HOI SINH VIEN VIET NAM
TP. HO CHI MINH
BCH TRUONG PAI HQOC QUOC TE
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S4: 03/HD-HSV

TP. H6 Chi Minh, ngay 21 thing 8 nam 2023

HUONG DAN
Chuéin bi nhén sy cho cic CLB/P3i/Nhom trwe thude Hdi Sinh vién truong
Nhiém ky 2023 — 2024

Nham dam bao cong tac xay dung doi ngli nhan su chu chdt cia CLB/D6i/Nhém truc
thudc Hoi Sinh vién truong diing nhiém ky hoat dong, Xy dung chuong trinh nam hoc 2023-
2024 cia tirg don vi, chon ra Ban Cha nhiém ¢6 du nang lyc, du nhiét huyét dé diéu hanh
hoat dong ctia CLB/D6i/Nhém nhi¢ém ky mdi, Ban Thu ky Hoi Sinh vién truong Pai hoc
Quéc té can cir Diéu 16 Hoi va quy ché CLB/P06i/Nhom ban hanh hudng dan cong tac chuin
bi nhan su, cu thé nhu sau:

I. XAY DUNG CHUONG TRINH HOAT PONG NHIEM KY 2023 — 2024

- Céc don vi xay dung chuong trinh nim hoc theo huéng dan ctia Hoi Sinh vién truomg (co
vin ban huéng dan riéng), dam bao hoat dong diing theo chirc ning, nhiém vu ctia moi
CLB/D0§i/Nhom.

- H61 Sinh vién truong theo doi va gop y sau khi don vi da giri chuong trinh hoat dong.

- Y kién thao luan cta cac thanh vién trong CLB/D§1/Nhom.

- Chinh sira va hoan thanh chuong trinh hoat dong sau gop y va giri vé Hoi Sinh vién trudng
chuong trinh chinh thuec.

II. QUY TRINH CHUAN BI NHAN SU

Quy trinh chuin bi nhan sy dam bao thuc hién theo quy trinh 05 budc nham tao su
déng thuan cao trong Hoi vién, thanh vién sinh hoat tai don vi, Ban Cht nhiém duong nhiém
cua don vi va Ho1 Sinh vién truong:
- Bwéc 1: CLB/D6i/Nhom t6 chie 1ay y kién gidi thiéu nhan sy tham gia BCN nhiém ky
mai.
- Buéc 2: BCN duong nhiém giri B4o céo quy trinh thuc hién Iay y kién nhan sy tham
gia BCN CLB/P§i/Nhom nhiém ky 2023 - 2024 (theo mau) va danh sach dé cir BCN
nhiém ky mai tir 5 dén 7 nguoi (Pién file online).
- Bwéc 3: Céc don vi ding ki lich gap Thuong truc Hoi Sinh vién trudng dé trao doi vé



nhan sy BCN mai va vé chuong trinh nam hoc 2023 — 2024 ciia don Vi.
+ Thanh phan: BCN nhiém ky méi theo danh sach dé cu.
Pai dién BCN cii (khuyén khich nén 13 Chil nhiém/Ddi trudng).

+ Thoi gian: 11/09 — 15/09/2023.

+ Pia diém: Truc tuyén hoac Truc tiép tai Van phong Hoi Sinh vién truong O1.111.
- Buéc 4: Thdng nhat phurong 4n nhan sy va chuong trinh nam hoc 2023 — 2024 theo dinh

hudng caa Hoi Sinh vién truong.

- Buédc 5: Céac don vi giri COng vian dé nghi chuan y BCN nhiém ky 2023 — 2024 va
chuong trinh ndm hoc 2023 — 2024 (theo mau).

I11. TIEN PQ THUC HIEN

STT

NOI DUNG CAN
CHUAN BI

THOI GIAN
THU'C HIEN

GHI CHU

Dang ky thoi gian gép
va lam viéc voi
Thuong truc Hoi Sinh
Vién truong.

