PINH MUEKI} KY THUAT TU VAN
(Ban hanh kem t \\ 2t /2024/OPD-UBND ngay  thang 6
nam 2024 cua Uy ban nhayg ng Yén)

a) Chuan bi: Xay dung ké hoach, sap xép tai liéu, chuan bi cac thong tin
can thiét cho hoat dong tu van

b) Thuc hién tu van:

Buéc 1: Tu Van vién hoi, lang nghe, trao dm dé ghi nhan thong tin khach
hang, ndi dung nhu cdu tu van cta nguoi yéu cau tu van vao ban “Ping ky tu
van”, dong thoi nhap cac thong tin can thiét vao co so dit lidu.

Budc 2: Tu van vién kiém tra va xac dinh mérc d6 sin sang tim viéc lam va
lam viéc cia nguoi lao dong hodc tinh phap 1y cua dai dién nguoi st dung lao
dong.

Bude 3: Tu van vién lay thong tin trén co s& dir liéu dung chung va tham
khao y kién céc chuyén vién co6 li€n quan (khi can thiét) dé phan tich noi dung
nhu cau tu van.

Budc 4: Tu van vién thong béo cac hudng giai quyét dé khach hang lya
chon va thyc hién hudng giai quyét da chon.

Budc 5: Tu van vién cing khach hang xem xét lai két qua sau khi thyc hién
huong giai quyét da chon.

Buédc 6: Tu van vién cung khach hang xdy dung ban ké hoach thyc hién
sau tu van.

¢) Két thuc: Nhap va ghi chép cac thong tin vé két qua tu van dé lap bao
cao tu van.

2. Pinh mirc lao dong
a) Pinh murc lao dong tu van viéc 1am cho nguoi lao dong

Bang 1. Pinh mtc lao dong tu van viéc 1am cho ngudi lao dong

o] e[St e | ol nic
A B C D
1 [Ten - Dinh mtc lao dong cong nghé 3,2 30
2 [Tpv - Binh muc lao dong phuc vu 2,9 10
3 [Iql - Binh muc lao dong quan 1y 4.1 5
4 Tm - Dinh muc lao dong 45
Tm = Tcn + Tpv + Tql




b) Hé s6 dinh murc theo d6i twong va ndi dung tu van

Bang 2. H¢ s6 dinh mtrc theo dbi tuong, ndi dung tu van

0i dung tw van| yijgc | Chinh sach lao dong viéc Hoc
TT | % . . A
Doi twgng lam lam nghe
A B C D E
1 Nguoi lao dong 1 0,9 0,8
2 [Nguoi khuyét tat 1,5 1,35 1,2
3 Nguoi dan toc thiéu sb 1,3 1,17 1,04
4 INguoi str dung lao dong 2 1,8 1,6

3. Pinh mirc thiét bi, vt tw

Dinh muec thiét bi, vét tu dugc quy dinh tai Bang s6 10 kém theo Phu luc V.




Phu luc IT
DINH MUC KINH TE - KY THUAT GIOI THIEU VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /2024/0P-UBND ngdy  thdng 6 ndm
2024 cua Uy ban nhan ddn tinh Hung Yén)

1. Quy trinh thue hién gi6i thiéu viéc lam

a) Chuan bi: Xay dung ké hoach, sap xép tai liéu, chuin bi cac théng tin
can thiét cho hoat dong giéi thiéu viéc lam.

b) Thyc hién gidi thi¢u viéc lam:

Budc 1: Tu van vién hoi, ling nghe, trao doi dé ghi thong tin c4 nhan cia
ngudi tim viée va ndi dung nhu cau tim viée vao ban “Ding ky tim viéc lam” thich
hop, dong thoi nhap cac thong tin can thiét vao co so dir liéu nguoi tim viée.

Budc 2: Tu van vién kiém tra va xac dinh mérc d6 sin sang tim viéc lam va
lam viéc cia nguoi tim viéc.

Budc 3: Tu van vién lay thong tin trén co s& dit liéu dung chung va tham
khao ¥ kién cac chuyén vién c6 lién quan (khi can thiét) dé xac dinh cac hudng
kétndi viée lam.

Budc 4: Tu van vién thong bao cac hudng két ndi viec lam dé nguoi tim
viéc lua chon va thuc hién két ndi viéc lam véi nha tuyén dung ma nguoi tim vi¢ce
da chon.

Budc 5: Tu van vién cung ngudi tim viéc xem xét lai két qua sau khi thuc
hién hudng két ndi viéc 1am da chon.

