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QUYET PINH

V& viéc Ban hanh Quy trinh tuyén dung

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON

Can cir Ludt gidgo duc n'ghé nghiép s6 74/2014/QH13 ngay 27 thang 11 ndm
2014 va Vén bén hop nhdt sé 18/ VBHN-VPQH ngay 05 thang 7 ndm 2019 cua Vin
phong Quéc héi ban hémh Ludt gido duc nghé nghiép;

Cein cit Thong tw s6 15/2021/TT- BLDTBXH ngay 21 I‘hang 10 nam 2021 cua Bo
Lao déng - Thwong binh va Xa hoi quy dinh vé > Diéu 1é Truong Cao dang;

Céan cit quyét dinh 56 689/0D-LDTBXH ngay 15 thang 6 nam 2020 cua Bo
triong Bo Lao dong - Thiwong binh va Xa héi vé viéc cho phép thanh ldp Tricong Cao
dang Véin Lang Sai Gon;

Céin cir Quy ché Té chirc va hoat déng cia Truong Cao ding Vin Lang Sai
Gon;
Can civ quyét dinh 56 999/0P-LDTBXH ngay 12 thang 8 ndm 2020 cua Bo

truéng Bo Lao déng - Thuong binh va Xa héi vé viéc cong nhan chirc danh Hiéu
trieong Trieong Cao ding Vén Lang Sai Gon.

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh “Quy trinh tuyén dung" cta Truong Cao dang Van Lang
Sai Gon. '
Didu 2. Thoi gian thuc hién k& tir ngay [/, +../2022.

Didu 3. Quyét dinh co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 4. Céc don vi chirc ning c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhin:
- Nhu diéu 4;
- Luu VT,




QUY TRINH TUYEN DUNG

TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON
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Mai ky higu: QT-TDNS
Phién ban: 0
LAn ban hanh: Lan dau

Kém theo quyét dinh sé:
Cua Hiéu trudng Truong Cao déng Van Lang Sai Gon

Ngay hi¢u luc: -« % /2022



TRANG KIEM SOAT

A.PHAN PHOI
o . S6 lwong Ngay nhin Ky nhin
STT BY) plhjm/khong bim (bdn) (chit ky, ho tén)
1. |Ban Giam hi¢u
2. | Vin phong Truong
3. |Céc don vi Phong, Khoa, TT, B phén....
B. KIEM SOAT BAN HANH VA SUA bOI
Lan ban hanh M6 ta thay doi Ngudi phé duyét Ghi chu
C. TRACH NHIEM
Nguwoi soan thio Chir ky:
Ho Tén: Ba Nguyén Thi Kim Oanh n ”N' SER @1\ szh
Chirc danh: Phu trach Nhan sy L 1 .
Nedy:ooons | —  SR—
Nguoi xem xét Chit ky "
sn: BA T ‘ T rars
Ho Tén: Ba Tran Thanh Nhan N = o, Than® U
Chtre danh: Pho Hiéu trudng — il
Negay:....... | S— R
Ngwoi phe duyét Chir ky

Ho Tén: Ong Tran Vin Hing

Chtrc danh: Hiéu trudng




QUY TRINH TUYEN DUNG
(Ban hénh kém theo quyét dinh sé . V7 O ngay 0. thang . néim 2022
Ctia Hiéu tritong Truong Cao dding Vin Lang Sai Gon)

I.  MUC DICH:

- Pam bao viéc thu hat & tuyén chon dugce nhitng (mg vién phit hop (vé chuyén mén va vin héa)
va s& dong gbp vao sy thanh cong cia Truong Cao ding Van Lang Sai Gon.

- DPép tng kip thoi nhu cdu nhan su cho céc phong ban trong Trudng.

- Dam bao cdng téc tuyén dung duge thuc hign mot cach hiéu qua, ding dan, tuan tha phap luét vé
lao ddng, nidng cao hinh anh ctia Nha truong va dam bao tinh cong bang, minh bach véi céc tmg
vién.

II. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho toan b@ hoat déng tuyén dung cta Truong Cao dang Van Lang Sai Gon.

III. TAILIEU THAM CHIEU:

Nguon tai liéu ndi bo

- Nguon tai liéu bén ngoai

- B0 luét lao dong hién hanh
IV. CAC TU VIET TAT VA GIAI THICH TU NGU

4.1. T viét tit

BGH : Ban giam hi¢u

HPTD - Hoi ddng tuyén dung
CBNV-GV : Can bd Nhan vién-Giang vién
NDBUQ : Ngudi duoc iy quyén

PTNS : Phy trach Nhan su.

HPLD : Hop dong lao dong

4.2.Giai thich tir ngiv

- Ban Gidm hiéu : Bao gbm céc chirc danh Phé Hiéu truong, Hiéu trudng

- Donvi . La cac phong ban/bd phan/khoa/trung tam trong Trudng

- Truéng don vi . La Trudng phong ban/bd phin chirc ndng

-  NbBbUQ . La ngudi dwoc Hiéu trudng Gy quyén/phan quyén ky duyét vin ban,

tai liéu, ho so...



V.QUY TRINH TUYEN DUNG:

1. Cin cit tuyén dung:

- Viéc tuyén dung nhén sy phai theo chirc danh cu thé va hop 1y ¢6 trong co cdu td chire ctia Nha
truong;

- Tuyén dung nhan sy mé&i dya theo ké hoach nhan luc hoic phét sinh theo nhu cau str dung lao
dong da duoc phé duyét chi dao tir Ban Giam hiéu cho mdi nam hodc mdi lan tuyén dung.

2. Nguyén tic tuyén dung:

- Tu nguyén, dan chu va cong khai: chirc danh, s& lugng, tiéu chudn, thoi diém, dia diém, két qua
tuyén dung;

- Ung vién dugc tuyén dung phai dap mg céc tiéu chudn tuyén dung cua chirc danh can tuyén
(theo bang md ta cdng viée, tiéu chudn nang lyc). Ung vién duge lya chon theo nguyén téc ngudi
nao dap ting t6t nhat tiéu chuan tuyén dung thi dugc tuyén trude, trong trudng hgp mic do dap
rng la nhu nhau thi s& vu tién cho:

+ Ngudn ndi bd (nhan vién dang lam viéc tai Nha truong/Céc Cong ty thanh vién trong Tép
doan);

+ Ngudi ¢6 nhiéu nam kinh nghiém va bang cip chuyén mén cao hon;

+ Can bd nhan vién ci;

+ Ngudi ¢6 sy giGi thiéu ctia Can bd nhan vién Nha trudng.

3, Thdm quyén tuyén dung:

- Ban Giam hidu, Hoi ddng tuyén dung hogic ngudi dugc Ban Giam higu ty quyén.

4. Yéu cAu déi voi ing vién khi dwgce tuyén dung:

- Co6 trinh dd chuyén mon, kinh nghiém lam viéc pht hop véi vi tri tuyén dung;

- Pham chét dao dire t6t, khong 6 tién 4n, tién sy, khdng vuéng céc té nan xa hoi;

- Téc phong, ngoai hinh kh4, strc khoé tét, khéng méc bénh truyén nhiém;

- Trong dé tudi lao dong, ngoai do tudi lao dong do Ban Giam hiéu/NDUQ quyét dinh.

5. Thoi han tuyén dung:

- Déi v6i céc chire danh tir chuyén vién, nhan vién nghiép vu tr¢ xudng: Khong qua 30 (ba muoi)
ngay lam vige, tinh tir ngay PTNS nhén dugc “Phiéu yéu cau tuyén dung” dugc Ban Giam hig¢u
phé duyét;

- Péi véi chire danh Truong/phé phong, Truéng/Phd Bd phan: Khong qud 60 (sdu muoi) ngay lam
viée, tinh tir ngay PTNS nhan dugc “Phiéu yéu cau tuyén dung” duge Ban Giam hiéu phé duyét;

6. Lap ké hoach tuyén dung:

- BGH ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung, thanh phan dugc x4c dinh nhur sau:



+ Chu tich Hdi ddng 1a: Hiéu trudng. Pho Hoi dong do Hiéu trudng uy quyén.

+ Céc thanh vién khac: Ban Giam hiéu, Phu trach nhan sy va Trudng cac B phan/Phong/Khoa
chuyén moén nghiép vu c6 lién quan.

- Truéc khi ldp ké hoach tuyén dung, PTNS can phoi hgp véi cac don vi muon tuyén dung kiem
tra lai nhu cau tuyén dung:
+ Néu vi tri tuyén dung la chua can thiet, Nha truong co the thay the bang cach mé rong cong
viéc (giao thém nhiém vu cho CBNV hién tai va dao tao lai dé ho co thé thyc hién tdt cdng viéc
duoc giao).
+ Neéu vi tri tuyén dung la can thiét, PTNS s& ra soét lai cac vi tri can tuyén dung dd c6 Ban mo
ta cong viéc hay chua, néu chua cé, cac don vi c6 lién quan c6 trach nhi¢m phoi hop véi PTNS
de xdy dung tai liéu nay.

- Ké hoach tuyén dung duge PTNS trinh [én BGH xem xét va phé duyét trude khi thuc hién.

