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BANG THEO DOI NHUNG THAY DOI

Chir ky cuia cac don vi co lién quan

P . . Lz, Db vai quy trinh phai ¢6 chr ky cua cac don vi

An ban Ngay ban hanh Trang sira doi c6 lién quan deén quy trinh, doi v6i hudng dan
phai co chir ky cua to trudng hodc trudng ca thyc
hién hudng dan nay).

Nguoi bién sogn Ngueoi kiém tra Nguoi phé duyét
Ho va Tén
Chir ky
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a) MUC PICH:

Nham tuyén dugc nhan sy theo ding trinh tu, yéu cau cong viéc, dam bao luc luong lao dong
on dinh phuc vu cho hoat dong san xuat — kinh doanh cua Cong ty.

b) PHAM VI AP DUNG:
Ap dung cho toan bd hoat dong tuyén dung ciia Cong ty.

¢) TAILIEU LIEN QUAN:

R

» Cac ndi quy, chinh sach Cong ty.
<& Quy ché Tuyén dung.
< Quy trinh Pao tao.

<& Cam nang nhan vién.

d) DANH SACH PHAN PHOI:

<& B0 phan luu trir HO so, tai liéu.

<& Cac phong ban trong Cong ty.

¢) TRACH NHIEM:
Tat ca cac ca nhan, b phan tham gia qua trinh Tuyén dung déu phai thuc hién theo ding Quy
trinh nay, cu thé nhu sau:
+ Phong Nhan sy
- Giam dbc Nhan sy: Danh gia Ngudn nhén lyc hién tai cia phong ban dang c6 nhu cau Tuyén
dung dé xac dinh ro tinh xac thyec.

- B0 phan Tuyén dung: K& tir khi nhan duoc Phiéu yéu cAu tuyén dung va Ho so Tuyén dung,
dua theo cac yéu cau chi ti€t, nhan vién phu trach Tuyén dung c6 trach nhiém dap tng du
nguoi trong khoang thoi gian sau:

+ Lao dong pho thong: Trong vong 10 ngay.

+ Nhan vién Van phong, gian tiép, bao vé: Trong vong 20-30 ngay.
+ Quan 1y cap trung: Trong vong 30-45 ngay.

+ Quan 1y cap cao: Trong vong 45-60 ngay.

+ Cép lanh dao: 60-90 ngay.
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(Xem phdn cdp chire danh & Piéu 9 - Quy ché Tuyén dung)
% Cac bd phan/phong ban khi c6 nhu cau tuyén dung :

- Chiu trach nhi¢ém vé€ Y€u cau tuyén dung ma bg phan dé xuat.

- Cung cap day du cac thong tin can thiét vé vi tri cdn tuyén ¢ mirc d6 chinh xac va phi hop
nhat, tham khao y kién tir phia B§ phan Tuyén dung, Gidm doc nhéan su.

- Tiép nhan, chuyén giao Ho so va bai kiém tra... v&i BO phan Tuyén dung.

- Giri dé bai, thang diém, dap an va két qua cho Bo phan Tuyén dung.

- Phdi hop v6i Bo phan Tuyén dung sip xép thoi gian phong vén thich hop va nhanh chong
nhat.

«» Ban Tong Giam Poc :

- La b phan c6 quyén han cao nhit trong viéc xét duyét quyét dinh Tuyén dung.

f) DINH NGHIA CAC TU VIET TAT:

Y

X4 NV-CN: Nhan vién.

L)

<& CN: Cong nhan.

J

o CNSX: Cong nhan san xuat.

L)

D)

%  BTGD: Ban Tong Giam Dic.

g) NOI DUNG:
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DIEN GIAI QUY TRINH
6.1> K& hoach tuyén dung:

15 ngay trudc nam/quy moi, cac bd phan, phong ban trong toan Cong ty c6 nhiém vu du
bao ké hoach tuyén dung Nhan sy (BM.08.01) cho nim/quy téi v6i cac chi tiét cu thé nhat, gui
Ban Ké hoach Tuyén dung vé Phong Nhén su. Cac phong ban chiu trach nhiém vé ban K¢é hoach
déa dua ra. Dya theo ké hoach tuyén dung ma cac bo phan cung cap, bo phan Nhén sy c6 trach
nhiém xem xét, tu van, danh gia lai nhu cdu Tuyén dung va lién hé trude voi cac nguon cung Ung
lao dong dé xac dinh kha nang dap ung, thuan tién khi c6 yéu cau tuyen dung thuc té.