Trwée 17g00
ngay 31/08

- Céc don vi chu dong dang ky thoi gian
trong khung gio tir 08:00 dén 16:00 ngay
11/09 — 15/09/2023, ciing nhu dang ky
lich 1am viéc vé1 Thuong truc Hoi Sinh
vién truong qua duong link:
https://tinyurl.com/dangkylichlamviecctr
nam23-24

- Pia diém: Nén tang Google Meet qua

duong link:
https://meet.google.com/kqt-ikwn-gzw

- Hoac truc tiép tai VP O1.111.

- Néu c6 nhiéu hon 1 don vi ding ky thoi

gian gdp va lam viéc trung nhau thi Van
phong HSV truong s€ vu tién don vi dang
ky trudc va phan héi dén (nhiing) don vi
con lai tai sheet dang ky dé chon khung
thoi gian khac.

- Sau 17:00 ngay 31/08, cac don vi chua
dang ky thoi gian phai theo lich sép xép cua
HSV truong.

- HSV truong khong xét duyét chuong



https://tinyurl.com/dangkylichlamviecctrnam23-24
https://tinyurl.com/dangkylichlamviecctrnam23-24
https://meet.google.com/kqt-ikwn-gzw

trinh nim hoc va phuong an nhan sy déi
v6i nhitng don vi khong tham gia budi
gap, hodac tham gia khong dung theo
thanh phan di néu trong huéng dan.

Gtri Bdo céo quy trinh
thyc hién lay y kién
nhan su tham gia BCN
CLB/DP6i/Nhom

nhiém ky 2022 —2023.

it nhit 03 ngay
truée budi 1am
viéc véi HSV

- Déi voi ho so bao cao nhan su: Dang tai
ban mém qua thu muc duoc chia sé cho
cac don vi qua email

- Danh sach dé cit BCN mdi: Cac donvi

sit dung email IUyouth cia don vi dé

) ) ) \ trwong dang nhap va hoan thanh trén lién két
Cap nhat danh sach d¢ ) .
. . online trong thu muc dugc chia sé¢ qua
cu BCN nhiém ky méi .
s . email.
tu 5dén 7 nguoi.
Gap va lam viéc véi Twr ngay 11/09 )
,p‘ : A'g y . bam bao ding thanh phan tham du da
Thuong truc HSV deén ngay . ]
. dang ky.
trrong 15/09/2023

Gui cong van dé nghi
chuan y BCN nhiém
ky 2023-2024 sau khi
d3 théng nhat.

Trwdce 17:00
ngay 18/09/2023

Céc don vi ddng tai ban mém cong van dé
nghi chuan y BCN nhiém ky 2023-2024
qua thu muyc dugc chia sé cho cac don vi
qua email.

Cap gidy chimg nhan
hoat dong cua thanh
vién trong nhiém ky
2022-2023

Trwoéce 17:00
ngay 18/09/2023

Nop theo quy trinh cong nhan hoat dong

cua don vi trén website iuyouth.edu.vn.

IV. QUY TRINH THAY POI, KY LUAT NHAN SU TRONG NAM HQC

Quy trinh thay d6i, ky luat nhan sy ¢dam bao thuc hién theo quy trinh 05 budcnham
tao sy dong thuan cao trong Hoi vién, thanh vién sinh hoat tai don vi, Ban Chu nhiém duong
nhiém caa don vi va Hoi Sinh vién truong:
- Buéc 1: Cac don vi gii Cong vin dé nghi thay d6i, ky luat nhan sy nim hoc vé Vian
phong Hoi Sinh vién trueong va Thuong truc Hoi Sinh vién truong.
- Buéc 2: Chu tich Hoi Sinh vién trudng triéu tap hop thanh vién Ban Chua nhiém va dng
chi Uy vién Ban Thu ky phu trach don vi dé lay y kién vé nhan sy thay doi, ky luat 1an 01.



