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QUY TRINH
TUYEN DUNG LAO PONG

. MUC PiCH:

Nhim quy dinh céc bude cong viée trong qud trinh tim kiém, tuyén chon va thu hiit ngudn nhén luc dé
tim ra rng vién c¢6 du nang luc nham dap tmg céac ké hoach san xuét & cdc muc tiéu hoat dong kinh
doanh cua Cong ty.

DPam bao cac budc tuyén dung dugce thuc hién mét cach cong khai, minh bach va luén la co hdi cong
bang cho tit ca cac tmg vién, khong c6 su phéan biét vé ton gido, ching tdc, gidi tinh va dia phuong.
Nhim dép tmg yéu cdu chuong trinh C-TPAT duoc trién khai thuc hién tai Cong ty.

. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh tuyén dung nhan sy duoc 4p dung dbi v6i moi hoat déng tuyén dung CB-CNV ciia Cong ty
TNHH Jia Hsin.
. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:
3.1 Chiu quan cac BP-PX:
3.1.1 Dam bdo tuyén ding theo bién ché nhan su di duge phé duyét.
3.1.2 Hb trg CB-CNV méi trong thoi gian dau hoi nhép, thir viée.
3.1.3 Thuyc hién danh gia CB-CNV sau thoi gian thir viéc va dé xuét viée ky - hodc khong ky - hop
ddng chinh thie.
3.2 Bo phin HR:
3.2.1 Thuc hién viéc tuyén dung dua trén phiéu trinh d3 duoc BTGP phé duyét hoic theo yéu ciu
truc tiép cia BTGD.
3.2.2 Kiém tra chit ch& cic thong tin v& 1y lich va hanh kiém cta cac CB-CNV lam viée & cdc Bd
phéan nhay cam.

3.2.3 Pam bao tuyén ding ngudi, ding thoi han, ding s6 luong dwoc yéu cau.

. DINH NGHIA:

4.1 Tuyén dung lao dong: bao gdm viéc tuyén dung céc vi tri chirc danh lao déng céc cdp 1 ngudi
Viét Nam.
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4.2 Bo6 phén nhay cam: Bao gf“)m cac bd phin Xuét nhap khau, IT, HR, Béo vé, Kho vit liéu, Péng thung,
Kho thanh pham, phong kiém hang QIP.

43 OK: Phi hop.
4.4 NO: Khéng phu hop.

4.5 CB-CNV: Can bd cbng nhén vién.
46 HR Quan tri ngudn nhan lye.
4.7 BP-PX: B0 phéan Phan xuodng.
4.8 CBQL: Cén bd quan 1y.

4.9 BTGD: Ban Téng Gidm dbc.

5. LUU TRINH THUC HIEN:

Xéc dinh nhu cau tuyén dung

y y

NO
BTGD ky duyét
HR tim ngudn tuyén dung "—
v
Phong van / danh gid
Thuong lugng
NO

Quyét dinh tuyén dung

6. DIEN GIAI QUY TRINH:

6.1 Xdc nhin nhu ciu tuyén dung:
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6.1.1 Can ct vao ké hoach san xuét va nhu ciu nhan su ma cac BP-PX s¢& lap “So dd bién ché”
trinh BTGD phé duyét, trong d6 phai cé phé duyét ctia Tong giam dbe thi “so dd bién ché”
méi ¢o6 hiéu luc.

6.1.2 Dua trén so d6 bién ché da duoc phé duyét va tinh hinh nhan sy hién tai, cdc BP-PX s& tinh
ra duoc s6 luong/ vi tri nhan su con thiéu dé 14p “Phiéu yéu cu tuyén dung”.

6.2 Phé duyét nhu ciu tuyén dung:

6.2.1 “Phiéu yéu ciu tuyén dung” sau d6 s& duoc chuyén vé cho BP HR - nhém HRM, nhém HRM
s& ddi chiéu véi “So dd bién ché” dé ky xac nhén tinh hop 18 v& nhu cAu nhén sy cta céc
BP-PX.

