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m ) QUY TRINH TUYEN DUNG Phong: HCNS

/ Ngay cé hiéu lye: 01/08/2023

VAN LOI LOGISTICS

I. MUC PICH:

- Viéc tuyén dung phai théa man duge muc tiéu ngén va dai han cia Céng ty. Nhan vién duoc tuyén vao
khéng nhirng dap (g duge nhu cau cong viée hién tai ma con phai can cir vao sy phat trién cia tuong
lai.

- Thiét lap quy trinh tuyén dung nham tuyén chon cac {mg vién cé day du nhitng nang luc can thiét dé
dam bao dap (mg nhu cau nhan sy cho cac vi tri trong co cau td chirc ciia cong ty.

II. PHAM VI AP DUNG: \%

- Quy trinh nay dugc 4p dung cho viéc tuyén dung — quan ly nguén nhan luc can bd nhan vién cia Cong {5*%
ty C6 Phan Dau Tur va Phét Trién Kho Vén Van Loi . S

III. TRACH NHIEM:

- Phong Hanh chinh - Nhan su va cac Truong Phong ban/ B phan/ Khu vuc c6 trach nhiém thye hién viéc
hudng dan quy trinh nay.
IV. PINH NGHIA, THUAT NGU - TU VIET TAT

1. Dinh nghia:

- Tuyén thay thé: Tuyén chon nhan sy méi dé thay thé nhan sy cii dang lam viéc tai by phan/phong ban
nhung danh gia khong dat yéu cau, nhan sy xin nghi viéc hodc bo viéc.

- Tuyén bo sung: Tuyén chon nhan sy méi bd sung cho nhing vi tri cén thiét phat sinh theo tinh hinh
thuc té ctia Cong ty.

- Tuyén dung ndi bd: Dé xuét, dé bat nhan sy dang 1am viéc trong cong ty vao vi tri dang cn tuyén
dung.

- Tuyén dung bén ngoai: Tim kiém (mg vién théng qua cac ngudn tuyén dung nhir website tuyén dung,

dang bao, trung tdm gici thiu vige lam, ban bé gidi thiéu,...dé dap img nhu cau nhan su cho cac bd

phén, phong ban.
2. Tirviét it
- TGP : Tong giam doc
- P.HCNS : Phong Hanh chinh nhan sy
- T.PB/BP/KV  : Truong Phong ban/Bo phan/Khu vyc
- MTCV : M6 ta cong viée

- Hopddong CTV : Hop dong Cong tac vién ( Freelance)

- Khoi Gian Tiép : P.HCNS, P.Phap Ché, P.TCKT, Trg Iy — Thu ky, P.Tech, P.Van hanh, Cép
Quan ly, Truéng b phén/phong ban.

- Khdi Tryc Tiép : Nhan vién Bo phan Kho Bai va Bgi Xe
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V. MO TA QUY TRINH TUYEN DUNG KHOI GIAN TIEP
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Dién Giii:

Buéc 1: Dé nghi nhu ciu tuyén dung

Khi Bo phan/phong ban c6 nhu céu tuyén dung nhan sy méi dé bd sung cho co céu dinh bién con
thiéu, hodc tuyén thay thé cho nhan sy nghi viéc, nhan sy thir viée khong dap img dugc nhu ciu cong
viéc cia vi tri hién tai, hodc tuyén méi theo dinh huéng phat trién ciia B phan/phong ban phu hop vai
tinh hinh hoat déng kinh doanh cua céng ty thi:

+ Truémg BP/PB/KV lap phiéu “ P& nghi tuyén dung: BM01-QT02” thé hién day d cac néi dung
trén phiéu. (1)

+ Truong BP/PB/KV xay dyng “Ban MTCV ing voi vi tri tuyén dung: BM02-QT02” cho vi tri yéu
cau tuyén dung méi (néu nhur chua cé6 Ban MTCV trude d6). (2)

Giri (1) va (2) vé email cho P.HCNS va giri cc cho Ban Tong Giam Déc. Dya vao phiéu “ Dé nghi
tuyén dung: BM01-QT02” P.HCNS chiu trach nhiém kiém tra céc théng tin co ban ciia vi tri tuyén

dung va dé xut y kién chuyén Ban Tong Giam ddc xem xét va duyét.