7. Lwu do va cac bude thwe hién:



Lwu do:

Buéc Quy trinh Trich nhi¢m Biéu méu
Cac phong ban
x . . BM-TDO1
1 P> K& hogeh nhén sir Truogfgl’_ggn vi/ BM-TDO02
Khéng T ' BM-TD03
uém(-: Y v
R, BM-TDO1
2 Ban Giam hiéu BM-TD02
Pong y
* e
z : i BM-TDO03
3 Yéu chu tuyén dung Truong don vi BM-TD04
[
Y
Théng bio tuyén dung ) BM-TD04
4 HIR BM-TDO03
Khéng dat Tim ngudn l'n:g vién ) BM-TD06
Sang lic ho so PTNS BM-TDO7
) BM-TD06
HDTD
g ) BM-TD07
Ry Phong vin lin 1 (BGH/ PTNS /Truéng .
B i) BM-TDO08
) BM-TD09
bat
. 2 . BM-TDO7
Khéng dat a . A
6 BGH/ Hl@:él)nmng (néu BM-TDOS
BM-TD09
7 Ban Gidm hiéu BM-TDI10
y Dongy
8 Quyét dinh tuyén dung PTNS BM-TDI10
BM-TDO3
IL BM-TDI10
. ; BM-TDI11
9 Nhin viée va hji nhip PTNS /Truéng Pon vi BM-TD12
BM-TDI3
BM-TD14
Khong dat
Diinh gi thir viée Truong don vi/ PTNS/ KT
10 Ban Gidm hiéu Ll
|
L1 Kj HDLD Ban Giam hiéu /NDUQ BMO06-HPLD
iR
— Két thiic .
Liru hd so PTNS
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Buwde 1: Ké hoach nhan sy

K& hoach nhan sy: cin ctr vao ké hoach dao tao — tuyén sinh hang nam, cac Truéng don vi lap
“Phiéu dinh bién nhin sy” (BM-TDO01), “Bang Mb ta céng viéc” (BM-TD02) g vé PTNS
trwde ngdy 01 — 15 thang 8 hang nam hodc khi cé nhu cau.

Céan bd Nhan su soat xét tinh hop 1y vé& nhu cAu nhan sy cic Phong/Ban va tong hop trinh Ban
Giam hi¢u phé duyét.

Bwée 2: Phé duyét dinh bién nhan sw

Ban Giam hiéu xem xét va phé duyét dinh bién nhén sy cdc Phong/Ban.

Thoi han giai quyét: 07 ngay ké tir ngdy PTNS trinh “Phiéu dinh bién nhan sy” (BM-TDO1).
Buée 3: Yéu ciu tuyén dung

Sau khi Ban Giam hiéu phé duyét dinh bién nhén su, cac Phong/Ban c6 nhu céu tuyén dung lap
“Phiéu yéu cAu tuyén dung” (BM-TDO03) va “Phiéu diéu chuyén ndi bo” (BM-TD04) guri dén
BPNS dé tién hanh tuyén dung.

Trudng hop phat sinh nhu cau tuyén dung ngoai dinh bién nhén su da dugc duyét trude dé, PTNS
s& trinh Ban Giam hiéu xem xét nhu cau phét sinh nay.

Buéc 4: Thong bdo tuyén dung

Cén ctr vao yéu cau tuyén dung da dugc Ban Giam hiéu phé duyét, Can bo Nhan su cé trach
nhiém tim kiém (ng vién phi hop bang nhiéu ngudn khac nhau.

Déi véi tuyén dung ndi bd, thuc hién “Phiéu didu chuyén ndi bd” (BM-TD04).

Déi v6i tuyén dung bén ngoai, PTNS s& soan “Théng bdo tuyén dung” (BM-TD05) va td chirc
so tuyén ddi véi nhitng g vién phu hop.

Cén bd Nhan su ¢6 trach nhiém so tuyén hd so dua trén ning luc yéu ciu trong thong béo tuyén
dung. Trudc tién, thue hién phan loai céc hd so khong dép tmg yéu cau tuyén dung va céc hd so
dap tng yéu cau tuyén dung va sau d6 1am viéc can than hon d6i véi ho so dap img yéu cau. Sau
khi so tuyén hd so, Can bd Nhén sur s& giri cac hd so dap Gng yéu cdu cho Ban gidm hidu dé xem
xét ky hon

Buwée 5: Tim ngudn wng vién, Sang loe hd so' - Phéng vén lan 1

Ung vién phai ndp Hd so tng tuyén va dién ddy du thong tin vao Phiéu “Pon dy tuyén” (BM-
TDO06) trwde khi tham dy phong van.

HO so img tuyén :

+ So yéu ly lich

+ Bén tom tét k¥ ndng va qua trinh lam viéc (CV)

+ Céc vin bang, chimg chi (néu c6).

PTNS giti “Thw moi phong vAn” (BM-TD07) cho tmg vién va lap i dong tuyén dung dé tién
hanh phong van, danh gid nang luc va chuyén mon ctia (g vién. Hoi dong tuyén dung bao gom (
Can bd Nhén su, Trudng don vi/ Trudng BP/Phong ban / Ban giam hiéu )
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Hoi ddng tuyén dung s& phong vén va dién ddy du théng tin vao phiéu “Panh gia tng vién”
(BM-TD08), trinh Ban giam hidu / Hiéu trudng xem xét phong vén 1an 2 (néu can thiét).
Buwéce 6: Phong vén lan 2

Sau khi chon dugc trng vién thich hgp, (ng vién nay sé dugc mdi phong van lan 2 v6i Ban giam

hiéu / Hiéu trudng chu yéu thoa thuan va quyét dinh mire luong, thoi gian bat dau cong viéce.

7
L

+ Néu phong vén khong dat, Can bd Nhéan sy s& giri “Thw cam on” (BM-TD09) hoic goi dién
thoai thong béo két qua;

+ Néu phong vén dat chuyén dén buéc 7.

Thoi han giai quyét: phiéu “Péanh gid wng vién” (BM-TD08) phai dugc chuyén lai cho Céan bd
Nhan su cham nhét 02 (hai) ngay lam viéc ké tir ngay phong van.

Buwée 7: Phé duyét tuyén dung

Nhitng ting vién dat yéu cau tuyén dung, Can bd Nhan sy dé xut théa thuan lam vige, sau do
trinh Ban Giam hiéu phé duyét tuyén dung.

Thoi han giai quyét: 03 (ba) ngay lam viéc ké tir ngdy Ban Giam hiéu nhan duoc dé xudt tuyén
dung tir Can bo Nhén su .

* Budc 8: Quyét dinh tuyén dung

Nhig tng vién dat yéu cdu tuyén dung thi Can by Nhén su lap “Quyét dinh / Thw moi nhin
viée” (BM-TD10) chuyén dén tmg vién ban mém bing Email.

Cén bo Nhan su phdi hgp véi cac phong ban lién quan lén ké hoach chuén bi, dé xuét chd ngdi,
trang thiét bi, cdng cu dung cu phuc vu cho céng viée clia (mg vién trude thoi gian (g vién nhan
viée.

Quyét dinh / Thu mdi nhan viéc ban chinh: trong ngay dAu tién tng vién nhan viéc phai duoc
chuyén dén tmg vién.

Bude 9: Nhin viée va Pao tao hgi nhip

Trong ngay dau nhan viéc, Can bd Nhan sur huéng dan nhan sy méi hoan tit cac thu tuc va tai
ligu lién quan sau:

+ B6 sung hd so nhén viée theo “Hb so nhin viée” (BM-TD11).

+ Ky két “Cam két bao mat théng tin” (BM-TD12).

+ Ky két “Bang md ti cong viée” (BM-TDO03).

Trong vong 07 (bay) ngay ké tir ngay nhan viéc, Can by Nhan su cé trach nhi¢m t6 chirc dao tao
hoi nhdp cho nhan sy méi. Két thuc budi dao tao, Can bd Nhan sur huéng dan nhan sy méi hoan
tat “Bién ban hwéng din nhin sy méi” (BM-TD13).

Trong vong 60 (sau muoi) ngay ké tir ngdy nhan viéc, Trudng don vi ¢6 trach nhiém t6 chirc cic
budi dao tao ndi bd cho nhan su méi nhim hudéng dan cac Quy trinh, Quy dinh thudc don vi
minh.

Buwdée 10: Panh gia thi viée
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Thoi gian thir viéc 12 90 ngay dugc ap dung cho tAt ca cac nhan vién méi. Thoi gian thir viée bt
dau tir ngay lam viéc

Trude thdi han két thic the viée it nhat 15 (mudi [am) ngay, Can bd Nhén sy gtri cho cac Trudng
don vi “Phiéu danh gia thir viéc” (BM-TD15).

Trudng don vi va Nhan vién thir viée s& hop danh gia qua trinh thir viéc rdi giri v& Can bo Nhan
s trwde thoi han két thic thir viée it nhat 10 (mudi) ngay. Danh gia qué trinh thir viée s& dya vao
chuwong trinh thir viée ban dau c6 bd sung thém céc cong viée phat sinh (néu co).

Can bd Nhan su s& bd sung ¥ kién vao “Phiéu danh gid thir viée” (BM-TD15) va trinh Ban
Giam hiéu phé duyét tuyén dung chinh thirc theo budc 11.

