TRUNG TAM KIEM SOAT BENH T:QT TINH KHANH HOA  Ma hiéu: QTQL-11
KHOA XET NGHIEM—CDI—IA&TDCN Phién ban: 03
: g - Ngay ban hanh: | 12/10/2022
QUY TRINH QUAN LY NHAN SU —- v

"L

Trwong Thi Lan Anh

Trwong Thi Lan Anh Nguyén Pite Tinh %

Ngay 12 thang 10 nam 2022 ,,(

Ngay 12 thang 10 ndm 2022 | Ngay 12 thang 10 ndm 2022

SUA POI TAI LIEU

Lan Anh

Stra nam va diéu khoan 20/01/2019
theo ISO/IEC
Mue. S | s a0r7

10 Tiéu chuan ning luc cac
vi tri nhéan su.

B sung ndi dung Danh
gid ning luc nhén vién.
Thém BM- QTQL-11-08,
BM- QTQL-11-09

Trang 1 | Thay d6i nguoi phé duyét | 12/10/2022 Lan Anh




' TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TATTINH KHANHHOA | Ma higu: | qraL-11 ‘
| KHOA XET NGHIEM-CPHA&TDCN Phien ban: 03
QUY TRiNH_ QUAN LYN HAN SU it NgaYban e
| L e oA e
MUC LUC
(REE 7 116 3] {6 § (SR WRUSE SRS ————— 3
2. PHAM VI AP DUNG .ocvvrurnnsssssesscsssssssssmnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssisssssssssmssssssasssssssssens 3
3. TAIDYEU LEEN@UAN, assisississmosssasssssss AP s RS T 3
4, DINH NGHIA VA CHU VIET TAT ccovvvnnsvimmmmsenssssmsmsssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssassss 3
5, INOIDUNG .cuucissssasessssssssmsasssssssssssssssssssssssasensssssnssssssssssssasssssssustasssssssssssasssssssssssssasssssassesssss 3
5.0 TUPON QUNGuuvueuircinirincerernsssssssssssissssssssssssisssss s s a s s s s b SRS 00 3
5.2. Thil tuc B0 RIIEM, SIE AUNG: ceccuncunnirnrresressssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssss s ssssssssssssssssssns 5
5.3, MO 1 CONG VIBC evererevrrsrssseresesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesssssssssssssssstssisssstsassissssssssssmsssns 7
RIV A 17 R 7767 2 1/ 1 N 7
e s e Y WA ST SNRL B ORI IR DR 10

6. BEBT NI RO EID ST, oo onsnssassnsssssssisississasisasion suinssss s smemssassspssisossiongonssstssnommveborobnsnas sosnsnursg 12




TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TAT TINH KHANH HOA | Ma higu: QTQL-11

KHOA XET NGHIEM-CDHA&TDCN | Phién ban: | 03
: ok Ngay ban hanh: | 12/10/2022
: Trang: | 3/ 12

QUY TRINH QUAN LY NHAN SU

1. MUC PicH

— Quy dinh néng lyuc, trinh d§ chuyén mén, chinh sach, muc tiéu tuyén dung dao tao can
b0, nhén vién phong thi nghiém dam bao KXN ludn ¢6 du cén bd quan ly, k§ thuat va
nhén vién thuc hién céc hoat dong do va thir nghiém trong pham vi cong viéc duge giao.

2. PHAM VI AP DUNG

—  Quy trinh nay duoc 4p dung trong hoat dong quén ly nhan sy ctia KXN phil hop yéu céu
tiéu chuén ISO/IEC 17025:2017.

