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Bang theo dbi sita doi tai liéu

] piéu ] Tém tat ngi dung sira doi
Ban hanh Ngay ban hanh Phé duyét
chinh chinh
1 0 |22/12/2016 Ban hanh &p dung lan dau

DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU

STT | Phong ban nhan tai liéu Nhan tai liéu (S6 lwong) A e m>e(n; (danh dav
1 | Phong KHKD 01 X
2 | Phong QLDA 01 X
3 | Phong KTTC 01 X
4 | Phong VT 01 X
5 | Phong HCNS 01 (ban goc) X
6 | Phong Ban khéac <
I/ MUC DPICH:

- Quy trinh nay duoc 1ap ra nham dép tng ding nhu cau vé nhan su, yéu cau cong viéc
cia Cong ty, dudi hinh thic tuyén dung nhiam cung cap nhitng cong nhan vién co
trinh do va tay nghé dang yéu cau cta cac Bo phan trong Cong ty.

11/ PHAM VI:

- Quy trinh nay ap dung cho viéc tuyén dung nhan vién va quan ly trong cdng ty trir cac
nhan su cap cao duogc quy dinh riéng.

I/ TU VIET TAT

- TGD: Tong Giam déc - QT: Quy trinh - HCNS: Hanh chéanh nhan sy

- Gb: Giam ddc - NV: Nhan vién - TP: Trudng phong

IV/ TRACH NHIEM

- Trudng don vi kinh doanh, nhan vién kinh doanh va cac ca nhan, b6 phan lién

quan co trach nhiém thyuc hién theo dang quy trinh nay.
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V. NOI DUNG
1. Luu db
X Trach Tai liéu sir dung/BM
Bude Luu do A "
nhiém thwe hién
Phiéu ding ky nhu cau
s ) Cac bo
1 Nhu cau tuyén nhan su
dung - phén ’
7 (BM.01.HCNS.YCTDNS)
) Téng h?pdnhu cAu Khong HONS Danh sach tuyén dung
tuven dund duygt (BM.02.HCNS.DSTD)
v
, Danh sach tuyén dung
3 Xem xét _ BGP
phé duyét (BM.02.HCNS.DSTD)
Danh sach tuyén dung
4 Tim rng vién HCNS
(BM.02.HCNS.DSTD)
v :
A Danh sach tuyén dun
5 Loc ho so HCNS Y g
7 (BM.02.HCNS.DSTD)
5 Phong van HCNS Thong tin ing vién
7 TBP,BGD | (BM.03.HCNS.TTUV)
Ky hop ddng th Hop dong thir viéc
7 7 OT\)/iég g HCNS
1 (BM.04.HCNS.HDTV)
Thir viéc Hop dong thir viéc
8 BP
il (BM.04.HCNS.HDTV)
Panh gia sau thir TBP Hop dong thir viéc
9 viéc
7 BGD | (BM.04.HCNS.HDTV)
, Panh gia sau thir viéc
10 Xem x¢ét, _ BGD
phé duyét (BM.05.HCNS.DGSTV)
g:tﬁ " NS Hop dong lao dong
11 K X ’ HCN
v hop dong chinh
iy Giae e (BM.06.HCNS.HPLD)
%
12 Luu HCNS Tét ca hd so clia quy trinh
héd so
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2. Dién giai

Buée 1. Xac dinh nhu ciu tuyén dung:
Céc Bo phan cin cir vao ké hoach san xuit kinh doanh va nhu cau cong viéc phat

sinh dé 1ap ké hoach tuyén dung vao Phiéu dang ky nhu cau nhan su .

Buwéc 2. Tap hop nhu ciu:
P.HCNS tap hop yéu ciu tuyén dung caa cac bo phan dé trinh 1én BGD xem xét phé

duyét.

Buwdc 3. Xem xet, phé duyét
Ban GD xem xét ké hoach nhan su cua cac phong ban, trudng hop dong y tuyén

dung s& Ky duyét tuyén dung. Truong hop khong dong y sé c6 chi dao thay doi.