Buéc 2: Ban Tong Giam dbc duyét nhu chu tuyén dung

Can cir vio phiéu Dé nghi tuyén dung ciia B phan/Phong ban, can cir vao tinh hinh thyc té va ¥ kién
dé xuat tir P.HCNS, Ban Téng Giam Dée s& xem xét phan hdi qua email néu:

+ Phut hop thi xéc nhan dong y cho tuyén dung va P.HCNS chuyén sang thuc hién céc bwée sau dé.
+ Khéng phii hop thi phan héi lai két qua voi Truong BP/PB/KV ¢6 nhu cau tuyén dung nam théng

tin.

Buée 3: Lén ké hoach tuyén dung: Cin cir vao phiéu Dé nghij tuyén dung da duoc BGD phé
duyét. P.HCNS tién hanh 1én ké hoach tuyén dung. Thoi gian dép (mg nhan su theo vi tri cAp bac tinh
tir ngay P.HCNS nhén duoc Phiéu dé nghj tuyén dung di dugc Ban Téng Giam dbc duyét nhur sau:

+ Nhén vién : Thoi gian dip irng nhan sy trong vong 30 ngay.

+ Chuyén vién, Trwéng nhém, Trwong phong: Thoi gian dap ing nhin sy trong vong 45 ngay.

+ Ban Giam Doc: Thoi gian dap img nhin sy trong vong 60 ngay.

Buéc 4: Thong bdo tuyén dung va thu thip hé so

Viét thong bao tuyén dung theo timg vj tri cu thé ma céc B phan yéu ciu

+ Trudng hop_khéng 6 phi: Thong bao tuyén dung dén & bang théng béao, hodc trén website cong ty
hodc ding thong bao tuyén dung trén trang Web mién phi (néu c6).

+ Truwdng hop c6 phi: lién hé voi nha cung tng lao dong, trung tdm giGi thiéu viéc 1am, Web tuyén

dung c6 phi...dé dang tin, lam thu tuc thanh toan (néu c6).

Budc 5: Tiép nhén/ Sang loc hd so
Cin cr vao danh sach trng vién dy tuyén, P.Nhan Sy tién hanh:

+ Phan loai hd so theo timg chuyén mén, vj tri (g tuyén.
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+ Trich loc nhitng hd so c6 bing cip chuyén mon, kinh nghiém dap tmg dugc tiéu chi tuyén dung. HO

so dat 1ap danh sach phong van, nhitng hd so khong dat luu lai théng tin.

Buérc 6: To chirc phong véin

Phong Nhan sy thong bao qua email cho Trudng bd phén lién quan vé thong tin phong van bao gdm
céac ndi dung sau:

+ Vi tri phong van

+ 86 lugng ing vién tham dyr

+ Pja diém, thoi gian phong van

+ Thong tin ciia cAc (g vién tham gia phong vén.

Thong béo vé thoi gian phong van véi img vién dugc phong vén qua dién thoai, dia chi email.
Phéng véin vong 1: P.Nhan Sy dya vao phiéu thong tin ciia (mg vién va hd so img vién cung cép dé
phong vén so bd.

Phéng vin vong 2: Truong BP/PB phong van chuyén mén, nghiép vu.

Phéng van vong 3 (Néu c6): Ban giam ddc thyc hién phong van tryc tiép, chi ap dung déi véi img

vién tir cAp Trudng Phong trd 1én hodc céc vi tri cong viée c6 yéu cau dic thi.

Buée 7: Két qua phéng vin

Trudéng BP/PB/KV tham gia phong van, tong hop, danh gia vao “BM04-QT02: Phiéu danh gia két qua
phong van” vé cac thong tin thu thap dugc trong qua trinh phong van va giri két qua vé cho P.HCNS:

+ Néu dat P.HCNS giri email trinh Ban giam d6c xem xét duyét mirc lwvong, tinh phit hop va thoi gian
thir viéc.

+ Néu khéng dat P.HCNS thong bao két qua phong van dén img vién qua email va luu hd so.