3. TAILIEU LIEN QUAN

~ Tiéu chudn ISO/IEC 17025:2017 muyc 6.2 Nhén sy

—  S6 tay chit lugng KXN

— AGL 04: Yéu ciu b sung cong nhan linh vuc Vi sinh;

- AGL 03: Yéu ciu bd sung cong nhan linh vuc Héa PT;

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
Dinh nghia

— Khoéng cé
Chir viét tit

- HTQL: H¢ théng quan ly;

— KXN: Khoa Xét nghiém;

— QLKT: Quaén ly k¥ thuat;

— QLCL: Quan ly chét luong;

— KPH: Khong phu hop;

— KPPN: Khic phuc phong ngira;

— HDKP: Hanh dong khéc phuc;

— HDPN: Hanh dong phong ngira.

5. NOI DUNG
5.1 Tuyén dung

5.1.1 Déitwong tuyén dung

Viéc tuycn dung nhén vién méi dugce thyc hién theo céc quy dinh chung hién hanh: dva trén co
s& yéu cdu ctia cong viéc va kha nang dép Umg ctia ngudi dyu tuyén ddi véi céc tidu chudn nang
lyc nhén sy cho céc vi tri theo BM-QTQL-11- 02 nhung t6i thiéu, trong d6 phai dam bao:
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o Nhan vién méi i)_hax c6 du cac diéu k1en quy dinh tai diéu 5 Nghl dinh sb
116/2003/ND - CP ngay 10/3/2003 cua Chinh phu vé viéc tuyén dung, st
dung va quan Iy cn b cong chirc trong cac don vi suw nghiép ctia Nha nuée.

Puoc dao tao thich hgp vé trinh dd chuyén mon.
C6 di strc khoe 1am viée, ¢6 phdm chét, tu cach dao dirc tot.
C6 kién thirc hd tro cong tac (ngoai ngt, vi tinh...).

& B 9 0

Nim vitng c4c tiéu chuén, phuong phap thir nghiém, sir dung thanh thao cac
thiét bi thir nghiém.

5.1.2 Ké hoach tuyén dung
— Hang niim cén cit vao chi tiéu bién ché duoc giao ho#c khi ¢6 nhu cau tuyén dung nhan
vién mai, KXN phai lap Phiéu yéu cau tuyén dung nhan sy theo biéu mau BM-QLCL-
11-01 trinh 1&nh dao xem xét. Viéc xac dinh nhu cdu tuyén dung nhén vién méi cta
KXN phai cén cir vao:
o Yéu chu cong viée sip t&i (khéi lugng, trinh d¢ thuc hién cong viéc).
o Tinh hinh nhéan su hién nay.
o Kha ning hd tro cta cic tb chie khac.

5.1.3 Thirviéc

- Ngum théa man céc yéu cau (qua ky thi tuyén vién chtrc duge lanh dao co quan co tham
quyén (Lanh dao S&¢ Y té) ra quyét dinh ddng ¥ tuyén dung. Gidam d6c Trung tdm ky hop dong
thir viéc theo quy dinh tai diéu 19 Nghi dinh s6 116/2003/ND - CP ngay 10/3/2003 cua Chinh
phu vé viéc tuyén dung, sit dung va quan ly can bd cong chire trong cac don vi sy nghi¢p cua
Nha nudc.

—  Trong thoi gian thir viée, Truong KXN phai phan cong ngudi huéng dan thir viée (st
dung biéu mau BM-QLCL-11-02 ). Thoi gian thir viéc duge quy dinh tai diéu 19; huéng
din thir viéc quy dinh tai diéu 20, Nghi dinh sb 116/2003/ND - CP ngay 10/3/2003 cua
Chinh phu vé viéc tuyén dung, sit dung va quan ly can bd cong chirc trong cac don vi su
nghiép ctia Nha nudce.

—  Két thuc thoi gian thir viée, Truong KXN nhén xét vao phiéu giao viéc (sir dung biéu
mau BM-QLCL-11-03) chuyén Giam ddc Trung tdm giai quyct

5.1.4 Tuyén dung
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khong cung cdp thong tin bt lgi ciia khach hang hodc san phdm ctia khéch hang cho
ngudi ngodi, trlr cac trudng hop theo yéu cau cia phép ludt nhung phai dwgc lanh dao
cho phép va dam bao tinh khach quan lién quan dén hoat d6ng thir nghiém.

