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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự tuyển dụng cán bộ, viên chức đảm bảo tuyển dụng được những cán bộ thực sự có phẩm chất đạo đức, trình độ, kinh nghiệm trong công tác phù hợp với vị trí tuyển dụng, năng lực cao đáp ứng được yêu cầu của công tác nghiên cứu khoa học và công tác khác của Viện.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy chế tuyển dụng được áp dụng thống nhất cho toàn Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam.

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO

- TCVN ISO 9001:2008

- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của NN;

- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính Phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của NĐ số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ;

- Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/2/2004 và Thông tư số 74/2005/TT-BNV ngày 26/7/2005 của Bộ Nội vụ về việc Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 116;

- Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116 và Nghị định số 121/20006/NĐ-CP ngày 23/1/2006; 

- Thông tư số 02/2008/TT-BNV ngày 03/3/2008 Sửa đổi Thông tư 04/2007/TT-BNV; 

- Quyết định số 11/2006/QĐ-BNV ngày 5/10/2006 của Bộ Nội vụ về việc ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức ngành khoa học và công nghệ; 

- Quyết định số 407 và 414/TCCP-VC ngày 29/5/1993 của Ban Tổ chức, cán bộ Chính phủ Ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức ngành hành chính và ngành tài chính; 
4. NỘI DUNG

4.1 Xác định nguyên tắc và tiêu chuẩn tuyển dụng

  4.1.1  Nguyên tắc tuyển dụng

1. Tuyển dụng cán bộ, viên chức phải xuất phát từ nhu cầu thực tiễn, chức năng, nhiệm vụ được giao, nguồn tài chính của đơn vị, chỉ tiêu biên chế sự nghiệp khoa học và biên chế sự nghiệp khoa học tự lo lương được Bộ Nông nghiệp và PTNT giao và Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam phân bổ chỉ tiêu cho từng đơn vị trực thuộc Viện;

2. Công tác tuyển dụng phải được tiến hành dân chủ, công khai; 

3. Việc tuyển dụng cán bộ, viên chức phải đảm bảo đúng trình tự theo quy định của pháp luật về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước và các văn bản hướng dẫn thực hiện; 

4. Từng vị trí tuyển dụng phải có số lượng, yêu cầu về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ, phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức của người cần tuyển; Đảm bảo tuyển được những cán bộ thực sự có trình độ, năng lực cao đáp ứng được yêu cầu của công tác nghiên cứu khoa học; ưu tiên những người thuộc diện chế độ chính sách theo quy định; có trình độ học vấn cao; có kinh nghiệm trong công tác phù hợp với vị trí tuyển dụng.

4.1.2. Tiêu chuẩn tuyển dụng

 1. Đối với vị trí tuyển dụng vào ngạch Nghiên cứu viên:

a. Tốt nghiệp Đại học từ loại khá trở lên, chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực nghiên cứu;

b. Sử dụng được một ngoại ngữ thông dụng ở trình độ C, có khả năng đọc, dịch được sách chuyên môn;

c. Sử dụng thành thạo máy vi tính, hiểu biết ít nhất một phần mềm chuyên ngành ứng dụng và các thiết bị văn phòng đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ chuyên môn;
d. Có khả năng nghiên cứu và triển khai ứng dụng kết quả nghiên cứu vào thực tiễn. Có khả năng tổ chức một nhóm nghiên cứu, điều hành, phân công và phối hợp thực hiện nhiệm vụ của một đề tài dự án. 

đ. Có khả năng xây dựng và trình bày các báo cáo nghiên cứu khoa học được giao, tham gia các hội nghị khoa học thuộc lĩnh vực nghiên cứu. Hiểu biết về Viện và lĩnh vực mà ứng viên xin dự tuyển.
2. Đối với vị trí tuyển dụng ngạch Chuyên  viên:

a. Tốt nghiệp học viện hành chính quốc gia hoặc đại học chuyên ngành phù hợp với vị trí của ngạch chuyên viên, trình độ từ trung bình khá trở lên;

b. Nếu là đại học chuyên môn nghiệp vụ hoặc tương đương (đã qua thời gian tập sự) thì phải qua 1 lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý hành chính  ngạch chuyên viên theo nội dung chương trình của Học viện hành chính quốc gia;

c. Biết một ngoại ngữ thông dụng, trình độ B; 

d. Sử dụng tốt tin học văn phòng.
đ. Biết phương pháp nghiên cứu, tổng kết và đề xuất, cải tiến nghiệp vụ quản lý. Biết tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn, phương pháp kiểm tra và có khả năng tổ chức phối hợp tốt với các yếu tố liên quan để triển khai công việc có hiệu quả cao. Hiểu biết về Viện và lĩnh vực mà ứng viên xin dự tuyển.
3. Đối với vị trí tuyển dụng ngạch Kế toán  viên:

