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. MUC PiCH

Quy trinh ndy nham thé hién sy thdng nhat, cdng khai va minh bach trong cong
tac tuyén dung vién chirc, ngudi lao dong phuc vu nhu cau phat trién caa Nha truong;
gilp cho céc ung vién dang ky du tuyén ciing nhu vién chirc, nguoi lao dong trong
Truong nam rd ndi dung, cach thirc tham gia sao cho dat hiéu qua cao nhat.

Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i véi tat ca tng vién mudn 1am viéc tai truong.
I11. TAI LIEU THAM KHAO
+ B0 luat lao dong ngay 18 thang 6 nam 2012;

+ Nghi dinh s6 102/2013/NB-CP ngay 05 thang 9 nam 2013 quy dinh chi tiét thi
hanh mét sé diéu cua Bo Luat lao dong vé lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam;

+ Quyét dinh sb /QD-DHKTKT ngay 27 thang 12 ndm 2012 cia Hiéu truong
Truong Dai hoc Kinh té - K¥ thuat Binh Duong

IV. KHAINIEM VA CAC TU VIET TAT (néu c6)

- BGH: Ban giam hiéu

- P.TC, HC-QT: Phong T6 chuc, Hanh chinh- Quan tri

V. NOIDUNG QUY TRINH

4.1 Luu d6 quy trinh



Bude Tién trinh Tréach nhiém
. Khao sat nhu cau nhan luc tai cac Céc don vi;
don vi P.TC,HC-QT.
2 Lap ké hoach tuyén dung nhan sy P.TC,HC-QT.
3 y BGH
Phé duyét BGH
A 4
4 Théng béo tuyén dung cong khai P.TC,HC-QT.
Tiép nhan, chen loc hd so ing
vién P.TC,HC-QT.
5
P.TC,HC-QT.
Lap ké hoach phéng van/ chuan giang Thanh phan lien
6 quan trong ke
hoach duoc moi
. tham du.
@dinh BGH tuyén dung;
, Phé """"“* ; l — Khong phé df ¢t BGH:
Ung vién hoan tat ho Ung vién khong dwgc P.TC,HC-QT.
so va ky HDLD tuyén dung
B&o cdo va cai tién
8 P.TC,HC-QT.




4.2 Dién giai quy trinh

Pon vi/ ca
. n Lk nhan chiu | Thai gian
Buwéc Noi dung chi tiet tranh thrc hién
nhiém
Khao sat nhu cau nhan lwc tai cac don vi: . .. Thang 7
- Trudce khi bude Vé.(.) né;n hoc méi . Céc don vi; hanvg nham, ,
1 | P.TC,HC-QT thong béo vé céc don vira | h-T&HC- | Hoac khico
soat nhu cau nhan luc cta don vi. QT. thay dol
nhan su
Lap ké hoach tuyén dung nhan su: Thang 7
Hang ndm, don vi ra soat nhu cau nhan su P TC.HC- hang nam;
2 | thyc té tai truong va Chien lugc phat trién nhan ' Q"I' Hoac khi co
su dé lap ke hoach tuyén dung dap tng nhu cau ' bién dong
nha truong nhan su
Phé duyét BGH:
- BGH khong phé duyét tra lai P.TC, HC-QT P.TC,HC- BGH
3 diéu chinh lai. QT.
-BGH phé duyét trién khai cac budc tiép theo.
Thong bao tuyén dung cong khai:
4 P.TC,HC-QT théng bédo trén cac kénh | P.TC,HC-
truyen thong cua truong nhu website, QT.
fanpage truong, bao dai...
Tiép nhan, chen lgc ho so ing vién:
Tiep nhan ho so tmg vién den nop;
5 sang loc ho so hop 1¢, dat Yéu cau tuyén dung; P'TC_’I_HC_
Lén danh sach ung vién tiém nang cho cac vi QT.
tri tuyén dung;
Lap ké hoach phéng Van/ chuan glang P.TC,HC-
Lap ké hoach phong van d6i vai tng vién 1a QT;
cén bo, nhan vién phong/khoa/trung tam; Thanh phan
6 Lap ké hoach chuan giang @i véi ung vién lién quan
la giang vién , trong ke
Chuan bi co s¢ vat chat, hen ung vién theo hoach duoc
lich phong van/ chuan giang; sap xép nhan sy moi tham
tham gia danh gia, tuyén dung ung vién. du.
Quyét dinh BGH tuyén dung:
-BGH phé duyét tuyén dung, P.TC,HC-QT BGH:
7 thdng bao cho ung vién hoan tat ho so; ky ket PTC H’C-
hop dong lao dong thir viéc va nhan viéc; T
_BGH khong phé duyét tuyén dung, P.TC,HC- QT.
QT thdng béo cho tng vién.
B4&o c&o va cai tién:
g | Lap béo cdo tuyen dung va dé xuat cai tien | P.TC,HC-
tuyén dung phu hop véi thuc té nha truong. QT.




4.3 Luu ho so

TT Tén ho so Noi luu Thoi gian lwu
1 | Ké& hoach tuyén dung nhan sy | P.TC,HC-QT. 5 nim
Ké& hoach phong van/chuan
2 | giang P.TC,HC-QT. 5 nam
Quyét dinh tuyén dung;
3 Hop déng lao dong. P.TC,HC-QT. Khong thoi han
4 | Hosoting vien P.TC,HC-QT. | Khong thoi han




