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TRANG NQI DUNG 

1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Liru dli các buóc cong vic 

DAu vào: Yêu cu khám sfrc khOe dnh k' cho VC-NLD cüa Cong domn Tni'è'ng 

QUY TR1NH KHAM SIIIC KHOE DJNH K( CHO VC-NLD NAM HQC 

STT 
B phn 

phi1 trách 

Thñ gian 
thirc hin 

MAu biu sü dun€ 

Btdu 

1 

PhOng TCHC 

ph6i hçp Cong 
doan 

3-5 ngày Khão sat, 1ira chQn dja dirn 
khám sic khOe 

2 

V 

5 ngày Tng hp k& qua eh9n dja 
dirn khárn 

n 2-3 ngày Lam vic vi don vj khám src 
khOe 

LAnh dao 
PhOng TCHC 

V 

5-7 ngày Triên khai cho các dcm vl dAng 
k danh miic khãm 

5 Các don vj 

1. 
5-7 ngày Hoãn thin và tng hqp danli 

mvc dang k 

6 
Chuyên 
Phàng TCHC 

V 

___ 4 
57 ngày Tmg hcp danh sách toàfl 

Trung 

AL 
Al 

CI 

2C 
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7 
Länhdo 

Phông TCHC 

1-2ngày 

Khongdong 

V 

1-2 ngày 8 Giri danh sách däng 
vi khám 

k cho dan 

9 Dan vi khárn 

V 

3-5 ngày 
Sp xêp thii gian 
d%r kiên triên khai 

khôe cho Nhà 

và k hoach 
khárn süc 
trung 

10 Phàng TCHC 

V 

3 ngày 
Xây drng k hoch khárn strc 

khOe dinh kS'  cho VC-NLD 

Khong d6ng 

11 
Ban 

Giám hiêu 

V 

2 ngáy Phé duyt k hoch khám siIc  
khôe dlnh  k' cho VC-NLD 

D/rng 

12 Dan vj kliám 5-7 ngày Trin khai khám src khóe djnh 
kS' cho VC-NLD 

13 Phàng TCHC 3-5 ngày 

Sau khi nhân ducc 
kt qua t1r dan vj 

khám 

Luu và trã kt qua khám S11C 

khôe djnh k' 

4, 

San phâm: Ho so' két q ua khãiu stc khOe cüa VC-NLD 

1.2 Din giãi 

Bu'óc 1: Khâo sat itra chQn dla  dim khám sUc khôe 

Phong T chtrc - Hành chInh phi hçip vói Cong doàn Truàng lAy ' kin viên 
chrc - nguYi lao dng (VC-NLD) ye dja diem và dan vj khám s'irc khóe djnh ks'. 

'V 

H' 
K 
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Bucrc 2: Ting hçrp kt qua, Iia chQn d!a  diem 

Sau khi kháo sat kMn VC-NLD v các dun vj khám st'rc khôe djnh ks', Phong 
To chrc - Hành chInh phôi hçip Cong doàn Trueing ch9n ra dun vj khám tot nhât. 

Bu*c 3: Lam vic vói don VI khám sfrc khôe 

Phong T chirc - Hành chInh cUng vâi Cong doàn Tnthng th chire lam vic vOi 
don vj khám dê thão 1un ye danh miic dang k khárn cUng vâi thi gian, da diem to 
chirc khám sirc khôe djnh ks'. 

Btr&c 4: Trin khai cho cc (ion V  däng k danh miic khäm sfrc khOe 

Phong T chCrc — Hành chInh gCri kern danh mic dang k khám sic khôe den các 
don vj (danh rnic khárn duçc cung cap bâi don vj khárn). 

Buc 5: Hoàn thin và tng hçp danh nuic dáng k 

VC-NLIE) thuc các don vj däng k danh rnic khám sirc khOe djnh k' theo rnâu 

don vj khárn yêu cAu tUy thuc vào nhu cu Ca nhân dira trên djnh rnirc ngân sách Nhã 

truvng (Nu s tin vtrqt qua djnh mt'rc, Ca nhân së t1r chi trã). 

Van thu dun vj tng hqp danh sách VC-NLE) kern danh mlic däng k khám src 

khôe gCri v Phông T6 chirc - Hành chInh. 

