BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI 
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang 
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	1
	Lần 01
	
	Sửa tên Tư vấn giới thiệu việc làm thành Ngày hội việc làm
	/01/2026

	2
	Lần 01
	02
	Mục đích
	/01/2026

	3
	Lần 01
	3
	Vẽ lưu đồ
	/01/2026

	4
	Lần 01
	4,5
	Đặc tả quy trình
	/01/2026

	5
	Lần 01
	6
	Các biểu mẫu
	/01/2026

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


























I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 
1.1. Mục đích
Quy trình này quy định thống nhất phương pháp, cách thức, trình tự tổ chức Ngày hội việc làm cho học sinh - sinh viên học tập tại trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc và trung tâm GDNN-GDTX liên kết với nhà trường. Hỗ trợ người học trong việc tìm kiếm việc làm sau khi tốt nghiệp ra trường. 
1.2. Phạm vi áp dụng
Quy trình được áp dụng đối với các đơn vị có liên quan đến công tác tổ chức ngày hội việc làm và các nhà tuyển dụng.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
2.1. Định nghĩa
Ngày hội việc làm: là hoạt động được tổ chức phối hợp giữa nhà trường và doanh nghiệp nhằm tạo cầu nối giữa sinh viên và nhà tuyển dụng, giúp sinh viên chuẩn bị tốt nghiệp ra trường tiếp cận cơ hội việc làm, thực tập, tư vấn nghề nghiệp, đồng thời hỗ trợ doanh nghiệp tìm kiếm nguồn nhân lực phù hợp.
2.2. Từ viết tắt
	-
	BGH
	:
	Ban Giám hiệu;

	-
	QT
	:
	Quy trình;

	-
	BM
	:
	Biểu mẫu;

	-
	KH
	: 
	Kế hoạch;

	-
	TTTS& HTDN
	:
	Trung tâm tuyển sinh và Hợp tác doanh nghiệp;

	-
	HSSV
	:
	Học sinh - sinh viên;

	-
	DN
	:
	Doanh nghiệp;

	-
	BC
	:
	Báo cáo;

	-
	NHVL
	:
	Ngày hội việc làm.



III. Lưu đồ (xem trang 3)
IV. Đặc tả ( xem trang 4 đến trang 5)



Trang 7

6.Thực hiện kế hoạch 

	QUY TRÌNH NGÀY HỘI VIỆC LÀM CHO HSSV 

	TRUNG TÂM TS & HTDN
	Chuẩn bị
	Thực hiện Ngày hội việc làm
	Phân tích, tổng hợp
	Lưu trữ

	
	1.Lập kế hoạch ngày hội việc





	5.Phân loại đơn vị tuyển dụng

                    3. Triển khai KH                               



	



7.Tổng hợp, báo cáo 


	     9.Lưu trữ


	PHÒNG, KHOA
	
	
	
	

	DOANH NGIỆP 
	


	4.Xem xét, phản hồi

	  Không  đồng ý


	
  Đồng ý 



	BAN GIÁM HIỆU
	Chưa đạt 

	
                 	2.Phê duyệt
	  Đạt 

	
                 	
                      8.Phê duyệt

	





ĐẶC TẢ QUY TRÌNH NGÀY HỘI VIỆC LÀM
	
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp
	Kết quả 
đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1.
	Lập kế hoạch Ngày hội việc làm
	Kế hoạch NHVL: Mục đích, yêu cầu, nội dung, thời gian, tổ chức thực hiện  
Danh sách các lớp tham dự NHVL
	TTTS&HTDN
	Các phòng, khoa chuyên môn
	Dự thảo kế hoạch Ngày hội việc làm
	Tháng 4
	BM.01-QT55/CĐKTCN
BM.02-QT55/CĐKTCN



	2.
	Phê duyệt
	Xem xét và phê duyệt kế hoạch
	BGH
	TTTS&HTDN
	Kế hoạch được phê duyệt
	2 ngày sau khi gửi kế hoạch
	

	3.
	Triển khai Kế hoạch
	-Phân công nhiệm vụ đến các đơn vị có liên quan (theo kế hoạch đã được duyệt)
-Trường gửi KH, giấy mời, công văn tuyển dụng gửi doanh nghiệp
	TTTS&HTDN
	- Các phòng, khoa chuyên môn
- Đơn vị tuyển dụng
	Bảng phân công

	Tháng 4-5
	BM.03- QT55/CĐKTCN
BM.04- QT55/CĐKTCN


	4.
	Xem xét, phản hồi
	Doanh nghiệp xem xét số lượng nhu cầu việc làm, phản hồi thông tin lại cho Nhà trường
	Doanh nghiệp
	TTTS&HTDN
	Nhận được thông tin phản hồi của các đơn vị tuyển dụng, Thông báo tuyển dụng 
	 1 tuần sau khi trường gửi công văn liên hệ đến DN
	

	5.
	Phân loại
	Bảng tổng hợp nhu cầu tuyển dụng của doanh nghiệp
	 TTTS&HTDN
	
	Bảng tổng hợp nhu cầu tuyển dụng
	Sau khi nhận thông tin phản hồi của doanh nghiệp
	BM.05 - QT55/CĐKTCN


	6.
	Thực hiện Kế hoạch
	Tổ chức Ngày hội việc làm
	TTTS&HTDN
	- Các phòng, khoa chuyên môn
 - Đơn vị tuyển dụng
	HSSV được tham gia tuyển dụng trực tiếp
	Theo KH
	

	7.
	Tổng hợp, báo cáo 
	
Tổng hợp kết quả tổ chức NHVL, các biên bản ghi nhớ hợp tác trình BGH


	TTTS&HTDN
	
	Dự thảo BC Ngày hội việc làm
	Tháng 5
	BM.06 - QT55/CĐKTCN
BM.07 - QT55/CĐKTCN


	8.
	Phê duyệt
	Xem xét và phê duyệt báo cáo
	BGH
	TTTS&HTDN
	Báo cáo Ngày hội việc làm
	Tháng 5
	

	9.
	Lưu trữ
	Lưu trữ thông tin dữ liệu
	TTTS&HTDN
	
	Hồ sơ Ngày hội việc làm
	
	



V. Các công cụ, biểu mẫu, hướng dẫn
	STT
	Tên công cụ, biểu mẫu, hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Kế hoạch tổ chức Ngày hội việc làm năm
	BM.01 - QT55/CĐKTCN


	2
	Danh sách sinh viên các lớp Cao đẳng tham dự NHVL năm
	BM.02 - QT55/CĐKTCN


	3
	Giấy mời doanh nghiệp tham dự NHVL và kí kết biên bản hợp tác năm
	BM.03 - QT55/CĐKTCN


	4
	Công văn liên hệ doanh nghiệp xác nhận nhu cầu tuyển dụng
	BM.04 - QT55/CĐKTCN


	5
	Bảng tổng hợp các doanh nghiệp có nhu cầu tuyển dụng
	BM.05 - QT55/CĐKTCN


	6
	Báo cáo kết quả ký kết hợp tác đào tạo với Doanh nghiệp và Ngày hội việc làm năm 
	BM.06 - QT55/CĐKTCN


	7
	Biên bản ghi nhớ hợp tác giữa công ty và trường 
	BM.07 - QT55/CĐKTCN
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