Phong TCHC ctia Trung tm c6 trach nhiém 1am céc thii tuc ky hop dong lao dong theo
cac quy dinh hién hanh.

5.2. Thii tuc b6 nhiém, sir dung:

5.2.1. Yéu ciu chung

Viéc bd nhiém hodc dé nghi bd nhiém duge thuc hién theo quy ché va trén co sé yéu
cau ctia KXN va kha ning dap tng ciia ngudi du tuyén déi véi cac tiéu chudn dugo phé
duyét ting vi tri trong KXN.

5.2.2. Chuin muyec bé nhiém

Chi bd nhiém hogc d& nghi bd nhiém vao vi tri phy trach cong tic chuyén mén KXN déi
v6i ngudi thda man céc tiéu chuén t6i thidu sau:
o Théa man cic yéu cdu nhu muc 5.1.1
o D4 duoc dao tao va két qua tdt trong céc khoa dao tao, tép huén nghiép vu.
o Da ¢ thoi gian cong tac tdi thidu 12 01 nim trong linh vuc chuyén moén du
dinh dugc bd nhiém hoic d& nghi b nhiém phu tréch.
o Duge su tin nhiém cta c4c nhan vién trong khoa du dinh b6 nhiém hodc dé
nghi bo nhiém phu trach.
o Déi véi cac chie danh cu thé phai dép ung céac chudn muc sau:

Doi véi trieéng KXN

Trinh d chuyén mon: Téi thiéu phai tt nghiép dai hoc chuyén nganh.

Trinh d6 ngoai ngit: tiéng Anh trinh do B

Kinh nghiém quan ly thi nghiém it nhét 5 nim

Biét str dung mdy vi tinh d4p tng nhu cau cia cong viée.

Nim vitng nhitng kién thirc co ban va c6 kinh nghiém vé chuyén mén nghiép vu cua
nganh c¢6 lién quan.

C6 kha néng nghién ctru khoa hoc va khé ning té chirc chi dao trién khai nghiép vu cia
KXN.

Ddi véi Phé truweong KXN

Trinh d9 chuyén mén: Téi thiéu phai tdt nghi€p dai hoc chuyén nganh.
Trinh d¢ ngoai ngit: tiéng Anh trinh d6 B

1=701
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C6 kha nang bao quét cong viéc thi nghiém

Biét st dung may vi tinh dap ng nhu cu ctia cong viée.

Nim vitng nhiing kién thirc co ban va c¢6 kinh nghiém vé chuyén mén nghiép vu cua
nganh .

C6 kha nang nghién ctru khoa hoc va kha nang t6 chire chi dao trién khai nghiép vu cua
KXN.

Déi véi cdan b OLKT

Trinh d6 chuyén mon: Téi thiéu phai t6t nghiép dai hoc chuyén nganh lién quan dén
linh vue phu tréch.

C6 kinh nghiém trong thir nghi¢ém hoa / sinh it nhét 2 nam.

Trinh dd ngoai ngii: tiéng Anh trinh d6 B

Biét sir dung may vi tinh dap (mg nhu cAu cong viée; biét sir dung chuong trinh phan
mém vao viée xir Iy két qua do ctia KXN.

Ném viing céc kién thirc co ban va c6 kinh nghiém chuyén mon, nghiép vu cua chuyén
nganh lién quan.

C6 kha ning nghién ciru khoa hoc va ung dung két qua nghién ctru vao céc cong viéc
cua KXN.

Puoc dao tao cac kién vé HTQL

Pbi véi cin b6 OLCL

Trinh d¢ chuyén mon: Téi thiéu phai t6t nghiép dai hoc chuyén nganh lién quan dén
linh vuc phu tréch.

C6 kinh nghiém trong thir nghiém hoa / sinh it nhat 2 nim

Trinh d ngoai ngit: tiéng Anh trinh do B

Biét str dung may vi tinh dép tmg nhu cAu cong viéc; biét st dung chuong trinh phan
mém vao viée xir ly két qua do ciia KXN.