Buéc 8: Ban giam doc duyét két qua phong van

Tat ca céc hd so phong van dat, P.HCNS tdng hop va trinh Ban giam ddc ky duyét qua email theo
phan quyén ky duyét vin ban/ ty quyén (néu c6).

+ Néu Ban giam dbc duyét: cho thir vigc.

+ Néu khong duyét: P.HCNS phan hoi lai két qua cho Trudng bd phan, phong ban nim théng tin va
nhan sy thuc hién lai buwée 5 tiép tuc tuyén dung lai.

Budc 9: Thong bdo két qua Phéng van dén img vién
Néu g vién dugc tuyén chon, P.HCNS sé& giri “Thu moi nhan viée (Offer letter): BM05-QT02” dén
{rng vién va chuyén giao nhan sy cho Truéng bd phan/phong ban quan 1y truc tiép tiép nhan thong tin.

Néu g vién khong duoc tuyén chon, P.HCNS s& gtri “ Thur cam on” tir chéi dén ung vién.
Buwée 10: Nguwoi lao dong hoan thién hd so ¢4 nhan
Nhén vién méi phai b sung day dii hd so xin viéc:

+ Don xin viéc
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+ So yéu ly lich ca nhan c6 dan anh, déng dau giap lai va xac nhan cta chinh quyén dia phwong
(khdéng qua 06 thang).

+ Ban sao CMND/CCCD, s ho khau, cac loai bing cép c6 cong chimg (khdng qua 06 thang).
+ Gidy xac nhén tam trii ciia noi & hién tai néu nhu khong cé s6 hd khau.

+ 04 tAm anh méi nhat (3x4).

+ Gidy kham sirc khoe ( khéng qué 06 thang).

Buwdée 11: Ky hop dong thir viée/ hoc viéc/cong tac vién

Nhan vién P.HCNS tiép nhdn nhén vién mdi va tién hanh cho ky:

+ Thu moi nhan viée (Offer letter)

+ Thai gian thir viée/ hoc viée/:

e Khong qua 180 ngay doi véi cong viée clia ngudi quan ly doanh nghiép.

e Khong qua 60 ngay dbi v6i nhan vién khéi Vin phong.

+ Luwrong thir viée ap dung cho tirng ddi twgng nhwr sau:

e Di véi vi tri Quan ly doanh nghiép, nhan vién khéi vin phong tién luong ctia ngudi lao dong
trong thoi gian thir viée do hai bén thoa thuan nhung it nhat phai bang 85% mic luong chinh thire

cua cong viéc do.

Buwéce 12: Quy trinh thir viéce

v Thue hién theo Quy trinh thir viéc: QT03/TV.HCNS
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VL. MO TA QUY TRINH TUYEN DUNG KHOI TRU'C TIEP
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2. Dién Giai:

- Buwée 1: Phat sinh nhu ciu tuyén dung

v" Khi B phan Kho Bdi/Dgi xe phat sinh nhu cau tuyén dung nhan sy mai dé bod sung cho co chu dinh

bién con thiéu, hoic tuyén thay thé cho nhan sw nghi viéc, nhan sy thir viéc khong dap tmg duge nhu

cau cong viéc clia vi tri hién tai, hodc tuyén méi theo dinh hudng phat trién ciia B phan/phong ban

phu hop véi tinh hinh hoat dong kinh doanh ctia cong ty.
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+ Truéng BP/PB/KV lap phiéu “ Dé nghj tuyén dung: BM01-QT02” thé hién day da cac ndi dung
trén phiéu. (1)

+ Truong BP/PB/KV xdy dung “Bian MTCYV irng véi vj tri tuyén dung: BM02-QT02” cho vi tri yéu
cau tuyén dung méi (néu nhu chua cé Ban MTCV trude d6). (2)

Giri (1) va (2) vé email cho P.HCNS ném thong tin va hd tro tuyén dung.

Buérc 2: Lén ké hoach tuyén dung: Cian cir vao nhu cau tuyén dung ciia B phan/Phong Ban.

Trudng BP/PB phdi hop ciing P.HCNS tién hanh 1én ké hoach tuyén dung.

