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1. MUC PiCH
- Nhiam huéng dan va phan chia trach nhiém, quyén han trong cdng tac tuyén dung nhan su.

- Nham dap tmg nhu cau vé ngudn nhan lyc trong viéc on dinh va phat trién hoat dong san xuat

kinh doanh ctia Cong ty.
2. PHAM VI -POI TUQNG AP DUNG
- Pham vi: Ap dung thdng nhat trong toan Céng ty C6 Phan Hoa Binh.
- Pbitugng:  Ung vién du tuyén vao tat ca vi tri lam viéc tai Cong ty.

3. TRACH NHIEM
Tong Giam doc:
Chi dao cong tac tuyén dung; xem xét, phé duyét ké hoach, yéu clu va cac van dé co lién quan
dén cong tac tuyén dung dugc quy dinh trong quy trinh nay.
3.1 Pai dién Lanh dao:
Pam bao quy trinh phit hop véi cac yéu cau cua hé théng quan 1y chét luong vé tuyén dung.
3.2 Trwéng Don vi:
- Dé xuét tuyén dung nhan sy thudc pham vi céng viéc quan 1y.
- Phdi hop v6i P.HCNS trong pham vi trach nhiém ctia minh ddng thoi quan 1y hiéu qua
ngudn nhén lyc thude quyén.
3.3 Truéng Pon vi Hanh chinh Nhan su:
- Kiém soat, thuc hién va duy tri viéc thuc hién quy trinh.
- Soat xét tinh phu hgp cua quy trinh dinh ky hang nam.
3.4 Nhan vién Tuyén dung
- Thuc hién va duy tri viéc thuc hién quy trinh.
4. TAI LIEU THAM KHAO:
4.1 Tai liéu tham khao:
- Piéu khoan 6.2.2 TCVN 1SO 9001:2008 - S6 tay cht lwong STCL4.2.2/PDDLP/01.
- Luat lao dong Viét Nam. - Noi quy va Thoa wéc lao dong tap thé.
4.2 Tai liéu lién quan:
- Chinh sach nhan sy CS6.2/HCNS-NS/01
5. TU VIET TAT

TGD : Téng Giam ddc NV : Nhan vién
™V : Truong Don vi HCNS : Hanh chinh Nhan su
HDbLD : Hop dong lao dong MTCV : Mo ta cong viée
6. NOI DUNG
6.1 Luu do:
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NV. Tién lwong-Phic lgi : : i : : hd so
- Phiéu tiép nhan thong tin img vién (QT6.2/HCNS-NS/01-B4) Y . . oid LA 2 qn
- Phiéu phong van tuyén chon QT6.2/HCNS-NS/01-B5 .?ao a0 danl} ‘Zla ket qua thir
£ 2 i ) . , R ) " - Thu mdi nhan viée (QT6.2/ HCNSPL-NS/01-B6) vige (QT6.2/HCNS-NS/01-B10)
Biéu miu/ H6 so K& hoach tuyén dung ndm | ppiéy yéu cau tuyén dung Thong  bao  tuyén  dung tido 1 - Thong bdo nhan vién chinh thie

QT6.2/HCNS-NS/01-B11
- Hop dong lao dong
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6.2 Dién giai luu do:

Buwéc 1. Lap ké hoach tuyén dung nim

- Vao thang 10 hang ndm, P.HCNS thuc hién bao céo tinh hinh bién dong nhan sy 04 quy gan
nhit giri cac Trudng Pon vi 1am co s& 14p ké hoach tuyén dung cho nam ké tiép.

- Vao thang 11 hang nim, cac Truéng Pon vi cin cr vao muc tiéu kinh doanh cta cong ty dé
x&c dinh nhu cau nhan sy va 1ap Ké hoach tuyén dung nim (QT6.2/HCNS-NS/01-B1) cho
don vi minh trong nam ké tiép, sau do gtri email vé Bo phan Tuyén dung - P.HCNS xem xét,
tong hop va du kién ngan sach luong trinh TGD phé duyét.

- Co s dé xac dinh nhu cau tuyén dung dugc cin cir vao:

e K& hoach phat trién kinh doanh nam ké tiép;

e S0 dd td chuc, dinh bién nhéan su (sé lugng nhan su cua tung vi tri duge ghi rd trong so dd
t6 churc) da duoc phé duyét;

e Bao cdo tinh hinh bién dong nhan sy trong nam ciia PHCNS.

- TGD sau khi nhan dugc Ké hoach tuyén dung nam tir P.HCNS, néu:

o Ky duyét: P.HCNS thuc hién theo ké hoach da duyét.

e Khong duyét: P.HCNS s& ban bac trao doi v6i cac Truong don vi nhiing van dé chua
pht hop, 1ap va trinh duyét lai Ké hoach tong hop nim (QT6.2/HCNS-NS/01-B1).