Ném vitng céc kién thirc co ban va c¢6 kinh nghiém chuyén moén, nghiép vu cua chuyén
nganh lién quan.

Cé6 kha ning nghién ctru khoa hoc va tng dung két qua nghién ctru vao cac cong viéc
cua KXN.

C6 kinh nghiém quén ly va phai dugc dao tao chuyén sau vé hé théng quan ly chat

luong.

As re - . - A
Poi voi nhidn vién thi nghiém

Hiéu biét:
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o Ném bit céc ndi quy, quy ché h1f;n hanh ctia KXN va quy dinh cua phap l‘Lﬂldauth
o Nim dugc nguyén tic céac thong tin, vén ban quy dinh ché dd hién hanh

o Nim ving céc phuong phap, quy trinh thi nghiém, quy trinh thao tac thiét bi
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cua cong viéc dugce giao
—  DPao tao:
o C6 bing tét nghiép trung cép/ cao déng chuyén nganh hoic cao hon
o Duogc dao tao vé linh vy thi nghiém minh phu trach

5.3. M6 ta cong viéc
— Truéng KXN c6 trdch nhiém phéan céng cong viéc phu hgp voi ning lyc cta ting nhén
vién va phai chiu trach nhiém vé cac két qua do chinh minh phu trach:

o D&i v6i nhiém vy cu thé ciia mdi nhan vién phai dugc truéng KXN phan
cong bing vin ban (ban mo ta cong viéc BM-QLCL-11-02). Viéc phéan cong
nay phai dugc dua trén bﬁmg cép, dao tao, kinh nghiém hodc k¥ nang dugc
thé hién qua thuc té cOng tac cua nhan vién.

o Céc nhén vién phai dugc dao tao va dat cac khoa tap huin vé nghiép vu méi
dugc giao nhi€ém vu chinh thirc hodc cdng tac cé tinh hoat dong doc 14p.

© Nhén vién trong thoi gian thir viéc khong duge doc 14p thyc hién nhitng cong
viée ¢6 anh huéng dén két qua thtr nghiém.

o Céc t6 trudng dinh ky tién hanh thim tra cong viéc cia nhin vién nhim dénh
gid két qua cong tac, trinh do chuyén mén va xac dinh nhu cdu dao tao nhan
vién d6i v&i nhan vién ctia to. TAn suit va ndi dung danh gia dugc céac td thiét
1ap, phu hop véi tinh chét cong viée.

o Déi véi cac nhan vién khong dap tmg dwoc yéu cdu cong viée hodc khong
thuc hién ding céc cam két trong hop dong lao dong, té trudng phai bdo cédo
KXN dé quyét dinh xir 1y.

5.4. Thi tuc dao tao

5.4.1. Chinh sdach va hinh thirc dao tao:
— KXN xéc dinh chinh sach dao tao phu hop véi muyc tiéu phit trién ctia Trung tAm va quy
md cdng viée dugc giao. Cu thé:

o Nhu cau dao tao phai bit ngudn tir thuc t& cong viée, dc bidt a cic cong viée
chuyén mén nghiép vu dé thudng xuyén b sung kién thirc va ting cuong tinh
thanh thao tay nghé.

o Dao tao di doi v6i thue hanh. Sau cdc khoé dao tao dit ngén han hodc dai han
déu phai danh gi4 hiu qua cia viée dao tao.

&

—
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mon nghé nghiép gitra can bd quan ly véi nhan vién, gitra nhan vién véi nhan
vién.
— KXN str dung cac hinh thire dao tao:
o Pao tao tir bén ngoai: glri nhan vién theo cac khoa hoc, céc cudce hdi thao

o Pao tao ndi bd: co thé md cac khoa dao tao hodc kiém tra sat hach dinh ky.