a. Tốt nghiệp Đại học trình độ trung bình khá trở lên, thuộc chuyên ngành tài chính, kế toán; 

b. Biết một ngoại ngữ thông dụng, trình độ B (đọc hiểu tài liệu kế toán);

c. Sử dụng tốt tin học văn phòng, biết ít nhất một phần mềm ứng dụng trong công tác kế toán;
d. Có kiến thức toán kinh tế, kiến thức kinh tế thị trường, phân tích kinh tế và thông tin kinh tế. Hiểu biết về Viện và lĩnh vực mà ứng viên xin dự tuyển.
4. Đối với vị trí tuyển dụng ngạch Kỹ thuật viên, Cán sự, Thủ quỹ, Kế toán viên trung cấp và các ngạch khác:

Áp dụng theo quy định tại Quyết định số 414; 407/TCCP-VC ngày 29/5/1993 của Ban Tổ chức, cán bộ chính phủ Ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch công chức ngành hành chính và tài chính; Quyết định số 11/2006/QĐ-BNV ngày 5/10/2006 của Bộ Nội vụ về việc Ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức ngành khoa học và công nghệ.

5. Ngoài các tiêu chuẩn chung đã nêu tại điểm 1.2.3 và 4 của Điều 5.1.2, các đơn vị có thể bổ sung những tiêu chuẩn riêng đối với các vị trí cần tuyển. Đối với trường hợp người đăng ký dự tuyển không đủ các tiêu chuẩn theo quy định, đơn vị cần có văn bản giải trình và chỉ được phép tuyển dụng khi có sự đồng ý của Viện.
4.2.  Thực hiện tuyển dụng

4.2.1 Sơ tuyển hồ sơ và xét duyệt người được dự tuyển

Trường hợp số người đăng ký tuyển dụng cao hơn nhiều số lượng cần tuyển dụng thì Hội đồng tuyển dụng của đơn vị sẽ tiến hành sơ tuyển hồ sơ để chọn được thí sinh tham gia dự tuyển. Tiêu chí cơ bản để xét duyệt người được dự tuyển là: Trình độ; năng lực, kinh nghiệm trong công tác phù hợp với tiêu chuẩn nghiệp vụ của vị trí cần tuyển; đối tượng thuộc diện ưu tiên theo quy định.

4.2.2  Trách nhiệm và quyền hạn của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam
1. Quy định, phân bổ chỉ tiêu biên chế cho các đơn vị trực thuộc Viện;

2. Phê duyệt kế hoạch biên chế và kế hoạch tuyển dụng của đơn vị;

3. Hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra công tác tuyển dụng viên chức của các đơn vị trực thuộc Viện;

4. Quyết định tuyển dụng viên chức và xếp lương theo ngạch, bậc, thời điểm hưởng theo đúng quy định của Nhà nước và Nghị định 116; 
5. Quyết định bổ nhiệm vào ngạch viên chức và xếp lương đối với người được tuyển dụng sau khi hết thời gian thử việc;
6. Quyết định chấm dứt hợp đồng làm việc khi người thử việc không đạt yêu cầu thử việc hoặc bị thi hành kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên; 
7. Quyết định hủy bỏ hoặc yêu cầu thủ trưởng các đơn vị huỷ bỏ các quyết định tuyển dụng trái với quy định.

4.2.3 Trách nhiệm và quyền hạn của Thủ trưởng đơn vị:

1. Hàng năm căn cứ vào nhu cầu công việc, nhiệm vụ được phân công, chỉ tiêu  biên chế được Viện giao và nguồn tài chính của đơn vị, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Viện có trách nhiệm xây dựng Kế hoạch tuyển dụng để trình Viện phê duyệt, gửi về Viện (qua Ban Tổ chức, Hành chính), bao gồm:

- Thống kê các chức danh viên chức cần tuyển dụng;

- Bảng mô tả vị trí, tiêu chuẩn cụ thể của vị trí công tác cần tuyển dụng (BM01-QT620-01/KHTL);

2. Trên cơ sở kế hoạch tuyển dụng được phê duyệt, Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm gửi các văn bản, tài liệu về Viện (qua Ban Tổ chức, Hành chính), bao gồm:

-  Kế hoạch (thời gian) tuyển dụng (BM02-QT620-01/KHTL);

- Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức của đơn vị; 

- Pho to bài báo đã đăng thể hiện việc công khai về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng, chức danh cần tuyển, nội dung của hồ sơ dự tuyển; 

- Tiêu chuẩn xét hồ sơ dự tuyển; 

