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1. MUC PiCH

Hudéng dan, hd tro sinh vién trong hoat dong huéng nghiép va gioi thiéu
viéc lam; tao cau ndi gitra sinh vién vé&i cac co quan, don vi, doanh nghiép va
chu st dung lao dong nham hoan thién quy trinh dao tao khép kin cua nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

- Céac Khoa, cac don vi lién quan.

- Quy trinh nay &p dung cho viéc tu van va giéi thiéu viéc 1am cho sinh vién
toan truong..

3. TAI LIEU THAM KHAO
- Tiéu chuan 1SO 9001: 2008

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA
4.1 T viét tit
- TVGTVL: Tu vdn va gidi thiéu viéc 1am
- TP CTHSSV: Truong phong Cong tac hoc sinh, sinh vién
- HSSV: Hoc sinh, sinh vién
- GVCN: Gido vién chu nhiém
- CVPT: Chuyén vién phu trach
- CBDN: Cdn bo doanh nghiép
4.2 Pinh nghia

TVGTVL: La giap hoc sinh, sinh vién Nha truong c¢6 co hdi dinh hudng
nghé nghiép, tiép xtic vi cac nha tuyén dung va im duoc viée 1am sau khi tot nghiép.

5.NQI DUNG

5.1 Luu d6 mo ta quy trinh
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Chiju trach nhiém
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5.2 Dién giai lvu do

Buwéc 1: Y8U cau vé thii tuc

- Can ctr Quyét dinh s6 2965/QD-BCT ngay 07/04/2014 cia Bo trudng Bo Cong
Thuong vé viéc Quy dinh chtc ndang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chuc cua
Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép;

- Can cu Quy dinh s6 922/QD-CPDKTCN ngay 01/10/2014 cua Hiéu trudng
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghi€p vé viéc Quy dinh chirc ndng, nhiém vy cua
Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.

Buéc 2: Tiép nhan nhu céu ciia hoc sinh, sinh vién va doanh nghiép

- HSSV dién vao phiéu diang ky xin tu van, giéi thiéu viéc lam theo biéu mau
BM.01-QT.05/CTHSSV, dién day du thong tin va xin cac xac nhan theo yéu cau.

- Phong Céng tac hoc sinh, sinh vién tiép nhan nhu cau tuyén dung cua doanh
nghiép.

- Nop ho so tai phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.

Buéc 3: Két ndi nhu ciu ciia hoc sinh, sinh vién va doanh nghiép

- Kiém tra cac thdng tin, ho so caa hoc sinh, sinh vién; yéu cau hoan thién ding
va du ho so.

- Kiém tra céc thong tin vé doanh nghiép (gidy phép kinh doanh, hd so ning
lyc), 1am viéc va ky hop dong véi doanh nghiép; va thong bao trén Website caa nha
truong.

- Két ndi, phan bd nhu cau viéc 1am cia HSSV cho cac doanh nghiép.

Budrc 4: To chire gip méit 3 bén

- Thong béo cho hoc sinh, sinh vién va doanh nghiép vé muc dich, thoi gian,
dia dém, noi dung gap mait.

- T6 chac gap mat gitta HSSV va doanh nghiép.

- Ban giao ho so xin viéc ciia HSSV cho doanh nghiép (c6 bién ban giao nhan).
Budéc 5: Thu nhan thong tin phan hoi

- Doanh nghiép thong tin dén nha truong vé két qua tuyén dung HSSV.

- HSSV, phu huynh HSSV phan hoi viéc tuyén dung cua doanh nghiép vé nha
truong.

- Nha truong tong hop, thdng ké sb liéu va béo cdo co quan chire nang.

Buéc 6: Luu ho so

- Tat ca cac ho so lién quan dén qué trinh tu van va giéi thiéu viéc lam cho
HSSV duoc luu gitr theo diing quy dinh cia thi tuc qui trinh kiém soat hd so;

- Hb so luu gém: Pho to don cua HSSV; photo théng tin tuyén dung cua
doanh nghiép; gidy phép kinh doanh va hé so ning luc cia doanh nghiép; hop dong
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kinh té; bién ban giao nhin ho so.

6. HO SO LUU
\ Hinh thu Thoi gi
STT Tén hb so Noi luu e T ol glan
luu luu
Thong bao tuyén dung cua o §
1 doanh nghlép P.CTHSSV Ban cung 1 nam
Gidy phép kinh doanh cua o §
2 danh nghlép P.CTHSSV Ban cung 1 nam
H6 so nang lyc cua doanh o .
3 nghiép P.CTHSSV Ban ctng I nam
4 | Bién ban giao nhan ho so P.CTHSSV Ban cing 1 nim
Vin ban théng bao két qua
5 | tuyén dung cia doanh nghiép P.CTHSSV Ban cung 1 nam
gui nha truong
7. BIEU MAU BAN HANH
STT Mai s6 Tén biéu miu Ghi chu
1 BM.01-QT.05/CTHSSV | Pon xin tu vén, gidi thiéu viéc 1am




