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I. Muc dich

- Quy trinh nay dugc lap ra nhim dap tng nhu cau tuyén dung nhén sy, ning cao

tinh hiéu qua trong viéc tuyén chon nhan su co6 du diéu kién dap tmg yéu cau vi

tri cong viéc.

II. Pham vi 4p dung

- Quy trinh nay 4p dung trong cong tic tuyén dung nhan sy cho toan bd cac

truong thude hé théng BTEducation.

- Doi véi nhan su cap quan ly nhu: Hiéu truong, Nhém truéng, Higu phd, cac vi
tri dic biét... s& do BGD quyét dinh.
III. Ni dung

Budge 1: Pé xuit tuyén dung

- Cin ctt vao dinh bién nhén su hién tai va nhu cau can bd sung hoic thay thé nhan su

tai don vi. Hiéu truong/Nhém trudng/Quéan ly dé xuét nhu cau tuyén dung véi
Phong Diéu hanh.

- D& xuét tuyén dung theo BMOI-Phiéu dé xuit tuyén dung, giri truc tiép, giri mail

ndi bd hodc theo yéu cau cuia Ban Giam doc.

Buéc 2: Xem xét, phé duyét

- Néu d2 xuét tuyén dung nim trong dinh bién nhan sy, Phong Diéu hanh x4c nhén va

chuyén dé xuét tuyén dung cho nhén vién tuyén dung thuc hién céc budc theo quy

trinh, ddng thoi thong tin lai don vi d& xuét tuyén dung dé nim dugc tién do thyc

hién.

- Néu d& xuét tuyén dung ndm ngoai dinh bién nhan sy, Phong Diéu hanh trao ddi,

thdm dinh lai nhu cdu cta don vi dé xuét va phé duyét bo sung nhan sy ngoai dinh

bién.

- Néu d& xuét tuyén dung nhan sy ngoai dinh bién dugc duyét, Phong Diéu hanh

chuyén dé xuét tuyén dung cho nhén vién tuyén dung thuc hién cdc bude theo quy

trinh, ddng thoi thong tin lai véi don vi dé xuit tuyén dung dé ndm dugc tién do

thuc hién. Néu dé xuét tuyén dung nam ngoai dinh bién khong dugc duyét, Phong

Diéu hanh ciing théng béo lai vai don vi dé xuét tuyén dung dé nam dugc thong tin.
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Buérc 3: Thong béo tuyén dung

- Nhén vién tuyén dung nhéan dé xuét tuyén dung va phu trach thong bao tuyén dung
bang nhiéu cach sau:

+ Do can b nhén vién trong Cong ty gidi thigu.

+ Dang tuyén trén website.

+ Lién hé voi céac truong dai hoc, cao déng, day nghé.

+ Dang thong béo tuyén dung trén cac phuong tién thong tin dai chiing.

- Dbi véi mot s6 vi tri nhan su trung/cao cAp doi hoi chét luong cao, khoé tim ngudn
thi ¢6 thé lién hé vai mot sb cong ty tu vén, dich vu ngudn nhéan lyc dé tim kiém
ung vién.

Bwéc 4: Tiép nhén, sang loc

- Nhén vién tuyén dung sang loc hd so Gng vién tmg tuyén dua vao hd so ban cing
hogic ban mé&m dé chon ra nhitng tmg vién phit hgp nhit voi Ban mé ta cong viée.

- Sau khi chon dugc céc tng vién phu hop, nhan vién tuyén dung guri hd so cho Hiéu
trurdng/Nhom trudng/Quan ly xem xét va phong vén.

Buwéc 5: Phéng van, danh gia

- Nhan vién tuyén dung thong béao thoi gian, dia diém phong véan truée it nhat 02
ngay cho cac Umg vién qua email, dién thoai, website,....

- Hiéu truéong/Nhom trudng/Quan 1y tién hanh phong van ung vién dé lwa chon tmg
vién phil hop véi yéu cau cong viée, md ta cong viéc cua vi tri tuyén dung,

- Hiéu trudng/Nhém trudng/Quan ly dién diy da thong tin, danh gid img vién vao
BMO02-Phiéu phong vin ikng vién.

Buérc 6: Tuyén chon

- Hiéu trudng/Nhém trudng/Quan ly g truc tiép hodc qua email Phiéu danh gia
phong véan tmg vién kém Phiéu dé xuét trang tuyén BMO3-Phiéu dé xuit frung
tuyén dén Phong Diéu hanh phé duyét;

- Néu két qua tuyén chon tmg vién khong dat/du so véi yéu cau thi quay lai thue hién
theo Bude 3.

- Sau khi tng vién tring tuyén dugc duyét, Hiéu truong/Nhom truong/Quan ly thong

bao ngay, gio, dia diém, tiep nhéan thir viéc cho tmg vién dén nhén viéc trude it nhat
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02 ngay va yéu cau Ung vién tring tuyén hoan thién ho so theo quy dinh ctia Cong
ty.
- Ung vién chuén bi 3 bd hd so khi dén nhén viée (2 bd luru trir tai trudng, 1 b giri vé
Phong Nhan sy luu trit) gdm c6 nhimng gidy to sau:
+ Pon xin viéc
+ So yéu ly lich
+ Anh 3x4
+ CCCD/Passport
+ Gidy kham strc khoé
+ Gidy xac nhan thong tin cu tri (c6 x4c nhan cia dia phuong)
+ Vin bang chuyén mon va chimg chi khac (néu cd)
Tét ca ban sao c¢6 cong chiing

Buwdc 7: Thir viée

- Khi tmg vién dén nhan viéc, Bo phan Gido vu thyc hién cai dat van tay chdm cong, ‘
phd bién cac quy dinh, quy trinh ctia Cong ty.
- Quan ly truc tiép hudng din va ban giao cdng viéc.
Bude 8: Panh gia hoc viée/thir viée
- Hiéu truéong/Nhém truéng/Quan 1y tién hanh danh gia sau thoi gian thir vige theo
Quy trinh thir viée, tiép nhin chinh thirc.
- Dbi voi mot sb vi tri dac biét, TGD/P.TGD s& xem xét, danh gia thém.
Budc 9: Két thic tuyén dung
- Néu dénh gi4 sau hoc viée/thir viéc dat thi sé tién hanh ky hop dong lao dong theo
Quy trinh thir viéc, tiép nhin chinh thie.
- Néu danh gia sau hoc viéc/thir viée chua dat c¢6 thé thoa thuan thir viée tiép hodc

chim dirt hop ddng thir viée va tim tmg vién moi.
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Phu luc/Biéu méu

STT Tén biéu miu/ phy luc Ma hiéu (néu c6)
1 | Phiéu d xuat tuyén dung BMO1-NSO01
2 | Phiéu phong van tmg vién BM02-NS01
3 | Phiéu dé xuét tring tuyén BMO03-NS01
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