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ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH

BCH TP. HỒ CHÍ MINH


_____

          

 TP. Hồ Chí Minh, ngày 09 tháng 3 năm 2009

Số 07 -HD/TV

HƯỚNG DẪN

Quy trình tổ chức "Sàn giao dịch việc làm"
_____
1. Sàn giao dịch việc làm:

- Tổ chức kết nối việc làm, tiếp nhận hồ sơ của lao động, kiểm tra và tổ chức cho các doanh nghiệp phỏng vấn tuyển dụng lao động trực tiếp tại sàn giao dịch của các doanh nghiệp có nhu cầu tuyển dụng.

- Tổ chức cho người lao động tư giới thiệu trực tiếp trước các nhà tuyển dụng, các doanh nghiệp.

- Nơi tiếp nhận đăng ký tìm việc, đăng ký tuyển dụng bằng hệ thống mạng máy tính (website), thông qua Ban tổ chức và trực tiếp giữa người lao động và người sử dụng lao động.
2. Quyền lợi của các bên tham gia:

2.1. Đối với người lao động:

- Tự giới thiệu về bản thân thông qua phiếu đăng ký tìm việc, qua mạng hoặc trực tiếp trước các nhà tuyển dụng.

- Tìm được việc làm, cơ hội gặp gỡ trực tiếp nhiều nhà tuyển dụng cùng một lúc.

- Cập nhật được những thông tin về thị trường lao động trên toàn địa bàn thành phố, hoặc các tỉnh lân cận, được trang bị các kỹ năng tìm việc, kỹ năng phỏng vấn, kiến thức pháp luật lao động…. 
2.2. Đối với nhà tuyển dụng:

- Được quảng bá thông tin tuyển dụng, giới thiệu thương hiệu, sản phẩm…
- Được cung cấp thông tin thị trường lao động, chế độ chính sách, pháp luật….

3. Các bước tiến hành:

Bước 1: Xây dựng kế hoạch và chuẩn bị cơ sở vật chất

- Phối hợp với Phòng Lao động Thương binh và Xã hội tham mưu cho UBND quận (huyện) kế hoạch tổ chức, thành lập ban tổ chức, các nội dung công việc cần phải làm và tiến độ thời gian thực hiện để triển khai (dự trù kinh phí, con người, cơ sở vật chất).
- Mặt bằng, bố trí từng khu vực hoạt động: phỏng vấn trực tiếp, thông tin tuyển dụng, ứng viên tự giới thiệu… phải được bố trí khoa học và hợp lý.

- Các phương tiện để truy cập mạng internet.
- Đội ngũ tư vấn chuyên nghiệp, tận tình, có tinh thần trách nhiệm.

- Sàn giao dịch cần bố trí các khu vực gồm:

· Sơ đồ hướng dẫn

· Khu vực hệ thống mạng (website) dùng truy cập thông tin, đăng ký tìm việc của người lao động.

· Khu vực thông tin tuyển dụng trực tiếp của doanh nghiệp, thông tin tổng quan thị trường lao động (nếu có).

· Khu vực thông tin ứng viên tìm việc.

· Khu vực phỏng vấn tuyển dụng trực tiếp dành cho doanh nghiệp và người lao động.

· Khu vực tư vấn hướng dẫn đăng ký tìm việc, xử lý thông tin với sự trợ giúp của cán bộ chuyên trách.

Bước 2: Tổ chức các hoạt động truyền thông

- Thông tin quảng bá về ngày diễn ra hoạt động “Sàn giao dịch việc làm” trên các phương tiện truyền thông băng rôn, áp phích về nội dung, ý nghĩa, thời gian, địa điểm tổ chức hoạt động Sàn giao dịch việc làm.

- Gởi thư mời doanh nghiệp tham gia.

- Cử cán bộ về tận khu phố ấp khảo sát nhu cầu cần việc làm của người lao động, phối hợp với chính quyền, ban ngành đoàn thể địa phương để triển khai sâu rộng các thông tin hoạt động, nhu cầu tuyển dụng… đến tận người dân.

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ đăng ký, tổng hợp danh sách và nhu cầu tuyển dụng.
Song song với công tác truyền thông, Ban tổ chức triển khai tiếp nhận  phiếu đăng ký tìm việc của lao động, nhu cầu tuyển dụng của doanh nghiệp và cần thống nhất chung những nội dung sau:

- Mẫu đăng ký tuyển dụng của doanh nghiệp.

