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Quy trinh tuyén dung va dao tao
1. Muc dich
Quy dinh trach nhiém, cach thuc tién hanh nhim dam bao cac can bd, nhan vién
PTN c6 du trinh d6 chuyén mén, tay nghé cao dap tng cac nhu cau thir nghiém.
2. Pham vi ap dung

Thi tuc ndy ap dung cho tit cd moi can bo nhan vién trong PTN.
3.Tai li¢u tham chiéu

STCL-KDBN: Sb tay chét luong.

ISO/IEC 17025:2017 Yéu cau chung vé ning luc ctia PTN va hiéu chuan.

4. Thuat ngir va giai thich
5.Trach nhiém

- Truong PTN x4y dung ké hoach hang nim vé tuyén dung, dao tao, huan luyén k¥
ning cho can bd nhan vién PTN va trinh lanh dao COng ty hodc cip co tham quyén phé
duyét.

- Lanh dao Cong ty phé duyét ké hoach do Truong PTN xay dung.

- TAt ca can bd nhan vién PTN thyuc hién ké hoach dao tao da duoc phé duyét va
khong ngimg nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu dé hoan thanh cong tac voi két
qua cao nhét.

6. Noi dung
6.1. Yéu cau cin dwogc dao tao ddi voi can bd, nhan vien PTN
- Pio tao vé chuyén mén:
+ Linh vyc thi nghiém mdi.
+ Linh vuc thi nghiém va cac chi tiéu thi nghiém dang ap dung tai phong thi
nghiém.
- Pao tao vé quan 1y chét luong va hé thong Quan 1y chét luong.
- Pao tao khac (khi can thiét).
6.1.1. Nhdn biét nhu cdu va lap ké hoach dao tao

- Hang nam, Truong PTN dya trén khdi luong, pham vi cong viéc, nhi¢m vu trong
tuong lai va trinh do cua nhan vién dé xac dinh nhu cau va lap ké hoach dao tao, dao tao
lai, dao tao bod sung cho nam tdi ddi v&i nhan vién PTN.

- Trudng (ph6)PTN dé cir cac can bd hudng dan (Can bo kiém soat ky thuat) c6 du
trinh d9 chuyén mon va k¥ ning thir nghiém (Pam bao c6 it nhat 2 niam kinh nghiém lién
tuc trong linh vire TN dugc phan cong kiém soét.

- Truong PTN thong béo trudce vé dia diém, thoi gian, ndi dung dao tao cho can bd
huéng dan va cac hoc vién sip xép thoi gian danh cho khéa dao tao theo biéu mau ké
hoach dao tao (BM.QT.09.01) va trinh 1anh dao Trung tm phé duyét.

- Tén danh sach céac hoc vién dugc 1ap theo BM.QT.09.03.

- K& hoach dao tao d3 duoc phé duyét chinh thic dugc luu tai PTN dé thuc hién va

otri Ban lanh dao Trung tdm dé tién theo dbi.
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6.1.2 Dao tao nji b
- Truong(phd) PTN dua trén ké hoach duoc duyét c6 trach nhiém lap chuong trinh
dao tao trinh lanh dao phé duyét, t6 chirc dao tao ndi bd nham cap nhat thong tin, kién
thirc can thiét cho nhan vién PTN vé linh vyc thir nghiém. (BM.QT.09.02)

- Pbi v6i nhan vién méi PTN phai dugc dao tao thuc hanh chiu sy gidm sat (Kiém

soat vé k¥ thuat) ciia can huéng dan (Can bo kiém soat ky thuat) it nhat 03 thang dong
thoi phai dam bao cong viéc thuc hién thir nghiém dat dugc dd chinh xac theo yéu clu cua
phép thir cu thé trude khi quyét dinh giao nhiém vu thir nghiém chinh thirc. Can bd méi
dugc giao nhiém vy thir nghiém can ¢ can bd giam sat it nhét trong 01 nam

- Noi dung va két qua dao tao ndi bo duoc ghi trong biéu mau Bao céo két qua dao

tao ca nhan BM.QT.09.04 va phai c¢6 y kién ctia can bd huéng dan ciing nhu Truéng PTN

cho phép hay khong cho phép nhan vién hoat dong doc lap sau 01 nam.
6.1.3 Dao tao bén ngoai

- Theo ké hoach dugc duyét va theo cac thong tin lién hé tu cac td chirc dao tao bén
ngoai, Truong PTN dé cir ngudi di dao tao. Tuy timg truong hop cu thé, Truong PTN
hodc nguoi dugce cir di dao tao phai tryc tiép lién hé véi to chire dao tao dé nhan biét cac
thong tin vé hoc phi va cac thu tuc can thiét.