Budc 6: Tu van vién kiém tra hd so dy tuyén theo yéu ciu ctia nha tuyén
dung di duoc két néi va néu rd dinh huéng dé nguoi tim viéc hoan thién hd so.

Buge 7: Tu Van vién cung nguoi tim viéc xay dung ban ké hoach dy tuyen
sau tu van va cap glay gidi thiéu du tuyén cho ngudi tim viée (néu co nhu cau).

Budce 8: Tu van vién theo do1 va bdo cao tinh hinh viéc 1am cua nguoi tim
viéc sau khi da gidi thiéu viéc lam.

Budc 9: Trong truong hop ngudi tim viée khong trang tuyén, tiép tuc gidi
thiéu va két ndi nguol tim viée voi vi tri viée lam khac. Trong truong hop nguoi
tim viéc tring tuyén: HO tro nguoi lao dong trong viéc ky két hop ddng lao dong
v6i nha tuyén dung (néu nguoi lao dong cd yéu cau) sau dé chuyén sang theo ddi
viéc lam.

c) Két thiic: Nhap va ghi chép céac thong tin vé két qua gi6i thiéu viéc lam
dé 1ap bao cao gidi thiéu viéc lam.

2. Pinh mirc lao djong

Bang 3. Binh muc lao dong gidi thiéu viéc lam

A Hé s6 lwong, hu cip| Pinh mirc
T Noi dung chiic vu b%nl[: qua?mp (phit/ca)
A B C D
1 [Ten - Pinh mure lao dong cong nghé 3,2 80
2 [Tpv - Dinh mirc lao dong phuc vu, phu trg 2,9 20
3 [Iql - Binh muc lao dong quan ly 4.1 10
4 [Tm - Dinh muc lao dong 110
[Tm =Tcn + Tpv + Tql




3. Hé s6 dinh mirc theo ddi twong va ndi dung gi6i thiéu viéc 1am
Bang 4. Hé s6 dinh mtrc theo ddi twong, ndi dung gi6i thidu viée lam

0i dung gidi thiulGigi thiéu viéc| Giéi thiéu lao dong Viét Nam
TT vicclam|  1am trong |dilam viéc c6 thoi han & nuée
Doi tuwgng nwoc ngoai
A B C D
1 Nguoi lao dong 1 1,8
2 Nguoi khuyét tat 1,5 -
3 Nguoi dan toc thiéu sd 1,6 2,9

4. Pinh mic thiét bi, vat tw

Dinh muc thiét bi, vét tu duoc quy dinh tai Bang s6 10 kém theo Phu luc V.




Phu luc IIT
PINH MUC KINH TE - KY THUAT CUNG UNG LAO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /2024/QD-UBND ngay  thdng 6 ndm
2024 ciia Uy ban nhdn dén tinh Hung Yén)

1. Quy trinh thuc hién cung &rng lao djng

a) Chuan bi: Xay dung ké hoach, sap xép tai liéu, chuin bi cac théng tin
can thiét cho hoat dong cung tng lao dong

b) Thuc hién cung tng lao dong:

Budc 1: Tu van vién hoi, lang nghe, trao doi dé ghi thong tin, yéu cau cung
ing lao dong vao ban “Dang ky gioi thiéu/cung tmg lao dong danh cho nha tuyén
dung, déng thoi nhap thong tin can thiét vao co so dir liéu viée 1am tréng.

Budc 2: Tu van vién kiém tra va xac dinh tur cach phap nhan, tinh hop phap
trong hoat dong cua co quan, don vi, doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau
tuyén dung lao dong va tinh hop 1y ctia yéu cau cung tmg lao dong.

Budc 3: Tu van vién 1y thong tin trén co sd dit liéu dung chung, tham khao
¥ kién cac chuyén vién c6 lién quan (néu can) dé két ndi viéc 1am va lap danh sach
{rmg vién dap tmg yéu cau cia nha tuyén dung.

Budc 4: Tu van vién théng bao dén tng vién va phdi hop véi nha tuyén
dung dé 1ap ké hoach t6 chuc tuyén chon, thi tuyén dé lya chon lao dong theo
dung yéu cau cung tmg cta nha tuyén dung.

Budc 5: Tu van vién théng bao va trao doi y kién véi nha tuyén dung vé
két qua da tuyén chon.

Budc 6: Tu van vién cung v6i nha tuyén dung x4y dung ban ké hoach thiét
1ap quan hé lao dong véi nhimng lao dong di duoc nha tuyén dung dong y tuyén
chon.

c) Két thiic: Nhap va ghi chép cac thong tin vé két qua cung mg lao dong
dé 1ap bao cao vé cung ung lao dong.

