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Nhu cau bo sung nhén su

- Cén cir vao sy phat trién san xudt kinh doanh va nhu ciu
nhén su cta bd phén/ don vi. Trudng bo phan/ phong ban
lam “Phiéu yéu ciu tuyén dung nhan sg” chuyén dén
Phong Nhan su.

- Trong tnrorng hop ¢6 nhu ciu tuyén dung nhén sy dot Xuat
tha,nh vién thuong truc rnang chuyén trach l4p “Phiéu yéu
ciu tuyén dung nhin sy” va “Bang mib ti cdng viée, trich
nhigim - quyén hgn” cla vi tri du tuyen gri Phong Nhén su.

TDNS - BMO1

Xem xét tinh cn thiét
cha nhu cAu tuyén dung

Can ctr vao “Phiéu yéu cau tuyén dung nhiin sg”, phong
Nhan su xem xét tinh cén thiét bb sung nhén vién: hop ly,
phtt hop véi nhu cAu va khéi luong cdng viée, hoat dong
kinh doanh cua Cbng ty = tbng hop va c6 ¥ kién chuyén
Hbi ddng tuyén dung phé duyét.

TDNS - BMO1

Phé duyét nhu cdu tuyén
dung

Cén cir vao ndi dung tong hop, Phong Nhén su trinh Cha
tich ho#ic Phé Chui tich Hoi dong tuyén dung xem xét va
phé duyét nhu céu.

TDNS - BMO1

Lap ké hoach tuyén dung;
thanh 14p va to chire tap
huén cho Héi déng tuyén
dung

- Sau khi da du()'c Chu tlch Hoi ddng tuyén dung dong y
phé duyét nhu cu tuyén dung nhan su, Phong Nhén sy
tién hanh thanh lap Hoi dong tuyen dung va t6 chirc tap
huan cho Hoi dong tuyen dung; tién hanh 1ap k& hoach
tuyén dung theo yéu cau.

Théng béo tuyén dung

- Can cirvao sb luong, chirc danh ve} didu kién chn tuyén da
duroe phé duyét, phong Nhén su tien hanh tim img vién.
- Ngubn tmg vién chi yéu:
® Diéu chuyén trong ndi bd (wu tién 1)
® Ding tin tuyén dung cdng khai trén cac phuong tién thong
tin dai chiing nhur bao chi, website Cong ty... ...

Ti\ép nhén va sang loc
ho so (So van)

- Tb trurdng va cae Thanh vién thude mang chuyén trach phoi
hop cling céac Thanh vién thudng trye va Piéu phm vién
thuomg tryrc s8 tién hanh sang loc, tuyen chon hd s9 ung vién
dua trén cac tiéu chuan tuyén dung vanhén lai phiéu “Thing
tin ting vién tupén dung” (theo méu cia Cong ty).
® Loai bb nhimg hd so khong dat yéu céu.

e Nhén dién fmg vién v& muc tiéy, dinh huéng nghé
nghiép, tinh céch

e Tono hop s6 luong hé so dat, 1én lich phong vén dé dé
xuét danb sach t ung vién va tb chirc shp xép bo iri thoi gian

dé moi 'ung vién dén phéng vin theo miu “Thwr moi
phéng viin (lin 1)”

TDNS - BM02
TDNS - BM04

Phéng van vong 1
(Panh gid 1ng vién vé
chuyén mon)

- Ciin ot vao k& hoach phéng van, T6 truéng, cac Thanh vién
phu trach mang va cac Thanh vién thudng trire, Piéu pho1
vién thudng truc va/ hodc sue tham dir cua cac Thanh wen
khac theo tham quyen clia Hbi ddng tuyén dung, truc tiép
phéng van, cu thé:

e Trao dowenghlepvu chuyén mon, kinh nghiém, néng luc. ..;
e Treo d6i va xéc dinh voi Ging vién vé vi tri cong tac: md
t4 obng viée, trach nhiém, quyén han...

- Hbi ddng tuyén dung tién hanh danh gia y kién vao phiéu
“Két t[ﬂé phong vin"

TDNS - BMO03

Phéng van khong dat
(vong 1)

Phoéng van khéng dat, phong Nhén sv 18p va giti “Thee
phiic dip” dén (mg vién (chdm nhdt Ia 03 ngay ké tir ngdy
phéng vdn)

