. . ) Mi s6: QT03/TV.HCNS
QUY TRINH THU VIEC Phong: HCNS

Ngay c6 hi¢u Iye: 01/08/2023

VAN LOI LOBISTICS

I. MUC PiCH
- Nham lua chon dugc cac nhén vién phu hop theo chién lugc, ké hoach tuyén dung cuiin cong ty
II. PHAM VI AP DUNG
- Ap dung cho tat ca cac b$ phan/phong ban trong cong ty.
III. TRACH NHIEM (s Si?;i

- Phong Hanh chinh- Nhén sy va cac Trudng Phong ban/ B phan/ Khu vye c6 trach nhiém thyc hién viég | VA F*’;i
A\ K

/s
huéng dan quy trinh nay.
IV. PINH NGHIA, THUAT NGU - TU VIET TAT

- TGD : Tong giam dbc

- P.HCNS : Phong Hanh chinh nhén su

- T.PB/BP/KV : Truéng Phong ban/B phan/Khu vuc
- NV HCNS : Nhéan vién Hanh chinh nhéan sir

- MTCV : Mo ta cong viéc

- NV mdéi : Nhén vién mai

- Hop ddng CTV : Hop dbng Cong tac vién ( Freelance)

QT03- Quy trinh thur viéc Y 1



V. MO TA QUY TRINH

1. Luwu dé:

Bwrée

Luru do

Triach nhiém

4 =
Biéu maun

Hinh thirc thye hién

: P.HCNS thong bao dén
1 Tido nhan iha &i -P.HCNS Thoa thufin bio mit va .
[ iep nhan nhan srm “T.BP/PB/KV | khong canh tranh P;'l."ecﬁ ta? account va email
ngi bd (néu co).
BMO1-QT03: Gisi thié Gi6i thigu trén Group ndi
] - : Gidi thigu
2 Gi6i thiéu nhan sy méi -LHCNS fhan s o CAR Cutg :.’25."132?3.%?3;’.,"“ e
-T.BP/PB/KY | cho nhan vién khoi vin
phong). phong).
v
3 Ban giao nhan sr méi -P.HCNS
cho Cap quan ly -T.BP/PB/KV
h 4
. ™ -T. BP/PB/KV : xopes :
4 Giao vige BMO02-QT02: Binmo ta | Cap duan Iy giao vige tryc
cling vise tiép cho nhan vién theo ban
; M6 ta cong viéc.
v
Cép quan 1y thyc hién danh
v -P.HCNS o  Sencaees
5 Banh gia thur T BBy | BMO2-GT03: Dichgis | DA o immAu gty
viéc/ hoc viéc ' két qua hoc viéc/thir vige, | P V¢ cho P.HCNS, doi voi
- *7" | nhén vién Kho B4i va Tai xé
s€ giri qua email.
6 Duyét - Ban gidm déc
Bdo cio BMOBOTE Giri tryc tiép bao cdo qua
7 - P.HCNS 200 Bao w0 email cho Ban giam ddc vao
nhén su thir viéc N
ngay 01 hang thang.
8 - P.HCNS
Liru hé so
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2. Dién Giii:
- Buwéec 1: Tiép nhan nhan sy méi
v/ P.HCNS tiép nhan nhan sy méi va hoan tat céc thu tuc hdi nhip nhu: Hé so xin viéc ca nhan, ky hop dong
thir viéc/hge viéc/cOng tac vién.

v" Ky Thoa thuan bao mat va khong canh tranh.

<

Phd bién cac quy dinh, quy trinh va néi quy cong ty lién quan dén vj tri cong viéc dam nhiém.

v" Théng bao dén P.Tech tao tai khoan account va email ndi bd (néu cé).

- Bwée 2: Gi¢i thiéu nhin sy méi
v' Sau khi hoan tat cac hd so ddu vao, P.HCNS giri thr chiic mimg nhén sy m&i theo biéu miu “BM01-

QT03: Gi6i thiéu nhan sy m6i” vao Group ndi bd cong ty (chi ap dung cho nhan vién khdi van phong).

- Buwéc 3: Ban giao nhan sy méi cho Cip quan Iy trye tiép

v P.HCNS chuyén giao nhan sy méi cho B phan.
v" Trudmg bd phan hay ngudi quan ly truc tiép sé ban giao céc cén g cu dung cuy, tai san cho nhén vién theo vi

tri cong viéc danh cho chirc danh d6 (néu c6).

- Buéc 4: Giao viéc
v' Truéng BP/PB c6 trach nhigém hudng din cho nhan vién méi céc cong viée can phai lam va nhitng quy dinh
lién quan dén chirc danh dé.
v" Nhén vién thir viéc bdo cdo cac cong viée hang ngay cho cap quan Iy tryc tiép néu gip khé khin cén sy gitap

da kip thoi .

- Buéc 5: Panh gia hoc viéc/thir viée

> Doi vdi vi tri nhin vién Kho Bdi va Tai xé:

v' Sau khi hét thoi gian thir viéc/hoc viée cdp quan 1y thuc hién danh gia va giri két qua vé email cho P.HCNS.
> BO6i v6i vi tri nhan vién vadn phong tré lén:
v' Sau khi hét thai gian thir viée nhén sy phdi hop véi TBP/PB quan ly truc tiép t6 chirc danh gia, theo biéu
mau BM02-QT03: Panh gia két qua hoc vigc/thir vige.
Lucu y: Néu la cip tic Trwong BP/PB tré Ién thi Ban Gidm Déc sé la ngudi ddnh gid truc tiép.
> Néu két qua danh gia dat: P.HCNS tdng hop trinh BGD phé duyét theo phan quyén ky duyét vin ban.
> Néu két qua danh gis khong dat: cham dirt qué trinh thir viéc hodc tai hoe viée/thtr viée (néu cb).

- Buéc 6: Ban giam doc duyét
» Dua vao két qua danh gia ciia Cap quan Iy va mirc luong da thoa thudn trude do:
+ Néu khong phat sinh thay ddi gi khéc so véi offer ban dau thi Ban Gidm ddc duyét va P.HCNS tién hanh
ky Hop dong lao dong.
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+ Néu c6 phat sinh thay dbi vé mirc luong, phu cép hogc thoa thuén khéc (néu c6) Ban giam déc s& xem xét
c6 duyét mirc lwong méi hay khéng va phan hdi P.HCNS ky hop dong lao dong theo mire lwong mai hay
van 4p dung theo thoa thuan ban dau.

- Budc 7: Bdo cdo nhan sy thir viéc trong thang.

v" Vao ngay 01 ciia thang sau P.HCNS giri file bao cao s6 lugng nhéan sy méi dang thir viéc trong thang va

mirc lwong ciia tirng vi tri theo B phan, phong ban qua email cho Ban giam déc.

- Budc 8: Luu ho so nhin sy.

V1. PHU LUC - BIEU MAU:

Stt Tén biéu méu Ky mi hiéu Noi lru Ngay ban ; h
] Gidi thiéu nhan su méi. BMO01-QTO03 P.HCNS 01 f08£20;_2:3/}
» ’ r e - » 4 = J,r
2 ga“ MTCYV tmg v6i vi tri tuyén BM02-QT02 P.HCNS 01/08/20%3
ung.
3 |Panh gia két qua hoc viéc/thir viéc. BM02-QT03 P.HCNS 01/08/2023
4 Thoéa thuan bao mat va khong canh P HCNS
tranh
5 |Bao c4o nhén sir thir viéc P.HCNS

Tp. HCM, ngay 01 thang 08 nam 2023
TONG GIAM POC

3/ CONG TY
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