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Ouy trinh tuyén dung va dao tao OT.04

1.

MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh viéc quéan Iy va str dung ngudn nhan lyc (bao gbm: tuyén dung,
dao tao) nham xay dung duge doi ngill can bd du phdm chét, nang luc, 1am viée ¢6 ning
suét, chat luong, hiéu qua, dap ung nhu cau phat trién cia Cong ty.

PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung cho cac can bd nhén vién lam viée tai Cong ty.

TRACH NHIEM THUC HIEN

Phong Hanh chinh Nhéan su va cdc ¢ nhdn, don vi lién quan dén qua trinh dao tao, tuyén
dung c¢6 trach nhiém thuc hién theo quy dinh ctia Quy trinh ndy, trong d6 Phong Hanh chinh
Nhén su ¢6 vai tro 1a don vi chu tri.

THUAT NGU VA PINH NGHIA
4.1 Dinh nghia va cac thuit ngir
® Tllyéll dung: 1a qua trinh tim kiém, lua chon céc can bo cé du trinh do, kién thire,
k¥ nang dap ung cac yéu clu da duoc Cong ty qui dinh trong cdc ban mo ta cong
viéc. Tai Cong ty viée tuyén dung dugce tién hanh nhu sau: tuyén dung theo ché do
hop ddng xéc dinh thoi han va khong xé4c dinh thoi han
e Do tgo: 1a hoat dong duge Cong ty trién khai nham bd sung, cép nhét kién thire,
nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu cho can bd dé dap tmg nhu cdu cong
viéc.

4.2 Chir viét tit:

e GD : Giam dde

e OPA : Cong ty TNHH xay dung va thi nghiém kiém dinh VP
e HCNS : Hanh chinh Nhan su

e VB : Véan ban

e VBQPPL : Van ban quy pham phép luét.

e LD : Lanh dao
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Ouy trinh tuyén dung va dao tao

QT.04

5. NOI DUNG

5.1. Lwu dd qué trinh tuyén dung

Trach nhiém

Cong viée

M35 ta cong viée
/ tai li¢u

Xac dinh nhu cdu tuyén
dung/diéu déng

Trudng phong ban lién quan

Theo ddi, danh gia qua
trinh lam viée, Iuu ho so

Trudng bd phdn/ phong ban 521
Gildrn dbe @ 522
HCNS Bty 523
HCNS Thu hd Si {mg vién 594
HCNS 5.2:5
Phong vin
HCI?IS . n chinh thire 5.2.6
Trudng phong ban lién quan
Gidm dée ch 5.2.7
HCNS .
\ . - Pao tao nhan vién mai 5.2.8
Trudng phong ban lién quan
v
Trudng phong ban lién quan Thir viée 5.2.9
HCITIS hoac‘ o D& xudt ky két hop 5210
Trudng phong ban lién quan ddng lao déng
]
Y
Gidm dde Phé duyét 5.2.11
¥
S 5211
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Ouy trinh tuyén dung va dao tao OT.04

5.2. Dién giai lvu dd tuyén dung

5.2.1. Xdc dinh nhu ciu

Dya trén tinh hinh hoat dong ctia Cong ty, nhu cau va khéi luong cong viée
ctia phong, cac Trudng phong, xéac dinh nhu cau tuyén dung can bd.

5.2.2. Trinh Ban Gidm doc duyét

Trir truong hop Ban Giam dbc yéu clu truc tiép, céc Truong phong khi c6 nhu
clu tuyén dung phai trinh Ban Gidm dbe duyét theu yéu cdu tuyen dung -
BM0401 ti thidu 15 ngay lam viéc trude thoi gian t6 chire phong van chinh
thure, trong d6 néu rd nhimng yéu ciu dbi véi vi trf tuyén dung hodc vién dan
dén cac vi tri d8 c6 ban mo ta cong viée.

