UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

TRUONG DAI HQC PONG NAI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: :4~%,Z£f/QD-BHDN Dong Nai, ngay 29 thang 9 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh quy trinh thuc hién hd trg viée 1am cho nguoi hoe

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC PONG NAI

Can cir Quyét dinh 56 1572/QD-TTg ngay 20/8/2010 cia Thu tuéng Chinh phu vé
viéc thanh ldp Truong Pai hoc Pong Nai, trén co so ndng cdp Truong Cao dang Su
pham Poéng Nai;

Can cir Nghi quyét s6 1077/NQ-HPT ngay 30 thang 8 nam 2021 cua Hoi dong
truong vé viéc ban hanh Quy ché t6 chite va hoat déng cua Truong Pai hoc Dong Nai;

Céin cir Quyét dinh sé6 1337/QP-DHPN ngay 29 thang 10 nam 2021 vé viéc ban
hanh Qui ché dao tao trinh dé dai hoc ciia Truong Pai hoc Béng Nai;

Xét dé nghi ciia Truéng Phong Cong tdc sinh vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh thuc hién hé tro viéc lam cho
nguot hoc.

Pidu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac don vi va cac ca nhén ¢6 lién quan thude Trudong Dai hoc DPoéng
Nai chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Noi nhan:
- Nhu: Diéu 3 (dé thuc hién)
- Luu: VT, CTSV, TBTK (Song Thanh).
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UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TRUONG DPAI HOC PONG NAI Doc lap - Ty do - Hanh phic

QUY TRINH

e .N‘;'LHUC\;{IEN HO TRQ VIEC LAM CHO NGUOT HOC

(”Bcén Ligwihi kéin ff:eb Quyét dinh 56 /| %&}/QD -DHDN ngay 29 thang 9 nam 2023
\\\1 \\" ONG NF“ bua Hiéu truong Truwong Dai hoc Pong Nai)

1. MUC DiCH

- Quy trinh ndy nhdm huéng dan cich thirc hd tro viéc lam cho nguoi hoc tir bude
tiép nhan thong tin, xt Iy thong tin dén céch thirc trién khai cac hoat dong hd tro viée
1am ctia cac ddi tac ¢ nhu cau.

- Théng nhét trinh tu, tha tuc va phén cong trach nhiém trong viéc t6 chirc céc hoat
dong phuc vu cong dong ciia sinh vién.

2. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

2.1 Pham vi ap dung: Ap dung cho tt ca cac dbi tugng nguoi hoc cua Truong Dai
hoc Béng Nai va ca cyu sinh vién mudn tim kiém va thay déi viéc lam.

2.2. Péi twgng ap dung: Quy trinh nay 4p dung cho chuyén vién thuc hién nhiém
vu lién quan; cac don vi phéi hop, cac doanh nghiép, ngudi hoc ¢d nhu cdu tim kiém
viéc lam.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Luft s6 34/2018/QH14 cua Chi tich Quéc hoi vé viéc sira ddi. bd sung mét sd
diéu caa Luat Gido duc dai hoc;

- Cén cir Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huéng dén thi hanh mot s diéu cia Lut sira ddi, bd sung mot sé didu cia
Luat Gido duc dai hoc

- Can cir Nghi quyét s6 1077/NQ-HDT ngay 30 thang 8 nim 2021 ciia Hoi déng
truong vé viée ban hanh Quy ché tb chire va hoat dong cua Truong Dai hoc Péong Nai;

- Cén cr vao chirc nang nhiém vu ctia Phong Cong tac sinh vién.

4. GIAI THICH TU NGU' VA CAC TU VIET TAT

4.1. gidi thich tir ng@r: Chuyén vién phu trach: 1a nguoi duoc lanh dao phén cong
thuc hién cong viéc.

4.2. Céc tir viét tit:

- DHDN: Pai hoc Dong Nai

- BGH: Ban giam hiéu

- CTSV: Cong tac sinh vién

- DN: doanh nghiép hay don vi tuyén dung c6 tu céch phép nhén

- NH: Nguoi hoc



- TT: Thong tin

- KHTC: Ké hoach Tai chinh
5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Lwu d6 quy trinh

Buc Tién trinh Trach nhiém Tai liéu/Biéu mau
« A ~ A DN hn . A d
1 Tiép nhan nhu cau Thoéng tin tuyén dung
tu DN
Y
) o ek mih Chuyén vién | Xac minh phap nhan va
TT ti DN ; ; = : i
phu trach cac thong tin tuyén dung
Khong dong y Pong y i
. Thanh toan qua cong
: \ 21l .
3 DN chon dich vu va tién hanh DN, chuyén | payment va xuat héa don
thanh toan qua cong payment vién phu trach (néu co) tai phong
KHTC
: TR TS Thong tin 'guyén dung
4 Thichuen dich vl va tricn Chuyénvién | dugc TT dén NH theo
khai TT dén ngudi hoe phu trach (cac) dich vu DN da dang
. ky
Theo dai két qua t!u_xc bién va Chuvén vig
5 hd tro giai dap thic méc cho My VAL
phu trach
6 Khao sét{ghi nhin dich vu Chuyén vién
tir DN/NH phu trach

¢ ‘ Lru va cip nhéi hd 50‘ t Chuyén vién B4o cdo theo mau cua
bao céo theo quy dinh phu trach ~ P.CTSV ban hanh

5.2. Dién giai cac buéc thuc hién quy trinh
Budc 1: Tiép nhan nhu cau

- Khi ¢6 nhu ciu tuyén dung lao dong, cic DN tién hanh dang ky online théng tin
tuyén dung thong qua cong https://www.facebook.com/PhongCongtacSinhvien/.

