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QUY TRINH TUYEN DUNG

NHAN SU

Ma hi¢u: QT-TDNS  Ngay hi€u lyc: ..../..../.... Lan ban hanh/sua do6i: 01/00

1. MUC PICH
Quy dinh mQt phuong phap théng nhit cho viéc tim kiém va lua chon duoc nhiing
CBNV c¢6 kién thirc, ¢6 ky nang, c¢6 nang luc, c6 dong co lam viéc phu hop va dap
ung dugc cac yéu cau cua céc vi tri cong viéce tai Cong ty XYZ .
PHAM VI AP DUNG

2.1. Pham vi 4p dung
Quy trinh niy 4p dung trén toan hé thong Cong ty XYZ .

2.2. Déi tugng 4p dung
Quy trinh nay ap dung dbi voi viee tuyén dung cac nhan vién méi

2.3. Trudng hop ngoai 1¢
Riéng d6i vai viée :[uyén dung céc can by quan Iy tir cap Phé phong/ban tro 1én, cac
Chuyén vién cao cap da c6 kinh nghiém lau nam tai cac ngan hang, cac to chuc tai
chinh hay cac doanh nghi¢p khac thuc hi¢n theo quy dinh tai Quy trinh tuyén dung
va dé bat can bo.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

3.1.  Ngudn tai liéu ndi bd
S6 tay chét luong

3.2.  Nguon tai liéu bén ngoai
B0 luat lao dong hién hanh

4. PINH NGHIA

4.1. Stur dung cac tir viét tit trong SO tay chét luong

42.  Céccum tir duge viét tit

TGb : Tong giam dbc

HbQT : Hoi dong Quan tri

CBNV : Can b0 Nhan vién.

Phong QLNS : Phong Quan ly Nhan su va bBao tao.

TOEFL : Test Of English As Foreign Language

IELTS : International English Language Testing System

TOEIC : Test Of English Language For International Communication
GMAT : Graduate Management Admission Test.

1Q : Intelligence Quotient
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QUY TRINH TUYEN DUNG

NHAN SU
M3 hi¢u: QT-TDNS  Ngay hiéu luc: .../ ..../.... Lan ban hanl/sira dbi: 01/00
5. TIEN TRINH THUC HIEN
TRACH NHIEM TIEN TRINH THUC HIEN THAM CHIEU
Phong QLNS/Cac ) .2
don vi ( Xac dinh nhu ciu > Xem diém 6.1
A
Phong QLNS Lap ké hoach nhan su Xem diém 6.2

TGBb/HbQT Phé duyét Xem diém 6.3
Phong QLNS/Bo °

phén van phong cac

don vi khong thugce Xem diém 6.4

Lap ké hoach tuyén dung

Ha noi
TGD Phé duyét Xem diém 6.5
Thong bao tuyén dung Xem diém 6.6
Phong QLNS/B) Nhan hd so va so tuyén Xem diem 6.7
phén van phong cac
don vi khong thudc ¢
Ha noi Tb chic thi tuyén Xem diém 6.8
Thong bao két qua Xem diém 6.9
Phong QLNS/Bo
phan van phong cac Tiép nhan nhan vién méi Xem diém 6.10
don vi khong thudc

Ha ndi/cac don vi
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QUY TRINH TUYEN DUNG

NHAN SU'
Ma hi¢u: QT-TDNS  Ngay hi€u lyc: ..../..../.... Lan ban hanh/sira di: 01/00
6. DIEN GIAI THUC HIEN
6.1. Xac dinh nhu ciu tuyén dung
Trén co s& ké hoach kinh doanh, hang nam cac don vi trong toan Hé thong Cong ty
XYZ lap k& hoach nhan sy cua don vi theo mau ¢c6 ma hiéu MB-TDNS/01 va g vé
Phong QLNS trudc ngay 20 thang 11.
6.2. Lap ké hoach nhén sy
Phong QLNS c6 trach nhiém‘xem‘ x¢t va téng hop ké hoach nhén su cua cac don vi,
trén co s& do xac dinh nhu cau vé nhan sy cua Cong ty XYZ trong nam ke hoach,
xdy dyng du thio ké hoach nhan su cua cd Hé thong theo mau c6 ma hiéu MB-
TDNS/02 trinh 1én TGP xem xét va phé duyét.
6.3. Phé duyét ké hoach Nhan sy
Du thao K& hoach Nhén sy sau khi d3 duoc TGD xem xét va phé duyét s€ chinh thirc
dugc trinh 1én HDQT xem xét va phé duygt.
Sau khi ké hoach nhan su giﬁ duoc HE)QT phé duyét, TGP s€ thong bao dinh bién
cua cac don vi trong nam ké hoach theo mau c6 ma hi¢u MB-TDNS/03.
6.4. Lap ké hoach tuyén dung
6.4.1. TGD ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung, thanh phan duoc xic dinh nhu
sau:
Hoi1 déng tuyén dung tai Hoi so thuce hi§n viéc tuyén dung Can b Nhan vién cho cac
don vi thudc khu vyec Ha N§i, thanh phan gom:
- Chu tich Hoi dong 1a: TGD.
- Céac thanh vién khac: Ban TGP, Truéng Phong QLNS va Trudng cac
Phong/Ban chuyén mon nghiép vu cé li€n quan.
Hoi dong tuyén dung tai cac Chi nhanh khong thude khu vyre Ha Noi gdm:
- Theo sy uy quyén ciia TGD, Giam dbc Chi nhanh 1a Chu tich.
- Céc thanh vién khac: Truong Phong QLNS — Hoi so, Pho giam db¢ Chi nhanh,
Trudng cac Phong/Ban chuyén mon, nghi€p vu c6 lién quan va Phu trach cong
tac Van phong tai Chi nhanh.
6.42.  Trudce khi lap Wké' hoach tuyén‘ dung, Phong QLNS can phdi hop voi cac don vi mudn
tuyén dung kiém tra lai nhu cau tuyén dung:
Néu vi tri tuyén dung 1a chua can thiét, Ngan hang c6 thé thay thé bang cach mo
rong cong yiéc (giao thém nhiém vy cho CBNV hién tai va dao tao lai d¢ ho c6 thé
thyre hién tot cong viéc dugc giao).
Néu vi tri tuyén dung 1a can thiét, Phong QLNS s€ ra soat lai cac vi tri can tuyén
dung da c6 Ban m6 ta cong viéc hay chua, néu chua co, cac don vi ¢6 lién quan c6
trach nhi€m phoi hop vai Phong QLNS dé xay dung tai liéu nay.
6.4.3. Can clr vao dinh bién di duoc phé duyét, Phong QLNS c6 trach nhiém lap ké hoach