Trudng hop chua dén thai han két thic thir viéc ma Trudng don vi dénh gid ngudi thir viée khong
dap (g yéu cau cong viéc va khong mudn ngudi thr viée tiép tuc thir viée, Trudng don vi phai
trao d6i v6i Can bd Nhan sy dé thuc hién “Phiéu danh gia thit viée” (BM-TD15) trude thoi han.
Buwée 11: Ky hop ddng chinh thike

Dua trén két qua danh gia sau thur viéc, néu dat Can bd Nhan su s& soan thao “Hop dfing lao
dong” (BM06-HPLD) trinh Ban Giam hi¢u/NDUQ ky duyét.

Truwong hop Nhan vién thir viéc khong dat yéu céu tuyén dung chinh thic, Can bd Nhan sy s&
théng bao két qua cho Nhan vién thir viéc chidm nhit 03 (ba) ngay trude ngay két thic thir viéc.

LUU TRU HO SO

Sau khi co quyét dinh tuyén dung Cén bd Nhén su hoan thién hé so tuyén dung va tién hanh luu
ho so.

Toan bd ho so lién quan dén cong téc tuyén dung duge luwu trit tai Phy trach Nhén su - Vin phong
Trudng theo quy dinh luu trir hd so. Truong hop hé so (g vién khong dat dugc luu tai Phu trach
Nhan sy - Van phong Trudng trong vong 03 (ba) thang.

Hd so duge huy béing cac phwong phap thii cong hay bing may huy gidy.

STT Tén hd so B§ phén luu Thoi gian Iru PP huy
Trong file ké
1 Ké hoach nhan sy hoach nhan su | 5 ndm Pét-xé
PTNS
Trong file ké
2 | Pinh bién nhan sy hoach nhin sy | 5 ndm Pot-xé
PTNS
" . Trong file ké :
3 | Ké hoach tuyén d 5 ndm bot-xé
3 € hoach tuyén dung hoach nhan su nar
L \ : Trong file X
4 | Phiéu yéu cau tuyén d S ndm bot-xé
hicu yéu cau tuyén dung Nhan su nét ot-xé
5 | Ho so cé nhan (don xin Theo timg t4i | Trong thoi gian lam viéc tai | Khong huy




STT Tén hd so B§ phén lru Thai gian lru PP huy
viée, gidy cam két, 1y lich tw | ho so cé nhan | Nha truong
khai, Vi"m bang sao, Quyét tai PTNS va
dinh ti€ép nhdn, ndng luong , Vian phong
béc, kl}en thuong , Ky luat, Truong
Hop dong lao dong...)
an dir liéu img vién du & :
6 5;‘;{‘ gaimz ; h'{);"c‘;gni:niz 3 théng Dbt-xé
7 Thu tuc nhén viéc PT. Nhansu | 5 nim Pot-xé
8 | Pénh gid sau thir viéc PT. Nhén sy | 5 ndm Dbt-xé
VIL. BIEU MAU
1. BM-TDOI1 Phiéu dinh bién Nhan Su
2. BM-TDO02 Bang Mo ta cong viéc
3. BM-TDO03 Phiéu yéu cau tuyén dung
4. BM-TD04 Phiéu diéu chuyén noi bo
5. BM-TDO05 Théng bao tuyén dung
6. BM-TDO06 Don duy tuyén
7. BM-TDO07 Thu moi phong vén
8. BM-TDO0S Phiéu danh gia img vién
9. BM-TD09 Thu cam on
10. BM-TD10 Thu moi nhén viée
11. BM-TDI1 HO so nhén viée
12. BM-TDI12 Cam két bao mét thong tin
13. BM-TD13 Bién ban huéng dan nhén sy méi
14, BM-TD14 Thoéng bao ndi b
15. BM-TDI5 Phiéu danh gia thir viée
16. BM06-HDLD Hop dong lao dong
17. BM-TDI16 Pon xin gia nhdp cong doan
18. BM-TD17 bieu kién lam viéc
Hg théng biéu mAu nay s& thay ddi theo nhu cau thuc té.
VIIL HIEU LUC AP DUNG
- Quy trinh nay dugc thuc hién théng nhat trong toan Nha trudng tir ngdy ...... thang

2022 va thay thé cho cac quy trinh vé tuyén dung trude day.

nam

- Phu trach Nhén su Nha trudng c6 trach nhiém huéng din, trién khai quy trinh nay dén cdc B

phén/Phong ban trong Nha trudng.



BIEU MAU “QUY TRINH TUYEN DUNG”

- BM-TDO1

. BM-TD03
- BM-TD04
- BM-TDO05
| -BM-TD06
| BM-TDO7
- BM-TDOS
- BM-TD09
_BM-TD10
- BM-TD11

| - BM-TD14
- BM-TD15
- BM-TD16

- BM-TD17

- BM-TDO02 :

- BM-TD12:
-BM-TDI135 :

- Phiéu dinh bién Nhén su

Béang M6 ta cong viée

- Phiéu yéu cau tuyén dung
. Phiéu diéu chuyén ndi bd
. Thong bao tuyén dung
- Thu moi phong van
- Pon dir tuyén
- Phiéu déanh gia tmg vién
: Thu cam on
: Thu moi nhén viée

: Danh muc Ho so nhén viéc

Cam két Bao mét thong tin

Chuong trinh thir viéc

: Thong bao ndi bd
- Phidu dénh gia thir viéc
: Don xin gia nhép céng doan

: Piéu kién lam viéc

CAC BIEU MAU CO LIEN QUAN (thudc cdc Quy trinh khdc) :

| - BMO06 : Hop dbng lao dong (Quy trinh ky két — chdm dit HPLD)




TRUONG CAO DANG Maiu : BM-TD01-DBNS

VAN LANG SAI GON Lin BH/DC : 00/00

VLSC PHIEU DINH BIEN NHAN SU NAM

Ngdy ban hanh S avbnnens (2022
Trang 171
Phong/ Ban:
Dinh bién | .. Dur kién thay doi S6 lugng Ngudn e ..
ic danh 13 nie | Hiénco . T 3 —— T e . Thai gian Ghi ch
STT SEaishitiod dé xuit 1°1 €% [ Thai viee Thay thé| Bé sung | cén Noi bd Tuyén ngoii Thoi vu Rl fehd
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Tp. HCM, ngay ... thdng ... nim ...
Trudng Phong/Ban B{ phin Nhin Su Ban Giim higu
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A 7 A - Ma hig¢u: BM-TD02-MTCV
MO TA CONG VIEC Lan ban hanh: 01
CAO PANG Ngay hiéu luc: .../..../202
VAN LANG SAI GON
TT  Tiéu chi Yéu ciu
5.1 Trinh dd hoc vén
52  Chuyén nganh
5.3 Chirng chi nghiép vu
54 Kién thirc chuyén mén Am hiéu vé linh vuc phu trach
5.5 Kinh nghiém lam viéc/giang day
) Str dung thanh thao cac phuong tién hd trg giang day, cic p‘hz‘in
5.6 Ung dung cong nghé thdng tin meém giang day online, cac mang x& hoi s dung trong truyén
thong, tuyén sinh, word, excel
5.7  Ngoai ngit
5.8 K§ niang cin c6 -
59 Théi do/Phidm chit can ¢ -
5.10  Yéu cau khéc Khéng
6. Pitu kién 1am viéc
(] May vi tinh (PC)/Laptop () Mdy in () Dién thoai ban
() May Scan () May photocopy () T luu trit hé so

Bing Mb ta cong viéc nay dwge thong nhét béi:

Nguoi dam nhén vi tri cong vige

(Ky vt ghi 16 ho tén)

Trudng Khoa/Don vi

Trudéng Phong Hanh chinh — Phét trién ngudn nhan luc

Hiéu Trudng

TRUONG CAO DANG VAN LANG SA1 GON
G 80/68 Duong Quang Ham, P35, Go Vdp, Tp. HCM

@ (028) 7303 9999 hitps://vanlangsaigon.edu.vn/




A 2 A 5 M3 hiéu: BM-TD02-MTCV
‘-\}‘.{-‘"’ MO TA CONG VIEC Lan ban hanh: 01
CAO DANG Negay hiéu luc: .../..../202
VAN LANG SAI GON

1. Thong tin chung

Pon vi : Trwdng Cao ding Vin Lang Sai Gon
Khoa/Phong/Trung tim

B mon/Bo phin/Nhom :

2. Mobi quan hé quan Iy va quan hé cong vige

2.1. Vai tro

2.2. Vai tro

- Nhan sy chi dao, cung cép va bao cao thong tin theo yéu cau

» V&i Ban Giam higu
- Tham muu, ¢6 vén céc Iinh vue lién quan dén cong viéc phy trach

» Vi Truong phong/Trudng

G T o - Nhan su chi dao, cung cip va bdo cdo théng tin theo yéu cau
B& phan (néu cb) S A0, ERNEIEED VA Dt & Y

- Thu thap thong tin; cung cp va giai dap cac thic méc lién quan dén
cong viéc phu trach

- Phéi hop véi cac phong ban thye hién theo chirc ning cong viée dugce
phén cong

» Vai don vi bén trong trudng

- Cung cip thong tin theo yéu cau

> Vi co quan bén ngoai - Tong hop, bao céo ding quy dinh
» V&i ngudi hoc - Truyén thong- tuyén sinh, giao tiép véi ngusi hoc
i Két qua diu ra Ty trong
3. Nhl?m . (Huwong dén hiéu qua cao nhit) (0/0)
3.1 Cac nhiém vu thwong xuyén/thwdng nhit 80%
3.2 Cac nhiém vu khic 20%
- Lap cdc bdo cdo, thong ké dit liéu cho Truéng B phan Ding, dy du, kip thoi

