BO MAU SOP DOANH NGHIEP | TAI LIEU THAM KHAO — CHU'A BAN HANH

QUY TRINH THAO TAC CHUAN (SOP)

TUYEN DUNG VA TIEP NHAN NHAN VIEN MO

MA TAI LIEU: SOP-HR-03

dung — Hanh chinh — IT

Théng tin Gia tri Théng tin Gia tri
Ma SOP SOP-HR.03 Phién ban 01— D thao
B6 phan 4p dung it St —= 210 shi 17 (727 Ngay hiéu Iyc [Din sau phé duyét]

Ngwei soan

[Ho tén / chirc danh]

Nguwoi phé duyét

[Ho tén / chirc danh]

1. MUC PIiCH

Chuan héa qua trinh tuyén chon va tiép nhan nhan sw, bao d&m tuyén dung diing nhu cau va chuan bj day du didu kién lam

viéc cho nhan vién mai.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung ti khi tiép nhan nhu cau tuyén dung dén khi hoan tat onboarding va danh gia hdi nhap.

3. TRACH NHIEM THU'C HIEN

Bo phan / vai tro

Trach nhiém chinh

Quan ly b6 phan, HR

Thuc hién, phdi hop va cap nhat hd so & cac buwdc dwoc phan

cong trong muc 5.

Chuyén vién tuyén dung, quan ly chuyén mén

Thuwe hién, phdi hop va cap nhat hé so & cac bwdc dwoc phan

cdng trong muc 5.

HR, ngwei cé thdm quyén

Thuc hién, phdi hop va cap nhat hd so & cac budc dwoc phan

cong trong muc 5.

HR, hanh chinh, IT (khi can)

Thwe hién, phdi hop va cap nhat hé so & cac bwdc dwoc phan

cong trong muc 5.

HR, quan ly trwc tiép

Thuwc hién, phc")i hop va cap nhat hod so & cac budc duwoc phan

cdng trong muc 5.

4. PIEU KIEN VA KET QUA

DPAau vao: Nhu cau tuyén dung cé théng tin vi tri, s6 lwong va tiéu chuan.

Pau ra: Nhan sy dwoc tiép nhan, phan cong huéng dan va ghi nhan két qua hdi nhap.

5. TRINH TU THUC HIEN

Ludng: Xac nhan nhu cdu — Tuyén chon trng vién — Phé duyét tuyén dung — Chuan bj tiép nhan — Onboarding va danh

gia

Bwéc

Hoat déng va thao tac

Phu trach

Hb so / bang chivng

01 — Xac nhan nhu cau

Xac dinh vi tri, s6 lwong, tiéu
chuén tuyén dung va trinh
phé duyét.

Quan ly b6 phan, HR

Phiéu d& xuét tuyén dung

02 — Tuyén chon (rng vién

Dang tuyén, sang loc hé so,
td chirc phéng van va danh
gia.

Chuyén vién tuyén dung,
quan ly chuyén moén

CV (g vién, phiéu danh gia
phéng van

03 — Phé duyét tuyén dung

Tong hop két qua, xac nhan
trng vién phu hop va diéu kién
tuyén dung.

HR, ngwoi ¢ thdm quyén

Phiéu phé duyét tuyén dung,
thuw moi nhan viéc

04 — Chuén bj tiép nhan

Hoan thién hé so, chuan bi
thiét bi, t@i khoan va lich
hwong dan.

HR, hanh chinh, IT (khi can)

Checklist onboarding, hd so
nhan sw

05 — Onboarding va danh
gia

Phé bién quy dinh, huong dan
cbng viéc va theo déi qua
trinh héi nhap.

HR, quan ly tryc tiép

Ké& hoach onboarding, phiéu
danh gia

M3u SOP duing dé tuy chinh theo quy dinh n6i bd « 1
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6. DIEM KIEM SOAT VA NGOAI LE
Kiém tra hd so, thiét bi va quyén truy cap trudc ngay nhan viéc; phan céng ngudi hwéng dan va xac dinh tiéu chi danh gia
trong giai doan hdi nhap.

Bwéc Tinh huéng can xt ly

01 — Xac nhan nhu ciu Chwa dwoc phé duyét: chwa trién khai tuyén chon.

02 — Tuyén chon (rng vién ng vién chwa dat: cap nhat két qua, tiép tuc tim kiém.

03 — Phé duyét tuyén dung Diéu kién chwa thdng nhat: 1am rd trwdc khi giri 11 moi.

04 — Chuén bi tiép nhan Thiéu thiét bi/quyén truy cap: théng bao bd phan phu trach
khac phuc.

Chuwa dat y&u cau: ghi nhan va dé xuat hd tro/danh gia tiép.

05 — Onboarding va danh gia

7. BIEU MAU VA HO SO LIEN QUAN
Phiéu d& xuét tuyén dung

CV va phiéu danh gia phéng van

Phiéu phé duyét, thw mai nhan viéc

Checklist onboarding

Phiéu danh gia hoi nhap

Lwu triv: Dia diém, thdi han va nguwdi quan ly hd so do don vi xac dinh trong quy dinh Iwu trir ndi bd.

8. KIEM SOAT PHIEN BAN VA PHE DUYET

Phién ban Ngay cap nhéat N&i dung thay doi Ngw&i cap nhat
01 — Dw thao [Ngay/thang/nam] Bién soan mau ban dau [Ho tén]

NGUO'l SOAN NGUO'I RA SOAT NGUO'I PHE DUYET

[Ky, ghi r6 ho tén] [Ky, ghi rd ho tén] [Ky, ghi rd ho tén]

Lwu y: Day 1a SOP mau tham khao, chwa phai quy trinh da ban hanh. Don vi can xac nhan tham quyén, thoi han,
biéu mau, tiéu chuan va phé duyét trwwéc khi ap dung.
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