5.4.2. Nhu cdu dao tao

- Viéc dao tao nhan vién bao gom ba mirc:

o Dao tao co ban: Ap dung cho cic nhin vién méi dwoc tuyén dung hodc cdc nhan
vién chwa qua dao tao co ban.
o Dao tao ning cao: ap dung cho cic nhan vién c6 tir hai nim cong tic tré 1én.
o Dio tao chuyén siu: nhim dao tao chuyén gia trong linh vire.
- Hang ndm, dya vao nhiém vu quyén han, trach nhiém va nhu cAu céi tién cong viéc dé
x4c dinh nhu cau dao tao cho nhan vién minh.
- Viéc xac dinh nhu cau dao tao phai can cir vao:
o S6 lugng nhan vién cia phong dugce dao tao.
o Trinh d6 hién nay ctia nhan vién.
o Céc béo cdo vé cong viéc khong phut hop, bdo cdo danh gia ndi bd hodc phan
hoi ctia khach hang c6 lién quan dén trinh d@ ctia nhén vién.
o Yéu céu cong viée sép t6i (khdi lwong cong viée, trinh do dé thuc hién cong
viéc).
o Kha nang tu dao tao cia Phong/khoa.
o Loai hinh dao tao can thiét.
_  Nhu cAu dao tao dugc cic phong lap thanh vin ban va giao cho cén b phu tréch chat
luong dé téng hop ké hoach dao tao. Nhu ciu dao tao phai néu r dugc:
o Nbi dung, loai hinh va mirc dao tao cén thiét.
o Nhan vién du kién dao tao.
o Thoi gian du kién.
5.4.3. Lap ké hoach dao tao:
—  Can cir vao nhu cau dao tao cua cac bd phan dua 1én, can bo phu trach chét luong lap

thanh k& hoach dao tao hang nam (BM-QLCL-11-04) trinh Truéng khoa va Lanh dao
Trung tdm phé duyét.
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~—  Ké hoach dao tao phé duyét phai dugc phan phéi cho cac b phan c6 lién quan dé thyc
hién.
5.4.5. T6 chirc vige dao tgo:
Dao tao bén ngoai:
— Luya chon nhan vién dang thuc hién cong tdc chuyén mon phu hop véi ndi dung khoa
dao tao dé tham du cac khoa dao tao.
— KXN phai tim céc noi dao tao va giri nhan vién dao tao.
~  Bdo cédo két qua dao tao: sau khi tap hudn, dao tao vé nguoi duge cir di hoc phai co
trach nhiém sau:
o Lam béo cdo két qua hoc tap.
o Lam ban phd t6 chirmg minh chirng chi dio tao (néu c6) cho phu trach chét

lwong dé luu trit.
o Thu nhép tai li¢u ciia khoa va ndp lai cho KXN lam tai liéu chung.
Dao tao nji bj:
— Cin ctr vao ké hoach da dugc ph€ duyét, cac KXN lap chuong trinh dao tao ndi b cia
phong véi noi dung téi thiéu sau:
NOoi dung dao tao.
Céc tai liéu c6 lién quan phuc vu cho viée dao tao.
Pia diém dao tao.
Thoi gian dao tao.

TR & R o W

Ngudi huéng dan.
o Céc ngudn luc can thiét.
~ Hoat dong dao tao ndi bo dugce 1ap bing vin ban.
Dao tao nhan vién mdi:
— Vigc dao tao cua cac Phong cho nhén vién méi phai xac dinh rd:
o N¢i dung dao tao can thiét (dao tao nhiém wvu, trach nhiém, quyén han;
ATLD trong PTN, dao tao phuong phap thir, dao tao van hanh TB..)
o Hinh thtrc dao tao phu hop.
o Thoi gian dao tao cy thé cho tirg loai cong viée duoc nhan nhung téi thidu
03 thang.
o Dia diém va co s& dao tao (néu co dao tao bén ngoai).
o Nguoi giam sat.
—  Két thic dao tao, nhan vién méi phai kiém tra dé dat yéu cdu va cin Iuu hd so cho viée
dao tao, danh gi4, kiém tra nhan vién méi.
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— Hoat dong dao tao cho nhén vién méi phai dugc 1ap thanh véan ban.