- Truong hop cén tu van, vui long lién hé qua email: anhdung8877@gmail.com,
dién thoai: 0932.007479.

Ciac ndi dung can c6 cia thong tin tuyén dung:
- Gi6i thiéu vé cong ty

- Vi tri tuyén dung



- S6 luong ng vién moi vi tri

- M6 ta cong viée clia ting vi tri tuyén dung

- Quyén loi cia tirng vi tri tuyén dung

- Céch thtre va dia chi ndp ho so ting tuyén

- Han chét tmg tuyén (néu co)

- Thong tin ctiia nguoi lién hé. ..
Bude 2: Xdc minh théng tin

Chuyén vién phu trach tiép nhan thong tin, sau d6 tién hanh xac minh lai théng tin
phéap nhéan doanh nghiép va linh vuc hoat dong lién quan dén thong tin tuyén dung cua
doanh nghiép.

- Néu théng tin cia DN va thong tin tuyén dung day du va ro rang thi tiép tuc thuc
hién bude 3.

- Néu théng tin ciia DN hodc thong tin tuyén dung chua rd thi yéu cau DN bd sung
thong tin nhu buéc 1.
Buée 3: Doanh nghiép lua chon dich vu va thanh toan

Sau khi DN dang ky, chuyén vién phu trach x4c minh da thong tin DN, hé thong
chuyén qua cong payment dé doanh nghiép tién hanh lwa chon dich vu va thanh toan.

Cdc goi hé tro nhir sau dé DN lwa chon:
. Dang théng béao 1én website, facebook, cong thong tin viéc lam (30 ngay)
. Gtri Email théng tin tuyén dung dén nhom déi tuong tiém ning
. Dang poster tuyén dung/chuorng trinh 1én website, céng thong tin viéc lam
. Chiéu LCD, LED vé théng tin tuyén dung (doanh nghiép cung cép) (15 ngay)
. Hd tro tuyén dung (Headhunter)
. Tai ho so tng vién trén cong thong tin viéc lam
. Hb trg dit gian hang/mdy booth phat/gi¢i thiéu san phdm dén nguoi hoc.
. Hoi thao/Workshop/Career Talk.
. Career Fair.
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Budc 4: Thye hién dich vu theo théa thuén va trién khai thong tin dén nguoi hoc

Sau khi hé thong xac nhan DN lya chon céc goi dich vu va hoan thanh chuyén tién
dich vu, chuyén vién phu trach thuc hién cac cong viéc lién quan theo thoa thuan va
thong béo két qua thuc hién cong viéc cho DN qua email (néu co).

Chuyén vién phu trach truyén théng tin dén nguoi hoc theo cac hinh thirc doanh
nghi€p da lya chon trong 09 géi hd trg; dong thoi hd tro tu van, giai dap thic méic cho
ngudi hoe (néu co).

Buére 5: Theo doi két qua thire hién va gidi dap thong tin dén nguoi hoe

Chuyén vién phu trach c6 trach nhiém phdi hop véi DN dé ha trg DN tim kiém tmg

vién phit hop, ndm bt thong tin vé viéc cac ng vién ¢6 dép ing nhu ciu tuyén dung va



thong ké sb luong ing vién c6 viéc 1am hang nam théng qua chuong trinh hd tro viée
lam tr phong CTSV.
Buéc 6: Khao sat/ghi nhan théng tin tuyén dung tir DN dé ndm bét thong tin va cai
tién dich vu.
Buéc 7: Cap nhit hé so va bao cio theo quy dinh

Sau khi hoan tat qué trinh, chuyén vién phu trach théng ké, tdng hop bao céo két
qua thuc hién theo dinh ky va luu hd so theo quy dinh.
6. TAI LIEU LUU TRU

TT Tén tai liéu Don vi luu Thaoi gian luu

1 Cong van thong tin tuyén dung tir 2 nam
doanh nghiép |

2 | Thong tin dang tuyén trén website | Bo phén phu tréch quan 1-2 nam
va cac phuong tién theo yéu ciu hé DN va hd tro viéc

3 | Béo céo tong hop tinh hinh tuyén | lam — Phong CTSV 02 nam
dung va sé luong ngudi hoe duoc i
tuyén dung (néu co) \

7. CAC BIEU MAU DiNH KEM

TT Tén biéu miu Ma biéu miu
1 | Bang phi dich vu BM.QT.CTSV.01
2 | Bao cao tong hop BM.QT.CTSV.02

8. NOI DUNG CAP NHAT, BO SUNG
Ngay N¢i dung Néi dung Nguwoi Nguoi BGH

hi¢u luwe cil diéu chinh soan thao kiém tra phu trach don vi