- Buéc 3: Thuong truc Hoi Sinh vién trudng triéu tap hop thanh vién don vi dé lay y kién
vé nhan sy thay doi, ky luat

- Buéc 4: Cha tich Hoi Sinh vién trudng triéu tap hop thanh vién Ban Chu nhiém, dong chi
Uy vién Ban Thu ky phu trach don vi va dong chi Thuong trec Hoi Sinh vién trueong cha
tri budi hop thanh vién dé liy y kién vé nhan sy thay doi, ky luat 1an 02.

- Buédc 5: Chu tich Hoi Sinh vién trudng ra quyét dinh chuan y vé thay déi, ky luat nhan su
(néu co).

Trén day 1a huéng dan chuan bi nhan su cho cac CLB/D6i/Nhom truc thusc Hoi
Sinh vién trudng, nhiém ky 2023 - 2024. Hoi Sinh vién trudng dé nghi cac co s¢ nghiém
tic thuc hién c6 hiéu qua ndi dung trén dé nhanh chéng 6n dinh cdng tac nhan sy tai co so
va chuan bi cho cac hoat dong trong nim hoc mai.

TM. BTK HOI SINH VIEN TRUONG

Noi nhan: CHU TICH
- Ban Chap Hanh Hoi Sinh vién truong;

- Cac Ban chuyén trach Héi Sinh vién truong (Ba k)

- Ban Chu nhiém cac CLB/D6i/Nhom;

- Luu Vp.

L& Thi Phwong Huyén



QUY TRINH THAY DOI, KY LUAT NHAN SU TRONG NAM HQC

Quy trinh thay déi, ky luat nhan sy dam bao thuc hién theo quy trinh 05 buécnhim tao sy ddng thuan cao trong Hoi vién, thanh vién sinh hoat tai don vi, Ban
Chu nhiém duong nhiém cua don vi va Hoi Sinh vién truong:

Bude 1: Cac don vi giri Cong vin d& nghi thay ddi, ky luat nhan sw nam hoc vé& Vin phong Héi Sinh vién truong va Thuong truc Hoi Sinh vién truong.
Budéc 2: Cha tich Hoi Sinh vién trurdng tridu tap hop thanh vién Ban Chii nhiém va dong chi Uy vién Ban Thu ky phu trach don vi dé liy y kién vé nhan sy
thay ddi, ky luat lan 01.

Bude 3: Thuong truc Hoi Sinh vién trrong triéu tap hop thanh vién don vi dé lay y kién vé nhan sy thay ddi, ky luat

Budc 4: Cha tich Hoi Sinh vién trudng trigu tap hop thanh vién Ban Chu nhiém, ddng chi Uy vién Ban Thu ky phu trach don vi va ddng chi Thuong tryc Hoi
Sinh vién truong chi tri budi hop thanh vién dé liy y kién vé nhan sy thay déi, ky luat 1an 02.

Budc 5: Chi tich Héi Sinh vién truong ra quyét dinh chuan y vé thay déi, ky luat nhan sy (néu c6).

Trén day 12 huéng din chuén bi nhan su cho cac CLB/Pi/Nhém truc thudc Hoi Sinh vién truong, nhiém ky 2023 - 2024. Hoi Sinh vién truong d& nghi cac
co so nghiém tuc thuc hién c6 hiéu qua noi dung trén dé nhanh chéng én dinh cong tac nhan su tai co s¢ va chudn bi cho céc hoat dong trong ndm hoc méi.

TM. BTK HQOI SINH VIEN TRUONG

CHU TICH
Noi nhan:
Ban chép Hanh HOI Sinh vién truong;
Céc Ban chuyén trach Hoi Sinh vién trudong (Ba ky)
Ban cha nhiem cac CLB/D6i/Nhom;
Luu Vp.

Lé Thi Phuong Huyén






