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CONG TY TNHH THUONG MAI DICH cONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
VU QUY PHAM NAM
So: POc Lap_TwDo_Hanh Phiic

TP.HCM, ngay thdng ndm
QUY TRINH TUYEN DUNG
1. MUC biCH

- Quy dinh mOt phuong phép thdng nhat cho viéc tim kiém va lua chon dwoc nhiing nhan
vién c6 kién thitc, ¢6 k¥ ning, c6 nang luc, c6 dOng co lam viéc phit hop va dap Ung duoc cac yéu
cau cla cac vi tri cong viéc tai CONG TY TNHH THUONG MAI DICH VU QUY PHAM.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1. Pham vi ap dung

- Quy trinh nay ap dung trén toan hé thong CONG TY TNHH THUONG MAI DICH VU QUY
PHAM.

2.2. DOi twong ap dung

- Quy trinh nay ap dung doi vi viéc tuyén dung cac nhan vién méi

2.3. Truong hop ngoailé

- Riéng d6i v6i viéce tuyén dung cic can bd quan 1y tir cAp Phé phong/ban trd 1én, cac Chuyén
vién cao cdp da c6 kinh nghiém lau ndm tai cic doanh nghiép khéc thuc hién theo quy dinh tai Quy

trinh tuy€n dung va dé bat nhan vién.

3.  TIEN TRINH THUC HIEN

4.  QUY TRINH THUC HIEN
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1. XAC PINH 2. LAPKE
NHYU CAU HOACH NHAN
TUYEN DUNG sy’

6. THONG BAO 5. PHE DUYET

KE HOACH
TUYEN DUNG TUYEN DUNG
AL PHONG VAN

Buréc 1: XAC PINH NHU CAU TUYEN DUNG

CONG TY TNHH THUONG MAI & DICH VU QUY PHAM
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3. PHE DUYET
KE HOACH
NHAN SU’

4.LAPKE ,
HOACH TUYEN
DUNG

9. THONG BAO
KET QUA

10.TTEP NHAN
NHAN VIEN MOT

- Trén co s& k€ hoach kinh doanh, hang nim CONG TY TNHH THUONG MAI DICH VU
QUY PHAM 14p ké hoach nhan sy ctia phong ban/ bd phén theo mau cé ma hiéu 03.KE HOACH

TUYEN DUNG vé glti vé Phong HCNS.

Buoc 2: LAP KE HOACH NHAN SU:
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- Phong HCNS c6 trach nhiém xem xét va tong hop k& hoach nhan su clia cac don vi, trén co
s@ d6 xac dinh nhu cau vé nhan s ciia CONG TY TNHH THUONG MAI DICH VU QUY PHAM
trong nim ké hoach, xay dung duw thdo ké hoach nhan sw clla cd hé thong theo mau c6 mi hiéu
03.KE HOACH TUYEN DUNG trinh 1én Ban Gidm d6c xem xét va phé duyét.

Buéc 3: PHE DUYET KE HOACH NHAN SU’

- Du thdo K& hoach Nhan su sau khi di dwoc Ban Gidm dOc xem xét va phé duyét sé& chinh
thitc dwoc trinh 1én HOi dong quan tri xem xét va phé duyét.
- Sau khi ké hoach nhan sy da duwoc HOi dong quan tri phé duyét, Ban Gidam ddc sé théng bao

dén cac phong ban c6 lién quan.

But6c 4: LAP KE HOACH TUYEN DUNG

1. Giam POc ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung, thanh phan duoc xac dinh nhw

Sau:

HoOi dong tuyén dung tai Van phong cong ty thuc hién viéc tuyén dung nhan vién cho khéi vin

phong/ thanh phan gom:
@ Chu tich HOi dong 1a: Ban Giam Doc

@ Cac thanh vién khac: Ph6 Téng Giam Ddc, Trudng Phong HCNS va Trudng cac Phong/Ban

chuyén mén nghiép vu c¢6 lién quan.

2. Truwdc khi 1ap ké hoach tuyén dung, Phong HCNS can phéi hop véi cac phong ban/ bd

phan muén tuyé°n dung ki€m tra lai nhu cau tuyé°n dung:

@ Né&u vi tri tuyén dung 1 chura can thiét, Cac phong ban/ bd phén c6 thé thay thé bang cach
m& rong cong viéc (giao thém nhiém vu cho nhan vién hién tai va dao tao lai d€ ho c6 thé
thuc hién tot cong viéc duoc giao).

@ Néu vi trf tuyén dung 13 can thiét, Phong HCNS s& ra soat lai cic vi tri can tuyén dung da
c6 Ban mo ta cong viéc hay chwra, néu chua c6, cac don vi ¢ lién quan c6 trach nhiém phoi
hop v&i Phong HCNS dé xay dung tai liéu nay.

Butéc 5: PHE DUYET KE HOACH TUYEN DUNG

K& hoach tuyén dung duoc Phong HCNS trinh 1én GP xem xét va phé duyét trude khi cho t6 chiic

thurc hién.