5.2.3. Ding tuyén

Nhén vién HCNS thuc hién cac hoat dong déng tuyén ciin e vao:

e Tiéu chi ding tuyén: Cin ctr ban Mb ta cong viéc cla vi tri cén tuyén va yéu
cdu ning luc bo sung doi vai ing vién cta Trudng phong lién quan va Ban

Giam doc.

e Hinh thirc dédng:

Qua céc phuong tién thong tin dai ching;
Qua céac don vi moi gioi, tu vén viée lam;
Qua ngudi quen gidi thiéu,

Thoéng bao tdi cac truong Dai hoc;

Hinh thurc thich hop khéc.

5.2.4. Thu hé so, lip danh sdch itng vién

5.2.4.1.

Hd so xin viée hop I& cua tng vién la cac ban sao/photo (khong cén
cdng ching), toi thiéu bao gom:

(a)DPon xin viée (viét tay);

(b)So yéu ly lich;

(c)Ban sao Gidy Khai sinh /hodic Ban sao ho khéu;
(d)Ban sao cac vin bing chiing chi;

(¢)Gidy kham stic khoé (thoi han 06 thang)

5.2.4.2. Nhan vién HCNS t4 chirc thu nhén, 1ap danh sich Gmg vién.

5.2.4.3.

Trong truong hop co thé to chite dugce, Truong phong ban lién quan
nén tiép nhan ho 80 truce tiép tir tmg vién dé cé thé c¢6 duge nhitng an
tugng ban dau vé ung vién, hd trg cho viéc danh gid sau phong van
chinh thirc.
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Ouy trinh tuyén dung va dao tao OT.04

5.2.5. Kiem tra, so tuyén ho so

A A

5.2.5.2.

Truong hop duge yéu cu tuyén hod so, Nhan vién HCNS loc, loai cic
hd so khéng hop 1€ (co tham khao céc tiéu chi loai hd so bd sung do
Ban giam dbc hodc Trudng phong ban dua ra) dé tra lai va lap danh
sach nhitng rng vién dugc tham gia phéng van.

Pbi v&i mdi vi tri cAn tuyén, Truéng phong ban hodc Nhén vién
HCNS phai thiét lap Biéu mau ghi chép théng tin trong qua trinh
phong van (tham khao mau BM0402), trong dé dua vao céc yéu cdu
ning luc dé lvu y khi phong van va ghi chép cho day du.

5.2.6. Phéng vin chinh thitc

5.2.6.1.

5.2.6.2.

Trudng phong ban lién quan truc tiép phong vén Gng vién (co thé ¢
su tham gia ctia Ban Gidm dbc khi duge yéu cdu), chdm diém tmg
vién dé bao cdo Ban Giam dbc va thong bdo cho ting vién.

Trudng hop co nhiéu tmg vién c6 the dap tmg yéu clu, c6 thé tb chire
phong vén vong hai dé dua ra quyet dinh cudi cing. Khi duoc yéu céu,
trng vién phai qua vong phong van tiép theo ctia Ban Gidm dbe.

5.2.7. Xem xét két qui phong vin

5.2.8.

Ban Gidm déc xem xét két qua phong vén va quyét dinh céc trudng hop tring

tuyén.

Dao tgo nhan vién mdi

5.2.8.1.

5.2.8.2.

Khi dugc lwya chon, ho so cia (cdc) ung vién trung tuyén dugc Ban
Giam dbc chuyen xubng cho Nhan vién HCNS dé soan va giri thu moi
trung tuyen va thue hién céc thu tuc tiép theo nhu 14p hop dong thi
viéc, thdng nhit ngay tmg vién bét déu lam viée, b6 sung hod so, luu hd
so va tra 1oi cac ung vién khong trang tuyén bang email.