Buéc 3: Thong béo tuyén dung va thu thap ho so

Viét thong béo tuyén dung theo timg vi tri cy thé ma Bo phan yéu cau

+ Trwdng hgp_ khong 6 phi: Thong bao tuyén dung dan & bang théng béo, hoic trén website cong ty
hodc ding thong bao tuyén dung trén trang Web mién phi (néu co).

+ Trudng hop ¢6 phi: lién hé véi nha cung tmg lao dong, trung tam gidi thiéu viéc lam, Web tuyén
dung c6 phi...dé dang tin, lam thu tuc thanh todn (néu c6).

Burée 4: Tiép nhén/ Sang loc hb so

Can cir vao danh sach img vién du tuyén, Truong BP/PB hodc P.Nhan Su tién hanh:

+ Phan loai hd so theo tirng vi tri mg tuyén.

+ Trich loc nhitng ho so c6 bang cap chuyén mén, kinh nghiém dép {mg dugc tiéu chi tuyén dung. Ho

so dat 1ap danh sach phong van, nhimg hd so khong dat Iwu lai thong tin.

Burée 5: To chirc phong véin

Trudng bé phan/phong ban lién quan chiu trach nhiém phong vén va giri két qua phong van vé cho
P.HCNS nim thong tin.

+ Néu dat giri email cho P.HCNS nim thong tin. Pdi véi Tai xé yéu ciu Quan 1y giri kém “Phiéu
kiém tra nghiép vu, d¢ nghi cho Tai xé nhén xe”

+ Néu khong dat Truong BP/PB thong béo tir chbi va lwu hd so img vién.

Buée 6: Nguwovi lao dgng hoan thién ho so' ¢4 nhén

Nhén vién méi phai b6 sung day da hé so xin viée:

+ Pon xin viéc

+ So yéu 1y lich ca nhan ¢6 dan anh, déng ddu giap lai va xac nhin cia chinh quyén dia phuong
(khong qua 06 thang).

+ Ban sao CMND/CCCD, s6 hd khiu, cac loai bing cip c6 cong chimg (khdng qua 06 thang).

+ Gidy xé4c nhan tam tri ctia noi & hién tai néu nhu khong c6 sb ho khau.

+ 04 tdm anh mai nhat (3x4).

+ Gidy kham sic khoe xin viéc / Gidy kham sirc khoe biit budc theo quy dinh ciia lai xe dbi véi tai

xé ( khong qua 06 thang).
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+ Ban cam két bdo linh dbi véi nhan vién Kho Bii va Tai xé.

- Buéc 6: Ky hgp dong thir viée/ hoe viéc/cdng tic vién
v/ Nhan vién P.HCNS tiép nhan théng tin nhin vién méi va tién hanh cho ky:

+ Hop dong hoc viéc/thir viéc/cong tac vién,

+ Thai gian thir viée/ hoe viée/thir thach:

e Khong qua 30 ngay d6i voi nhan vién Kho bai va Tai xé.

+ Lwong thir viéc ap dung nhw sau:

e DAi v6i nhin vién Kho Bai va Tai xé tién luong ciia ngudi lao déng trong thoi gian thir viée do hai
bén thoa thuan nhung it nhét phai bing 85% mirc luong chinh thirc ciia cong viée do va khong
vugt qua muc lvong theo quy dinh cia cong ty.

- Bwée 7: Quy trinh thir viée
v" Thue hién theo Quy trinh thir viéc: QT03/TV.HCNS

. PHU LUC - BIEU MAU:

Y
Stt Tén biéu miu Ky ma hiéu Noi lru Ngay ban h%nh
*
I |Phiéu d& nghi tuyén dung. BMO1-QT02 P.HCNS 01 fos,fzo;l
2 |Ban MTCV {mg véi vi tri tuyén dung. BMO02-QT02 P.HCNS 01/08/2023
3 |Phiéu thong tin tmg vién BMO03-QT02 P.HCNS 01/08/2023
7 théu'kiém tra nghiép vu, dé nghi cho P.HCNS 01/04/2023
Tai xé nhén xe
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