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ctia Hiéu truong truong Trung cap Mai Linh)

I. Gi6i thiéu chung

- Quy trinh tuyén dung 1a chudi cac budc va hoat dong ma mot doanh nghiép thuc
hién dé thu hut, danh gia, chon loc va tuyén dung céc tmg vién phu hop nham bo sung
vao cac vi tri trong td chirc. Dé tuyén dung nhan sy hi¢u qud, tim dugc nhiing Ung vién
tiém nang va han ché rui ro trong qua trinh tuyén dung. Trudng Trung Cap Mai Linh ban

hanh quy trinh tuyén dung duoc ap dung cho cic bd phan phong ban.

I1. Quy trinh tuyén dung

Budc 1: Xéc dinh nhu ciu tuyén dung

- Phan tich cong viéc dé x4c dinh cac nhiém vu va trach nhi€m cua vi tri can tuyén
- Xéc dinh cac k¥ nang va kinh nghiém can thiét cho vi tri
- Xem xét nhu cau cua bg phan/ phong ban dé€ xac dinh s6 lugng nhan vién can tuyén

- Lap ké hoach tuyén dung dé dam bao qué trinh tuyén dung dién ra hiéu qua.

Budc 2: Lap ké hoach tuyén dung

- Xac dinh 16 nhu cau tuyén dung ctia doanh nghiép, tir d6 1ap ké hoach tuyén dung chi
tiét, bao gém cc budce can thuc hién, thoi gian thyc hién va ngan sach
- St dung cac cong cu va phuong phap tuyén dung hiéu qua. Bi d6i véi d6, can theo ddi

va danh gia qua trinh tuyén dung dé dam bao dat dugc muc tiéu tuyén dung

Budc 3: Phan tich cong viéc

- Xac dinh cac nhiém vu va trach nhiém chinh ctia cong viéc dé c6 goc nhin tong quan
vé vi tri can tuyén dung va cung cip thong tin khi Gng vién can

- Xac dinh cac yéu cau cong viéc, bao gom kién thirc, ky nang va kinh nghiém dé tim
kiém duoc tng vién phu hop

- Xay dung cac ti€u chi danh gid dya trén nhi€ém vy, trach nhiém chinh, cac yéu cau vé

kién thirc, k§ ning tuyén dung.



Budc 4: Tim kiém tng vién

- Nghién ctru va lya chon cc ngudn tuyén dung phu hop dé tiép can va thu hat ing vién

- Chuén bi céac content tuyén dung thu hut, hép dan, chi tiét vé vi tri cong viéc, yéu cau,
loi ich cong viéc

- Chu dong tim kiém tmg vién ¢ nhiéu ngudn khac nhau thay vi chi dya vao nhimng sd
lwong tmg vién diang ky, gui hd so

- Néu can, st dung dich vu cua cac ddi tac tuyén dung hodc cong ty tu van nhan sy dé

tim kiém va ti€p can Uing vién chat lugng

Budce 5: Sang loc ho so ung vién

- Xem xét ho so Gmg vién va danh gia ching dya trén cac yéu cau, tiéu chi cong viée da
xac dinh tu budc phan tich cong viéc.

- Tao va duy tri hé thong luu trir ho so ung vién dé c6 thé tiép can, sap xép dir liéu dé
dang hon.

- Sir dung cong nghé va cong cu phan mém dé tang tinh hidu qua, ty dong hoa quy trinh
sang loc hd so.

- Xac dinh va tao danh sach cac ung vién tiém ning dua trén sy phu hop véi yéu ciu

cong viéc.
Budce 6: Phong van img vién

- Chuén bi k¥ ludng cho budi phong van, tao moi trudng phong van than thién va thoai
mai.

- it cau hoi rd rang va c6 lién quan dén vi tri can tuyén. Bén canh dé, can lang nghe k¥
ciu tra 101 ctia Gmg vién va dua ra nhimg cdu hoi follow-up dé hiéu rd hon vé ho.

- DPanh gid k¥ nang, kinh nghiém va thai d¢ cia ting vién.

- Két thuc budi phong van bing cach cam on tng vién va cho ho biét thoi gian nhan két
qua.

Budc 7: Danh gid ting vién

- Sir dung cac tiéu chi danh gia phu hop vé6i vi tri can tuyén.

- Panh gia k¥ nang, kinh nghiém, thai d6 va cac yéu t6 khac cua cac ing vién.

- So sanh cac ing vién v6i nhau dé tim ra ngudi phii hop nhat voi vi tri can tuyén.

- Lay y kién tir cac dong nghi¢p va nguoi quan ly truc ti€p cua vi tri can tuyén.

Budc 8: Moi tng vién nhan viéc



- Gui 161 moi lam viée sém nhat c6 thé sau khi quyét dinh tuyén dung Gmg vién.
- Loi moi 1am viée phai rd rang va dy du thong tin, bao gdm tén cong ty, vi tri cong
viéc, mirc lwong, ngay bat dau lam viéc, cac quyén loi va phac 1oi, ...
- Gui 161 moi lam viée bang van ban, ¢ thé 1a email hoic thu tay.
- Lién hé véi tmg vién dé xac nhan rang ho di nhan duoc 10i moi 1am viée va s& nhan
viéc.
Budce 9: Chao don nhan vién moi
- Chuén bi ké hoach chao dén nhan vién méi, bao gdm giéi thiéu nhan vién méi véi cac
ddng nghiép, nguoi quan 1y, cac phong ban va cac quy trinh cua cong ty.
- Cung cép cho nhéan vién méi cac tai liéu can thiét, chéng han nhu quy dinh ndi bo,
bang luong, ché do bao hiém, v.v.
- Tb chirc cac hoat dong xa hoi dé nhan vién moi c6 co hdi gip gd va giao luu voi cac
d6ng nghiép.
- Theo ddi va hd trg nhan vién méi trong thoi gian dau lam viéc.
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