6.2> Phiéu yéu ciu tuyén dung:

_ Phong ban/Phan xuong khi c6 yéu cau tuyén dung s& dén Phong Nhan sy nhan mau don,
dién vao Phiéu yéu cau tuyén dung (BM.08.02); va Ho so tuyén dung (BM.08.03) sau d6 gui vé
phong Nhan su. Po6i v6i Phan xudng khi tuyén CNSX chi str dung mau BM.08.02.
6.3> Phong Nhan sy xem xét:

GDNS xem xét Phiéu yéu cau tuyén dung, neu thdy can thiét phai tuyén thém nguoi s€ ky

duyét va trinh BTGD duyét. Néu thay khong can tuyén thi ghir6 Iy do va tra Phiéu yéu cau tuyén
dung, Ho so tuyén dung cho Phong ban/ Phan xudng c6 nhu cau tuyén trong vong 10 ngay.

6.4> Phé duyét:

Phong Nhan sy trinh BTGP ky duyét Phiéu yéu ciu tuyén dung. Khi BTGD di ky duyét,
Phiéu yéu cau tuyén dung dugc chuyén vé bd phan Tuyén dung — Phong Nhan sy dé tién hanh tim
ung vién phu hop.
6.5> Thong bao tuyén dung:

Cong ty ludn uu tién, tao co hdi phat trién, thing tién cho nhan vién ciia Cong ty (NV-CN
dugc tng tuyén vao nhitng vi tri khac dang trong), cling nhu tao di€u kién cho nhan vién dugc gidi
thiéu nguoi than, ban bé ciia minh vao lam viéc tai Cong ty.

Khi ¢6 nhu cau tuyén dung, Phong Nhan sy ra thong bao tuyén dung nhan vién trén E-Mail
ndi by cua Cong ty, cac ngudn cung Ung lao dong bén ngoai va trén cac phuong tién thong tin dai
chung (bao, dai...). Noi dung thong bao gom: Cac yéu cau, diéu kién tuyen dung, ho so, thoi gian
nhan ho so...
6.6> Nhin va xét hd so:

B6 phan Tuyén dung - Phong Nhan sy nhan va kiém tra ho so theo Phié}l xét duyét h(‘f) SO
(BM.08.04) dung cho CNSX va (BM.08.05) dung cho cac vi tri khac. Ti€u chuan xét duyét ho so
cu thé nhu sau:

a) V& mit hinh thirc:

- H so ung vién phai thé hién 16 vi tri dy tuyén, ho tén ng vién va cac dir li¢u cu thé dé
Cong ty c6 thé lién hé khi cé nhu cau.
- Cac gidy to can thiét phai dyoc sap xép gon gang theo thir tu nhu sau:

+ Pon xin viéc

+ So yéu li lich (c6 chung thyc ctia dia phuong)
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+ Ban sao cac bang cap, ching chi hodc cac gidy to thé hién trinh d6, kha ning
nghiép vu cta tng vién (néu cd) (c6 ching thyuc hodc ddi chiéu voi ban gbc).
+ Giay kham sirc khoe
+ Ban sao ho khau, Gidy dang ky tam trt (néu co)
+ Ban sao CMND
+ 4 tm hinh 3*4
+ Quyét dinh thoi viéc don vi cii (néu can)
b) V& mit ndi dung:
- Hb so phai thé hién dyoc trinh d6 chuyén mén ciing nhu cac kién thirc theo yéu cau tuyén
dung théng qua phan trinh bay cta Pon xin viéc va So yéu Ii lich, cac bang cap, chimg chi
chuyén mon.
- Ung vién phai dyoc xac nhan co du strc khoe thong qua Gidy kham strc khoe da duoc xac
nhan ctia Co quan y té ¢ thAm quyén.
¢) Cic tiéu chuin khic:
- Viéc xét tuyén s& dwoc uu tién d6i véi hd so cac ung vién ndi bg.
- Ho so ung tuyén ciia dot tuyén dung trude sé dyoc vu tién xem xét lai.
- Ho so tng vién dyoc uu tién theo thir tu: Kinh nghiém chuyén nganh, kinh nghiém lam
viéc, khong co6 kinh nghiém nhung c6 td chét, nang luc co thé phat trién duoc.
Néu hd so dat, ing vién phai dién thong tin theo mau BM08.06 (vi tri cip cao); BM08.07