6.2.2 Nhom HRM sé& khong ky xac nhin néu sé luong/ vi tri yéu cu tuyén dung ctia cac BP-PX
khong ding theo “So db bién ché”. Trudong hop nay cic BP-PX phai lip lai budce 6.1.1 nhu
trén va tiép tuc thue hién cac bude tiép theo sau do.

6.2.3 Céc “Phiéu yéu cdu tuyén dung” phai cung cip day du cdc théng tin theo mAu. Riéng 1 sb vi
tri cAn tuyén c6 yéu ciu dic biét, nhém Tuyén dung s€ thao luan truc tiép vé1 chi quan don
vi dé thu thap thém thong tin, yéu ciu, mong mudn dé hd trg BP HR tim duoc tmng vién phu
hop nhét cho cic BP-PX.

6.3 HR tim ngudn tuyén dung:

6.3.1 “Phiéu yéu cau tuyén dung” sé& duoc nhém HRM chuyén vé cho nhom Tuyén dung. Nhém
Tuyén dung s& thong ké phan loai cic yéu cAu dé 14p ra ké hoach tuyén dung phu hop.

6.3.2 Cac ngudn tuyén dung cin ban thuong dugc st dung;:
6.3.2.1 Ngudn néi bo:

- Ung vién ndi bo: BP HR s& ra thong bdo, giri mail cho cic BP-PX trong cong ty

biét vé cac théng tin tuyén dung.
e CB-CNV c6 thé dang ky tmg tuyén cho nhom Tuyén dung hodc cho CBQL cna
BP-PX minh.
e Viéc tuyén dung céc img vién ndy ciing dugc thuc hién mdt cach cong khai va
cong bing nhu nhimg tng vién khac.

- Tuyén dung lai: nhém Tuyén dung s& lién hé mét sé CB-CNV cii da nghi viéc
dé c6 thé tim duoc ngudi thich hop cho céc vi tri tréng hién tai.

- Giéi thiéu ndi bo: tity theo tinh hinh thuc té mdi nam, BP HR s& xin y kién BTGD
vé viéc 4p dung ché do “Tién thudng gidi thiéu” nhim khuyén khich CB-CNV gi6i
thi€¢u nhan s cho cong ty.

6.3.2.2 Ngudn bén ngoai:

- Pang tuyén: nhém Tuyén dung s& st dung cdc kénh nhu dai phat thanh dia
phuong, t& roi, bang rén, bdo chi, trang tuyén dung, mang x& hdi nhu Facebook/
Zalo, ... dé dang thong tin tuyén dung.

- Tham gia céc su kién tuyén dung: Nhém tuyén dung s& dang ky tham gia cac budi
tuyén dung do céc truong Dai hoc, cac trung tdm gidi thiéu viéc 1am, hoi cho viée
lam, hoi thao tuyén dung hay cdc loai hinh tuong tu khéc do co quan chirc nang

hay céc don vi ¢ uy tin t0 churc.
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- Tim ngudn truc tiép: théng qua cac cdng cu truc tuyén, cac g01 co s¢ dir liéu tng
vién ...nhém tuyén dung s& tiép can cac g vién bing viée goi dién thoai hay
email.

- Cong ty tuyén dung: chi sir dung cho viéc tim kim mét sb it vi tri cong viéc déc
biét. Sau khi c6 phé duyét cia BTGD nhém tuyén dung s& ky hop ddng str dung
dich vu ctia cdng ty tuyén dung chuyén nghiép.

- Ngoai ra, tiry theo tinh hinh thue t& mdi giai doan ma nhém tuyén dung c¢6 thé linh
dong 4p dung nhimg ngudn tuyén dung khac nita dé ¢6 thé dap tmg nhu cu nhan
luc cho cong ty.

6.3.2.3 Luu y: ndi dung théng tin tuyén dung phai dam bado yéu cdu fuyén dung céng bang
va tudn thi cdc Tiéu chudn lao @ong ciia cong ty va cde bén lién quan ma cong ty
dang dp dung.

