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I/ MUC PiCH:

bao tao cac quan tri vién ti€ém nang cho cong ty.

II/ PHAM VI:

Céc truong hop dé nghi gitp d& thuce tip tai cong ty ngoai muc dich trén s& khong duoc chip
nhan.

111/ PINH NGHIA:

Khoéng co.

IV/ NOQI DUNG:

1.

+

+

Xéc dinh nhu cau:

Qua trinh xac dinh nhu cau quan tri vién tap su tuong ty nhu qué trinh tuyén dung nhan vién
theo quy trinh tuyén dung nhan vién.

Nhu cau tuyén dung quan trj vién dugce quan 1y cac bd phan hay phong nhan sy ghi theo miu
phiéu nhu cau nhan sy trong thu tuc tuyén dung nhan vién.

Trong phiéu x4c dinh nhu cau nhéan sy, ngudi dé nghi phai ghi chi tiét 1y do cn quan tri vién tap
su.

Phiéu xac dinh nhu cu can phai 14p vao thang 6 hang nam (x4c dinh nhu cau quan tri vién cho
thang 6 nam sau).

Phiéu x&c dinh nhu cau nhan sy phdi chuyén qua cho gidm doc nhan sy c6 y kién, sau do
chuyén cho giam doc diéu hanh phé duyét.

Lap ké hoach tuyén dung quan trj vién.

Phong nhan su chiu trach nhiém lap ké hoach tuyén dung quan tri vién tap su theo mau: NS — 05
—BMOI chdm nhat xong vao ngay 15/07 hang nam va trinh gidm doc diéu hanh phé duyét.

Keé hoach tuyén dung quan tri vién phai chi tiét cac ndi dung sau:
Nguon tng vién.

Céc kénh truyén thong.
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Chi phi.

Céch thuc danh gia Gang vién....

Thue hi¢n ké hoach:

Phong nhan su chiu trach nhiém t6 chirc theo ké hoach da duoc giam ddc diéu hanh phé duyét.
Thoi gian to chirc va thuc hién ké hoach bat dau tir thang 10 — thang 4 ctia nim sau.

Nhén thong tin

Khi nhén thong tin ho so ctia g vién, phong nhan sy ghi nhan va kiém tra ho so.

Nguoi dugc phan cong doi chi€u voi cac ti€u chuan cua tng vién trong ké hoach va cac thong
tin trong ho so dé€ loai cac ung vién khong phu hop theo yéu cau.

Véi tng vién phu hop yéu cau, phong nhan su 1ap danh sach tmg vién theo timg loai theo mau
trong quy trinh tuyén dung ciia cong ty trinh giam ddc nhan sy phé duyét.

Kiém tra:

Vi¢e kieém tra cac ung vién khong chi trong vao danh gid kinh nghi¢ém cua tng vién ma chu

trong vao cac yéu to:

+

+

+

+

Tri thire.
K¥ nang ca nhan.
Céac pham chat, tinh cach.

K¥ ning tiéng anh, vi tinh.

Thit ty kiém tra bao gdom:

+

+

Bai kiém tra tiéng anh.

Test IQ va kién thtrc kinh té, chinh tri, x3 hoi.
Bai kiém tra vi tinh.

Bai kiém tra chuyén mén

Phong van dé danh giéd cac ky nang ca nhan, strc kho¢, di¢n mao...
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Danh sach céc tmg vién tham gia kiém tra, phong van va két qua twong img dugc st dung cac biéu
mau trong quy trinh tuyén dung.

Cong ty chi sir dung hinh thic cac bang thong bao vé két qua danh gia, khong st dung thu moi dé
thong bao vdi ing vién khong dat yéu cau, chi st dung thu moi véi cae ing vién dat yéu cau.

6. Ky hop dong:

Toan bd qua trinh thtr viéc, lam viéc chinh thirc déu thuc hién theo quy trinh thtr viéc ctia cong
ty va tuan theo cac nguyén tac sau.

- Thoi gian thtr viéc ap dung theo luét lao dong.

