
CÔNG TY TNHH TH NG M I D CHƯƠ Ạ Ị

V  QUÝ PH MỤ Ạ

S :ố

C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI TỘ Ộ Ủ Ệ

NAM

Đ c L p_T  Do_H nh Phúcộ ậ ự ạ

TP.HCM, ngày    tháng    năm

QUY TRÌNH TUY N D NGỂ Ụ

1. M C ĐÍCHỤ

- Quy đ nh m t ph ng pháp th ng nh t cho vi c tìm ki m và l a ch n đ c nh ng nhânị ộ ươ ố ấ ệ ế ự ọ ượ ữ

viên có ki n th c, có k  năng, có năng l c, có đ ng c  làm vi c phù h p và đáp ng đ c các yêuế ứ ỹ ự ộ ơ ệ ợ ứ ượ

c u c a các v  trí công vi c t i CÔNG TY TNHH TH NG M I D CH V  QUÝ PH M.ầ ủ ị ệ ạ ƯƠ Ạ Ị Ụ Ạ

2. PH M VI ÁP D NGẠ Ụ

2.1. Ph m vi áp d ngạ ụ

- Quy trình này áp d ng trên toàn h  th ng CÔNG TY TNHH TH NG M I D CH V  QUÝụ ệ ố ƯƠ Ạ Ị Ụ

PH M.Ạ

2.2. Đ i t ng áp d ngố ượ ụ

- Quy trình này áp d ng đ i v i vi c tuy n d ng các nhân viên m iụ ố ớ ệ ể ụ ớ

2.3. Tr ng h p ngo i lườ ợ ạ ệ

- Riêng đ i v i vi c tuy n d ng các cán b  qu n lý t  c p Phó phòng/ban tr  lên, các Chuyênố ớ ệ ể ụ ộ ả ừ ấ ở

viên cao c p đã có kinh nghi m lâu năm t i các doanh nghi p khác th c hi n theo quy đ nh t i Quyấ ệ ạ ệ ự ệ ị ạ

trình tuy n d ng và đ  b t nhân viên.ể ụ ề ạ

3. TI N TRÌNH TH C HI NẾ Ự Ệ

4. QUY TRÌNH TH C HI NỰ Ệ



B c 1: XÁC Đ NH NHU C U TUY N D NGướ Ị Ầ Ể Ụ

- Trên c  s  k  ho ch kinh doanh, hàng năm CÔNG TY TNHH TH NG M I D CH Vơ ở ế ạ ƯƠ Ạ Ị Ụ

QUÝ PH M l p k  ho ch nhân s  c a phòng ban/ b  ph n theo m u có mã hi u Ạ ậ ế ạ ự ủ ộ ậ ẫ ệ 03.K  HO CHẾ Ạ

TUY N D NGỂ Ụ  và g i v  Phòng HCNS.ử ề

B c 2: L P K  HO CH NHÂN S .ướ Ậ Ế Ạ Ự

1. XÁC Đ NH Ị
NHU C U Ầ

TUY N D NGỂ Ụ

2. L P K  Ậ Ế
HO CH NHÂN Ạ

SỰ

3. PHÊ DUY T Ệ
K  HO CH Ế Ạ
NHÂN SỰ

4. L P K  Ậ Ế
HO CH TUY N Ạ Ể

D NGỤ

5. PHÊ DUY T Ệ
K  HO CH Ế Ạ

TUY N D NGỂ Ụ

6. THÔNG BÁO 
TUY N D NGỂ Ụ

7. THU TH P H  Ậ Ồ
S  VÀ S  Ơ Ơ

TUY NỂ

8. T  CH C Ổ Ứ
PH NG V NỎ Ấ

9. THÔNG BÁO 
K T QUẾ Ả

10.TI P NH N Ế Ậ
NHÂN VIÊN M IỚ



- Phòng HCNS có trách nhi m xem xét và t ng h p k  ho ch nhân s  c a các đ n v , trên cệ ổ ợ ế ạ ự ủ ơ ị ơ

s  đó xác đ nh nhu c u v  nhân s  c a CÔNG TY TNHH TH NG M I D CH V  QUÝ PH Mở ị ầ ề ự ủ ƯƠ Ạ Ị Ụ Ạ

trong năm k  ho ch, xây d ng d  th o k  ho ch nhân s  c a c  h  th ng theo m u có mã hi uế ạ ự ự ả ế ạ ự ủ ả ệ ố ẫ ệ

