QUY TRINH THUC HIEN CHE PQ TAP SU

. QUY TRINH CONG TAC
1. Co s6 thuc hién

- Muc dich, pham vi ap dung: Quy trinh nay nham thé hién sy théng nhat, cong
Khai va minh bach trong thyc hién ché d6 tap su dbi véi vién chirc, ngudi lao dong;
gilp cho ca nhan vién chirc, nguoi lao dong va cac don vi trong Trudng nim rd ndi
dung, cach thirc tham gia thyc hi¢n sao cho dat hi€u qua cao nhét.

- Cac van ban quy dinh lién quan:
+ B0 luat lao dong ngay 18 thang 6 ndm 2012;

+ Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 ndm 2012 ciia Chinh phu vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién churec.

- Giai thich tir ngir va tir viét tit:
+ Vién chire (viét tat 1a VC): nguoi duoc tuyén dung, tiép nhan vao lam viéc tai
Trudng theo quy dinh cua Luat Vién chttc qua hinh thirc Hop dong lam viéec (HPLYV).

+ Nguoi lao dong (viét tit 1a NLD): ngudi duoc tuyén dung vao lam viéc tai
Truong theo quy dinh ctia B Luat Lao dong qua hinh thirc Hgp dong lao dong (HDLD).

2. N¢i dung quy trinh:

Thuc hién ché do tap su ddi véi VCNLPD do Truong tra luong méi dugc tuyén
dung; hoat dong nay dugc thuc hién tdi da 12 thang va thyc hién chu yéu bé1 don vi s
dung VCNLP, Phong TCCB, c4 nhan VCNLD méi duoc tuyén dung va ngudi huéng dan
tap su. Quy trinh dugc tién hanh qua 5 budc cu thé nhu sau:

- Bué6c 1: Trong vong 10 ngay ké tir khi VCNLD dén nhan viéc, don vi 1am vian
ban chinh thirc gui Phong T6 chirc can bd vé viée cir ngudi huéng dan tap su cho
VCNLD méi duge tuyén dung,

- Buédc 2: Trong vong 05 ngay lam viéc ké tir lac nhan dugc vin ban cia don vi, Phong
T6 chire-Can bo soan QD trinh Hi€u truong ky ban hanh Quyét dinh V/v ctr nguoi hudng dan tap
su theo dé nghi cia don vi (néu co6 thay doi s€ thao luén vai don vi),

- Budc 3: Sau khi Truong ra Quyét dinh phéan cong huong dan tap su chinh thuc thi
cd nhan nguoi huong dan tap su va VCNLD télp su bat dau thuc hién qua trinh tap su
trong khoang thoi gian tap su dugc néu trong quyét dinh.

- Budc 4: Khoang 1 thang trudce khi hét han tap su theo quyét dinh, don vi c6 thé
tién hanh thu tuc danh gia hét tap su, hop danh gia vién chirc tap sy c6 du hodc khong du didu
kién xét hét tap su. Sau khi hoan thanh tha tyc danh gia hét tap su, don vi gri cho Phong
T6 chitc can bd

Budc 5: Trong vong 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so xét hét tap sy tir don vi,
P.TCCB soan van ban dé trinh Hiéu truéng ra Quyét dinh cong nhéan hét tap su dbi voi
nhimg truong hop dat yéu cau hodc cham dut hop dong lam viée, hop dong lao dong néu
khong dat yéu cau.

* Ghi chii: Cac biéu mau c6 lién quan duoc cong bd trén website cuia P.TCCB.
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