- Kyhop dong 01 nam vé&i ing vién thir viéc thanh cong. Doi véi cac ung vién c6 t6 chat lam viéc
tbt, co thé khang dinh ngay trong thoi gian thur viéc hodc sau 3 — 6 thang sau thoi gian ky hop
ddng 1 nam thi tuy ting truong hop co thé ky hop dong dai han 3 nim hodc v thoi han.

7. Té chirc thwe hién:

7.1 Té chirc ky hop dong thir vigc va gidi thiéu chwong trinh tap su.

- Thu tuc ky hop dé)ng thir viéc dugce thuc hién theo quy trinh thir vige.

- Giam dbc nhan sy truc tiép ky hop dong thir viée voi tat ca cac quan tri vién tap su.

- Sau khi ky hop dong thir viéc, gidm doc nhan sy s& t6 chirc budi hop gidi thiéu chuong trinh thi
viéc cua tirng nhom cac quan tri vién va giai dap cac thac mac cua quan tri vién.

- Chuong trinh tap su duoc lap theo mau: NS — 12 — BMO02.
7.2 Té chikc buéi gip gé ciia Gidm déc.
- Tét ca cic quan trj vién budi dau t6i cong ty s& dugc tham du budi hop véi giam ddc cong ty.

- Noi dung chuong trinh budi hop do phong nhan su 1ap va chuyén cho giam ddc xem trude va
phé duyét trude khi thuc hién.

- Phong nhan sy chiu trach nhi¢m t chirc budi hop.

- Chuong trinh cudc hop dugc l4p theo mau trong quy dinh vé t6 chirc cude hop cua cong ty.
7.3 Té chirc hoc ndi quy, quy ché, gigi thiéu vé cong ty.

- Tét ca cac quan tri vién tap su phai trai qua viéc hoc cac ndi quy quy ché cua cong ty.

- Noi dung, bién ban dao tao dugc thuc hién theo quy trinh dao tao hdi nhap.
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7.4 Thue hién ké hoach thuc tip chi tiét theo b phén.

Tuong ung véi chuong trinh tép su, mdi mot bd phan duoc tap su phai lap mot ké hoach tap su
chi tiét theo mau: NS — 05 — BM04.

K& hoach tap su chi tiét phai duoc quan 1y cac bd phén lap, va co sy dong ¥ cua giam ddc nhan
su.

Phong nhén sy co trach nhiém t6 chirc budi gidi thi¢u quan tri vién cho bd phéan do, to chuc viée
ban giao tai san cong cu theo quy trinh thir viée.

Viéc ddo tao nghiép vu cho quan tri vién phai dugc 1ap ké hoach ddo tao theo quy trinh dao tao
hoi nhap.

Hang thang, quan tri vién tap su dugc danh gia két qua cong viée nhu cac nhan vién khac trong
bd phén do.

Tru6e 10 ngay so vdi thoi gian két thuc tap su tai b phan do, Trudng bo phén chiu trach nhiép
lap bang danh giad két qua tap su theo bd phan theo mau: NS — 05 — BMOS.

Sau khi tap su xong, phong nhan su to chtrc budi hop théng tin tinh hinh danh gia két qua va
thong bao chuong trinh tap su chi tiét by phan tiép theo 1ap lai nhu trén.

8. Két thic:

- Thoi gian tap sy d6i voi tat ca cac quan tri vién 1a 1.5 — 2 nam. Trir trudng hop cd nhu cau dot
Xudt, tat ca cac quan trj vién phai trai qua ddy du cac cong viée theo chuong trinh tap su.

- Trong thoi gian tap su, toan bo cac ndi dung cong viéc khac dugc thuc hi¢n theo quy ché chung
cua cong ty nhu nghi phép, viéc riéng, khen thudng, ky luat..

V/BIEU MAU KEM THEO:

1. Phiéu xac dinh nhu cau quan trj vién tap sy ma s6: NS — 05 — BMO1

2. K¢ hoach tim kiém quan tri vién tap sy ma sc}: NS - 05 - BMO02

3. Chuong trinh tap su. ma s0: NS — 05 — BM03

4. K& hoach chi tiét tap su. ma s{): NS - 05 - BM04

5. Bang déanh gia tap su. ma s0: NS — 05 — BMO05

----------------------- I B
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