6.4 Phong van/ danh gia:
6.4.1 Sang loc hd so:

6.4.1.1 Hb so gidy s& duoc ndp truc tiép cho nhém Tuyén dung hay nop tai “Thing nhan ho
so” dugce dit tai céng bao vé.

6.4.1.2 Hb so duge 14y tir cac goi dich vu co so dit lidu tmg vién hay duoc img vién giri qua
email s& duge nhom Tuyén dung lwu trit va phén loai dé tién hanh sang loc.

6.4.1.3 Hb so tmg vién phai cung cAp chinh xéc sb dién thoai dé cong ty lién lac. Céc hd so
d3 nhiéu lin khéng lién lac duoc: trén 3 14n nhém tuyén dung s& tra lai néu tng vién
¢6 nhu ciu nhan lai hd so.

6.4.1.4 Sang loc hd so cdng nhén:

- Kiém tra cac thong tin chinh: theo “Hudéng dan cdng viéc kiém tra hd so”.

- Kiém tra céng nhan cii di timg 1am viéc tai cong ty:

e Bude 1: kiém tra trong “Danh séch CB-CNV théi viéc™.

e Budc 2: chuyén vé don vi cii cho cha quan xéc nhén.

e Khong moi phéng van néu CB-CNV ¢6 tén trong “Danh sach CB-CNV théi
viée™ hode chi quan xac nhan khéng mdi phong vén. Cac truong hop nay
bao gdm cic CB-CNV da thdi viée tai Cong ty vi ly do khong dugc tai ky
hop ddng hodc bi xir Iy hinh thire ky luét sa thai, ngoai trir viéc sa thai do
nghi khong phép.

6.4.1.5 Sang loc hd so nhan vién vin phong/ CBQL:

- Kiém tra cac thong tin chinh: theo “Hudéng dan céng viéc kiém tra hd so”.

- Kiém tra nhan vién Vin phong/ CBQL cii da timg lam viéce tai cong ty:

e Budc 1: kiém tra trong “Danh sich CB-CNV théi viéc”.

e Budc 2: chuyén vé don vi cii cho chil quan x4c nhan.

e Khong moi phong vin néu CB-CNV ¢6 tén trong “Danh sach CB-CNV théi
viée” hodic chii quan xac nhan khéng moi phong vén.

- Kiém tra céc théng tin vé hoc vén, kinh nghiém, mic dé nhay viée...

- Danh gia mirc d6 vmg vién d4p tmg theo yéu ciu vi tri cin tuyén.

- Chon tmg vién phi hop. Chuyén hé so tmg vién cho chit quan BP-PX xem xét.
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- Néu chi quan BP-PX ddng ¥ thi nhém Tuyén dung sip xép lich phong van.

6.4.1.6 Céc quy dinh khac:

- Péi v6i CB- CNV lam viée & cac Bo phan nhay cam, Nhom tuyén dung va chu
quan céc bd phan nay phai diic biét kiém tra va x4c minh cac théng tin nhu qua
trinh 1am viéc, tién an tién su, dia chi cii.

- H6 so cta tmg vién du tuyén s& duoc nhom tuyén dung bao mat thong tin ca nhin
mét céch tuyét di va luu trit hd so cén than.

- Nhém Tuyén dung c6 quyén tir chdi hd so ctia tng vién du tuyén trong cdc trudng
hop: hd so khéng duoc cung cap day dii va kip thoi sau khi da ¢6 yéu clu bd sung
ho#ic sau khi x4c minh théng tin c4 nhan phat hién c6 phan khai man vé ly lich va
nhan than hay cac loai gidy t& khéc c6 biéu hién gia mao.

- Ngoai ra, CB-CNV cii chi dugc moi phéng van néu:

e D3 thoi viée du 2 thang néu thdi viée hop 1€ (c6 don thoi viéce).
e D thdi viée di 4 thang néu thdi viéc khong hop 18 (tu ¥ bo viée khong don
xin).
Trudng hop dic biét ngoai quy dinh trén: phai duge Phé Téng Giam Déc phé
duyét méi duoc méi phong vén.
6.4.2 Phong vin/ danh gia:
6.4.2.1 Nhém Tuyén dung s& goi dién/ giri mail moi tng vién dén cong ty phong vén.
6.4.2.2 Phong vén céng nhan: do nhém Tuyén dung phu trach phéng van/ danh gia:

- Sir dung “Phiéu phong van cong nhan”. Kiém tra kinh nghiém, k§y nang, tinh cach,
mte d6 phi hop voi vin héa Cong ty dé quyét dinh viée tuyén dung.