Tich cuc va theo ké

- Céc cong viée khéc theo su phan cong cua cap trén ; .
BV B g P hoach cua Trudng

Tong cong (%) 100%
4, Bao cao
Ciac bdo cio Thoi diém bao cdo Theo yéu cau  Nguwoi nhén
S £ e - Ban Giam hiéu
- Céc bao cao dot xuat Theo yéu cau -, e ol
- Trudng Bd phéin
5. Tiéu chuan ning luc
TRUGNG CAO DANG VAN LANG SAI GON _
c 80/68 Dueng Quang Ham, P35, Go Vép, Tp. HCM E (028) 7303 9999 @ hitps://vanlangsaigon.edu.vn/



TIEU'CING CA% Dﬂge ) Méu : BM-TD03-YCTD
VAN LANG SAI GON = A = .
PHIEU YEU CAU Lin BH/BC | : 00/00
. 24 V LSC TUYEN DUNG Ngay ban hanh | ... /...... /2022
o= ’ Trang 1202

I. YEU CAU CHUNG

Phong /Ban/ Bd phén Thoi gian cin nhan sy:......  ——— ovnmmen
Vi tri tuyén dung: S6 luong: (ngudi)

Ly do bb sung;: [ ] Tang msi [ Jrhay thé [ ] Khac

Ngoai hinh: D Cén I____| Tuong dbi |:| Khéng cin

Loai HPLD: [ ] Xac dinh thei han [ ] Khong xéc dinh théi han [ ] Khac

Mo ta cong vigce:
(Diy du theo ban MTCV)

II. YEU CAUNANG LUC

Trinh d0 hoc vén:

l:' Cao déng D Dai hoc D Sau dai hoc |:| Khac

Gigitinh: || Nam [ ]wir UTTITR L ST 8N

Chuyén mon nghiép vu:

Kinh nghiém lam viéc:
[ ] Dusi 1 nam [ ] Tir 1 dén dusi 2 nam [ ] Tir2 dén dusi 3 nam
[ ] T3 dén 5 nam [ ] Trén s nam [ ] Khong cin

1/ Trinh d¢ ngoai ngit:

+ Tiéng Anh cchimgehi [ Jar [ Jaz [ 1 [z [ [e2

[ ] roErc.......) [ Jroerr......) [ JieLts (....) [ ] Giao tiép co ban
+ Tiéng Han . Chimg chi [_|Topic I-Level (...) [ | Topic II-Level (...
[ ] Chimg chi khéc (........) [ Jciao tiép co ban

+ Tiéng Nhat : Chimg chi [_|N5 [ ng [ s [ N2 []

N1
[ ] Chimng chi khac (........) [ ] Giao tiép co ban
+ Ngoai ngit khéc : Chimg chi [:‘ Giao tiép co ban

TRUONG CAO DANG VAN LANG SAI GON
€2 30/68 Duong Quang Ham, PS, Go Vip, Tp. HCM 3 (028) 7303 9999 https//vanlangsaigon.edu.viv




+Pon vi cép Thai gian cép

2/ Trinh d0 vi tinh:

D Word D Excel |:| Powerpoint D Internet DAccess DKhéc
7 Pon vi cap Thoi gian cip

3/ Khoa dao tao, chirng chi khéc:

4/ Céc yéu cau dic biét khéc:

5/ Nang luc lanh dao:
1 Khong can [ Lanh dao mdt nhom

I Lanh dgao mot phong ban/ bg phén
T Lidnh dao trén ............ ngudi

III. SUC KHOE

Ngoai hinh:  Cao: m; Nang: kg
Strc khoé: [ Sirc khoe du dam bao cho cong viée
IV. GIAO TIEP

Khong can giao tiép vdi bén ngoai 0 C‘?m giao tif':p voi nhidu ngudi
O Cén tlep xuc v6i cdc co quan béo dai, tr uyén thong L) Can giao tiep bang ngoai ngii:
1 Chn tiép xtic véi céc cip chinh quyén dia phuong, trung uong

U Lanh dao mot Cong ty

1 Khéac, néu chi tiét:

Ngudi dé nghi Phu trach Nhén sy Ban Gidm hiéu

Ngay thang nam 202 _

Phé duyét ciia Ban Gidm hiéu (Trwong hop ngoai dinh bién da dwoc phé duyét)
= Pidu chuyén ndi by

Chire vu: Phong/Ban/B0 phan
o Tuyén méi

Chiic vu: Phong/Ban/B§ phén
Ghichitiiviiiiiiininiannens s e o R A S R R TR PR S e
BAN GIAM HIEU
TRUONG CAO DANG VAN LANG SAI GON
80/68 Duong Quang Ham, P$, Go Vip, Tp. HCM Lﬂ (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.vn/



TRUONG CAO DANG Mau : BM-TD04-BDCNB

vinuesNeOt | pHIKU PIEU CHUYEN | Linswoc | 000

\:\r\c//, VLSC NOI BO Ngdy ban hanh | t...../...... /2022

Trang v

PHAN DE NGHI

Nhén sy dugce dé nghi :

Chire vu : Ma NV:

Phong ban : Dia diém:

Muc dich @ nghi Diéu chuyén ndi bo

Ndi dung Hién tai Pé nghi méi

Pon vi cong tac

Chtrc vu

Mirc thu nhép

Phu cAp/Ché dd khac

Dién giai bd sung/ Ly do d& nghi/ Thiri gian 4p dung: ......ceceeeevereernreeeineiennssicsie s ssnanes
QUAN LY TRUC TIEP BAN GIAM HIEU
Ngay: [/ [/ Negay: [/

TRUONG CAO DANG VAN LANG SAI GON
6 80/68 Dueng Quang Ham, P5, Go Vip, Tp. HCM @ (028) 7303 9999 https://vanlangzsaigon.eduyn/




..}_'141\‘{ = TD 05

BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON Doc lap — Tw do — Hanh phiic
SH: ...... /TB-VLSC Tp. Ho Chi Minh, ngay ... ... thdng ... néim 2022
THONG BAO TUYEN DUNG

Trudng Cao dang Van Lang Sai Gon thong bao tuyén dung cu thé nhu sau:
1. Vi tri tuyén dung:
a) Giang vién ......
b) Chuyén vién ......
2. Mb ta cong viée, hinh thire va dia diém lam viéc:
a) Giang vI8n ... weus.. :
b) Chuyén vién ......... :
3. Piéu kién, tiéu chuan tuyén dung:

- Nam/Nit trong do tudi lao dong.

- Tét nghiép Pai hoc/Thac sy chuyén nganh lién quan hoédc gﬁn vO1 Vi tri
ng tuyén;

- C6 thé giang day duoc bang Tiéng Anh; hodc c¢6 kinh nghiém giang
day 02 nam & bac Cao dang / Pai hoc; hodc ¢6 kinh nghiém lam viéc
thue té tir 02 nim trd 1én;

- Uu tién Ung vién co6 hoc vi Thac sy hodc Dai hoc tdt nghiép nudc
ngoai.

- Uu tién tng vién c¢6 ching chi ky nang nghé quéc gia.

4. Ho so dw tuyén:

- Pon dang ky du tuyén/CV (co day du thong tin vi trf img tuyén, qua trinh

dao tao, qua trinh lam viéc, nguoi tham chiéu, .. o)

- Ly lich ca nhan c6 xac nhén cua dia phuong hodc cua co quan, td chirc

(thoi han 6 thang tinh dén ngay nop hé so dy tuyén)

- Vian bing va bang diém theo y8u cdu cua vi tri tuyén dung (ban sao y

cong chirng)



- Chimng chi nghiép vu su pham hodc su pham day nghé (ban sao y cong
ching)
- Chirng chi ngoai ngit, chiing chi tin hoc (ban sao y cong chirng)
* Péi véi bing cdp, chimg chi tiéng nwde ngodi can b6 sung thém bdn sao
dich thudt cong chung.
- Chirng minh nhan dén/can cude cong dan (ban sao y cong chirng)
5. Hinh thiic, dia diém va thoi gian ndp hd so du tuyén:
- Nop truc tiép (trong gid hanh chinh) hodic giti qua dia chi email:

visc@vanlangsaigon.edu.vn (ghi o ho t€n_vi tri tuyén dung)

- Pia chi nhan truc tiép: Van phong Truong Cao dang Vin Lang Sai Gon
sb 80/68 Duong Quang Ham, Phuong 5, Quan Go Vap, TPHCM
- Pién thoai: ( 028 ) 7303 9999

Théi gian nhén hd so: tir ngay thong bao dén hét ngay ..../..../2022.
HIEU TRUONG
Noi nhin:
- Cac don vi;
- Diang Website
- Luu: VT.