- Danh sách những người nộp hồ sơ dự tuyển; Biên bản xét duyệt hồ sơ; 
- Danh sách thí sinh đủ tiêu chuẩn dự tuyển (BM03-QT620-01/KHTL) và danh sách thí sinh không đủ tiêu chuẩn dự tuyển (BM04-QT620-01/KHTL); 
- Các môn thi, đáp án và đề cương nội dung thi tuyển (nếu thi tuyển); 

- Kết quả tuyển dụng (Điểm của từng môn thi (nếu thi tuyển) và Bảng tính điểm từ cao xuống thấp đối với những người được dự tuyển (nếu xét tuyển);

- Công văn đề nghị Viện xem xét quyết định tuyển dụng; Danh sách thí sinh trúng tuyển viên chức (BM05-QT620-01/KHTL); 
- Hồ sơ của thí sinh (Sơ yếu lý lịch, các bản sao văn bằng được công chứng, các giấy tờ chứng minh liên quan đến việc tính điểm; bản pho to sổ Bảo hiểm xã hội (nếu có);

3. Ký hợp đồng làm việc với thí sinh trúng tuyển;

4. Thực hiện lưu trữ hồ sơ tuyển dụng theo đúng quy định hiện hành;

4.3 Hình thức tuyển dụng 

Hình thức tuyển dụng (thi tuyển hoặc xét tuyển) do Hội đồng tuyển dụng của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam quyết định.

4.3.1 Thi tuyển

1. Những người tham gia dự thi tuyển đều phải thi thông qua 2 hình thức bắt buộc là thi viết và thi vấn đáp hoặc trắc nghiệm hoặc thực hành. Nội dung thi đối với từng môn thi được xây dựng căn cứ vào tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch đăng ký dự tuyển và theo quy định của Bộ trưởng Bộ Nội vụ.

2. Việc xét duyệt người trúng tuyển căn cứ kết quả điểm thi tuyển, các điểm ưu tiên (nếu có) theo quy định của Nghị định 116. Người trúng tuyển là người có số điểm cao nhất trở xuống cho đến hết chỉ tiêu được tuyển dụng (theo từng ngạch). Nếu có nhiều thí sinh trùng điểm ở chỉ tiêu tuyển dụng cuối cùng thì Hội đồng tuyển dụng của đơn vị sẽ xem xét thêm về thành tích nghiên cứu khoa học và các thành tích khác để xác định người trúng tuyển.

4.3.2. Xét tuyển được thực hiện trên cơ sở tính điểm
	TT
	Trường hợp tính điểm
	Điểm

	Tính điểm theo quy định chung: Người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển là người đạt yêu cầu, tiêu chuẩn nghiệp vụ của ngạch dự tuyển và có kết quả học tập trung bình toàn khoá (được quy đổi theo thang điểm 100) nhân hệ số 2, sau đó được cộng với điểm ưu tiên (chỉ cộng một điểm ưu tiên cao nhất nếu người dự thi thuộc nhiều diện ưu tiên) theo quy định tại khoản 3 Điều 12 Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ, cụ thể như sau:

	1
	Người dân tộc thiểu số, người tình nguyện phục vụ ở vùng sâu, vùng xa, biên giới, hải đảo; anh hùng lực lượng vũ trang; anh hùng lao động; thương binh, người hưởng chính sách như thương binh; con Liệt sỹ, con thương binh, con bệnh binh, con của người hoạt động cách mạng trước tổng khởi nghĩa (từ ngày 19/8/1945 trở về trước); con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, con anh hùng lực lượng vũ trang, con anh hùng lao động.
	30

	2
	Những người có học vị tiến sỹ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với nhu cầu tuyển dụng.
	20

	3
	Những người có học vị thạc sỹ đúng chuyên ngành đào tạo, phù hợp với nhu cầu tuyển dụng; những người tốt nghiệp loại giỏi và xuất sắc ở các bậc đào tạo chuyên môn phù hợp với nhu cầu tuyển dụng; người đã hoàn thành nghĩa vụ quân sự; đội viên thanh niên xung phong, đội viên tri thức trẻ tình nguyện phục vụ nông thôn, miền núi từ hai năm trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ; cán bộ, công chức cấp xã có thời gian làm việc liên tục tại cơ quan, tổ chức cấp xã từ 3 năm trở lên. 
	10

	    Ngoài cách tính điểm theo quy định chung, người được xét tuyển còn được cộng thêm điểm theo quy định riêng của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam, như sau:

	1
	 Điểm thâm niên trong công tác (chỉ tính thời gian được tham gia đóng BHXH)
	

	a
	 Thời gian công tác tại Viện (điểm/năm)
	4

	b
	Thời gian công tác ở đơn vị khác trước khi về Viện:

- Công tác trong ngành thủy lợi hoặc ngoài ngành nhưng phù hợp chuyên môn (điểm/năm)