TDNS - BM06




- Can cir vao hd so, két qua phdng van vong 1, Diéu phbi

)
—
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Tong hop danh sach tmg vién thudng truc lay v kién cac thanh vién tham gia
8 vién ¢én phéng vén phéng véan dé tbng hop va ding ky phéng vén vong 2, TDNS - BM05
vong 2 - Lap thu mdi (mg vién dén phong vén theo mau “Thu moi
phong vin (Ian 2)”
- Chi tich Hai ddng, Phé Cha tich thuong tree, Phé Chi
tich va cac Théln}l vién chuyén mon cép cao tuong ung
, o s v6i linh vuc tuyén dung xét tuyén chon = quyét dinh
Ph@% e Yong% tuyén dung d6i voi cac nhén sy
f;;méni%?(%;lz;z i s e Cdc tng vién cdn phong van thém & vong 2 hodic cdc
L8 ) C vi tri quan Iy thudc mang chuyén trach; TDNS - BMO03
phit hop, thich nghi ciia o Che vi trt brvén dung - i S bp hote
9 ung vién voi vi tri dam S FPITTROOR GUHE ok BRE WER COD A ROUE
nhdn) nhimg mg vién thugc tham quyén cia Chu tich Hji
) dong tuyén dung;
- Hop Hbi dbng tuyén dung tién hanh dénh gia § kién vao
phiéu “Két qud phéng viin”
y £ ok - Phéng van khéng dat, phong Nhén sy tbng hop va giri
1;55‘:;_32‘;&“ g A “Thur phiic ddp” dén tng vién (chdm nhdt la 03 ngay ké | TDNS - BMO6
tir ngay phong vin)
As AA i Z % e TR
10 Quyét dinh tuyén dung E?gﬁi; gdong tuyén dung tong két va lap quyst dinh
A e 1A s x| - Saukhi d8co quyét dinh phé duyét ciia Hi déng tuyén
11 'ghong "baoxlfet qua tuyen dung, th}ng 1‘311;1 si lapF:‘Tku’ zw‘h rkén vige”, mmycac TDNS - BM07
ung va moi nhan viéc
ung vién dat tham gia nhén viéc.
12 Lam thi tuc ky HDTV - Phong Nhén su t}éI} hanh lép “Hop dong thievige” (chim
nhdt I 3 ngay ké tir nggy nhdn viéc) A
- Thong bao cho céc phong ban c6 lién quan sép xép vi tri -\‘\““/_
va dung cu lam vige can thiét. Y X
~ | -Lap ph1eu giao viée cho nhan vién thir viéc: To trudng To d )
Huéng dan nhan vién ti€p chuyen mén, Trudng bd phan/ phong ban tién hanh glao Al /.
cAn tim hiéu Cong ty; viée cu thé cho nhan vién thir viée thong qua “Phiéu giao /-/{S
13 Giao viéc va tiep nhan viéc”. Thoi gian thiy viée tiy theo vi tri, cdng viéc va thoa TDNS - BB@
két qua thir vide chia thuan da ky két.
nguoi lao dong - Trong thér gian thir viée, T6 trudng T6 chuyén mén,
Trudng bo phan/ phong ban ¢6 trach nhiém huéng dan
theo ddi va dénh gia két qua lam viéc va tiép nhén bao
cao két qua cia ngudi lao dong.
- Két thiic thoi gian thix viée theo Hop ddng thir viée, nhan
vién thr viée dién phiéu “Pé nghi ky két Hop dong chinh
thice” trinh Trudng B phan dénh gia két qua thi viée.
) - Truorng Bo phan va Thanh vién thudng truc phu trach TDNS - BM09
14 Banh gia ket qua thir vige mang chuyén mon tién hanh 1ap “Bing ddnh gid va dé TDNS — BM10
xudt” va cho ¥ kién quyet dinh:
o Néu khong dat yéu cdu: thod thugn chdm diet thir viée.
o Néu dat véu cdu: dé xudt tuyén dung, ky hop dong lao
dong chink thirc.
- C3n cir vao “Bing dinh gid va dé xudt” cla T truorng Tb
chuyén mén, Tm'ong bd phan/ phong ban vé ¥ kién danh
gi4 dbi voi nhan vién thir viée, phong Nhén sw ¢é ¥ kién
xac nhan.
) - Sau d6 trinh Ban lnh dao phé duyét dong ¥ tuyén dung
15 Lam thii tue ky két chinh thirc hosic chdm dirt Hop dong lao ddng ngay sau TDNS - BM10
HDLP chinh thire thoi gian tho viée.

- Sau khi xac nhén chinh xac mirc lvong, cac khoan phu
cp, cac khoan ché d6, dai ngd theo ding qui dinh cla
Cbng ty, phong Nhan sy tién hanh lam “Hep dong lao
dg ng” trinh Ban 18nh dao ky (frong vong 10 ngay ké tir
ngay phé duyéi chinh thirc)




