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Quy trinh kY hQ'P dAng lao dQng khong tho; han 

I. Ml)C atcn. 
Nh~m thong nhat each thirc phoi hop va thirc hien viec tuyen dung can bQ, vien
 

chirc, nhan vien trong Truong
 

II. PH~M VI AP Dl)NG: 

Quy trinh nay c6 lien quan d€n cac d011 vi sau day (danh d§u X): 

181 Phong To chirc - Hanh 181 Trung tam Ngoai ngir - Tin 181 Khoa Quan tri kinh 
chinh	 hQC va Dao tao ng~n han doanh 
I:8J Ph6ng Dao tao 181 Thu vien	 181 Khoa H~ thong thong 

tin 
181 Phong Ke hoach - Tai 181 To Cong nghe thong tin 181 Khoa Luat 
chinh 
I:8J Phong Hop tac quoc te 181 Van phong Dang uy 181 Khoa Luat Kinh te 
~ Phong Khao thi va Dam I:8J Van phong Cong doan 181 BQ monNgoai ngtt 
bao ch§t hrong 
~ Phong Sau dai hQC va 181 Van phong Doan - HQi 181 BQ mon Toan Kinh te 
Quan ly khoa hoc 
181 Ph6ng Cong tac sinh ~ Khoa Kinh te It]' To Thanh tra phap che 
vien 
I:8J Phong Quan tri thiet bi 181 Khoa Kinh te doi ngoai It]' Trung tam nghien ciru 

kinh t€ va tai chinh 
~ Trung tam Quan h~ ~ Khoa Tai chinh - Ngan It]' Van phong chuyen san 
doanh nghiep va H6 tro hang Kinh t~ - Luat va Quan ly 
sinh vien 
181 Trung tam Dao tao quoc ~ Khoa Ke toan - Kiern toan 
t€ 

III. DJNH NGHiA vA TV' VIET TAT 

1. Djnh nghia: 

Can bQ, vien clnrc, nhan vien la nhirng ngiroi duoc tuyen dung, ti€p nhan ve 
Truong sau do ky k€t hop dong lao dong voi Truong (tnr nhtrng can bo, vien chirc da ky 
Hop dong khong thai gian tai cac dan vi khac chuyen ve Truong cong tac) huang lU011g 
tir nguon ngan sach nha nuoc va cac khoan thu nhap khac tir nguon thu SlJ nghiep cua 
Truong. 

2.	 Tir vi~t t~t:
 

BGH Ban Giarn hieu;
 

TP, TK, TT Truong phong, Truong khoa, T6 tnrong
 

- CB, VC, NY : Can bo, vien chirc, nhan vien; 

P. TC-HC Phong T6 chirc - Hanh chinh;
 

P.KH-TC Phong K~ hoach - Tai chinh.
 

3.	 Tai li~u vien d§n:
 

BQ luat lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012 ;
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Quy trinh ky h<rP d6ng lao dt)ng khong tho; han 

Nghi dinh 29/20 12/ND-CP cua Thu urong Chinh phu v~ viec tuyen dung, sir dung 
va quan ly vien chirc; 

Thong nr 15/2012/TT-BNV cua B(> Noi vu ve viec huang d~n tuyen dung, ky k~t 
hop dong lam viec va d~n bu chi phi dao tao, boi duong d6i voi vien chirc; 

IV. NOI DUNG: 

TT Trach nhiem NQi dung Hc3 SfY/ Bi~u m~u 

1. 
Chuyen vien 
phu trach t6 
chuc 

Thong bao s~p h~t hop dong d~n CB, VC, 
NV qua dien thoai hoac email truce khi hop 
dong k~t thuc it nhat la 20 ngay, 

-

2. 
Chuyen vien 
phu trach t6 
chirc 

Thong tin d~n lanh dao don vi, va cac CB, 
VC, NV diroc xet ky hop dong khong thai 
han d~ chuan bi cac thu tuc dn thiet. 

- Ykien nhan xet cua 
lanh dao dan vi 

- Ra soat hop d6ng 

3. 
Chuyen vien 
phu trach t6 
chirc 

Trinh BGH xem xet va phe duyet trong 03 
ngay lam viec 

Ban t6ng hop y ki~n 
nhan xet cua lanh dao 
cac don vi 

4. 
Chuyen vien 
phu trach t6 
chirc 

Sau khi co chi dao cua BGH, chuyen vien 
phu trach cap nhat hop dong lao dong va 
moi CB, VC, NY len P.TC-HC ky hop 
dong lao dong moi 

Hop dong lao dong 

5. 
Chuyen vien 
phu trach t6 
chirc 

Trinh Hieu tnrong kY hop dong lao dong Hop d6ng lao dong 

6. 
Chuyen vien 
phu trach t6 
chirc 

Liru h6 So' 1 ban g6c va gui CB, VC, NV 1 
ban 

Hop dong lao dong 

V. BIEU MAu Ap Dl)NG 

M~u hop dong theo thong nr l5/2012/TT-BNV cua B(> Noi vu ngay 25 thang 12 
narn 2012 ve viec huang d~n v~ tuyen dung, ky ket hop d6ng lam viec va den bu chi phi 
dao tao, boi dirong d6i voi vien chirc hru tai phan mem HRM. 
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