tuyén dung cho cac don vi thudc khu virc Ha Noi.
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QUY TRINH TUYEN DUNG

NHAN SU

M3 hi¢u: QT-TDNS  Ngay hiéu luc: .../ ..../.... Lan ban hanl/sira d6i: 01/00

6.44. BO pl}én Van phs‘)ng tai cac Chi nhanh khong thudc khu vuc Ha Noi ¢6 trach nhiém
lap ke hoach tuyén dung cua Chi nhanh va gui vé Phong QLNS xem xét va tong hop.

6.5.  Phé duyét ké hoach tuyén dung
K¢é hoach tuyén dung duoc Phong QLNS trinh 1én TGD xem xét va phé duyét trude
khi cho t6 chirc thuc hién.

6.6. Théng bao tuyén dung
Sau khi ké hoach tuyén dung da dugc TGD xem xét va phé duyét, Phong QLNS
thudc Hoi s&, bo phan Van Phong thudc cac Chi nhanh khoéng thude khu vuc Ha Noi
¢6 trach nhiém:

- Thong bao tuyén dung cong khai trong ndi bd Ngan hang.

- Quang cdo trén mot sd phuong tién thong tin dai ching.

- Lién h¢ voi cac trudong dai hoc, cao dang co dao tao cdc chuyén nganh ma
Ngan hang muon tuyén dung hodc cac Cong ty tw van va moi giodi vé lao dong,
Trung tdm xuc tien viéc lam (khi thay can thiet).

6.7. Thu thap ho so va so tuyén

6.7.1.  Moi tmg vién thi tuyén vao Cong ty XYZ phai hoan thanh bo ho so gom:

- Don xin viéc theo mau ctia Ngan hang c6 ma hiéu MB-TDNS/04

- Bén sao c¢6 cong chirng: Cac vin bang ching chi, chimg minh thu Nhan dén;

- So yéu 1y lich co x4c nhan cia Co quan hodc chinh quyén dia phuong, gidy
kham strc kho¢ con hi€u luc, 04 anh 3x4cm, cac van ban lién quan toi qua trinh
cong tac (neu cd), 02 phong bi cd dan tem va ghi rd dia chi lién lac.

6.7.2.  Can cu vao tiéu chuan da dugc dé ra d6i voi mdi vi tri cong viéc trong Ban mo ta
cong viéc, ho so cua cac ung vién dugc Phong QLNS (do6i véi cac don vi thudc khu
vue Ha Noi) va bo phén Van phong (d6i v6i cac Chi nhanh khong thuge khu vuc Ha
noi) so tuyen trudc khi lén danh sach thi tuyén chinh thic.

6.8. T6 chirc thi tuyén va phéng vin
Ghi cha: Cac vong thi dudi day khong ap dung dbi véi viée tuyén dung cac nhan
vién lao dong gidn don nhu: Nhan vién Van phong Tong hgp, Nhan vién Lai xe,
Nhén vién Ngan quy, Nhan vién Tap vy, Lao dong Thoi vu, Lao dong lam viéc theo
Hop dong khoéan gon cong viéc.

6.8.1.  Vong 1- Thi kién thirc tong hop
D“é thi kién thirc téng hop trén to,éln H¢ théng s€ do Hoi déng tuyén dung tai HQi so ra
d€ va cham bai thi (khi can thict Hoi dong Tuyén dung tai Hoi s& c6 thé thué cac
Chuyén gia Tu van ra d¢ va cham bai thi kién thirc tong hop).

Két qua thi kién thirc tong hop s& duge thong bao cong khai téi cac ung vién tham

gia thi tuyén.

6.8.2.  Vong2 — Thi tiéng Anh
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