Btr&c 6: Tng hqp danh sách toàn tru'&ng 

Chuyên vién chrc phân cong Cong ViC thirc hin tng hqp danh sách VC-NLD 

toàn tmng dang k danh mic khárn sirc khôe. 

Biróc 7: Lãnh dio Phông T chác Hãnh chInh kiêm tra 

Länh dao  Phong T chrc - Hành chInh kirn tra file tang hçrp hçip danh sách VC-

NLD toàn trung däng k danh mic khám sirc khOe. Lanh do Phàng gui file danh sách 

d tng hcp cho tt cã các don vj kim tra, di chiu và xác nhn thông tin. 

Trumg hçip cO sai sot thI yeu cu chuyên viên kjp thyi chinh sUa, b sung. 

Nu dung thI tin hành buóc tip theo. 

Bu'&c 8: Gui danh sách dãng k cho don v khám 

Länh dao  PhOng T chirc - Hành chmnh gCri file tng hçp danh sách VC-NLf) bàn 

Trung dang k' danh mic khám src khOe cho dun vj khám sirc khOe. 

Bu'rc 9: Don i  khám sp xp thôi gian và k hoch dy kin trin khai khám 
süc khôe cho Nhà truàrng 

Dira vão tInh hinh thirc t, s6 hicxng däng k, dun vj khám ban hành k hoach trin 
khai khám src khôe và g1ri ye PhOngTO chrc - Hành chInh (bao gm thyi gian khám, 
cu sâ vt chat can Nhà trithng cung cap,..). 
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Btrrc 10: Xây drng k hoch khám sfrc khôe dlnh  k)' cho VC-NLB 

Phông Ti chirc - Hành chInh xây dirng k hoch khám strc khóe djnh k cho VC-
NLD dira trên thai gian trong kê hoch cüa don vj khám. 

Bao gm: thyi gian, dja dim, k hoch khám strc khóe C11 th cho t1rng don vi. 

- Phàng T chCrc — Hành chInh: Phi hçip diu ph& chung cong tác khám st'rc 
khôe djnh k' cho VC-NLD . Diêu phôi phân luông VC-NLD den khám. 

- Phông Co sâ Vt chAt: Cung cAp bàn chi dan; b trI bàn gh. 

- PhOng K hoach tài chInh: Phi hçip vâi phàng T chirc — Hành chinh thanh 1 
hçp dông sau khi hoàn tat khám sirc khôe cho VC-NLD. 

- Trung tam H9c 1iu và Truyn thông: Vi& tin dua tin v sr kin. 

- Phong T chrc - Hành chInh: Bang k ljch tun v k hoach khám si'rc khöe cho 
VC-NLD cüa các dorn vj. 

Bucrc 11: Ban Giám hiu phê duyt k hoch khám sfrc khôe djnh k' cho 
VC-NLB 

TrInh Ban Giám hiu phê duyt k hoch khám sirc khöe djnh k' cho VC-NLD. 
Neu Ban Giárn hiu dông thI ban hành nhu quy trInh vAn bàn di. Nêu Ban Giám hiu 
không dong quay lai  hiu chinh kê hotch ban dâu. 

Bu'&c 12: Trin khai khám sfrc khOe djnh k5' cho VC-NLD 

Don vj khám s t chrc khám st'rc khôe cho VC-NLD tüy theo tInh hInh thtc tê 
ti don vj. 

Biróc 13: Trã két qua khám sfrc khôe 

Sau khi có két qua khám src khOe, don vj khám bàn giao 1i cho PhOng T chüc 
- Hành chInh. 

Phong Ti chirc - Hành chInh kim tra, niêrn phong h so kt qua khám sirc khOe 
và bàn giao cho tlrng don vj k nhn. 

2. HOSOLUUTRU' 

STT Têii 
Noi 
hru 

HInh thtrc 
itru 

Thö'i gian 
mu 

Phrning pháp 
hüy 

1 
Mu danh mic dang 
k khám sirc khôe 

Phong 
TCHC 

H so giAy 

2 
Mu danh mic dAng 
k khám sirc khOe 

Phàng 
TCHC 

H so diën t 

J 

A 

I 
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3. BIEU MAU BAN HANH 

STT Ma hiu Ten biêu mh 

01 
Biu rniu däng k phi thuc vào dan vj khám sue 
khOe diiçic hra chQn trong khão sat 
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