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1. MUC PiCH:

- Quy trinh nay duoc ldp ra nham dap Gmg diung nhu cau vé nhan sy, yéu cau cong viéc

ctia Cong ty nhdm cung cip nhimg céng nhén vién c6 trinh d va tay nghé phu hop,

ding nguoi, ding viéc, dung thoi diém ctia cac B9 phén trong Cong ty.
2. PHAM VI AP DUNG:

- Quy trinh nay 4p dung cho viéc tuyén dung tit ca cac vi tri cong nhan vién va quén ly

trong Cong ty trir cdc nhan su cip cao co thé duoc thuc hién theo quy trinh riéng.

3. TAILIEU THAM KHAO:

- Sb tay chit luong;
- Tiéu chuan ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT:

Khoéng ap dung

i

NOI DUNG:
Luru d6: (Xem trang sau)

« R o A
Dién giii luu do:

5.1. Xic dinh nhu cau tuyén dung:

Nhu ciu tuyén dung phat sinh tir cac ngudn sau: Theo yéu ciu ciia Ban Lanh dao, NV

Hanh chinh dé nghi, theo yéu cu cia céc b phan trong Cong ty.

- Céc bd phén cén cir vao ké hoach hoat dong va nhu cu cong viéc phat sinh dé lap dé
nghi tuyén dung. QF-07-01.
- Nhu cdu tuyén dung phai bao gdm:

Tuyén dung phuc vu yéu cau cho cong viée gi.

Diéu kién doi hoi nguoi du tuyén phai dap img duoc vé: Tay nghé, trinh do chuyén
mén, k¥ thuat va nhimg diéu kién khac tuy theo tinh chit cong viéc.

Sé lugng can tuyén dung.
Loai hinh lao ddng: chinh thirc hay thoi vu.

Thoti gian can nhan su.
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Trach nhiém N¢i dung Biéu miu
Lanh dao D& nghi tuyén dung QF-07-01
Y
NV Hanh chinh Thong bao tuyen dung .
Lap HPTD (néu cn) il
v
NV Hanh chinh Tiép nhén, phén loai ho
so, xép lich phong vén
\ 4
Vin Phong Phéng vén tng vién QF-07-02
|
Giam doc Phé duyét QF-07-02
v
NV B phan Pao tao hoi nhap, tiép Hop dong thir vige
nhan thir viéc
NV Hanh chinh Dénh gi thir vige QF-07-03
Giam déc
A 4
NV Hanh chinh ¥ A n 3
g Ky hop dong lao dong Hop dong lao dong
Giam doc chinh thirc

5.2. Thong bdo tuyén dung:

Sau khi ké hoach tuyen dung da duge duyét, NV Hanh chinh lya chon phuong thirc tién

hanh thong bao tuyén dung qua Website vai cic yéu céu cy thé theo dé nghi tuyén dung bao

gom:

e Chirc danh/vi tri tuyén dung.

o S§ lugng.
e MO0 ta cong viéc.

e Yéu cau cua vi tri.

e Mirc lwong du kién.
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Che do dai ngd.
Dia diém lam viéc va thoi gian tiép nhan ho so.

Yéu cau vé ho so.

5.3. Tiép nhan va sang loc ho so.

NV Hanh chinh ti€ép nhdn ho so cia ing vién va kiém tra ho so rng vién, gom:

So yéu li lich .

Gidy kham strc khoe .

Pon xin viéc.

Gidy khai sinh.

S6 ho khéu.

Vin bing chuyén mén lién quan.

CV xin viéc (do61 voi vi tri yéu céu).

Ho so g vién ndp truc t1ep ban photo tai phong HCNS hodc giri qua email.
Néu ho so dat yéu ciu tuyén dung, Phong HCNS lap lich phong van théng bao cho tmg vién
va cac thanh vién tham gia phdéng van.

5.4. Phong vian va Kiém tra irng vién

Phong HCNS, Ban giam déc tién hanh phong van tmg vién.
- Tay timg vi tri phong HCNS yéu ciu tmg vién 1am bai kiém tra, dé bai do Ban giam dbc

gui lén.

- DA4i vai cap nhan vién phong van mét 1an.

- Ddi véi cap trudng, pho phong trdr 1én hodic céc vi tri dic biét, vong 2 ban GD s& phong

van tryc tiep.

- Két qua phong vén cap nhat Phiéu phong vén mg vién QF-07-02.

- Trudng hop tng vién dat yéu ciu, NV Hanh chinh trinh ban GD phé duyét.

- Trudng hop tng vién khong dat yéu ciu NV Hanh chinh tiép tuc tim kiém hd so va

phong van.

5.5. Tiép nhdn va thir vigc:
Trach nhiém cia NV Hanh chinh

+

=+

Théng béo cho nhitng ngudi ¢o lién quan vé nhan sy méi.

Thong béo truc tiép/email cho Ban giam ddc, quan 1y cdc bd phan lién quan vé lich
tiép nhan nhén sy méi.

Sép xép noi lam viéc, phuong tién lam viée cho nhén vién mai.

Gidi thiéu nhan vién méi vai cac thanh vién trong b phén.
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Trach nhiém cua quan ly bo phén

+ Lén ke hoach va chuong trinh thir viéc cho nhan vién mai.

+ Dao tao cong viéc cho nhin vién mai.

+ Chi dinh mot déng nghiép chiju trach nhiém hudéng dan va hd trg hing ngay cho nhan

vién moi.

5.6. Danh gia thur viéc

Thoi gian thir viéc tir 30 - 60 ngay.

Thoi gian dénh gia thir viéc: 1 tudn trude khi két thic thir viée
Nhan vién hét thoi gian thir viée phai duge danh gia thir viée theo biéu miu Bang danh
gia thoi gian thir viee QF-07-03
Nhan vién chi dugc ky két hop dong sau khi ¢ xac dinh danh gia thir viée va quyét

dinh tuyén ctia Ban gidm doc.

5.7. Ky hop dong lao djng chinh thiic

_ Sau khi Giam dbc duyét nhan vién thir viéc, phong HCNS lam céc thi tuc dé ky hop
dong lao dong chinh thirc véi nguoi lao dong.
Phong HCNS luu hd so tuyén dung, hd so tng vién theo quy dinh.

6. HO SO
Mi sb Tén biéu mau Thoi gian luu Noi luu

QF-07-01 | Phiéu dé nghi tuyén dung 1 nim

QF-07-02 | Phiéu phong vén

QF-07-03 | Bang danh gia thir viéc Luu 6 thang | Vanphong

X Z sau khi nhan su

Hop dong lao dong nghi viée
Hgp dong thir viée 3