Buéc 4. Lén ké hoach tuyén dung, tim hd so:
Sau khi dugc TGP phé duyét tuyén dung, Phong Nhan su tién hanh 1én ké hoach

tuyén dung.

a) Sb lugng va diéu kién tuyén dung lao dong cho ting cdng viéc.

b) Noi cung cap ngudn nhan luc (thdng bao tuyén dung tai chd, bao, dai, trung tam gidi

thiéu viéc lam, cac truong dao tao).

¢) Thoi gian tiép nhan hd so tuyén dung.

d) Dy kién thanh phan tham dy phong van ngudi lao dong (tly theo timg d6i twong dé bd

tri nguoi cé trinh d6 chuyén mén dé phong van, khao sat nghiép vu chuyén maon).

e) Thai gian phong van.

f) Trinh TGP phé duyét ké hoach tuyén dung bao gém chi phi tuyén dung. Néu TGP

chua nhat tri thi dwa trén quan diém cua TGD c6 sy trinh bay cua Phong Nhan su dé

théng nhat ké hoach.

Bude 5. Tiép nhan va kiém tra hd so.
Phong Nhan su tiép nhan hd so ciia ang vién, hudng dan Gng vién vé Quy trinh

tuyén dung cta céng ty. Phong Nhan s tién hanh so kiém irng vién xin ing tuyén .
Néu dat yéu cau thi Phong Nhan sy 1ap danh sach ¢ng vién. Sau d6 phong nhan su

giri thong bao dat cho ung vién, truong hop khong dat thi tra ho so cho ting vién.
Thdng bao cho tmg vién duoc thuc hién bang thu moi, gmail hoic bao truc tiép

béng dién thoai.
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Buwéc 6. Moi Phéng van.
- Pbi voi nhitng tng vién dat yéu cau, Phong Nhan sy 1ap danh sach tng vién tham dy
phong van.

Sau d6 Phong Nhan su cd trach nhiém théng bao vé lich phong van va kiém tra tay
nghé, lich nay duoc thdng bao cho ung vién biét rd. Thong bao cho tng vién dugc thuc
hién bang thu mai, gmail hoidc bao tryuc tiép bang dién thoai.

Buéc 7. Panh gia phéng van:

Trén co so duyét cia TGD, Phong Nhan sy lap thu moi nhan sy duoc tuyén dung
dén cong ty dé hudng dan thoi gian 1am viée, cac quy dinh cua cdng ty, cac cdng viéc can
thuc hién.

Doi voi cac tmg vién khong dat yéu cau, phong nhan su gui thong bao khong dat
cho cac ng vién khong dat biang gmail.

Buéc 8. Tiép nhan va thir viéc:

Viéc tiép nhan va thir viéc nhu thé nao duoc truong bo phan yéu cau nhan su trién
khai.

Budéc 9. DPanh gia thir viéc:

Trudc khi hét thoi gian thir viéc 1 tuan, phong nhan su s& iy y kién danh gia cua
ngudi thir viée, truong bd phan, phong HCNS va trinh 1én TGP quyét dinh y kién danh
gia cudi cung co6 ky hop dong lao dong chinh thic hay chuyén cong tac phi hop hoic két
thdc cho nghi.

Budée 10. Xem xét, phé duyét tuyén dung

Sau thoi gian tuyén dung, TBP xem xét danh gia va chuyén 1én BGD phé duyét
tuyén dung hozc khong tuyén dung.

Budée 11. Ky hop ddng, ban giao cong viéc.

Buéc 12. Luu hd so.
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VI/ BIEU MAU KEM THEO:

STT Tén biéu mau M3 sb Thoi gian luu Noi luu
01 | Phiéu ding ky nhu cau nhan sy BM.01.HCNS.YCTDNS 2 ndm P.HCNS
02 | Danh sich tuyén dung BM.02.HCNS.DSTD 2 nam P.HCNS
03 | Thong tin tmg vién BM.03.HCNS.TTUV 2 nam P.HCNS
04 | Hop dong thir viéc BM.04.HCNS.HPTV 2 nidm P.HCNS
05 banh gia sau thu viéce BM.05.HCNS.BGSTV 2 nam P.HCNS
06 | Hop dong lao dong BM.06.HCNS.HDLD 2 ndm P.HCNS




