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Quy trinh: TUYEN DUNG HQP PONG LAO PONG

1. PHAM VI LIEN QUAN:
- Ban Lanh dao Chi cuc.

- Céc phong, don vi truc thudc Chi cuc.

2. TAILIEU LIEN QUAN :

- Diéukhoan 6.1; 6.2 tiéu chuén ISO 9001: 2008.

- Tham khao ban ké cac vin

ban phap quy lién quan.

3. DINH NGHIA, THUAT NGU VA TU VIET TAT (NEU CAN THIET):

- TCHC: T chirc Hanh chinh;

- TCKT: Tai chinh K& toan;

- LBTL: Lao dong tién luong.
- HDLD: Hop ddng lao dong.

4. NOI DUNG:
4.1 QUY TRINH:
rr | NOIDUNG BUGC THYC TRACH NHIEM HOSO-TAILIgU | SHUAN MYC
HIEN THU'C HIEN LIEN QUAN EiGiaN
- Ciin ctt ké hoach LDTL
tam giao). 2 -
ik Chuyén vién Phong K& hoach v& lao | 1y gigy:
1 - Ra soat hiép trang lao TCHC duoc phan dong tién Iluong "
H dong, can do6i lao dong B v tug ég dun nim ctia Chi cuc T}‘zang ?2
trong toan Chi cuc. 2 Y ung. Thiy. hang nam.
- Thim dinh thiéu lao dong.
) - Truéng phong TCHC ) . Thalsian:
2 Xay dung ke hoach - Chuyén vién Phong K¢ hoach tuyén T
9 tuyén dung lao dong. TCHC duge phin dung lao dong. hc‘l:ngn i
cong vé tuyén dung g i
Xem xét, phé duyét ké ; . o,
oL hoach tuyén dung lao dong | Chi cuc Truong Keé hoach Euyen Thoi gian;
hoic ¢6 ¥ kién chi dao. E dung lao dong. 05 ngay
t Chuyén vién phong
Lap thong bdo tuyén | TCHC duoc phan céng - g Thoi gian:
4. dung lao dong va dua lén | V€ tuyén dung. dThon%aZagg:yen 01 ngay
website ctia Chi cuc. L Truéng phong TCHC ung ong.
xem xét va phé duyét.
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H ) . I et i J(E CHUAN MyC |
T NOIDUNG BUOC THYC TRAC!‘I NHIEM HO SO- TAILIEU ICHAP NHAN/ |
HIEN THUC HIEN LIEN QUAN THBLGTAN
LHOG so du tuyén €0 e
: % N . = i, Thoi gian:
Tiép nhén ho so lao dong Ehuyen vien PhAong theo théng bio. theo thong
% 3 TCHC dugc phan % Aok : 2
du tuyén. P PN +Bién nhan ho so. bdo tuyén
cong ve tuyén dung. R . J
- 6 nhan hd so. e
Chuyén vién Phong Théi gian:
Y TCHC duoc phan .
6 Hoan chinh ho so lao cong vé tuyén dung B s con gy 05_"gfy o
) dong du tuyén. yéu cau lao dong du khi het thot
tuyén bb sung hd so harnhin ho
con thiéu. 50
L Truéng phong TCHC Thoi gian:
hoéc Pho Truéng phong . + 02 ngay
Phéng vén, d4nh gi4 lao :Lr?cgﬁ;}n £k T;: s HOASC lnoidisig du mi‘P ]’f}"g
9 dong du tuyén. Dt RO CIORE RO, | ylen, TCHC,
don vi ¢6 lién quan. L Ban phong van 03 gy
+ Chuyén vién Phong tuyén dung. tai phong,
TCHC duge phan cong don vi ¢6 lien
ve tuyén dung. quan.
Ban phong van
tuyén dung c6 chit
ky cta Truong
. o % phong TCHC
Phé duyét tuyén d Chl, e Trutmg hoac ho#ic Pho Truéng | Thoi gian:
8. OBy s Ly SO\, Phé Chi cuc Truéng : . >
el phong dugc phan | ()2 ngay
duoc phan cong. e A
cong; Truong
hogc Pho trudng
phong, don vi ¢é
lién quan.
Duy thaio HPLPD thir viée; | Chuyén vién phong -HDLD thtr viée. e
9. | Truong phong TCHC xem | TCHC dugc phan - Phiéu trinh linh ﬁ )
xét. cong vé HDLD. dao. e
Chi cuc Truéng hoge | - HPLD thir viée. Thei gian:
10. | Phé duyét HDLD thtr viéc | Ph6 Chi cuc Trudng - Phiéu trinh linh 02n a% ’
duoc phan cong. dao. e
o s % Chuyén vién phong P T
11, | Thictlapvaluuhdso | rope giuge phan cong [B6 hé sonhan vien, | L22L&ian
nhén vién. 0,5 ngay

v& luu trit hd so.
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or | NOIDUNG BUGC THYC TRACH NHIEM HO SO- TAI LIEU Cﬁﬂf’;";’;‘:f
HIEN THYC HIEN LIEN QUAN THC)IG]AN
e 2 Truong Phong TCHC e
B y %
1254 }j‘é‘ng"“go‘;hj? sweho | e PRS Trudne phong. | HBLD thi vise uahf’ ian:
pasnz, - duoc phén cong. hgay

4.2 Dién giai:

* Hé so lao dpng dw tuyén gom:

phuong (x2);

- 01 don xin viéc;
- 01 ban sao hg khdu, 01 ban sao gidy CMND (c6 thi thuc sao y);

- 01 ban sao vin bing, chimg chi ¢6 lién quan (co thi thuc sao y);

- 01 phiéu kham strc khoe do co quan y té cAp huyén trds 1én cip;

- 01 ban ly lich (theo miu do Chi cuc Tht y phat hanh) c6 chimg thuc cia UBND

- Bbi véi lao dong da tét nghiép céc truong dai hoc, cao ding, trung hoc chuyén nghiép
dang trong thoi gian cho nhén bing chinh thie thi ndp 01 ban sao gidy chimg nhan ot
nghiép va bang diém qua trinh hoc tap (c6 thi thuc sao y).

- Gidy dang ky tam tra (néu khong cu ngu tai noi ¢6 ho khdu thuong tra).

* Trong truwong hop cé nhu ciu djt xudt vé lao dpng (truong hop khong cé hé so du tuyén
du bi):

Phong TCHC thiec hién tir bwée 4 tro di ciia quy trinh.

5. XAC NHAN VA TRUY TiM NGUON GOC CUA HO SO -BAO TOAN HO SO.

- Céc hd so, tai ligu lién quan dén lao dong dugc tuyén dung duoc luu giir tai phong TCHC.
6. XU LY SAN PHAM KHONG PHU HOP : khéng c6
7. THONG KE-PHAN TiCH DU LIEU:

- Hang quy phong TCHC thyc hién théng k& va béo cdo cho Ban lanh dao Chi cuc vé két

qua cong tac tuyén dung lao dong.

8. BIEU MAU/HO SO AP DUNG:

TT Tén Biéu miu Ma hod Noi luu Thoi gian luu
! Theo ma nhén vién
L B0 hd so nhan vién (sau khi ky HDLD | Phong TCHC V6 thai han
chinh thac).
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