Moi c¢é nhén khi dugc tuyén dung vao lam viée tai Cong ty déu phai
duoc dao tao dinh hudng ban ddu theo Ké hoach dao tao dinh hudng
nhdn vién moi dwoe ldp theo SWva 1H, trong dé :

a. Why : Tai sao phai ldp Ké hoach dao tao dinh hudng nhdn vién
moi?
Chuong trinh dao tao nhan vién méi ¢6 mot vai trd quan trong quyét

dinh tinh thdn lam viéc, nhiét huyét va tinh ghn két v6i doanh nghiép
ctia nhan vién moi.

Vi thé viée lap Ke hoach dao tao dinh huéng nhén vién ma&i giup cho
ngudi duoc tuyén dung nhanh chong tiép cén cong viéc va hoi nhap
véi mdi truong ciia OPA.

b. When : Khi nao cdn Dao tao dinh hitdng nhdn vién moi?

Ngay khi chudn bi tiép nhan nhan vién m&i vao thir viée, phong HCNS
cung Truong phong ban lién quan cAn 1én K& hoach Tiép nhan va Pao
tao dinh huéng nhén vién mai.

c. Where : Thue hién Dao tao dinh hudng nhdn vién méi ¢ ddu?
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QOuy trinh tuyén dung va dao tao OT1.04

Dao tao ndi bd tai OPA hodc dua nhan vién moi toi dao tao tai dia
diém bén ngoai tly theo tinh chét dic thu cia timg nganh nghé.

d Who : Ai?

* Ai la ddi tuong cén duoc dao tao dinh hudng - nhén vién tuyén dung
mai gia nhdp OPA.

* Ai hd trg nhin vién m&i — Phong HCNS cung truéng phong ban
tuyén dung, cdc can bd nhan vién lién quan - Nhitng ngudi am hiéu
siu sic vin héa doanh nghiép cling nhu cac quy dinh, chinh sach, quy
dinh va san pham, dich vu ctia Cong ty.

* Ai chiu trdch nhiém dao tao — dinh hudng nhéan vién moi

- Phong HCNS c¢6 trach nhiém cung clp tai liéu, tb chire cac bubi dao
tao theo ké hoach néu trén. Noi dung dao tao bao gbm kién thic vé
san phim dich vu do OPA cung cap, cach thirc trién khai cac dich vu
d6 cling nhu dam bao tng vién nam 1o dugc cac quy dinh, quy ché
cling nhu céc quy tic Gng xt, quy téc nghé nghiép lién quan.

- Trudng phong ban tuyén dung co6 trach nhiém lap ké hoach va tb
chtrc dao tao chuyén moén cho nhén vién moi theo quy dinh tai diéu
5.3 trong quy trinh nay

e. What : Noi dung Ké hoach tiép nhdn va dao tao dinh hidng nhdan
vién moi

f. How : Cdch thitc thuc hién Ké hoach tiép nhdn va dao tao dinh
huwéng nhdn vién moi thé nao?

Muc e va f dugc miéu ta chi tiét va cu thé trong Ké hoach déo tao
dinh hudng nhdn vién méi — BM0403

5.2.9. Theo doi thir viéc

5.2.9.1.

5.2.9.2.

5.2.9.3.

Céc Ung vién trung tuyén phai thir viéc tai Cong ty theo quy dinh cta
B6 ludt Lao dong.

Ung vién tring tuyén sau thoi gian thir viée dién vao Ké hoach dao
tao dinh hwéng nhan vién méi — BMO403. Thong qua d6 danh gia
mire d hiéu qua ctia Ké hoach dinh hudng va dao tao nhén vién moi.

Cén bd phu trach truc tiép nguoi thir viée c6 trach nhiém hudng dén,
gitip d& nhén vién moi trong cdng viée ddng thoi giam sat theo di dé
dua ra nhén xét vé dao dire, y thtc, thai d§ 1am viée, kha néng chuyén
mdn, kinh nghiém ctia ngudi thir viée trong ban Bdo cdo thir viéc —
BMO404.