Trwong Vian Hung



BM-TD06

TRUDNG CAQ BANG
VAMLANG SAI GON

BON DI TUYEN Anh 3 x4
I. VI TRI UNG TUYEN
VAL TG WIYEIL 1 s rerreosssseassassmsssamansssssisssssississsominss Thu nh@p hin tait....coooviiininen.
RTERT 01503 11 1 R Thu nhap MONG MUGK: ...
Ngay co thie Bt i 1A VIBG: « e iwemssvssssonmisn
1. THONG TIN CA NHAN
YV BB v sssnsssopsmromssnsssaremsvemsersammensacnmasemeensmmssys s sasssm b4 LR G ATRENESES Thong tin lién lac:
Ngay sinhi.....ccoiiiniiinnennien Mo SinhE cossmsmsmsnmmpesgsssssmvianses ] 5 | —
S6 CMND/Hb chiéu: Ngay cép: Noi cép: FacthOoks ...veeeeesisisivasiniin
Gidi tinh: [ JNam [ |Nit Chiéucao: ... m  Canning: ... kg Emailse.oeeeeeerieeeeene
Tinh trang hén nhan: [] Chua két hon [[] Dakéthon [JKhac: ...ccovermvvvciiins | e
Ho khau thudmg tri:
Dia chi lién lac hién tai: -

I11. GIAO DUC & PAO TAO

1. Gido duc dai hoc (Trung hoe, Cao diing, Dai hoc, Sau dai hoc)

5 — Tén trwong/td | Thanhpho/ | Loai | Loai tét
Tiwr ndm |Dén nam Chuyén nganh : :
chire Nwde bing nghiép

2. Cac chwong trinh dao tao 6 cép chitng chi hofic khong cip chitng chi

TRUGNG CAO DANG VAN LANG SAI GON
@ 80/68 Duong Quang Ham, P3, Go Vip, Tp. HCM ﬁ (028) 7303 5999 https://vanlangsaigon.edu.vn/



Thoi gian 2 e Chiing | Loai tot
Tén khoa dao tao To chive dao tao Qudc gia

(tir.. .dén...) chi nghiép

IV. KY NANG
1. K§ ning ngoai ngiv
(Néu la bing IELTS, TOEFL, TOEIC, vui long cho biét 56 diém)

(Néu li chimg chi ngoai ngit khdc, vui long ghi ré trinh dg)

Ngoai ngir co thé sit dung Nghe Noi Poc Viét

Tiéng Anh

Tiéng Han

Tiéng Nhat

Ngoai ngir khéc:

2. K¥ nang sir dung may tinh (7ich x)

Tén phf‘in mém Thanh thao Sit dung co ban Biét so' qua

Word

Excel

Khac: Power Point

Khac:

V. KINH NGHIEM LAM VIEC (liét ké theo thir tir thoi gian dém ngueoe, bt dau tir cong viéc hién tai)

Tén Doanh nghi¢p/Té chive: ................ e Tie—
Chivddiths . s e dén
Cic trach nhiém chinh: Thu nhép
AT CO——
o Cudi ClNG: evvvrveverreerenns

. — Ho tén & chirc danh ngudi

quén ly truc tiép:

TRUONG CAO DANG VAN LANG SAI GON
@ 80/68 Diromg Quang Ham, P5, Go Vip, Tp. HCM ﬁ (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.vn/



Thanh tich dat dwoc (néu ¢6):

S6 nhén vién Anh/Chi quan ly (néu c6):

Thanh tich dat dwoe (néu ¢6):

TernDaanhnghify/bdiie: - . =1 el

Chitcdanlits oo e dén

Cac trach nhiém chinh: Thu nhip
Khoi diém: ..oeeeeeeennen
Cudi cing: ..ooevvevenrene..

Ho tén & chirc danh ngudri
quan 1y truc tiép:

Thanh tich dat dwoc (néu co):

S6 nhén vién Anh/Chj quan Iy (néu c6):

Sé nhﬁn Vién A]lh/Chi quﬁn I}'r (néu cé): | s e s A R
Tén Doanh nghigp/T6 Chie: ........ovcvveeeeeeeeeee oo eeee s, N
Chitctanhi raianm s e i dén ...
Cic trach nhi¢ém chinh: Thu nhip
Khoi diém: ..o,
) Cudi cling: ....ovvveerrenn,

Ho tén & chirc danh nguoi
quan ly tryc tiép:

TRUONG CAO DANG VAN LANG SAL GON

O 80/68 Duemg Quéng Ham, P5, Go Vip, Tp. HCM (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.vn/




VI. CAC THONG TIN CA NHAN KHAC

1. K& hoach phat trién trong vong 3 - 5 nam téi (danh sd 1, 2... theo thir ty wu tién cta anh/chi):

[ ] On dinh va ¢6 ging phat trién theo cdng viéc chuyén mon hién tai
[] Hoc chuong trinh trong nuéce (] khéng [] c6, bac hoc............ nganh hoc: .....coveeveiinnnnne i
[ ] Di du hoc & nuée ngoai ([_] khong [] 6, béc hoc ............. nganh hoc: ..ovvveveervcieireee. )
[] Thay ddi cong viéc khac phi hop hon véi ning le va chuyén mén

K¢é hoach khac:

2. Cac thong tin ca nhin khaic

Sa& thich ca nhan:

Céc k§ ning dic biét (néu co):

Céc thanh tich vuot trd1 da dat duge:

Nhimg diém ban than can khéc phuc:

Céc hiép hoi chuyén mon, doan the, to chirc xa hoi da, dang tham gia (néu co):

3. Quan hé gia dinh (vg, chong, con, bd, me, anh, chi, em rudt)

Ho va tén Niam sinh | Quan hé Pon vi céng tac/noi & hién tai

HO VA BN oot an QUAN W€
ERBI TIORL. o vnersemmassmnersinssminsistssiassissiincimb s Biachl: semmmmamernasrass s

TRUONG CAO PANG VAN LANG $A1 GON _
@ 80/68 Durong Quang Ham, P35, Go Vap, Tp. HCM Qi (028) 7303 9999 hitps://vanlangsaigon.edu.vn/



VILI. THONG TIN THAM KHAOQ

Anb/Chi c6 thé 1am ngoai gid? | Anh/Chi c6 thé di cong tac?| Anh/Chi ¢6 ddng ¥ thay ddi dia diém lam vige
[Jco [ Khéng [Jcé  []Khéng khong? []1Cé [ ] Khéng

Anh/Chi da tirng dw tuyén vao VLSC trwée diy chwa? [ ] Co [ ] Khong
Néu c6, xin vui long cho biét thoi gian va vi tri chirc danh anh/chi da duy tuyén trudce day:

Thoi glan: ....cccevveveeeeniciiinins VG 101 CHITE SN K0 TIPBIL.o s sonnronsrmonsessiissssisasiisssasinssvesssssissatiasioussonssvinss

Anh/Chi biét thong tin tuyén dung nay tir cac ngudn nao dwdi day?

[] Websiteclia .......cvvvvneennn.n. [] Béo chi
[ ] Website ciia VLSC [] Nguoi quen lam tai VLSC
[ ] Fanpage ctia VLSC: .....ooooerervvorseennssevensnnnneens [ INgudn khéc: Group Facebook ...............

Anh/Chi ¢6 nguwdi thin hodc ban bé hién dang lam viée tai VLSC khong?
[ ] Khong [ ]Cé, xin vui long cho biét ho tén, chirc danh va mdi quan hé véi ngudi nay:

Anh/chi vui 1ong cho biét ngudi tham khio (khéng phéi ngwdi thin) ¢ Cong ty anh/chi dang lam vige
gan day nhét biét ré qua trinh lam viéc ciia anh/chi ma VLSC ¢6 thé tham kho:

(giGi thiéu it nhdt la 2 ngueoi)

T Ho va tén Chirc danh Don vi cong tac Dién thoai/Email

VIIL Cam két:

Té6i cam doar nhitng théng tin diwgce cung cdp trén ddy la dimg su that. Toi dong y dé VLSC thuc hién cdc
diéu tra xdc minh nhitng thong tin vé cd nhdn, qud trinh lam viéc, tinh hinh tai chinh, sirc khde hodc cac van

de lien quan khdc can thiét cho viéc ra quyet dinh tuyén dung cua VLSC.

Ho va tén: Chir ky: Negay [/ [/

Xin cam on Anh/Chi da danh thoi gian hoan thanh mau ndy, ddy 1a mdt bude quan trong trong quy trinh tuyén dung.
Céc théng tin cung cap dudi diy sé duge bao mét va chi st dung cho muc dich tuyen dyng nhén sy tai Truong Cao
dang Van Lang Sai Gon.

TRUONG CAO PANG VAN LANG SA1 GON
(B 80/68 Duong Quang Ham, P35, Go Vip, Tp. HCM Q (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.yn/



b TDOF

TRUONG CAO PANG CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN LANG SAI GON Poc lap — Tw do — Hanh phiic
Tp. Hé Chi Minh, ngéay ... thang ..... ndm ...
THU MOI PHONG VAN
Than giri Anh/Chi,

Cam on Anh/Chj da quan tam dén nhu ciu tuyén dung tai Cao ding Vin Lang Sai Gon.

B phan Nhén sir m&i Anh/Chi ghé thim website https://www.vanlangsaigon.edu.vn/ dé hiéu thém vé Truong.

