THEO DOI SUA POI TAI LIEU

STT |Lan sira ddi| Ngay sira d6i Vi tri sira ddi Tém tit ndi dung sira doi
TAI LIEU NAY PUQC BAN HANH CHO PON VI
STT Tén don vi Ky hiéu
1 Ban Ianh dao BOD
2 Khbi Marketing Marketing
3 Trung tam Kinh doanh Revenue Center
4 Trung tdm Tai ky va Cham soc khach hang Customer Success
5 Khoi Van phong Back Office
6 Khbi Phat trién san phdm Product

Soan thao Thim dinh

Phé duyét




3.2

Muc dich va pham vi 4p dung
Xay dung quy trinh tuyén dung nhan sy chuyén nghiép, hiéu qua cho toan bo cac vi tri nhan sy trong Cong

ty.

Pham vi, d6i twong ap dung
Ap dung cho tit ca cac phong ban phat sinh nhu cau tuyén dung nhéan sy & cac vi tri khong c¢6 trong Ké
hoach dinh bién nhan su.

Thuat ngit, dinh nghia, tir viét tit
Pinh bién nhan su:

- Dinh bién nhéan su: sé lugng nhan vién véi diéu kién vé k¥ ning, kién thirc, phdm chat, kinh nghiém
phu hop dé dap g yéu cau cong viéc ¢ vi tri cu thé.

- Hang nam, cic Khéi/Trung tdm xay dung K& hoach dinh bién nhan su chi rd sé lugng nhén su & timg
vi tri, cdp bac dinh kém JD chi tiét. K& hoach dinh bién nhan sy theo nim dugc Ban lanh dao duyét
va phong Nhan sy cong b chinh thirc vao thang 1 hang nam.

- Truong hop co diéu chinh, cac Khéi/Trung tam tao D& xuit diéu chinh Ké hoach dinh bién nhan su
theo quy. D& xuit nay dugc Ban lanh dao duyét truée ngay 15 hang quy.

- B6 phan Tuyén dung cin ct vao dinh bién dugc duyét theo nim/quy dé 1én ké hoach tuyén dung.
Chir viét tat

- CBNYV: Can b0 nhan vién

- Giam dbc Khéi: Giam ddc Khdi/Trung tim c6 nhu cau tuyén dung

- HM - Hiring Manager

- HR - Human Resources Department: Phong Nhan sy

- TPVH - Truéng phong van hanh

- TA - Talent Acquisition Officer: Nhan su phu trach tuyén dung

- HDPPV: Hoi ddng phong van

Thdoi gian ap dung
Noi dung

Quy trinh quy dinh cu thé cac ndi dung cong viée va ngudi phy trach tir khi phong ban phat sinh nhu cau

tuyén dung t6i khi nhan sy méi nhan viéc.



5.1 Dién gidi quy trinh

Budc

N¢i dung thuc hién

Mo ta chi tiét

Nguwoi chiu
trach
nhiém

Thoi
gian
(SLA(*))

(1

Yéu cau tuyén dung

Tao, xtr 1y, phé duyét yéu cau tuyén dung

1.1

Tao yéu cau tuyén
dung

HM tao dé xuat tuyén dung nhan sy trén
Base Request:

- Nhom request:

Pé xudt Tuyén dung nhin su

- Ludng duyét: GD Khbi - Truong
phong Van hanh (néu c6) - Truong phong
Nhan su - Tong Giam dbc

HM

1.2

Tiép nhan & Xu ly
yéu ciu tuyén dung

Phong Nhan sy xem xét d& xuat tuyén
dung cuda céc Khdi theo cac tiéu chi: dinh
bi€én nhan sy, ngan sach luong cia cac
Khoi, khdi lwong cong viée, tinh hinh
kinh doanh, thi truong lao dong, ...

Néu d& xuit chua phu hop thi thong bao
dén cac Khoi dé diéu chinh. Néu dé xuat
phu hop thi chuyén tiép dé xuit t6i Tong
Giam ddc phé duyét.

HR

24h ké tir khi nhan dé xuét
tuyén dung tir HM

1.3

Téng Giam dbc phé
duyét

- Téng Giam dbc quyét dinh
viéc tuyén dung nhan sy (néu co).

- Truong hop c6 quyét dinh khac
thi trao d0i, giai thich lai cho phong
Nhén sy va cac Khéi/Trung tam.

TGD

24h ké tir khi nhan d& xuét
tuyén dung tir HR

2)

Tao ngudn

TA dang tin, tim kiém CV trén cac ngudn
(gom ca referral ndi bd)

TA

24h ké tir khi dé xuét
dugc duyét

TA upload CV tir cac ngudn 1én Base e-
hiring va guri mail xac nhan cho g vién

TA

24h ké tir khi nhan duge
[a\Y%

3)

Sang loc & So van

TA sang loc 1an 1 CV theo tiéu chi tai JD

+ CV khong dat: chuyén qua myc
Rejected va giri Thu cam on g vién

TA




+ CV dat: chuyén qua muc Phone TA 72h ké tir khi nhan duoc

Interview. HR thyc hién so van qua dién cvV

thoai va ghi chil lai thong tin so van

Tuy vao timg vi tri, HM c¢6 thé tham gia HM 48h ké tr khi CV

danh gia CV trudc khi TA hen phdéng van. chuyén qua muc Phone

HM review Cy tai muc Phone Interview Interview va co thong

va danh gia vé sy phu hop cua CV hodc tin so vén tir TA. Qud

yéu cau cung cap thém thong tin (néu . A N

cén). thoi gian trén, cac CV
dugc mac dinh cho 1a
HM d& danh gia phu
hop.