5.2.10. Pé xudt, ky két hop dong lao dpng

Duya trén y kién nhén xét cia Trudng phong ban trong Béo cao thtr viéc, Nhan
vién HCNS trinh Ban Giam dbc ky duyét Hop ddng lao dong chinh thic va
thue hién cdc ché do dii ngd cho nhéan vién theo quy dinh hign hanh.

5.2.11. Theo déi, ddnh gid qud trinh lam viéc, lieu ho so

HCNS thye hién viée gia han HDLD sau khi hét thoi gian thir vige nhw da
duoc duyét va luu hd so ca nhan. Sau d6, HCNS va cdc Phong, By phén lién
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Quy trinh fuyén dung va dao tao OT.04

quan s€ truc tiép quan ly va theo d&i nang lyc va két qua lam viéc ctia nguoi
lao dong trong sudt qua trinh lam viéc tai Cong ty.

Moi cén bo lam viée tai OPA déu phai xdy dung, cép nhat ly lich khoa hoc
(CV) theo biéu mau BM0407 mét nam mot 14n va guri vé Phong HCNS

5.3. Luu dd qua trinh dao tao can b

Trich nhiém Cong viée Mo ta‘c'or’lng vige
: ’ / tai liéu

Céc Trudng phong Xac dinh nhu cAu hang
Céac ca nhan nam, diing ky 2]
Ban Giam dbc Phé duyét 542
Phong HCNS v

. L Thyc hién dao tao 5.4.3
Nguoi duoce di dao tao

¥

\ ¥ g jo cdo két qua da
Ngudi dugc di dao tao e o 544
Phong HCNS Cép nhét ho so can b J 54.5

A

5.4. Dién giai lru dd dio tao cén bd

5.4.1 Xdc dinh nhu ciu hang nim, ding ky:

Hang nam, Phong HCNS c6 trach nhiém tap hop nhu clu cla céac ca nhan theo
mau Phiéu ding ky dao tao cd nhan — BMO0405 va dya trén nhu cdu phat trién
nhan sy ciia OPA dé trién khai viée dao tao cho can bd Cong ty.

Hinh thirc dao tao c6 thé bao gom:

Cac kho4 theo chuong trinh hoi thao hodc dich vu dao tao cua Cong ty
Té chire dao tao ndi bd vé& kién thtre, k¥ ning cho can bd

Ctr can bd di hoc céc khoa dao tao & bén ngoai

Dao tao theo thuc té cong viéc (OJT)

Can bd tu dao tao

5.4.2 Phé duyét

HCNS sau khi xem xét va trinh Ban Giam dbc Cong ty phé duyét va cho trién
khai dao tao.

5.4.3 Tién hanh dao tgo

QT 04 bh001-08.4.2024 Trang 7/8
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QOuy trinh (uyén dung va déao tao OT.04

544

545

Nhéan vién HCNS ¢6 trach nhiém cip nhét cac khoa dao tao dugce du kién trude
va cac khéa méi duoc phé duyét vao Ké hoach dao tao ndm — BM0406 dé theo
doi.

Pbi voi cac khoa dao tao cua Cong ty, Nhén vién HCNS phéi hop voi cac
phong chuyén mén trién khai dao tao theo chuyén mén lién quan. Doi véi céc
khéa dao tao bén ngoai, Nhan vién HCNS la d4u mbi lién hé voi cac don Vi
bén ngoai dé 1én chuong trinh dao tao va lya chon nha cung cip dich vu nay
theo Quy trinh mua hang héa dich vu - QT.05.

Déi VO’l c4c khoa dao tao ma can bd ctia OPA tu thuc hién thi cac can b ¢
quyén lam to trinh dé xuét hd tro hoc phi giri lanh dao don vi xem x¢ét trude
khi chuyen cho HCNS tap hop va trinh cho Ban lanh dao Cong ty phé duyét
muc hd tro.

