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1.

Muc dich.

Nhim dam bao ning luc cua tit ca nhitng ngudi van hanh cac thiét bi cu thé, nhiing
ngudi thue hién cong viéce thir nghiém, danh gia két qua va ky duyét bao cdo thir nghiém.

bam bdo rang nhin vién Phong thir nghiém c6 su giam sat thich hgp véi cac nhan
vién dang dugc dao tao

bam bao ré“mg nhan vién Phong thtr nghiém thuc hién cac nhi¢ém vu cu thé phai la
nguoi c6 du trinh d§ dya trén co sd gido duc, dao tao, kinh nghi¢m thich hop va/hoac thé
hién dugc cac k¥ ning theo yéu cau.

2.
Ap dung cho tit ca can b quan 1y va nhan vién Phong thir nghiém.

3.

Pham vi ap dung.

Tai liéu tham khao.

Tiéu chuian ISO/IEC 17025:2005

4.

Noi dung

STT

Hanh dong

Trach nhiém

Tai lieu/bieu
mau

Dao tao phat trién

Xac dinh nhu cau

- Pau ndm, cin cr vao yéu cau phat trién
cua don vi va trinh do0 chuyén mon cua
nhan vién, dé& xuit nhu ciu dao tao cua
don vi minh

- Chuyén cho phong KTTH trinh Giam déc
xem xét phé duyét

TP

Gb

BMO1/TT-DT

Lap ké hoach dao tao

- Dua trén y kién phé duyét ciia Giam doc,
lién hé véi cac truong, vién, trung tdm dao
tao 1y thong tin dé 1ap ké hoach dau nim

- Phé duyét ké hoach dao tao

QLCL

TP

BMO2/TT-DT

Thue hién

Di0o tao ndi bd: Do PTN td chirc

- Phan cong giang vién ndi by hodc moi

giang vién bén ngoai

TP

Bao cao ket
qua
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Soan gido trinh/xdy dung d& cuong dao
tao

Thuc hién dao tao

Lam bai kiém tra vé noi dung dao tao.
Néu dao tao vé phuong phap thir thi kiém
tra tay nghé bang cach cho thir
nghiémthyc téva so sanh két qua v6i nhan
vién khac.

GV

NV duoc daotao

Pao tao ngoai bo: Do don vi bén ngoai to
churc

Lam thu tuc dang ky tham dy khoa dao
tao

Tham dudao tao

Nguoi dugc dao tao viét bao cdo thu
hoach theo mau “Béo c4o thu hoach”

TP/QLCL

NV duoc dao
tao

BMO3/TT-DT

Panh gia két qua dao tao

Tién hanh danh gia két qua dao tao, hiéu
qua dao tao cua hoc vién vé kién thuc thu
nhan dugc, trinh do tay nghé,. ..

Céap nhat phiéu theo doi dao tao ca nhan
Lap ban mo ta cong viéc méi néu co su
thay d6i vé cong viéc duoc giao

QLCL/TP

QLCL/TP

BMO04/TT-DT

BMOS/TT-DT
BMO6/TT-DT

Tuyén dung va dao tao nhin vién méi

Yéu cau tuyén dung

Can cu vao tinh hinh hoat dong hi¢n tai
hodc nhu cau phat trién trong tuong lai va
nhan sy hién co, 1ap phiéu yéu ciu tuyén
dung trinh ban lanh dao xem xét

Néu yéu cau 1a hop 1y, phé duyét yéu cau
va chuyén cho Phong Ké toan Tong hop

TP

Gb

BMO7/TT-DT

Tuyén dung:

Dang bdo, dan thong bao hodc nhd nhan
vién cong ty gidi thigu dé tuyén du sd
lwong can thiét theo yéu cau

Phong van dé dam bao dap Gmg duoc cac
yéu cau co ban ciia vi tri can tuyén dung

PKTTH

TP

BMOS/TT-DT
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- Ky hop dong thtr viéc
Dao tao gidi thi¢u: Nguoi dugc BMOY/TT-PT

Nhan vién méi dugc dao tao cac ndi dung sau: phan cong

- Noi quy cua Cong ty/PTN va céc kién
thirc co ban vé luat lao dong

- Co ciu to chirc ctia PTN va cong ty

- Pham vi hoat dong cua PTN va cong ty

- Hé thong QLCL va CSCL ctia PTN

bao tao cong viéc cia PTN: Nguoi dugc BMOY/TT-PT

Hudng dan cho nhan vién mai ve: phan cong

- St dung, v¢€ sinh cac dung cu thi nghi¢ém

- Pha ché hoa chat

- Sir dung thiét b

- Céac phuong phap thir ma nhan vién maoi
phai thuc hién tai PTN

Dénh gi4 két qua dao tao thir viée NV méi Bdo cdo két
- Két thuc thoi gian dao tao thur vi¢c, nhan qua
vién moi s& dugce kiém tra tay nghé bang
cach cho thuc hanh thtr nghiémva so sanh
ket qua.\,/(n nhan \l.len khac‘:. BMIO/TEDT
- L:le phiéu danh gia thtr viéc va nhan thirc TP
vé cong tac dao tao

Ky hop dong lao dong ‘

- Neéu nang luc dap tng yéu cau, ky hop | GB HDLDP
ddng chinh tirc voi nhan viéc méi

- Lap phiéu theo dai dao tao c4 nhan NV méi BMOS/TT-DT

- Lap ban mo ta cong viéc cho nhin vién TP BMO6/TT-DT

moi theo dung nang luc ctia ho

Luwu ho so

- Hb so nhan lyc bao gom: Cac bang cip, | QLCL
chung chi ching té nang luc cia cac thanh
vién trong Phong thur nghiém (Ca quan ly
va nhan vién); Ban mo ta cong viéc duoc
cap nhat thuong xuyén vé qua trinh dao
tao; Nhu cau dao tao, ké hoach dao tao,
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bao cao thu hoach, danh gia két qua dao
tao, phiéu theo ddi dao tao ca nhan, ban
mo ta cong viée, d& cuong dao tao va bai
kiém tra (P6i voi ddo tao nodi bo), gidy
chtng nhan dao tao (Pdi v4i dao tao ngoai
bo)

5. Biéu mau.

1. BMO1/TT-DT:Nhu ciu dao tao;
BMO2/TT-DT:Ké hoach do tao;
BMO3/TT-DT:Bao cao thu hoach;
BMO04/TT-DT:Danh gia két qua dao tao;
BMO5/TT-DT:Phiéu theo ddi ddo tao ca nhan;
BMO6/TT-DT:Ban mo ta cong viéc;
BMO7/TT-DT:Phiéu yéu cau tuyén dung;
BMOS/TT-BT:Phiéu phong van;
BMO09/TT-DT:Phiéu dao tao thir viéc;

10 BM10/TT-DT:Phiéu danh gia thir viéc.
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