Nhu di trao ddi qua dién thoai, BP Nhan sur giri dén Anh/Chj théng tin xac nhén vé lich phong vén nhu sau:

Lo WA . .cememi s s S ve v e s R v
2. Thoi gilan: coeeevvaenaes NEAY evvvrenneinnas (thit ...oociiiiiiiininnnd)
3. DIa difM: cvevvveriiririiinerrnrieerrreerenans
4. Nguoi lién hé: ....... S B SRS RV RN

Thong tin chi tiét v& vi tii ..c..cccceeeer, Anh/Chi cé thé tham khéo tai dudng link sau:

B¢ phdn Nhén su rat hoan nghénh sy quan tdm ctia Anh/Chi ddi v&i Nha truong va hy vong chiing ta s€ co sy

hop tac tot dep, lau bén.
Trén trong.

Ban dd huéng dan duong di:

BAN DO.DEN'CO'SO'3 TRUONG

% E : T




TRUUNG CAO PANG
VAN LANG SAI GON

&g, VLSC
s -

PHI}‘;:U DANH GIA
UNG VIEN

— 1

Mau : BM-TD08-DGUV
Lin BH/DC : 00/00

Ngay ban hanh L 12022
Trang 5212

THONG TIN CHUNG

Ho & tén irng vién:

Vi tri img tuyén:

Phong Vin ngay:

L DANH GIA UNG VIEN CUA

BO PHAN NHAN SU

1 2 3 4

Tiéu chi danh gia

(Thang diém tir thip dén cao)

Nhan xét chung

Kha nang thich tng va linh hoat

T6 chét phit hop

Dong co lam viée

Mirc do gan bé lau dai

Téc phong/dién mao

Kha ning st dung ngoai ngit
o o=

K¥ ndng sur dung tin hoc vp

K§¥ nang giao tiép

9‘-"’].‘4'0'@'?— w [P =

K§ ning lam viéc nhém

10. K§ nang lap ké hoach

| L1. K¥ nang giéiﬁyét vén dé

12. Ky nang quan ly

13. Danh gia khac

Két Luin: [0 bat ]
[ Khéng dat

Xem xét

Phu trach PV ky tén:

II. NHAN XET VA PE XUAT CUA BQ PHAN CHUYEN MON

1 2 3 4

Tiéu chi danh gid

(Thang diém tir thip dén cao)

Nhén xét chung

1. Biang cap chuyén mén

2. Kién thitc chuyén mon

3. Kinh nghiém thuc tién (muc do ap
dung kién thirc vio trong cong viéc
thuc té)

4. K§ nang st dung céc phan mém
chuyén mon (néu c6)

TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON

0 $0/68 Duong Quing Ham, P5, Go Vip, Tp. HCM

£ (028) 7303 9999

https://vanlangsaigon.eduvn/



5. Ky nang /Nhin xét khac

Két Luan: [J pat
[J Khéng dat
0 Poéng thuin

Y kién khac :

] Xemxét Phu trach PV ky tén:
00 Khéng déng thujn Trwdng b phin/ Ban Gidm hiéu :

THONG TIN NHAN VIEC

Vi tri/Chire vu:

Ngay bit dAu thir viéc:

Thu nhip thir viée:

B§ phan:

Ngay két thiic thir viée:

O Bén-g thuén

Y kién khac :

O Khong 'dt‘.\)ﬁg thun  Phu trdch Nhan sy (ky tén):

XET DUYET CUA BAN GIAM HIEU

Ban Gidm hiéu
(K§ Tén)

TRUONG CAO PANG VAN LANG SAT GON
@ 80/68 Duong Quang Ham, P35, Go Vép, Tp. HCM ﬁ (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.v/




TRUUNG CAO DANG Miu : BM-TD09
VAN LANG SAI GON W z
C| THU CAMON "> ——
‘2‘} A V LS Ngay ban hanh Semms e /2022
- Trang : 11
Tp. HCM, ngay  thdang ndm 2022
Kinh goi:

Dia chi:

Dién thogi: Email:

Trude tién, Truong Cao ding Vin Lang Sai Gon tran trong cam on Anh/Chi di quan tdm va tham gia budi

phong van tuyén dyung ctia Trudng chiing t6i trong thoi gian vira qua.

Ching 61 dam bao rang hd so ctia Anh/Chij di duge xem xét mdt cach nghiém tic. Qua trao ddi vé yéu cau
cong viéc va kha ndng dap tmg yéu céu cdng viéc ctia Anh/Chi, ching t6i danh gia cao vé& kinh nghiém,
trinh d6 chuyén mén cua Anh/Chi. Tuy nhién, ching toi rat tiéc phai thong bao hd so ciia Anh/Chi chua phtt
hop v&i yéu ciu cua vi tri (mg tuyén trong thoi diém hién tai.

Chuing t6i s& luu trit wu tién hd so ciia Anh/Chi dé tham khao cho nhimg l1an tuyén dung sép téi clia Nha
truong.

Chung t6i kinh chiic Anh/Chj ludn thanh cong trén con dudng sur nghigp va rat hy vong ¢6 co hdi duge hop
tac vai Anh/Chj vao dip khac.

Mot lan nita, cdm on sy quan tdm ctia Anh/Chi d6i véi Truong Cao dang Van Lang Sai Gon.

Xin cam on va chiic Anh/Chi git hai dugc nhiéu thanh céng trong cong viéc va hanh phiic trong cuge song.

Kinh chao thén ai

TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON
o 80/68 Duong Quang Ham, P35, Go Vip, Tp. HCM ﬁ (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.vn/
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TRUONG CAC DANG Mau : BM-TD10-TMNV

BHlLaas o THU MOI Lén BH/BC : 00/00

Y /’ V LSC NHAN VIEC Ngay ban hanh | @..... /... /2022

Trang - 1/1

Tp. HCM, ngay ... thang ... ndm 2022

Kinh gi; ANWChI «ssvesinsamsmmvaviins T T TR
D8 CHI TBI FABY wremmnovnes svemo oossnsoas s v ey s o 5 0 b o e s s e sa st sn's o9

THETL THOMIT cosie svi s swesnss et esstvmssavss yosioss joas svs st h sSToevadoss Vs s ciueds susanaeons st vivaimvin s

Can clr vao nhu céu cing c¢o va phat tricn nhan lyc cua Nha trudng, B6 phan Nhén su Truong Cao

ding Van Lang Sai Gon xin chiic mimg anh/chi da vuot qua céc Gng vién khic d€ tham gia vao doi ngi

CBNV cua Truong, cling nhau xdy dyng Nha trueong ngay mot phat trién va thinh vuong.

Sau déy la cac diéu khoan lién quan dén vi tri, chitc danh cong viée tuyén dung:

1. Vitriing tuyén: ..................................

2. Thoi gian thir viéc: 90 ngay, ké tir ngay ..oovunnnn. dén hét ngay ......... T

3. Thoi gian lam vige: 44 gid/tuin

- Gid lam viéc: Sang tir 07:30-11:30, Chiéu tir 13:00-17:00

- Gio nghi trua: 90 phut tir 11:30-13:00

- Ngay nghi: Chidu thit bay va chi nhat hang tudn

4. Dia diém lam viéc:

¥ phong MhATUNRE Ta17 ....oic s mm e @y Fem s i i hodc céc dia diém khac theo

su phén cong cta Trudng.

5. Thu nhip va cic khodn phu cip, phiic lgi khac:

- Thu nhép chinh thirc :  Thoa thufn sau khi thir viéc
- Thu nhap thir viéc $ mewwere ... dong/ thang

- Phu cap dién thoai : Theo chinh sach Nha trudng
- Céc khoan phy cép khéc (néu c6) . Theo chinh sach Nha trudng
- Céc khoan thudng va phic lgi khéc 1 Theo chinh sach Nha truong

- Mirc lwong tham gia BHXH theo chinh sach quy dinh ctia Nha truong
6. Trach nhiém caa Nguoi lao dong:
- Nop BHXH/BHYT/BHTN, Thué TNCN, Doan phi Cong doan theo quy dinh hién hanh cia Nha
nudc,
- Nghiém tiic chap hanh ngi quy, quy dinh Nha trudng.
- N& luc tiép can va hoan thanh céng viée trong giai doan hdi nhép theo yéu cau.
Trudng Cao dang Van Lang Sai Gon hy vong Anh/Chi dem hét nhiét tinh, kha nang sin c6 va hoan

thanh tot cdng viéc, gop phan vao sy phat trién chung ctia Trudng.

NGUOI LAO PONG HIEU TRUONG




mEncae Miu BM-TD11-1ISNV

]

A4 visc R N ,

S DANH MUC HO SO NHAN VIEN Lin BH/BC 0
Ngay ban hanh el 2022
S trang 1/1

VLSC ching téi xin chao dén st gia nhip cia anhichj. D4 hoan thanh thy tuc hd so theo quy dinh cda Nha truding, anh chj vui long chuan bj va b6 sung ddy di bo
hé so theo danh muc bén duéi va gui vé cho Nhan vién tuyén dung vao ngdy nhan viéc diu tién. Trong truong hop hd so chura ddy dd, anh chj vui long bd sung
trong vong thang dau tién nhén viéc.

Xin chuc anh chi thanh ¢dng!