+ CV dat: chuyén qua muc Test (néu c6) TA 24h ké tir khi Phone

hodc Interview Interview

+ CV khong dat: chuyén qua myc TA 24h ké tir khi Phone

Rejected va giri Thu cam on tng vién Interview

Test (d6i voi 1 sd vi | TA guri bai test online qua email cho tmg TA 24h ké tir khi CV dugc
tri ddc thu) vién kém deadline ndp bai. HM danh gia phu hop

HM review test (néu can) HM 48h ké tir khi nhan dugc
bai lam

+ Ung vién khong dat — chuyén qua muc | TA 24h ké tir khi c6 két qua

Rejected va giri Thu cam on test

+ Ung vién dat — thong béo két qua cho TA 24h ké tir khi c6 két qua

Gng vién, chuyén CV qua muc Interview test

& hen phong van

(4) | Phong van Tuy timg vi tri, ¢6 thé t6 chire tir 1-3 vong

phong van/test.

Thanh phan tham gia: tiy vi tri, gom HM

va/hodc TA va/hodc Trudng phong nhan

su/Trudéng phong van hanh va’/hodac CEO

Quy trinh/SLAs cua cac budc trong (cac)

vong phong van/test trong tu tai Budc (3)

+(4).

TA trao doi v6i HM & tmg vién vé lich TA 24h ké tir khi CV duoc

phong vén/test. HM déanh gia phu hop

Y oo . . ) hodc pass test
TA gtri thu moi phong van téi tng vién.
TA dén tiép ung vién TA 5 phut trudce gio phéng

van




Phong vén tmg vién HDPV Khong mudn qua 10 phut
Panh gia (mg vién trén e-hiring HDPV 48h ké tir khi phong van
Ung vién khong dat — TA chuyén CV TA 24h ké tir khi c6 két qua
qua muc Rejected va giii Thu cam on phong van
Ung vién dat — TA thong bao két qua, TA 24h ké tir khi ¢6 két qua
gui email thong tin V@ (cac) vong tiep theo phong van
cho ng vién & chuyén CV qua muyc ké
tiép
(5) | Offer TA trao d0i véi (mg vién vé cac ky vong TA 24h ké tir khi c6 két qua
clia tng vién (t}lu nhap, ché d6 dai ngo, phong van
thoi gian c6 thé onboard, ...) va ghi cha
trén hiring
HM ghi chu trén hiring thong tin offer HM 24h ké tir khi c6 két qua
gom: Vi tri - Level - Thu nhédp & cac phong van
thong tin khac
TA trao doi v6i ing vién vé thong tin TA 12h ké tir khi nhan dugc
offer thong tin offer tt HM
TA tao dé xuat offer trén Base Request TA 12h ké tir khi nhan duoc
o xac nhan so bd cua tng
- Nhom request: Pé xuat offer ung vién vien (qua chat, dién
. thoai) vé offt
- Ludng duyét: oai) v offer
Giam doc Khoi - Trudng phong van hanh
(n€u cod) - CEO (tuy vi tri) - Trudng phong
Nhan su
GP Khbi - Truong phong van hanh (néu HM Trong vong 24h ké tur
c0) - CEO duy¢t request offer Gb khi nhan duogc request
Khéi/TGD | offer tir HR
/TPVH
TA chuyén CV qua muc Offered va gui TA 12h ké tir khi request
Thu moi nhan viéc. offer duoc Gb
Khéi/CEO duyét
Truong phong Nhén sy duyét request HR 12h ké tir khi vmg vién
(6) | Onboard offer dé guri thong tin onboard cho trng phan hdi nhan offer qua

vién.

Néu tmg vién reject offer thi Trudng
phong Nhan sy reject request offer, TA
glri mail reject.

email




TA chuyén CV qua muc Hired.

Ung vién dong y nhan offer: TA nhic tng | TA 12h ké tir khi request offer
vién dién thong tin trén link Onboard duoc duyét

HR Chuf}n bi Welcome Kit, setup chd HR 24h trudc ngay onboard
ngoi, thiét bi

Chi tiet tai Quy trinh Hpi nhdp nhan sy

moi

HM chuén bi tai liéu dao tao & phan cong HM 24h trudc ngay onboard
buddy/mentor cho nhan sy méi

Ung vién t6i nhan viéc. TA Ngay onboard

Luwu y: SLA 13 thoi gian t6i da dé xir Iy mot nhiém vy, tong cac SLAs trong quy trinh tuyén dung khéng

tuong duong v6i Lead time (thdi gian hoan thanh tuyén dung mot vi tri). Lead time ctia mdi vi tri tuyén dung

s& thay d6i tuy thudc vao cap bac, cung-cau thi truong nhén su, mic d6 quan trong/khan cap cua vi tri, ...
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