— Trong trudong hop tu hoc tap, nhén vién co6 thé bao céo tb trudong dé duge wu tién b tri

thoi gian cong tac thich hop, thudn lgi cho viéc hoce tap.

5.4.6. Ddanh gid hi¢u lyc va hiéu qua dao tao.

- Sau khi két thic khoa dao tao, ngudi duge dao tao phai nop két qua dao tao ( Chung
chi, bang diém, ...) cho KXN.

- KXN ¢6 ngudi di dao tao vé, theo ddi dénh gid hiéu qua cia dao tao (can clr nang luc
lam viéc, két qua thuc hién cong viée dugce giao BM-QLCL-11-05).

- Dbi v6i nhitng ngudi sau khi da duge dao tao ma van khong dap tng duge véi yéu cau
ciia cong viéc thi cho di dao tao lai hodc chuyén sang lam cong viéc khéac phu hop v6i kha

nang.

5.4.7. Theo doi ddnh gid nang luc

- Trudéng KXN/ hodc QLKT dugce trudng khoa giao trach nhiém s& tién hanh tham tra
cong viéc cta nhéan vién theo ké hoach nhim danh gia két qua cong tac, trinh d chuyén mon
va x4c dinh nhu ciu dao tao d6i véi cac nhan vién cuia Khoa XN. Tén suét va ndi dung danh
gid dugc thiét 14p, phit hop véi tinh chit cong viée.

- Céc ndi dung can danh gi: Chép hanh quy ché cua Trung tdm; dat du ngay, gio
cong; hoan thanh cong viéc duge giao, tinh than hoc tap chuyén mon, tinh than doan két, niang
luc chuyén mon ( quan sat qué trinh thue hi¢n xét nghiém hodc danh gi4 tay nghé thong qua
két qua noi kiém). Nhan vién sau khi dugc theo doi, danh gid s& dugc téng hop két qua theo
BM QTQL 11-09

- D6i v6i cac nhan vién khong dap Gmg dugc yéu cau cong viée, hodc khong thue hién
ding cac cam két trong hop dong lao dong, Phu trach PTN phai bao céo 1én G trung tam daé
quyét dinh xtr 1y.

- C4c nhéan vién méi tuyén dung khi thuc hién cong viéc duge phén cong phai c6 su
gidm st thich hop cta cdc nhan vién c6 kinh nghiém, thoi gian gidm sat tuy thudc vao hoat
dong cu thé ciia ting t va phai dugc kiém tra dat yéu cau trudc khi c6 thé hoat dong doc lap.

- Sau d4anh gid QLKT lam béo céo theo ddi danh gid nang lyc nhan su theo BM-QTQL-
11-08.

- Thu thap va luu giir cac hd so bang chtng lién quan.

5.5. H6 so nhan vién:
—  Phai lap hd so nhén sy cho tAt ca nhan vién cia KXN, méi ho so cé nhén bao gom:

o So yéu ly lich khoa hoc
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Ban mo ta cong v1ec
Céc chitng chi dao tao va quyét dinh bd nhiém

— Ly lich khoa hoc

0]

o

(@]

O

Ly lich khoa hoc trinh bay theo biéu miu (BM-QLCL-11-06).
Phai 1ap va luu giit Iy lich khoa hoc cho tat ca nhan vién KXN.
Noi dung chi yéu cia so yéu Iy lich khoa hoc 12 mé ta qué trinh ddo tao
chuyén mén va trinh d6 hoc vén; qué trinh dao tao ngoai ngit va trinh do
ngoai ngft; qua trinh cong tac va nhiém vu dugc giao hién nay.