-  Công tác ngoài ngành (điểm/năm)
	2

1

	2
	 Điểm đóng góp của gia đình (tính điểm cao nhất trong a,b,c,d)
	

	a
	Có cả bố đẻ và mẹ đẻ có thâm niên công tác 10 năm trở lên tại Viện
	6

	b
	Có bố đẻ (hoặc mẹ đẻ), vợ (hoặc chồng) có thâm niên công tác 10 năm trở lên tại Viện
	4

	c
	Có bố đẻ (hoặc mẹ đẻ), vợ (hoặc chồng) có thâm niên công tác 10 năm trở lên tại Viện đã chuyển công tác khác hoặc nghỉ hưu
	2

	d
	Trường hợp quy định tại điểm a,b,c mà có thâm niên công tác từ 5 năm trở lên (không tính thời gian thấp hơn) thì được tính ½ số điểm

(Trường hợp các ứng viên có cùng bố đẻ, mẹ đẻ hoặc bố đẻ hoặc mẹ đẻ làm việc ở Viện thì tính điểm ưu tiên cho một người con)
	

	3
	Những người đang trong diện quy hoạch Lãnh đạo Phòng, Trung tâm trực thuộc đơn vị (đã được đơn vị phê duyệt)
	5

	4
	Điểm khen thưởng 

Nguyên tắc tính điểm:

- Chỉ tính điểm cho các hình thức khen thưởng trong 3 năm trước năm được tuyển dụng;

  - Trong 1 năm có nhiều hình thức khen thưởng thì chỉ lấy điểm cho hình thức khen thưởng cao nhất, cụ thể như sau:
	

	a
	Hình thức khen thưởng của Thủ tướng Chính Phủ và tương đương trở lên
	8

	b
	Hình thức khen thưởng cấp Bộ và tương đương
	6

	c
	Hình thức khen thưởng cấp Viện và tương đương
	4

	d
	Được tặng các hình thức khen thưởng trong hoạt động khoa học công nghệ của các Bộ ngành, chính quyền địa phương các cấp
	2

	5
	Điểm năng lực công tác (mỗi đề tài, dự án hoặc hợp đồng kinh tế chỉ tính một điểm cao nhất)
	

	a
	Chủ nhiệm đề tài cấp Bộ và tương đương trở lên (điểm/đề tài)
	10

	b
	Chủ trì đề tài cấp cơ sở, nghiên cứu thường xuyên và tương đương (điểm/đề tài)
	5

	c
	Chủ nhiệm dự án, hợp đồng kinh tế (điểm/dự án, hđkt)
	5

	d
	Chủ trì chuyên đề của đề tài cấp Bộ và tương đương trở lên (không tính điểm cho chủ trì chuyên đề của đề tài cấp cơ sở, nghiên cứu thường xuyên và tương đương) (điểm/chuyên đề)
	3

	6
	Điểm tham gia đoàn thể
	

	a
	Uỷ viên Ban chấp hành công đoàn hoặc đoàn thanh niên Viện (điểm/nhiệm kỳ)
	3

	b
	Uỷ viên BCH công đoàn hoặc đoàn thanh niên cơ sở
	2


4.4  Thông báo kết quả tuyển dụng:

Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Viện phải công bố kết quả tuyển dụng và kết quả trúng tuyển tại trụ sở của đơn vị mình và gửi giấy thông báo cho người dự tuyển.

4.5. Hợp đồng làm việc 

Căn cứ vào quyết định phê duyệt kết quả tuyển dụng Viện KHTL Việt Nam, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Viện thực hiện việc ký hợp đồng làm việc theo đúng trình tự quy định tại Nghị định 116 và Mục 3 Thông tư Hướng dẫn số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ.
 5. LƯU TRỮ

- Hồ sơ tuyển dụng, hợp đồng làm việc trở thành hồ sơ nhân sự được lưu trữ tại phòng TCCB trong suốt thời gian người lao động làm việc tại đơn vị tuyển dụng.

- Danh sách lao động được tuyển dụng được bổ sung vào danh sách CBCNV trong Viện và  được theo dõi, lưu trữ, báo cáo đầy đủ theo các quy định hiện hành.   

6. PHỤ LỤC

BM01-QT620-01/KHTL: Bảng mô tả vị trí, tiêu chuẩn cụ thể của vị trí công tác cần tuyển dụng.
BM02-QT620-01/KHTL: Kế hoạch (thời gian) tuyển dụng.
BM03-QT620-01/KHTL: Danh sách thí sinh đủ điều kiện dự tuyển.
BM04-QT620-01/KHTL: Danh sách thí sinh không đủ điều kiện dự tuyển.
BM05-QT620-01/KHTL: Danh sách thí sinh trúng tuyển viên chức.
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