Bio cdo két qua dao tao

Sau 1 tuin k& tr ngay két thic cac khoa dao tao, c4 nhén dugc dao tao c6 trach
nhiém 14p chuyén cac két qua dao tao dé nép cho HCNS kém theo: Vin bang,
chirng chi cong ching (néu ¢6), tai lidu dao tao (461 voi khoa hoc do Cong ty
ctr di hoc).

Cip nhit ho so can bj

Céan bd duge phan cong ciia HCNS c6 trach nhiém don doc va cép nhat day du
hd so can bd vao ho so ca nhan.

6. HO SO — PHU LUC

i H so Mahign | TPAchnhigm | g, | Thed
Tun gian lwu
1. | Phiéu yéu cdu tuyén dung BMO0401 1 ndm
5 Bw:u mau gh} cheg théng tin trong BMO0402 1 ndm
qua trinh phong vén
3 Ke ’hoach :Lleplljhan va dao tao dinh BMO0403 1 nam
hudng nhén vién moi
4. | Béo céo thu viée BM0404 Iihfmg O so NS | Khong
5. | Quyét dinh tuyén dung --- L ‘(ac
A x dinh
6. | Hop dong lao dong --- thosi
7. | Phiéu ding ky dao tao cé nhén BMO0405 Bt
8. | K& hoach dao tao nim BMO0406
9. | Ly lich khoa hoc (CV) BMO0407
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PHIEU DANG KY PAO TAO CA NHAN
Nam:

Ho tén: Phong:
Trinh do:

Chuyén nganh di duge dao tao:

Trinh d6 chuyén mon/vi tri cong viée da duge phé duyét:

1. Noi dung ding ky dao tao (ding ky nay la co so dé cho hoach dinh dao tao theo yéu cau
cia Cong ty)

Dao tao ngén han (ghi ré noi dung dé nghi):

DPao tao dai han: |:| Chuea c6 ké hoach [] Pang cé ké hoach, (néu ré tén khéa
hoc, thoi gian dao tao, chuyén nganh dao tao, noi dao tao, hinh thicc dao tao la tdp trung hay
ngodi gio):

Ngay: Nguoi dang ky:

2.Y kién cita Truéng phong:

Phé duyét (GD) Truwong phong
(Ky tén)

BMO0405 — bh03.01-08.4.024 71
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LY LICH KHOA HOC

1. THONG TIN CA NHAN

Ho tén: Ngay sinh: Noi sinh: Nghé An
4 . sv Cin: Noi cip:
S6 CMND: Ngay Cap: (anh 3x4)
$6 Ho chiéu: Ngay Cip: Noi cap:
Gi6i tinh: [INam[] Nit Dén tdc: Kinh Quéc tich: Vigt Nam
Tinh trang hon nhan:[]Da lép GD [X|Chua lap GD
Pia chi thudomg tri:
Noi & hién nay:
Qué quén:
Dién thoai nha riéng: Dién thoai Db:
Email c4 nhan: Kénh lién lac khéc :
2. DAO TAO DAI HAN
Thai gian Tén trudmg dio tao Loai hinh .
(T.cdp, C.déng, D.hoc, Py t"; Chuyén nganh Biing Xép logi
Tir Dén C.hoc) aotd
I i
S
3. CAC KHOA HUAN LUYEN, PAO TAO CHUYEN MON/ KY NANG NGAN HAN
Thoi gian Bhnal
- Tén trutrng/don vi dao tao Ngi dung dao tao Chﬁ:'ll:‘ggchi Xép loai
T Dén
A
A
L
A B
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4. KINH NGHIEM CONG TAC

Thi gian

Pon vj cong tic Chie vu

Nhiém vu chinh

5. KINH NGHIEM THAM GIA DU AN

Tén du dn

Chii diu tu/Bén moi

thiu

Thoi gian

thue hién

Nhiém vy dwge phin cong

wnhgay  thdang

NGUOI KHAI

nam 20
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