Budéc 2. Lap Phiéu yéu ciu tuyén dung

- Trong nam, khi ¢6 nhu cau tuyén dung cu thé theo ké hoach di dugc duyét thi cac Truong don
vi lién quan 1ap Phiéu yéu cau tuyén dung (QT6.2/PHCNS-NS/01-B2) gtri vé P.HCNS chdm
nhat trude thoi gian du kién nhan vién méi nhan viée 1a 45 ngay.

- Trudng hop tuyén dung dot xuat: Doi voi viée tuyén dung vi tri méi so véi so d6 to chirc va
ké hoach tuyén dung dugc duyét, Trudng don vi lap Phiéu yéu cau tuyén dung kém theo céc
gidy to sau giri vé P. HCNS:

e S0 dd td chitc méi da duge duyét;
e Bang MTCV da dugc ky duyét;
+MTCV ciia Trudng bo phén tro xudng: TPV vi ky duyét va Nhan vién méi ky tén
+ MTCV cutia Truong/ Pho Truong don vi trd 1én: Tong giam dbc ky duyét va Truong/ Pho
Truéng don vi moi ky tén
e Bai kiém tra chuyén mén danh cho tmg vién khi phong van (néu co).
- Trong thoi gian 03 ngay lam viéc ké tir lac nhan duoc yéu cau, TDV.HCNS c6 trich nhiém

xem x¢ét tinh hop 1y va trinh TGD phé duyét.
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- TGD sau khi nhan dugce Yéu ciu tuyén dung:
e Ky duyét: P.HCNS thuc hién bude 3.
e Khongduyét:  P.HCNS phan hoi thong tin dén cac Trudng don vi.
Budc 3. Thong bio tuyén dung va tim kiém hd so

% Xac dinh ngudn tuyén dung:

- Ngudn ndi bd: Cong ty vu tién nhan vién tu ing tuyén vao cac vi tri khac trong cong ty hoic
gidi thidu ngudi than, ban bé vao 1am viée tai CONg ty néu ho du tiéu chuan ma cong ty yéu
cau.

- Nguon bén ngoai: Thong qua cac hinh thirc nhu Cong ty tu van ngudn nhén lyc; Trung taim
gidi thiéu viée lam; Truong dai hoc, Cao déng, Trung cép, Trung tam dao tao nghé; Quang cao
tuyén dung trén bao, web tuyén dung; Thong qua chinh quyén - co quan lao dong dja phuong;
Website cua cong ty; ban tin ndi bg...

< Thong bao tuyén dung va tim kiém ho so.

- Can ctr vao Phiéu yéu cau tuyén dung di duoc duyét, NV. Tuyén dung thyc hién viéc ding
Thong béo tuyén dung (QT6.2/ HCNS-NS/01-B3) trén ngudn ndi bd hodc bén ngoai.

- Pia chi e-mail tuyendung@hbc.com.vn phai duogc cai ché d6 tra 10i ty dong khi Gng vién giri

hd so Gmg tuyén.

- Nhan vién tuyén dung c6 trach nhiém tiép nhan ho so du tuyén.

- CAc Truong don vi khi ¢6 nhu cau tuyén dung c6 quyén dé xuat voi P.HCNS xem xét ing vién
n6i bd ma minh thdy phi hop. Néu mg vién duge chon thudc phong ban khéc thi P.HCNS s&
1am viéc véi cap quan Iy ctua nhan vién do dé thong nhat viéc diéu chuyén ngudi. Trudong don
vi ctia nhan vién dugc chon c6 quyén dong ¥ hoic khong dong y diéu chuyén nhan vién thudc
quyén ctia minh.

Buéc 4. So van, phong vén

- NV. Tuyén dung giri Phiéu tiép nhin théng tin ing vién (QT6.2/ HCNS-NS/01-B4) cho
g vién qua email dé ho cung cip thong tin theo yéu cau trudc thoi gian so van. TUy theo yéu
clu cua tung vi tri, NV. Tuyén dung s€ td chirc lam bai kiém tra: 1Q, EQ, tiéng Anh, bai kiém

tra chuy&n mén (néu cb).

e Baikiém tra tiéng Anh  : cAp nhan vién : Pat néu tir 5 diém tro 1én
: cAp quan 1y - Pat néu tir 7 diém trd 1én
e Bai kiém tra IQ . tng vién Dat néu tir 6 diém tro 1én.

Sau d6, NV. Tuyén dung sip xép lich so van tmg vién.
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- Trach nhi¢m so vin:

e Tur cip Truong nhom tré xudng do NV. Tuyén dung thyc hién;

e Tir Trudng bd phan tré 1én do TDV.HCNS, Trudng don vi yéu cau tuyén dung thuc hién.