(NV vin phong, PX); BM08.08 (CN san xuit), sau d6 B phan Tuyén dung s& tién hanh kiém tra
va (hodc) so van ung vién.

6.7> Kiém tra-so van:

Cac ung vién déu lam bai kiém tra/so van (trir cong nhan SX). Cac bd phan c6 nhu cau tuyén
dung can phai giri dé bai, thang diém, dap an cho Bo phan Tuyén dung - Phong Nhén su trude
ngay kiém tra 2 ngay dé t6 chirc kiém tra. Khi (mg vién da hoan thanh bai kiém tra, B phan Nhén
su s& théng bao cho Phong ban lién quan dén nhan ho so, dé thi va bai kiém tra cta tmg vién. (Néu
bai kiém tra cta ung vién dugc thyc hién trén may vi tinh thi B§ phan Tuyén dung s& gtri E-mail
tryc tiép dén nguoi ¢ trach nhiém chdm bai). Cham diém xong, bd phan quan 1y tryc tiép giri bai
kiém tra, diém, két qua danh gia cho Bo phan Tuyén dung cham nhét 02 ngay ké tir khi nhan dugc
bai lam cua ng vién. Néu dat, phong Nhan sy phéi hop cung Truong bo phan sap xép cho tng
vién phong van chuyén mon. Con néu khong dat s€ thong bao loai.

6.8> Phéng van chuyén mén:

Bo phan Tuyén dung - Phong Nhan sy chuyén nhing thong tin vé Gmg vién cho ngudi tham

gia phong van trudc ngay phong van chuyén moén 02 ngay dé nghién ciru.

7|



Code : BMNS-00
LOGO COMPANY NAME Version :5.0
Adress: Dated
Phone: Email: Page : Page 8 of 9

Document name:

- Néu tuyén cac chirc danh nhan vién, thanh vién tham gia phong van gém: Bo phan Tuyén
dung, bo phan c6 nhu cau tuyén dung hodc BTGP (néu can thiet) s€ tham duy.
- Néu tuyén céc chirc danh Quan ly cép trung va cap cao, thanh vién tham gia phong van

gom: BTGD, GDNS, Giam dbc bd phan, Chuyén vién cao cap hodc ngudi duge BTGP dé cir tham
gia.phong vén.

Trong qua trinh phong van, moi phong van vién phai dwa ra két qua danh gia riéng va sau

dé trao doi thong nhat. Néu khong thong nhat dwoc y kién, BIGP la ngweoi quyét dinh cudi cing.

Két qua phong van duge ghi trong Ban dir liéu tmg vién du tuyén (BM.08.06/07/08).
6.9> Moi nhan viéc:

Duya vao Két qua phong van trong Ban dir liéu tng vién dy tuyen Phong Nhan sy s€é moi cac
Ung vién dat yéu cau qua vong phong van chuyén moén nhan viéc bang thu mdi nhan viée hoic
qua dién thoai. Phong Nhan sy phoi hop ciing cac Truong bo phan hudng dan NV-CN méi lam cac
thu tyc nhan viéc (BM.08.09/10/11: NV tr& 1én, BM.08.09: CN), phé bién noi qui, chinh sach,...
ctia Cong ty qua budi dao tao hoi nhap.