2. Pinh murc lao dong

Bang 5. Binh muc lao dong cung tng lao dong

H¢é s6 lwong, phu . .
TT Noi dung cap chirc vu binh D;nl} mure
A (phut/ca)
quan
A B C D
I [Ten - Dinh mtc lao dong cong nghé 3,2 104
2 [Tpv - Binh muc lao dong phuc vu 2,9 27
3 [T'ql - Binh mtc lao dong quan ly 4.1 14
Tm - Dinh muc lao dong
4 145
Tm = Tcn + Tpv + Tql




3. Hé s6 dinh mirc theo ddi twong va ndi dung cung vng lao dong
Bang 6. Hé s6 dinh mire theo ddi twong, ndi dung cung tng lao dong

Noi dung
IT péi tugng

Cung tng lao dong

trong nudc

Cung ung lao dong di lam
viéc co thoi han ¢ nuéc
ngoai theo hgp dong

A B C D
1 Nguoi lao dong 1 1,7
2 [Nguoi khuyét tat 1,5 -
3 Ngudi dan toc thiéu sb 1,6 2,7

4. Pinh mirc thiét bi, vat tu
Dinh muc thiét bi, vat tu dugc quy dinh tai Bang s6 10 kém theo Phu luc V.




Phuc luc IV
DINH MUC KINH TE - KY THUAT THU THAP THONG TIN NGUOI
TIM VIEC, THU THAP THONG TIN VIEC LAM TRONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /2024/0D-UBND ngay  thang 6 nam
2024 cia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)
1. Quy trinh thyc hi¢n thu thap thong tin ngwoi tim vi¢c, thu thap
thong tin viéc lam trong
a) Thu thap thong tin ngu:ori tim Viec

Chuan bi: Xay dung ké hoach, sap xép tai liéu, chuan bi cac théng tin can
thiét dé thu thap thong tin nguoi tim viéc.

Thuc hién thu thap thong tin ngudi tim viéc theo cac budc:

Budc 1: Nhan vién don tiép nguoi im viéc tai b phan danh riéng cho ngudi im
viéc.

Bude 2: Nhéan vién trao d6i v6i nguoi tim viée vé nhu cu tim viée theo
mau phiéu dang ky nhu cau tim viéc.

Budc 3: Ghi, chép cu thé théng tin ngudi tim viéc.

Ket thac: Cap nhat thong tin ngu(n tim viéc vao co s¢ dir lieu dung chung;
két xuat s6 liéu, phan tich va xtr Iy s6 liéu theo cac muc tiéu dé ra; tong hop bao
cao.

b) Thu thap thong tin viéc lam trong

Chuan bi: Xay dung ké hoach, sap xép tai liéu, chuan bi cac théng tin can
thiét dé thu thap thong tin viéc lam trong.

Thuyc hién thu thap thong tin viéc 1am trong theo cac budc:

Bude 1: Tim kiém, lién hé va dit lich hen véi co quan, don vi, doanh
nghiép, t6 chirc hodc c4 nhan (g01 chung l1a doanh nghlep)

Bude 2: Nhan vién trao doi véi doanh nghiép v€ nhu cau tuyén dung cia
doanh nghiép theo mau phiéu dang ky nhu cau tuyén dung.

Budc 3: Ghi, chép cu thé thong tin tuyén dung cua doanh nghiép.

Ket thic: Cap nhat thong tin tuyen dung vao co s¢ dir liu viéc lam trong;
két xuat sb liéu, phan tich va xu 1y sb liéu theo cac muc tiéu dé ra; tong hop
bao cdo.

2. Pinh murc lao dong
Bang 7. Binh muc lao dong thu thap thong tin ngudi tim viée

H¢ s0 hrong, phu Dinh mirc
TT NOi dung cap chirc vu binh |(phut/nguwdi tim
quan viéc)
A B C D
1 Tan— Dinh muc lao dong cong 3 15
nghé
5 Tpv - Binh muc lao dong phuc vy, 2.9 7
phu tro
3 [Tql - Binh muc lao dong quan 1y 4.1 3