Két qua so van duoc ghi nhan vao Phiéu phong vin tuyén chon (QT6.2/HCNS-NS/01-B5),

néu:

e Pat yéu cau: Chuyén hd so tng vién dén Truong don vi lién quan hodc Ban Lanh Pao
Cong ty xem xét dé tra 151 két qua so van va hen tng vién thoi gian phong van trong vong
07 ngay.

e Khong dat yéu cau: Guri thu cam on qua email sém nhét 1 3 ngay va cham nhét 14 07 ngay
ké tir ngay so van.

- Trach nhiém phéng vin:

e T cap Truong nhéom tré xudng do Trudng don vi thyc hién;
e Tu Truong bd phan trd 1én do Tong Giam ddc hodc ngudi duge Gy quyen thyc hién.

- Nguoi phong van co trach nhiém ghi nhan két qua vao Phiéu phéng van tuyén chon
(QT6.2/HCNS-NS/01-B5) va chuyén toan bd hd so cho NV. Tuyén dung thuc hién cac budc
tiép theo trong vong 03 ngay.

e Ho so dat:
+ Ddi véi vi tri Truong nhém tré xudng: Trinh TDV.HCNS duyét mirc luong va cac ché
d6 khac (néu co).
+ P6i voi vi tri tir TBP trd 1én: Chuyén TDV.HCNS xem xét mirc lwong va cac ché do
khac (néu o). Sau d6 trinh TGP duyét;

e Hb so khong dat: Giri thu cam on tg Vién qua email sém nhét 13 3 ngay va cham nhat 1a
07 ngay;

e Hb so dy phong: Luu lai thong tin ing vién dy phong cho tinh hudng g vién dugc chon
tir chdi nhan viéc, c6 thé chon mg vién du phong dé thay thé hodc du phong cho cac yéu

cau tuyén dung & vi tri trong duong cta cac Phong ban/Pon vi khac trong Cong ty.

Z\TAI LIEU NOI BO\03 - P.HCNS\01QT-QT TUYEN DUNG NHAN SU(issued)(11112013)\01QT-QT tuyen dung nhan su(issued)(11112013).docx




=
o
>
=

PHONG NS - HC

Il
I

=E=== i Mis: QT6.2/HCNS-NS/01
=== _ N QUY TRINH,\ Ngay hiéu lyc 15/10/2007
= = TUYEN DUNG NHAN SU Lan ban hanh 06

H CORPORATION Ngay ban hanh 22/06/2012

Trang/Téng s6 trang  8/10

Sau

ung
3

Budc 5. Thong bio két qua va chuén bi thii tuc tiép nhan nhan vién méi

khi nhan két qua phong van va thoi gian tng vién nhan viéc tir Trudéng don vi, P. HCNS c¢6

trach nhiém thong bao két qua va giri Thu méi nhan viée (QT6.2/ HCNSPL-NS/01-B6) cho

vién trude thoi gian nhan viée it nhét 1a 7 ngay.
Trudng hop tng vién dong y véi cac didu khoan trong Thw moi nhan viée:

NV. Tuyén dyng giri Thong bao tiép nhan Nhan vién méi (QT6.2/HCNSPL-NS/01-B7)
dén toan thé Cong ty (bao gdbm cic cong ty con) trudc ngay nhan vién méi nhan viée 03
ngay.
Trudng don vi tuyén dung nhan sy giti Chwong trinh thir viée (QT6.2/HCNSPL-NS/01-B8)
cho NV. Tuyén dung trudc ngay nhan vién mai nhan viéc 03 ngay.
NV. Tuyén dung giri Chuwong trinh thir viée (QT6.2/HCNSPL-NS/01-B8) cho Nhan vién
dao tao trudc ngdy nhan vién mdi nhan viéc 03 ngay. Nhan vién dao tao co trach nhiém sap
xép ngudi huéng dan va thoi gian cu thé sau d6 giri bang copy cho nhéan vién thir viéc.
Trong ngdy dau tién dén nhan viéc, NV. Tuyén dung s& chudn bi cac thu tuc dé nhan vién
thir viéc ky xé4c nhan trudce khi bt dau cong viéc, cu thé:

o Hop dong thir viée (khdng ma hoa)

o Ban Cam két (QT6.2/HCNSPL-NS/01-B9)

o Ban Mo ta cong viéc

o To khai ding ky thué thu nhap ca nhan

o Don xin mé tai khoan ngan hang HSBC

o Chuwong trinh thir viéc (QT6.2/HCNSPL-NS/01-B8)
Viéc gidi thidu nhan vién méi d&én toan thé nhan vién trong cong ty Hoa Binh dugc thuc hién
nhu sau:

4 Tir cip Truong nhom tré xudng do NV. Tuyén dung thuc hién;
4 Tir cip Truong bo phan trd 1én do TDV.HCNS thyc hién.

Truong hop wng vién tir chdi nhan viée: Két thic quy trinh va luu lai thong tin tng vién
nay. Sau d6, NV. Tuyén dung hoic TDV.HCNS (tuy theo vi tri) thao luan vdi cac phong ban

dé chon tmg vién du phong (néu c6) hodc quay vé bude 3 cia luu do.
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Buéc 6. Panh gia thir viéc — Luru hd so
- Trude khi két thuc thir viée 10 ngay, NV. Tuyén dung c6 trach nhiém nhic nhé cac Trudng
don vi va Nhan vién thir viéc lap Bao cdo va danh gia két qua thir viée (QT6.2/HCNSPL -
NS/01-B10).
- Nhan vién thtr viée c¢6 trach nhiém ndp B&o céo va danh gia két qua thir viée cho Quan 1y truc
tiép trudc 07 ngay khi thoi han thir viéc két thic.
- Can clr vao bao cao thir viée va két qua cong viéc thuc té, Trudng don vi thuc hién viéc danh
gia nhan vién thir viéc va ghi nhan vao phiéu Bao cdo va danh gia két qua thir viéc chuyén vé
P. HCNS trudc thoi gian Hop dong lao dong thir viée két thic cham nhat 13 03 ngay;
Néu dat:

+ NV. Tuyén dung c6 trach nhiém trinh hd so cho TDV.HCNS xem xét phé duyét ddi véi
cap bac Nhan vién.

+ NV. Tuyén dung co trach nhiém chuyén ho so cho TDV.HCNS xem xét sau d6 trinh
TGP phé duyét ddi voi cip bac Truong bo phan trd 1én.

e Néu khong dat: Tuy theo mong mudn cta Truong don vi P. HCNS sé& thoa thuan lai véi

Nhén vién thir viéc vé viéc gia han thoi gian thiru viée, néu:
4+ NV thir viéc dong y : Gia han thoi gian tht vige;
+ NV thir viéc khong dong ¥ : P. HCNS thong bao cham dut thoi gian thir viée, luu hd
SO.

e Ho so duoge duyét: Chuyén hd so cho NV Phuc loi-Tién luong lam HPLD, luu hd so, déng
thoi NV. Tuyén dung thuc hién Théng bAo nhan vién chinh thie (QT6.2/HCNSPL-
NS/01-B11) qua email dén toan thé cong ty. Bo phan Hanh chinh cung cp bang tén chinh
thirc, ddng phuc va cac dung cu khac (néu co).

e HO) so khong duoc duyét: P. HCNS thong bao chdm dut thoi gian thir viée, luu thong tin.

- Néu xay ra chdm dat Hop ddng thir viéc (do bat ky nguyén nhan nao), Truong don vi giri
email dé Phong HCNS thuc hién tuyén dung lai.

- NV. Tuyén dung giri thong tin cac khéa ddo tao chuyén mén, dao tao ngan han trong Ho so
tiép nhan thong tin ung vién dugc ky hop doéng lao dong chinh thitc cho NV.DT dé cap nhat
vao Ho so dao tao — huan luyén.

- Ngoai ra, NV. Tuyén dung s& thyc hién bao cao dén Truong don vi vé cong tac tuyén dung

moi cudi Quy.
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7. BIEU MAU/ HO SO
Trach  nhiém
. 3 luu )
Stt | Tén bieu mau Ma so Thaoi gian luu (néu rd ban goc
hodc copy néu
o)
1 | Ké hoach tuyén dung QT6.2/HCNS-NS/01-B1 | 1 nim )
) . . P.HCNS/Phong
Phicu yéu cau tuyén .
2 QT6.2/HCNS-NS/01-B2 1 ndm ban lién quan
dung
3 | Thong bao tuyén dung | QT6.2/HCNS-NS/01-B3 | 1 thang P.HCNS
Phiéu tiép nhan thong
4 | ‘ QT6.2/HCNS-NS/01-B4 1 ndm P.HCNS
tin img vién
., ; 1 ndm sau nghi
5 | Phi¢u phdéng van QT6.2/HCNS-NS/01-B5 N P.HCNS
viéc
6 | Thu cam on Khéng mé hoa Khong luu
7 | Thu moi nhan viée QT6.2/HCNS-NS/01-B6 1 nam
Théng b&o nhan vién
8 » QT6.2/HCNS-NS/01-B7 Khong luu
moi
1 nam sau nghi
9 | Chuong trinh thur viéc QT6.2/HCNS-NS/01-B8 B P.HCNS
viée
10 | Ban cam két QT6.2/HCNS-NS/01-B9
11 | Hop dong thtr viée Khong ma hoa 1 nim sau nghi | P.HCNS / phong
Bao cédo va danh gia thu vigc ban lién quan
12 QT6.2/HCNS-NS/01-B10
viéc
Thong bao nhan vién
13 QT6.2/HCNS-NS/01-B11 | Khong luu
chinh thuce
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