong dé tdng hop trinh Gidm dée xem xét, bo sung, chinh
stra cho phu hop./ ;o