03.K  HO CH TUY N D NGẾ Ạ Ể Ụ  trình lên Ban Giám đ c xem xét và phê duy t.ố ệ

B c 3: PHÊ DUY T K  HO CH NHÂN Sướ Ệ Ế Ạ Ự

- D  th o K  ho ch Nhân s  sau khi đã đ c Ban Giám đ c xem xét và phê duy t s  chínhự ả ế ạ ự ượ ố ệ ẽ

th c đ c trình lên H i đ ng qu n tr  xem xét và phê duy t.ứ ượ ộ ồ ả ị ệ

- Sau khi k  ho ch nhân s  đã đ c H i đ ng qu n tr  phê duy t, Ban Giám đ c s  thông báoế ạ ự ượ ộ ồ ả ị ệ ố ẽ

đ n các phòng ban có liên quan.ế

B c 4: L P K  HO CH TUY N D NGướ Ậ Ế Ạ Ể Ụ

1. Giám Đ c ra quy t đ nh thành l p H i đ ng tuy n d ng, thành ph n đ c xác đ nh nhố ế ị ậ ộ ồ ể ụ ầ ượ ị ư

sau:

H i đ ng tuy n d ng t i Văn phòng công ty th c hi n vi c tuy n d ng nhân viên cho kh i vănộ ồ ể ụ ạ ự ệ ệ ể ụ ố

phòng/ thành ph n g m:ầ ồ

● Ch  t ch H i đ ng là: Ban Giám Đ củ ị ộ ồ ố

● Các thành viên khác: Phó T ng Giám Đ c, Tr ng Phòng HCNS và Tr ng các Phòng/Banổ ố ưở ưở

chuyên môn nghi p v  có liên quan.ệ ụ

2. Tr c khi l p k  ho ch tuy n d ng, Phòng HCNS c n ph i h p v i các phòng ban/ bướ ậ ế ạ ể ụ ầ ố ợ ớ ộ

ph n mu n tuy n d ng ki m tra l i nhu c u tuy n d ng:ậ ố ể ụ ể ạ ầ ể ụ

● N u v  trí tuy n d ng là ch a c n thi t, Các phòng ban/ b  ph n có th  thay th  b ng cáchế ị ể ụ ư ầ ế ộ ậ ể ế ằ

m  r ng công vi c (giao thêm nhi m v  cho nhân viên hi n t i và đào t o l i đ  h  có thở ộ ệ ệ ụ ệ ạ ạ ạ ể ọ ể

th c hi n t t công vi c đ c giao).ự ệ ố ệ ượ

● N u v  trí tuy n d ng là c n thi t, Phòng HCNS s  rà soát l i các v  trí c n tuy n d ng đãế ị ể ụ ầ ế ẽ ạ ị ầ ể ụ

có B n mô t  công vi c hay ch a, n u ch a có, các đ n v  có liên quan có trách nhi m ph iả ả ệ ư ế ư ơ ị ệ ố

h p v i Phòng HCNS đ  xây d ng tài li u này.ợ ớ ể ự ệ

B c 5: PHÊ DUY T K  HO CH TUY N D NGướ Ệ Ế Ạ Ể Ụ

K  ho ch tuy n d ng đ c Phòng HCNS trình lên GĐ xem xét và phê duy t tr c khi cho t  ch cế ạ ể ụ ượ ệ ướ ổ ứ

th c hi n.ự ệ