- Mẫu đăng ký tìm việc của người lao động (dành cho ứng viên tự giới thiệu).
- Sơ đồ bố trí vị trí cho doanh nghiệp tham gia tuyển dụng.

- Triển khai qui định chung của hoạt động Sàn giao dịch việc làm.

Sau khi doanh nghiệp đăng ký, BTC cần tổng hợp các chỉ tiêu nhu cầu tuyển dụng thông tin cho báo đài để tiếp tục đưa tin về hoạt động của Sàn giao dịch việc làm. Đồng thời nhập dữ liệu vào hệ thống mạng của Ban tổ chức phục vụ cho hoạt động Sàn giao dịch hoặc cho đăng dán tại khu vực thông tin tuyển dụng trong ngày diễn ra hoạt động (lưu ý cần có phân loại theo ngành nghề).
Bước 4:Tổ chức họp các đơn vị tham gia

Ban tổ chức họp các đơn vị tham gia để phổ biến những qui định chung của BTC tại hoạt động, đồng thời nghe các ý kiến phản hồi của doanh nghiệp và xử lý trước khi diễn ra hoạt động.
Bước 5: Kiểm tra công tác chuẩn bị 
* Về nghiệp vụ:

- Các biểu mẫu nắm số lượng, danh sách …dành cho tổng hợp báo cáo.

- Số lượng, cơ cấu thành phần các đơn vị tham gia.

- Tổng  hợp nhu cầu tuyển dụng, phân loại theo giới tính, trình độ, ngành nghề…

- Hệ thống mạng máy tính.

- Công tác tư vấn, giải đáp thắc mắc những vấn đề liên quan cho các doanh nghiệp và người lao động.
* Công tác đảm bảo

- Lễ khai mạc (âm thanh, sân khấu, hệ thống điện thắp sáng, quạt,….)

- Công tác anh ninh trật tự, phòng chống cháy nổ…

Bước 6: Tổng hợp, báo cáo kết quả hoạt động và họp rút kinh nghiệm 

- Tổng hợp số lao động được phỏng vấn, được tuyển dụng.
- Báo cáo kết quả bằng văn bản về toàn bộ nội dung hoạt động của Sàn giao dịch.

- Họp Ban tổ chức để rút kinh nghiệm cho lần sau.

- Gởi thư cảm ơn cho các đơn vị tham gia, đơn vị hỗ trợ cho hoạt động.

4. Các hoạt động tổ chức tại Sàn giao dịch việc làm

- Các hoạt động tự giới thiệu và quảng bá sản phẩm, thương hiệu, chiều hướng phát triển của doanh nghiệp (lưu ý không bán hàng hóa, sản phẩm trong hoạt động).

- Các hoạt động tuyển dụng lao động: tiếp nhận hồ sơ đăng ký tìm việc, phỏng vấn trực tiếp, tuyển dụng lao động, ký kết thỏa ước hợp đồng lao động.
- Các hoạt động đăng ký tuyển sinh học nghề, tiếp nhận hồ sơ học nghề.

- Các hoạt động thông tin tư vấn pháp luật, chính sách liên quan về việc làm và học nghề.

- Các diễn đàn lao động trẻ: tổ chức theo từng chuyên đề, nội dung cần trình bày, giao lưu và giải đáp thắc mắc giữa báo cáo viên (chuyên gia) với người lao động.

5. Các mô hình áp dụng hình thức tổ chức như Sàn giao dịch việc làm:

5.1 Ngày hội việc làm: 
Qui trình tổ chức như “Sàn giao dịch việc làm”, điểm khác biệt quan trọng là không có hệ thống truy cập mạng qua internet. Ngoài ra, ngày hội việc làm cần tổ chức bố trí các gian hàng riêng cho từng doanh nghiệp để mỗi đơn vị tự tổ chức hoạt động quảng bá, trưng bày, phỏng vấn tuyển dụng tại gian hàng.
5.2 Ngày hội tư vấn hướng nghiệp

Qui trình cũng như trên, nhưng chỉ khác là ngày hội này dành cho đối tượng học sinh phổ thông trung học.

Qui mô thì căn cứ vào điều kiện thực tế để thực hiện cho phù hợp của từng đơn vị hoặc kết hợp giữa các đơn vị với nhau. Hoặc có thể tổ chức dưới hình thức diễn đàn.
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KT. CHÁNH VĂN PHÒNG
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