6.10> Thir viéc:

B6 phan quan ly tryc tiép c6 trach nhiém phan cong, hudng dan cong viéc, trinh bay 6 trach
nhiém va quyén han cho nhan vién méi. B4 phan quan 1y truc tiép sé dua ra Chuong trinh thir viéc
(BM.08.12) ma NV méi phai thyc hién. Thoi gian thir viée ap dung theo qui dinh ctia Cong ty. Két
thic thoi gian thtr viéc nhan vién dugc danh gia lai.
6.11> Danh gia sau thir viéc:

Phong Nhén sy c6 trach nhiém theo doi va cung cap danh sach NV sap hét thoi han thur vige
cho Trudng bd phén hodc nguoi tryc tiép quan Iy NV moi trude 2 tuan. Can clr vao yéu cau cong
viéc va kha nang hoan thanh cong viéc cua NV moi, Truong bo phan/nguoi quan ly tryc tiép xac
nhan, danh gid két qua sau thoi gian thtr viéc (BM.08.13) va gui vé phong Nhan su.
6.12> Quyét dinh tuyén dung:

~ NV-CN moi sau khi da qua thoi gian thr viée va dugc Truong bo phan danh gia dat yéu cﬁ}l
(doi V("Yi NV tré 1€n), phong Nhén su s€ ra quyéet dinh phefm viéc chinh thtrc. N\{-CN duoc ky két
Hop dong lao dong va hudng day du cac chinh sach, ché do phuc loi theo quy ché cua Cong ty.
7. TRUONG HQP DAC BIET:

+ Doi voi ung vién du tuyén vao vi tri nhan vién Ky thudt:

— Sau khi dat phﬁn kiém tra kién thuc téng quat va/ hoac so van, ung vién s€ dugc moi du
kiém tra tay nghé, kiém tra chuyén mén tai phong Ky thuat. Dé bai kiém tra, thang diém va
dap an do phong Ky thuat cung cip mot ban cho BO phén Tuyén dung dé d6i chiéu, theo
doi. Phong Ky thuat chiu trach nhiém vé phan danh gia tay nghe/chuyen mon cua ung vién.
Bo phan Tuyén dung gitr vai tro giam sat trong sudt qua trinh kiém tra chuyén mén/tay nghé

g vién, bang diém va dap an duogc luu trit tai phong Nhan sy
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- Néu kiém tra tay nghé dat, phong Ky thuat c6 thé tién hanh phong van truc tiép tmg vién.

Sau d6 chuyén ho so 1én phong Nhan sy dé 1am tha tuc nhan viée (néu dat), loai (néu khong

dat).

+ Doi voi cong nhan san xuat truc tiep:

- B0 phan Tuyén dung va Quan dbc phan xudng s& két hop cung phong van. Két qua phong

van duoc théng bao truc tiép cho ngudi du tuyén ngay sau budi phong van.

8. CAC HO SO LUU/ SAVING DOCUMENT :

STT Tén ho so Phu luc B¢ phan luu Thoi gian luu PP huy
1 | Ké hoach tuyén dung BM.08.01 P. Nhan su Sudt thoi gian NV-CN lam viéc | Do6t-xé
2 | Phiéu yéu cau tuyén dung BM.08.02 P. Nhan sy Sudt thoi gian NV-CN lam viéc | Dot-xé
3 Ho O t“,yen dm}g (dung cho BM.08.03 P. Nhén sy Sudt thoi gian NV-CN lam viéc | Dbt-xé

NV, vi tri cao cap
4 | Phicuxétduyéthoso (2 BM.08.04 1 p Nhansy | Sut thoi gian NV-CN lam viée | Dét-xé
mau) BM.08.05
Ban dit liéu img vién du BM.08.06
5 tuyén (3 ril?lu) : BM.08.07 P. Nhan su Suot thoi gian NV-CN lam viéc | Dot-xé
BM.08.08
BM.08.09
6 | Tha tuc nhan viéc (3 m?lu) BM.08.10 P. Nhan su Suot thoi gian NV-CN lam viéc bot-xé
BM.08.11
7 | Chuong trinh thir viéc BM.08.12 P. Nhan su Sudt thoi gian NV-CN lam viéc Pot-xé
8 | Péanh gia sau thir viéc BM.08.13 P.Nhansy | Sudt thoi gian NV-CN lam viéc | Dot-xé

Ngay ... thang ... nam 20...
TM. Ban Gidm Déc
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