GIAY TO' 3 TiNH TRANG

1 |Soyéu ly lich c6 xac nhan cla dia phuong Trong vong 6 thang Cd anh gidp lai

2 |Photo hg khdu thuréng tri/KT3 b xac nhan sao y ban chinh Ban cong chirng

3 |Photo CMND , CCCD ¢6 xac nhan sao y ban chinh Ban ¢bng chirng

4 |Bg cac bing cép cd x&c nhéan sao y ban chinh Ban cdng chirng Ddi véi cac ban ¢o bang cép
5 |Gidy chirng nhan strc khée (1 nam tré lai) Gée

6 |Quyét dinh théi viéc hodc HDLD tai cong ty truéc khi vao cdng ty ching téi Néu co

7 |Ma s6 thué ca nhan PIT (néu cd): Ghi ma sé thué ca nhan

Hb so Giam trir gia cdnh

(01 & khai + Ho khiu cdng chirmg + Ban sao Gidy khai sinh) Tyt Rbl bavddy ki HDehinh e

Ghi s6 s6 bao hiém

9 8658 BHXH (néu co: The hién khi b&t Gau ky HO chinh thire

10 |Noi dang ky kham chira bénh: Thure hién khi bat dau ky HD chinh thic

12 |Théng tin Ngan hang dé nhan lvong:

Chu Tai khoan:

S6 TK:

Tai Ngén hang:

Chi nhanh NH:

Xdc nhdn cua Nhan vién Xdac nhdn cta phong Nhan sy
Ky va ghi rd Ho tén Ky va ghi rd Ho tén



Miu BM-TDI12-CKBM

2UONG CAD DAN s -
Hivkrdpchend BAN CAM KET Lin BH/DC 00

\,, VLSC Thue hién ding cac quy dinh & bao méit luong

I

v

(%]

Ngy ban finh el 2022
Trang 1272
Kinh giri: Ban giam hiéu Nha trwong
% SINN NBAY! vvvviiviereeeee e eree e saee e
TOLTEHE .. i avie s R s B s svass g4y
EIIEE GIT FETNTALL e sames s 0o s B R T B S R B TS 3 5 TS P s S R T
TG O THITOHIE TP sopaoennnrecnnnnanenis iosdsa o500 s st s i o R O T A5 Y00 B S T UG e o
Vi U 1AM VIBC: ... eemmsesanerezsnsensassnsnsenssnssssersasissiasissaiiosasssionssntossasesnisns BOphant: swsmamssssmmmsssmimssmmin e
R G0 Ly | D O —— NEAY CAP: oo NOT CAP: oveervecseveeeemieseeeees s ssse st seseeene

Sau khi trao déi véi Phu trach Nhan su vé céc thu tuc trude khi nhdn viée tai Trudng. Toi xin cam két thuc hién ding nhimg

quy dinh sau:
Téi di duoe Phy trach Nhan sur huéng dan vé noi quy lao dong Nha trudng, cic quy dinh co ban. Tai doc, hiéu va chip hanh
nghiém tic cac quy dinh cta Trudng. Tuyét dbi tuan thu theo s phan céng, bd tri cong viée cua Ban gidm hiéu. Trong
trwong hop nghi viée, toi s¢ ban giao diy di cdng vie, trang thiét bj lién quan truée khi nghi. 1 {éu tu y nghi viée khong
ban giao, giy ton thét t6i Nha trwdng, toi xin hodn toan chiu trich nhiém truéde Nha trudng va truge Phip ludt.
Tét ca cac ho so, vin béng, chimg chi lién quan t6i da nop déu dtng sy that va cé chimg nhén cia céc co quan chic ning ¢
thdm quyén. Néu bi Nha trudng dbi chiéu va phét hién ra su gian ddi, tdi hoan toan chju trach nhiém va chép thuin budc thoi
viée dit bt cir thoi gian nio.
K& tir ngay hém nay va trg vé sau, theo yéu cau ctia Truong, ca nhan phai dam bao duge tinh bao mét tién luong clia minh.
Cam két khéng tiét 16 hodc tham hoi tién luong cua bit ky dong nghiép nao. Néu bi phat hién, moi ca nhén lién quan s& bi xir
ly ky ludt theo qiy dinh ciia Trudng (tiy theo mirc do vi pham)
Tuyét ddi tuan thu git gide lam viéc; chdp hanh nghiém tac viée bd tri cong viée, thai gian 1am viée ciing nhu yéu ciu ting ca
theo tinh hinh thye té ctia cong viée. Khang di mudn vé sém, khong ving mat ma chua dugc sy ddng ¥ cua cp quan ly.
Tuyét d6i trung thuc va nhiét tinh véi cong viée duge giao. Tranh gy thigt hai anh hudng dén hoat dong dao tao v uy tin clia
Truong.
Trong thoi gian lam viéc, néu téi khéng hoan thanh nhiém vy dugc giao hodic vi pham céc qui dinh gy thiét hai cho Truong
thi tily theo mirc do vi pham niing nhe t6i s& bi ky ludt tir canh céo dén budce thdi viéc va bdi hoan thiét hai (néu co).
Cam két thuc hién tét dao dic nghé nghiép; trung thuc, khach quan va chinh xéc.
Cam két cung cdp dAy dii thong tin vé ngudi than dé Nha tewdng c6 thé lién hé va thim tra trong trudmg hop cén thiét ma
khong vi pham phép ludt.
Néu vi pham, tdi s& chju mgi hinh thirc ky ludt theo Quy dinh ctia Nha trudng va chiu trich nhi¢m truée Phép ludt.

Tp.Ho Chi Minh, ngay ...... thang....... neim

PAI DIEN TRUONG NGUOI LAO PONG
(Ky, ghi ro ho tén) (K, ghi rd ho tén)

TRUGNG CAO PANG VAN LANG SAI GON B
@ 80/68 Duong Quang Ham, P5, Go Vip, Tp. HCM @ (028) 7303 9999 @ hitps://vanlangsaigon.edu.vn/



Pon vi: B phidn/Phong .....

CHUONG TRINH THU VIEC

BM-TD13-HDT

Ho tén: Chéce danh; covveiiin
Thoi gian thir viéc: 3 thang (tor ...
dén .....)
Théi gian thir viée Muc dich cdng viéce / Ngu‘(‘)'izhu'é‘ng Tiéu chufn / bing chimg
STT Tén cdng viée - - ; e tai =i dan hodn thomboicd W 2c i
Bit diu Két thic e /kém cip oan thanh cong vi¢
. . , . ; = _ !' A A A , o . -
Tim hiéu co cdu t chirc hién Tim hiéu va nfm bét Néim £6 v corcau td chire hign toi cling nbu h
\ ; e g X s 5 .| thong nhén su tir cdng ty xudng dén Xudng.
tai cua Nha trudng va cac quy duge co ciu to chirc - Trudng don vi g 5 3 s IS "
1 : : p 3 : i i AR oy - Nam rd cic quy trinh lién quan dén céng viéc
dinh chinh siach nhan su tai va cdc quy dinh, quy - Can bd Nhén su . . Y a AR T
: 5 i E va quy dinh chung ctia Cong ty.-> D€ xuit cai
Truong trinh céng tac nhan sur R " .
tién, sura déi cac ndi dung khdng phu hop
5 - Trudng don vi
3
Phéi hgp thuc hién T p— ’
i ciing nhan sy cla e ch ony | Hoan thanh trén 90% khéi lwong cong vige duoc
Phong va cac don vi stone THISHE phan céng.
lién quan khac. = ©
Noi nhén:
-PT NS Ngay thang ndm
- CBNV thir viée PHU TRACH NHAN SUJ

- Luu don vi



TRUDONS C20 84055
vANLANG s chi

BM-TD14-TBNVM

THONG BAO NOI BOQ

Kinh giri: Toan thé nhan vién Nha trudng f "%
CC: Ban Giam hiéu j Aflh nhérf‘? i
V& vige.: Gigi thign Nhén vien moi | venmet
Ngdy: ol 2022 )
B6 phédn Nhén sy xin thong béo su gia nhap ctia Nhin vién méi nhu sau:

Anh/Chj ........

Vit e

Ngay nhén viée: ..../..../2022

Anh/Chi ...... ¢ nhiéu kinh nghiém chuyén mén cao dbi véi cong viée vé linh vue ......
Anh/Chi timg dam nhén vi tri ...... & cac Cong ty trong nude va lién doanh.

O vi trf Phu tréach ...., Anh/Chi.....s& phuy trach cdc cong viéc Ve toan Truong.

Anh chi ¢6 thé lién lac va phdi hop cong viéc véi Anh/Chi..... theo thong tin sau:

SO Aien thoal  vevereeeeeeeiee e

Xin hiy ciing chiing tdi chao dén su gia nhdp cia Anh/Chi..... va chiic Anh/Chi gat hai dugc

nhiéu thanh c¢éng trong céng viéce!

Tran trong,

B phin Nhan sy

TRUONG CAO DPANG VAN LANG SAI GON
0 80/68 Duong Quang Ham, P35, Go Vip, Tp. HCM B (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.vn/
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BM-TD15-DGTV

TRUGNG CAO DANG
VAN LANG SAI GON

BANG PANH GIA SAU THOI GIAN THU VIEC

|8 (S 1<) | R TP (G141 54 | = ————————
BO PG | ..o 0005 005 ormsims e 56 608 THESSHE DETTRRERIFS R Hwoo VS 86 Swasiss i Ngay nhan viéc -
LU ROT U T o ) o P —— ChUIC VU 2.