- Déi véi cdng nhan c6 tay nghé May: trung tdm dao tao 1a don vi chiu trach nhiém
kiém tra tay nghé.

6.4.2.3 Phong van nhén vién vin phong/ CBQL:
- Bao gbm cic vong phong van:
o Vong 1: Nhém Tuyén dung phong van.
o Vong 2: néu dat vong 1, s& chuyén BP-PX phong vén.
e Vong 3: Chu quéan cip cao phong vén - néu c6 yéu ciu thém.

- Thue hién theo “Huéng din céng viéc phong van danh gid tmg vién™.

6.5 Thwong lwgng:

6.5.1 Dbi véi vi tri cbng nhan: Nhém tuyén dung s& thong béo cho tmg vién biét két luan cubi cing
vé cong viéc tmg vién phai lam, BP-PX, thoi gian 1am viée, mirc luong, thoi gian img vién co
thé bat du cong viéce tai cong ty. Néu tmg vién ddng y, nhin vién tuyén dung s& tién hanh
lam tha tuc nhdn viéc cho tmg vién.

6.5.2 P6i voi nhén vién VP/ CBQL:
6.5.2.1 Dua vao két qua phong vén chi quan ciing s& thong bao cho tmg vién biét vé vi tri/

chtic danh coéng viée, pham vi cong viéc, quyén han nhiém vy, thoi gian lam viéc,
thoi gian Gng vién c6 thé bit diu cong viée tai cong ty hay cdc thong tin khac lién

quan dén cong viéc.
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6.5.2.2 Dbi v6i cac tmg vién dua ra yéu ciu vé tién luong nim trong quy dinh cua céng ty
thi chii quan ¢6 thé quyét dinh ddng ¥ vé tién luong cho trudmg hop nay. Chu quan
s& thong béo 16 cho tmg vién biét viéc phan bd tién lwong nhu mire luong co ban,
phu cfip, céc khoan thudng, hd tro, ché d@ BHXH...hodc c6 thé 1ién hé nhém HRM/
nhom tuyén dung hd tro viée thong tin nay cho tmg vién.

6.5.2.3 Chu quan lién hé nhém HRM dé ném 15 thong tin vé co céu tién luong khi thuong
lugng. Tién luong ndm trong quy dinh ctia céng ty 1a tién luong duoe dp dung cho
CB-CNV chua c6 kinh nghiém hoéc ¢6 kinh nghiém tuong duong lvong CB-CNV
béc 1 tai cOng ty.

6.5.2.4 Dbi voi chc tmg vién dua ra yéu cdu tién lvong ndm ngoai quy dinh céng ty, cha
quan cic BP-PX co thé ghi vao “Phiéu phéng vAn nhén vién VP/CBQL”, sau do
chuyén nhém HRM xem xét.

6.5.2.5 Dya trén céc “Thong tin xic dinh lwong” cia “Phiéu phdng vin nhan vién
VP/CBQL” nhém HRM sé& phdi hop cing chit quan BP-PX dua ra quyét dinh cubi
clng vé tién luong ma cbng ty c6 thé tra. Trudng hop dic biét BP-PX hodc nhém
HRM s& xin ¥ kién BTGP quyét dinh.

6.5.2.6 Sau khi da théng nhit vé tién luong, chii quan BP-PX hoiic nhém tuyén dung hodc
nhém HRM sé thuong lugng v6i tmg vién. Néu tmg vién khong ddng ¥ thi nhom
tuyén dung hoic HRM s& théng tin cho chi quin BP-PX. Chi quan BP-PX s& 1a
ngudi quyét dinh vé céc trudong hop nay.

