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HUONG DAN CONG VIEC

PAO TAO PAU VAO

1.MUC DICH:
- Nhim huéng ddn CB-CNV méi vao cong ty 1am viéc hiéu 16 vé mdi truong 1am viée, ndi quy,
cic quy dinh chinh sach hién hanh tai cong ty, huéng dan céc thao tic trong luu trinh san xuat,
chuyén mon nghiép vu va cdc noi dung lién quan khac, gitip cho CB-CNV méi hiéu rd quyén

lgi va nghia vu cua minh khi 1a 1 thanh vién cta cong ty.
- Gitp cho cong ty c6 dugc doi ngii CB-CNV méi hiéu qua va chét lugng.

2.PHAM VI:
- Ap dung cho cac CB-CNV khi méi nhan viée tai cong ty.
3. NOI DUNG HUONG DAN:

- Can ctr vao muc tidu cta cong ty va tinh hinh thyc té ciia cong ty, BP HR va chii quan cic

BP-PX c6 trach nhiém bién soan “Pé cuong dao tao dau vao”.
- Hang nam, tiy theo chién lugc phit trién ciia cong ty, theo yéu ciu ciia BTGP ma “Pé cuong
dao tao dau vao” dugc chinh sira, b sung cho phit hop.
3.1 Pio tao diu vao do BP HR phu trich:
3.1.1 Toan thé CBCNV khi dugc tiép nhan vao 1am viéc tai cong ty déu trai qua céc buodi
@20 tao dau vao do BP HR phuy trich.
3.1.2 Noi dung chinh ma BP HR chiu trach nhi€ém dao tao cho CB-CNV méi bao gém:
- Lich sir hinh thanh va phét trién ctia cong ty.
- So dd co céu t6 chirc ciia cong ty
- Noi quy cong ty
- Caéc chinh sach hién hanh cua cong ty
- Céc ché d¢ cua cong ty nhu: BHXH, BHYT, BHTN, céch tinh luong va cdc loai
phu cap
- Cong tic ATVSLD.
- Caéc ndi dung lién quan khéc.

= Theo céc ndi dung trong “Dé cuong dao tao dau vao” cia BP HR ban hanh.
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Hudng dan cong viéc dao tao dau vao

3.1.3

3.1.8

3.1.10

3.1.11

Ngoai ra, BP HR con két hop véi cdc BP nhu QIP, ME hay cic BP lién quan khac dé
dao tao cho CB-CNV mdi mét sd khéi niém co ban vé chat lugng san phém hay san
xuit LEAN, 6S hoic cdc van dé lién quan khic.

Sau khi dao tao hét cdc ndi dung trong “Dé cuong dao tao ddu vao”, BP HR s& tién
hanh cho CB-CNV lam cic bai tric nghiém nham danh gid lai mirc d6 tiép thu cua
CB-CNV.

Céc bai tric nghiém c6 dudi 20% céu tra 101 sai: dugc danh gia 1a dat.

Céc bai trdc nghiém c6 khoang tlr 20% dén 50% cau tra 16i sai: BP HR tién hanh dao
tao lai cho CB-CNVdo.

Céc bai tric nghiém c6 khoang trén 50% cAu tra 10i sai: coi nhu khéng dat. Truong
hop nay nhan vién HR s& bdo vé cho chu quan ciia BP HR dé dugc hudng dan xur 1y.
Chu quan HR s& xem xét va phong vén, danh gid lai cic CB-CNV nay dé quyét dinh
¢6 tuyén dung hay khong. D6i vai cdc truong hop dic biét hodc ngoai kha nang xir 1y
chu quan HR s& xin y kién chi dao ctia BTGD dé duoc huéng dan xir 1y.

Sau khi két thdc budi dao tao, CB-CNV méi néu dat yéu cau dao tao va yéu cau
phong véan s& dugc phan vé cic BP-PX theo ké hoach tuyén dung di duoc BTGP phé
duyét.

Tét ca CB-CNV duoc do tao s& ky t&n vao “Danh sich dao tao”, BP HR c6 trach
nhiém luu trit danh sach nay theo “Quy trinh quan Iy hd so” ma cong ty ban hanh.
Cic bai kiém tra tric nghiém nay s& dwoc BP HR luu vao hd so cd nhin cua céc

CB-CNV.

3.2 Pao tao diu vao do cic BP-PX phu trach:

3.2.1

3.2.2

Sau khi nhin dugc CB-CNV méi tir HR, cdc BP-PX tién hanh cong tac dao tao cho
cdc CB-CNV nay.
Tuy theo dac thu cua ting BP-PX, vi tri cong viéc ma cdc CB-CNV dam nhan ma
cht quan ciac BP-PX s& dao tao cac ndi dung chinh nhu:

- An toan sir dung héa chat.

- Nhén thuc va céach sir dung Bao hg Lao dong, ATVSLD, quy trinh van hanh

mdy méc, thiét bi.
- Nhan biét cdc mdi nguy vé an toan sitc khoe nghé nghiép va danh gid rii ro

tai noi lam viéc, xac dinh céc khia canh mdi truong.
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Hudng dan cong viéc dao tao dau vao

- Hé théng ning luogng tai cong ty: muc dich y nghia, vai trd va nghia vu,
bang xem xét nang luong

- Thao tic - nghiép vu chuyén mén, luu trinh san xuat.

- Céc ndi dung lién quan khéc.

3.2.3 Chu quan cic BP-PX cho 13p danh sich CNV tham du va cho ky t€n xdc nhén cé
tham gia. Sau d6 ndp vé BP HR ban chinh danh sich nay va BP-PX c6 thé luu lai 1
ban photo.

3.2.4 Ddng thoi, CBQL cdc BP-PX phin cong ngudi cii kem cip ngudi méi va tao moi didu
kién thun loi d& CNV méi nhanh chéng hoa nhap voi moi trudong lam viée tai Cong
ty va phét huy hét kha nang ban than.

3.2.5 Sau khi dao tao CB-CNV, néu c6 CB-CNV khéng dat yéu cau chii quan cic BP-PX
1ap tiic tra vé cho BP HR, thoi gian tra phai ngay trong thdi han CB-CNV con dang
trong thoi gian thur viée.

3.2.6 BP HR s& tién hanh cdc thii tuc chdm dat HDLD thir viéc véi cdc CB-CBNV khong

dat yéu cau dao tao dau vao theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.
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