m =Tcn + Tpv + Tql

4 'Im - Binh mtrc lao dong 25

Bang 8. Pinh muc lao dong thu thap thong tin viéc lam trong

H¢ s0 lwong, phu Pinh mirc
TT Noi dung cap chirc vu binh | (phat/viéc 1am
quian trong)
A B C D
1 [Ten - Binh muc lao dong cong nghé 3,2 18
) Tpv - Pinh murc lao dong phuc vu, 2.9 10
phu trg
3 [Iql - Binh muc lao dong quan ly 4.1 2
4 Tm - Dinh muc lao dong 30
Tm =Tcn + Tpv + Tql
3. Hé s6 dinh mirc theo d6i twong, hinh thirc thu thip thong tin
Bang 9. Hé s6 dinh mirc theo ndi dung, hinh thirc thu thap théng tin
11l Noi dung Viéc lam | Nguoi tim
Doi twgng trong viée
A B C D
1 [Truc tiép tai Trung tam 1 1
2 Qua website, trang mang xa hdi cua Trung tam 1,3 1,2
Tai cac phién giao dich viéc 1am (t6 chtic ngoai
3 A 1,2 1,1
Trung tam)
4 [Tai doanh nghiép 2,5 -
5 [Tai hd gia dinh - 1,8

4. Pinh mirc thiét bi, vt tu
Dinh muc thiét bi, vat tu dugc quy dinh tai Bang s6 10 kém theo Phu luc V.




Phu luc V
PINH MUC THIET BI, VAT TU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /2024/0D-UBND ngay thang 6 nam
2024 cia Uy ban nhén dan tinh Hung Yén)
Bang 10: Binh muc thiét bi, vat tu phé bién ’
(Pon vi tinh: 1000 ca tu van/cung ung lao dong/viéc lam trong/ngudi tim viéc)

The DINH MUC
o1 . Thu thap thong
AL x A Pon vi | han sir Gioi Cung | . PR a
(thang) viec lam | dong viéc 1am trong |

I [Thiét bi

1 May tinh 0,5 kW Chiéc | 60 | 0,08 | 0,19 | 04 0,05
2 May photocopy 1,5 kW Chiéc | 96 (0,003 | 0,003 | 0,03 0,004
3 M4y scan 0,4 kW Chiéc | 60 [0,005| 0,004 | 0,04 0,005
4 May in lazer A4 0,4 kW Chiéc | 60 [0,018] 0,04 | 04 0,017
5 [May chi 0,65 kW Chiéc | 60 - - - 0,012
6 [May tra ctru thong tin 0,4kW Chiéc 60 10,024| 0,04 - 0,012
7 |Phin mém dich vy vide lam | 222 | 36 | 0,01 | 0,03 | 0.13 0,01

mem
A A , N . Phén

8 [Phan mém tra ctru thong tin mém 36 0,01 0,03 0,13 0,01
9  |Piéu hoa nhiét 46 5 kW Chiéc | 96 [0,015] 0,023 | 0,25 0,01
10 [Cabin Chiéc | 60 [0,053] 0,12 | 04 -
11 |Amly 0,3 kW; loa 0,15 kW 60 10,006| - - -
12 [May hat am 2 kW Chiéc | 60 [0,012| 0,02 | 04 0,012
13 [Bang dién tur 6 kW Chiéc | 60 [0,012] - - -
14 M4y chiéu, man chiéu 0,25kW | Bo 60 0012| - - -
15 Quat tran 0,08 kW Chiéc | 60 [0,012| 0,02 - 0,006
16 [Pén neon 0,04 kW Chiéc | 12 [ 0,18 | 03 - 0,12
17 [Quat treo tuong 0,075 kW Chiéc 60 0,03 | 0,04 0,4 0,023
18 [Cay nudc nong lanh 0,6 kW Chiéc 60 10,012 - - 0,006
19 |Headphone Chiéc 24 0,18 - - 0,058
20 [Webcam Chiéc | 24 | 0,09 - - 0,029
21 |May phat dién Chiéc | 60 - - - 0,006
22 Ghé nhan vién Cai 60 0071| 0,18 | 0,4 0,05
23 |Ghé khach hang Cai 60 10,153 0,353 | 0,784 0,1
24 [Ban lam viéc Cai 60 | 0,08 | 018 | 04 0,05
25 [Ban may tinh Cai 60 |0,08 | 018 | 04 0,05
26 [T dung tai liéu Cai 96 | 0,06 | 0,15 | 0,74 0,015
II [Trang phuc

1 [Trang phuc Bo 18 10,255| 0,6 1,31 0,16
2 [Thé can bd cai 12 0,4 1 2 0,231
I [Vt tw

1 [Gidy in A4 Gram - 3,44 | 4.4 7,8 4.2
2 [Mucin Hop - 09 | 12 2 1,1
3 [Butbi Cai - 29,42 49 98 23
4 Nudc udng Lit - 100 | 245 | 585 75
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