- Sau khoa hoc, hoc vién phai viét bao céo thu hoach va tu danh gia trién vong ap
dung kién thirc hoc dugc cho cong tac chuyén méon theo biéu miu BM.QT.09.02 va trinh
Truong PTN
6.1.4 Hoé so dao tao

- Két thiic mdi khoa dao tao ndi bo cling nhu bén ngoai, Truong PTN hoidc ngudi

duoc iy quyén chuyén toan bo ho so vé khoa dao tao (chuwong trinh dao tao, tai liéu, phiéu
danh gia két qua, ban sao chimg chi, bao cdo thu hoach (dao tao bén ngoai) cho QLCL cép
nhat vao s hd so nhan su caa PTN

- Toan bd qua trinh dao tao trong nim ctia nhan vién dugc cap nhat theo biéu miu
Bio céo két qua dao tao BM.QT.09.04.
6.1.5 Danh gia sau dao tao

Dénh gia hiéu qua cua cong tac dio tao dua trén 3 yéu to:

- Yéu t6 thtr nhat: danh gia hi¢u qua cua viéc thuc hi¢n ké hoach dao tao: Hang nam
trude cude hop xem xét ctia lanh dao, Truong PTN xem xét ké hoach dao tao da thuc hién
duoc t6i dau. Néu chuong trinh nao chua thyc hién dugc thi xem xét nguyén nhan va cé
thé 1a co s& dé lap ké hoach dao tao cho nam tiép theo.

- Yéu t6 thtr hai: sau mdi cudc ddo tao thi Truéng PTN s& quyét dinh hinh thirc danh
gia hi¢u qua dao tao cua nhan vién. Truong hop dao tao ndi bd thi dua vao kiém tra sat
hach 1y thuyét va tay nghé cudi khoa dao tao va bao cao két qua trong phiéu danh gia két
qua dao tao noi b BM.QT.09.01.

QT.09 Ban hanh l4n 1 Trang 2/3



Quy trinh tuyén dung va dao tao

- Yéu t6 thir 3: danh gia viéc to chirc dao tao cho nhan vién mang lai hiéu qua cho hé
thdng quan 1y nhu thé nao. Hang naim QLCL lap bao céo trude cude hop xem xét ctia lanh
dao s€ danh gia hi€u qua cua viéc dao tao trong nam d6 da mang lai hiéu qua cho hé théng
quéan 1y nhu thé nao.

6.2. Tuyén dung can b, nhan vién PTN
6.2.1 Cdch thirc tuyén dung

- Trén co sé d& nghi duoc Trung tdm cho phép, Trudng PTN tién hanh phéng van
chuyén mén, viéc quyét dinh lira chon nhan vién phu thudc vao qua trinh phong van cubi
cung cua lanh dao.

- Ho so, danh sach cic nhan vién qua vong phong van s& duoc trinh 1én lanh dao
Trung tdm xem xét, phé duyét.

- Néu dugc duyét nhan vién moi s& dugc thir viée 3 thang theo hop dong ngan han,
sau d6 Truong PTN t6 chire danh gia két qua cong viéc ciia nhan vién méi va 1ap bao cao
két qua danh gia trinh 1anh dao Trung tAm xem xét quyét dinh ky két hop ddng chinh thuc.
6.2.2 Nhiém vu cua nhdn vién mai trong thoi gian thir viéc

- Lam nhimg cong viéc duoc phan cong dudi sy hudng dan va giam sat cia it nhat
mot nhan vién c6 kinh nghiém c6 du trinh d¢ chuyén mon va k¥ nang thir nghiém (Pam
bao ¢o it nhat 2 nam kinh nghiém lién tyc trong linh vuc TN duoc phan cong kiém soat);

- Khong duoc tu tién sir dung nhiing trang thiét bi thi nghiém néu khong duoc yéu cau;

- Pugc dao tao trudc khi phan cong cong viéc, nhi€ém vu ciia PTN.

- Cam két thuc hién cac quy dinh bao mat.

6.3. Ho so dao tao/ qua trinh cdng tac

- Can bo quan 1y chat luong co trach nhiém hudng dan cho can bd trong PTN thuc
hién béan ké khai vé 1y lich ¢4 nhan, ban mo ta cong viéc/nhi€ém vy dugc phan cong, phiéu
theo ddi dao tao ca nhan cia timg can bd. Tap hop thanh hd so nhan sy phong thir nghiém
nghiém theo BM.QT.09.05, BM.QT.09.06, BM.QT.09.07

7. HOo so
SQT [H6 so Ma& HS Noilwu  |Thoi gian luu
1 |Kéhoach dao tao BM.QT.09.01 PTN 3 ndm
2 |Chuong trinh dao tao BM.QT.09.02 PTN 3 nam
3 |Danh sach tham du dao tao BM.QT.09.03 PTN 3 nam
4 |Bao cao két qua dao tao BM.QT.09.04 PTN 3 ndm
5 |Phiéu theo ddi dao tao c4 nhan BM.QT.09.05 PTN 3 nam
6 |Ly lich ca nhan BM.QT.09.06 PTN 3 nam
7 |Ban mo ta cong viéc hién tai BM.QT.09.07 PTN 3 nam
8. Phuluc
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