6.6 Quyét dinh tuyén dung:

6.6.1

Dua vao két qua phong vin danh gia va két qua thuong luong, Nhém Tuyén dung c6 trach
nhiém quyét dinh v& viéc tuyén dung cong nhan. Nhan vién vin phong va CBQL s& do chi
quan don vi d6 ¢6 trach nhiém quyét dinh vé viée tuyén dung.

D6i véi cac trudmg hop dic biét khong thé quyét dinh, nhém tuyén dung hodc chu quan
BP-PX ¢6 thé bao cho cho chi quan HR dé duge hd tro xir 1y,

Nhém tuyén dung s& théng bao két qua cho céc img vién dat, hudng din ho vé bd sung hd so
néu thiéu. Thong bdo ngay nhin viéc va phéi hop BP hanh chanh trong viée sip xép xe dua

rudce, sap x€p nha tro néu co.

6.7 Gia nhip cong ty:

6.7.1
6.7.2

6.7.3

6.7.4
6.7.5
6.7.6

Dura theo lich hen nhén viée, nhém Tuyén dung s& chiu trach nhiém dén tiép CB-CNV moi.
Nhom tuyén dung s& tién hanh cde tha tue nhan viée cho CB-CNV mdi:

Kiém tra lai hd so bb sung néu co.

Hudéng dan cac thi tuc 1am thé ATM.

Chup hinh 3 x 4 chuyén nhém HRM lam thé deo.

Nhom Tuyén dung s& phéi hop ciing nhém HRD va BP CR tién hanh dao tao diu vao cac ndi
dung nhu ndi quy chinh sach/ AT VSLD/ PCCC ...

Sau do, nhém Tuyén dung s€ ban giao CB-CNV méi vé cho trung tdm dao tao hodc BP-PX.
Viéc dao tao ddu vao s& duoc 4p dung theo “Quy trinh dao tao” hién hanh.

CB-CNV di nhan viéc tai cong ty khong tinh thdi gian nhén viéc nhidu hay it, thi hd so s&
khong thé hoan tra ma phai chuyén v& BP HR dé cp nhat va lwu trit theo quy dinh.
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7. TAI LIEU LIEN QUAN:
7.1 Noi quy lao dong:

7.2 Chinh sach tuyén dung: 009/CSHT/LD
7.3 Hudng dan cong viée kiém tra hd so tuyén dung: HD-01/001/QTHT/HR
7.4 Hudng din cong viéc thuc hién phong vén danh gia ing vién: HD-02/001/QTHT/HR

8. BIEU MAU SU DUNG:

8.1 Thu moi phong van: BMO01- 001/QTHT/HR

8.2 Bai thi kiém tra: BMO02- 001/QTHT/HR

8.3 Ban mo ta cong viée: BMO03- 001/QTHT/HR

8.4 Phiéu danh gia nhan vién thu viéc: BMO04- 001/QTHT/HR

8.5 Phiéu d4nh gi4 cong nhan lao dong phd théng thir viée: BMO05- 001/QTHT/HR

8.6 Phiéu d4nh gi sau thur tay nghé cho tho may: BMO06- 001/QTHT/HR

8.7 Thu moi nhén viéc: BMO7- 001/QTHT/HR

8.8 Théng tin co ban cia cong nhan: BMO08- 001/QTHT/HR

8.9 Thoéng tin co ban cuia nhan vién: BMO09- 001/QTHT/HR

8.10 Phiéu yéu ciu tuyén dung: BM10- 001/QTHT/HR
9. LICH SU TAI LIEU:

9.1 Ban hanh 1an d4u: 16/12/2009

9.2 Ban hanh l4n thir hai: 27/5/2011

9.3 Ban hanh l4n thi ba: 05/4/2012

9.4 Ban hanh lan thi tu: 25/12/2012

9.5 Ban hanh lan thtr nam: 20/6/2014

9.6 Ban hanh lan thi sdu: 30/6/2016

9.7 Ban hanh lan thtr bay: 01/4/2019

9.8 Ban hanh lan tht tam: 01/01/2020

Lin sira | Hang muc sira dbi Ndi dung sira dbi

08 T4t ca cac hang muc Toan bd ndi dung
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