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QUY TRINH THU VIEC, TIEP NHAN

CHINH THUC Lén ban hanh: QL

I. Muc dich

Quy trinh nay dugc lap ra nhim dap img nhu cu vé nhan sy, yéu cu cong viéc cua
Cong ty, dudi hinh thirc thir viéc nhdm danh gid nang luc cia nhitng nhin vién vé
trinh d6 va tay nghé trude khi ky hop ddng chinh thirc.

II. Pham vi 4p dung

Quy trinh nay 4p dung cho toan bd céc trudong thude hé théng BTEducation.

III. Ngidung

1. Quy trinh thir viéc

Buée 1: Tiép nhin nhin sy méi

Khi nhén sy dén nhén viéc, BO phan Gido vy thyc hién cai dit van tay cham cong,

gidi thiéu so lugce vé cong ty, gior gidc lam vige, quy dinh, quy trinh ctia Cong ty,....
Gi4o vu thu thap thong tin nhan su theo BMO4-Phiéu thong tin nhin sw g vé
Phong Nhan sy kem hd so xin viéc d& tién hanh cac thu tuc tiép nhan va luu thong

tin.

Buéc 2: Ky hop dong thir viée

Sau 03 ngay lam viéc, Phong Nhén su tién hanh soan Hop dong thir viéc giri mail
ndi bd dén NLD, cc Hiéu truong/Nhom truéng/Quan 1y va phong Diéu hanh cung
nim thong tin.

NLD kiém tra, xic nhan hodc phan hdi sai s6t trong 02 ngay. Néu qué thoi gian
NLD khéng phan hdi ddng nghia la dong y.

Phong Nhén sy tién hanh in thanh 02 ban, niém phong vao phong bi va giri dén
Hiéu truéng/Nhom trudng/Quan ly.

Hiéu truong/Nhom trudng/Quan ly nhén duge Hop ddng thir viéc, ky nhay va tién
hanh cho ngudi lao dong ky tén.

Sau do6, Hiéu trudng/Nhom trudng/Quan ly niém phong vao phong bi giri vé Phong
Nhan s trinh ky, déng mdc. Hop dong thir viée hoan tra cho NLD 01 ban, Phong

Nhén sy luu trir 01 ban.

Bude 3: Giao viée

Quan 1y tryc tiép ban giao c¢ong viée, huéng din nghiép vu cho nhan vién theo ké

hoach dao tao chuyén mén theo chire danh do.
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Bwée 4: Danh gia thir viée

- Hiéu truong/Nhém trudng/Quan ly tién hanh thuc hién danh gia két qua thir viée
theo BMOS-Phiéu ddnh gid két qua thir viéc.

- Sau khi hoan tat danh gi4, Hiéu truéng/Nhom trudng/Quan ly ky tén va chuyén dén
Phong Diéu hanh phé duyét cudi ciing trude ngay vao chinh thirc 03 ngay.

- Néu két qua danh gi4 1a dat: tiép nhan chinh thirc

- Néu két qua danh gia la khong dat: Hiéu truong/Nhom trudng/Quan 1y @& xuét véi
Phong Diéu hanh diéu chuyén sang bo phan khéac hodc budc théi viéc do khdng dat
yéu cau cong viéc.
2. Quy trinh tiép nhén chinh thirc, ky hop déng lao djng

Buéc 1: Tiép nhéin chinh thirc

- Khi Phong Diéu hanh duyét cudi cing va hoan tit danh gia thir viéc, chuyén két qua
danh gia thir viéc vé& Phong Nhan su.

- Phong Nhén sy tién hanh thuc hién cac thi tuc tham gia BHXH, soan hop ddng lao
dong....

Buée 2: Ky hop dong lao dong

2.1. Ky két HDLD méi: HPLD xac dinh thoi han 12 thang

- Phong Nhan sy tién hanh soan Hop déng lao déng giri mail ndi bd dén NLD, cc
Hiéu truéng/Nhém trudng/Quan ly va phong Biéu hanh cing ndm thong tin.

- NLP kiém tra, xdc nhan hoic phan hdi sai sét trong 02 ngay. Néu qua thoi gian
NLD khéng phan hdi ddng nghia la dng y.

- Phong Nhan sy tién hanh in thanh 02 ban, niém phong vao phong bi va giri dén
Hiéu truéng/Nhom truong/Quan 1y, :

- Hiéu truong/Nhom truéng/Quén ly nhén duge HDLD, ky nhdy va tién hanh cho
nguoi lao dong ky tén.

- Sau d6, Hiéu truong/Nhom trudng/Quan 1y niém phong vao phong bi giri vé Phong
Nhén sy trinh ky, déng mdc. Hop ddng lao dong hoan tra cho NLD 01 ban, Phong
Nhén su luu trir 01 ban.

2.2. Tai ky HDLD: HPLD xac dinh thoi han 36 thang, HPLD khong xac
dinh théi han
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- Ngay d4u tién ctia mdi thang, Phong Nhan su giri danh séanh nhan su téi ky thang ké
tiép theo BMO6-Danh sdch tdi ky HPLD

- Hiéu truréng/Nhom trudng/Quan 1y xem xét qud trinh 1am viée cta nhén su, trao doi
véi nhén sy vé thoi han hgp dong tiép theo va danh du vao 6 thich hop:
+ Néu 1a “Poéng y”: Phong Nhan su s& tién hanh soan Hop ddng va thuc hién cdc
budce ky hgp ddng nhu muc 2.1.
+ Néu 1a “Khéng déng y: Hiéu truong/Nhom trudng/Quan 1y ghi 1y do sau do
Phong Nhén su tién hanh cac thi tuc chidm dit HPLD theo thdi gian béo trude quy
dinh tai B Luét lao dong 2019.

a) [t nhit 45 ngay dbi voi hop ddng lao dong khong xac dinh thi han.

b) it nhét 30 ngay ddi véi hop dong lao dong xac dinh thdi han c6 thoi han tir
12 thang dén 36 thang.

Phu luc/Biéu méu

STT Tén biéu méu/ phy luc Ma hiéu (néu c6)
1 | Phiéu théng tin nhan su BM04-NS02
2 | Phiéu danh gia két qua thir viéc BMO05-NS02
3 | Danh sich tai ky HDLD BMO06-NS02
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