A. CONG VIEC HIEN TAI PANG THU'C HIEN (Xép theo thit ty wu tién) :

STT

CONG VIEC CHINH

II

I11

B. CAP QUAN LY TRUC TIEP PANH GIA (Piém s6 téi da 13 10 diém )

STT | SO VOI YEU CAU CONG VIEC PHAN PANH GIA PIEM SO
1 Tinh phtrc tap
5 Khbi lugng cong vide (s6 gior lam
vi€c trong ngay)
3 Tinh sang tao, linh dong
4 | Tinh phéi hop, t6 chirc
5 Tinh thén trach nhiém
6 Tinh ky ludt, tudn tha quy dinh/ndi
quy
7 | Kinh nghiém xr ly van dé

TRUGNG CAO DANG VAN LANG SAI GON
Q 80/68 Duong Quang Ham, P5, Go Vip, Tp. HCM ﬁ (028) 7303 9999 hitps://vanlangsaigon.edu.yn/



STT | SO VOI YEU CAU CONG VIEC PHAN PANH GIA PIEM SO

8 | K§ nang quan ly diéu hanh

9 Ph hop véi vin hoa VLSC

10 | Panh gia khac

TONG PIEM TOI PA (Néu danh gia toan b céc chi tidu) : 100 XEP LOAL:

GHI CHU : Chi tiéu nao khéng c6 trong yéu cdu cong viéc thi khéng can danh gia (Két qua chi tinh trén cdc chi tiéu yéu cau)

XEP LOAI: XUAT SAC : 80d< X <100d T.BINH :50d< X <60d
GIOIL - 70d< X < 80d YEU - X <504
KHA - 60d< X <70d

C. PHAN NHAN XET, PANH GIA VA PE XUAT CUA CAP QUANLY :

MAT TICH CUC MAT HAN CHE TRIEN VONG

D. DE NGHI
1. Hop ddng lao dong: (Tir Quan Iy true tiép)

[0 Khong ky két HDLD ké tr ngay: .......ovvvviiieeeeieiinnn,

2. Mic lwong: (Tt PT Nhan sy /BGH)

Mire lwong:..oovevviiiiiiiiiiniiiininn dong/ thang
) ) i NOAY s swanis hSNE; 5 o500 Nam 2022
QUAN LY TRUC TIEP PAI DIEN NHAN SU HIEU TRUONG
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
TRUONG CAO DANG VAN LANG SAI GON
Q 80/68 Duomg Quang Ham, P35, Gé Vip, Tp. HCM ($ (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.vn/

~



HM- DI

TRUONG CAO PANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN LANG SAI GON Poc 1ip — Tw do — Hanh phiic

Tp. Ho Chi Minh, ngay .... thang ..... ném .....

PON XIN GIA NHAP CONG DOAN

Kinh giri: Ban chdp hanh Coéng doan ........
Toi tén la:
Sinh ngay:
Ngay bt dau lam vige:
Chire vu cdng vige:
Phong ban:

Sau khi nghién ctru Piéu 1& Cong doan Viét Nam, toi thdy rang Céng doan la t6 chirc chinh tr - x& hoi
rong 16n ctia giai cap cong nhan, tang 6p tri thic va ngudi lao dong, tw nguyén lap ra nhim muc dich tap hop,
doan két luc luong, phén diu xdy dung nuéc Viét Nam dc 14p, dan chu va giau manh theo con dudng xa hoi
chu nghta; xdy dung giai cép cong nhan Viét Nam lén manh v& moi mat; dai dién cham lo va bao vé loi ich hop

phap, chinh dang ctia ngudi lao dong.

Vi viy, toi hoan toan tan thanh Piéu ¢ Cong doan Viét Nam va tu nguyén lam don nay kinh mong Ban

chéap hanh Cong doan .... cho phép toi dugc gia nhép t6 chirc Cong doan.
Néu dugc chap thuén, toi xin hira s& lam tron 04 nhi¢ém vu cia ngudi doan vién:

1. Thuc hién tot nghia vu cong dan, sdng va lam viéc theo Hién phap va phép luat, gop phan xdy dung va
bao vé to quéc.

x Chép hanh va thue hién Diéu 18 Coéng doan Viét Nam, Nghi quyét ctiia Cong doan, tham gia cac hoat
ddng va sinh hoat Cong doan, dong doan phi, xdy dung t6 chirc Cong doan virng manh.

3. Khéng ngirng hoc tip ndng cao trinh dg chinh tri, van héa, chuyén mén, ky nang nghé nghiép; rén
luyén pham cht giai cdp cong nhan.

4. Poan két, gitip d& déng nghiép nang cao trinh do, ky ning nghé nghiép, lao dong cé hiéu qua; cling

nhau chiim lo va bao vé quyen, lgi ich hop phap chinh ddng clia ngudi lao dong va 6 chirc Cong doan.
Tdi xin chan thanh cam on!

Ngwoi lam don

(Ky, ghi vd ho tén)



Mau :BM-TD17-BKLV

TRUGNG CAO PANG [
e PIEU KIEN LAM VIEC Lin BH/PC £ 00/00
WSS P VLSC Ngay ban hanh § tvdivnenid 2022
~ —

Trang 133

Bo6 phan Nhan Sw thong tin dén anh/chj vé cac digu kién, quyén lgi lam viéc tai VLSC nhw sau:
aY111/ [0 | SSESEE————— T4 11 ER————— thudc Phong/Bo phan: ........e.veee
ME NRAN VIEN: oo S6 dién thoai ...cocceevveeeirenee Ngay nhan Viéc: ..............

A. THOI GIAN LAM VIEC ( danh ddu vao cac muc lién quan)
O Gio giang day / dao tao:

U Gi® Hanh chinh:

B. TRANG THIET Bl LAM VIEC (danh dau cac muc c¢é lién quan)
U May vi tinh ca nhan (Desktop)

May vi tinh xach tay (Laptop)

May tinh bang (néu c)

Dién thoai ban

B6 dung cu van phong pham : S tay VLSC + viét

Namecard (néu co)

Khac: Ghiré:

Pong phuc (Ao thun/ao somi+ bang tén/thé tén + day deo + thé xe)

Email:

OO0 O0OD0DO0OD0C OO

Ché ngdi lam viéc: Ban + ghé

ACH TiNH LUONG VA THOI GIAN CHI TRA
Thire hién chdm céng (van tay) nghiém tuc theo quy dinh

o
3,

Lwong theo thi gian giang day (thda thuan) theo khdi lwgng cong viéc duoc giao
Puoc trd lwong vao ngay cudi thang (chét lwong vao ngay 25 méi thang)

Chuyén khoan

Khac:

Céc trudng hop lam ngoai gid phai cé phiéu dé& xuét lam thém gi¢’ va xac nhan ddng y ctia Trwdng don

OO0 00O

vi/Ban Giam hiéu.

o Xem xét lwong hang ndm: tly theo nang lwe, két qua lam viéc clia CBCNV, Ban Giam hiéu sé quyét dinh %
tang lwong.

o Thwdng cudi ndm: Can ci hiéu qua cong viéc, két qua phong ban va két qua danh gia thanh tich cla
CBCNV. Ban Giam hiéu sé& xem xét & quyét dinh mirc thudng cudi nam, chi tra triede tét Nguyén Dan.

D. CAC KHOAN PHU CAP (theo chinh sach/quy dinh Nha Trwéng)
U Phu cap lam thém gi® tinh gi® theo céc gi®r cdng thuc té

O Céng tac bén trong va ngoai nudc dwoc hwdng theo chinh sach cong tac phi cla Nha trudng

O Thamnién: .......................... (theo chinh sach Truwdng)
O Phu clp khac theo tieng vitri:.......ooooooeve v (N CO)
E. BAO HIEM

O BHXH, BHYT, BHTN cho NV sau thei gian thir viéc dat yéu cau va ky HBLD.

TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON
0 80/68 Diomg Quang Ham, PS5, Go Vip, Tp. HCM (028) 7303 9999 https://vanlangsaigon.edu.vn/



- Mau . :BM-TDI17-BKLV

TRUGNG CA% oAgs
VANLANG SAI GON 2 = s 2 T i
VLSC PIEU KIEN LAM V|EC - Lan BH/DC 2 00/00 7
; - Ngay ban hanh T A /2022
S 4 ,

Trang 33

F. PHUC LOITU CONG POAN (Péi twong 13 Poan vién)
Theo chinh sach cia Truwdng

G. HOAT DONG THUONG NIEN
e Puoc dao tao cac khoa vé An toan lao dong, phong chéng chay nd do co quan chirc ning hodc don vj tb

chire.
e Duoc td chirc kham sirc khée dinh ky hang nam cho toan bd Cong nhan vién.
o DPdng phuc cho Khéi Vin phong: duoc cdp phat 02 do/1 nam.
o Céc hoat ddng hang nam bao gdm: Quéc té phu ni 8/3, Quéc té thiéu nhi 1/6, Trung thu, Noel 24/12 (dbi
v&i Nhan vién c6 con nhé dwdi 16 tudi)
o Tham quan du lich: theo chinh sach Trudng
o Qua tét Nguyén dan.
Ngay.........thang......... nam 2022

Nhén vién xac nhan Pai dién phong Nhan sy
(Ky va ghi ré ho tén)

TRUUNG CAO DANG VAN LANG SAI GON
0 80/68 Duong Quéang Ham, P5, Go Vip, Tp. HCM ﬁ (028) 7303 9999 @ https://vanlangsaigon.edu.vn/