Muc "Qué trinh dao tao chuyén mén va trinh d6 hoc van": Ghi theo biéu mau.
Luu y ghi ca nhitng ndi dung, hinh thirc va noi dao tao céc 16p ngén ngay.
Muc "Qua trinh dao tao ngoai ngir va trinh dd ngoai ngit": Ghi 16 da dugc
dao tao nhitng ngoai ngir gi, co quan dao tao, hinh thirc va thoi gian dao tao,

trinh d§ dat dugc, loai chimg chi dugc cép.
Muc "Qué trinh cong tac" ghi tom tét :
= Chuy ghi rd nhiém vy, chuyén mon hién dugc giao trong KXN. i g
* Phan thanh tich nghién ctru khoa hoc trong pham vi chuyén mén da.,
tham gia va hoan thanh. Ghi cu thé c4c thanh tuu NCKH, chuyén mo |
nghi€p vu da dat duoc trong qué trinh cong téc.
Loi cam doan: Cam doan 10 khai 12 ding sy that, néu sai phai hoan toan chiu

trach nhiém.

— Ban mo ta cong viéc

o
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Mo ta dau cong viée duoce truéng KXN phan cong, quyén han trach nhiém cu
thé.
Ban mo6 ta cong viéc phai dugce Trudng KXN phé duyét (BM-QLCL-11-02).

—  Céc chung chi dao tao va quyét dinh bd nhiém

O
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Ban gdc hodc ban sao cac chirng chi dao tao chinh quy.

Cac quyét dinh bd nhiém (dbi véi truémg phé KXN, can bd QLCL & QLKT);
Cac quyét dinh tiép nhan, Hop ddng lao dong v.v....

Hb so nhén su phdi dugc cdp nhat hang ndm va Truong KXN hoidc ngudi
dugc uy quyén chiu trach nhiém luu gitr.

—  Céc td trudng phai thiét lap ban phan céng cong viée hién tai cho moi nhén vién trong

phong, trong d6 it nhat phai néu rd:

@]

@]

©]

Ho va tén nhén vién.
Vi tri cOng tac.
Nhiém vu va quyén han dugc giao.



TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TAT TINH KHANHHOA ~ Mahiéw: | QTQL-11
KHOA XET NGHIEM CBHA&TDCN Phlen ban I 03
................. : NgaYban hanh ‘ 12}._1_0’!2022 |
Q-[J-Y TRINH QUAN LY NHAN SU" ......................................................
Trang 12;’ 12

Phai thiét lap hd so vé nang luc, hoc vén vé trinh do chuyen mon k¥ nang va klnh
nghiém thich hop cho mdi nhan vién (ké ca nhan vién hop dong) trong phong. Noi dung
hd so gdm co:

o Ban theo ddi qué trinh dao tao.

o Trinh d6 chuyén mon, kinh nghiém cong tac.
Céc t6 truéng phai du trit hd so dao tao gdm co:

o Ban nhu céu do tao.

o Kéhoach va dao tao ndi bo.

o Hob so céc khoa dao tao ndi bo.

6. BIEU MAU/HO SO

T “Tén biéu mau Ma hiéu Noilvu | Thoi gian
1 | Phiéu yéu ciu tuyén dung BM-QLCL-11-01 | Khoa XN 3 nim
2 | Ban md ta cong viéc BM-QLCL-11-02 | Khoa XN Cép nhat
3 | Phiéu giao viéc BM-QLCL-11-03 | Khoa XN 3 nam
4 | Ké hoach dao tao BM-QLCL-11-04 | Khoa XN 3 ndm
5 | Panh gi4 hiéu qua dao tao BM-QLCL-11-05 | Khoa XN 3 nam
6 | Ly lich khoa hoc can b BM-QLCL-11-06 | Khoa XN Cép nhat
7 | Danh sach can bo PTN BM-QLCL-11-07 | Khoa XN Cap nhat
8 | Bdo céo danh gi4 ning luc nhén su BM-QLCL-11-08 | Khoa XN Cép nhat
9 Ilflfaﬁo;fh theo ddi, danh gid néng luc | 5y o7 1109 | KhoaXN | Cépnhit




