CONG TY CO PHAN T&TBON
PHONG THU NGHIEM VAT LIEU KIM LOAI

Dia chi PTN: S6 25 nha vuon 5 khu nha ¢ Téng Cuc V, thon Yén X4, xa Tan Triéu, huyén Thanh Tri,
tp Ha Noi

QUY TRINH TUYEN DUNG VA PAO TAO

Mi s6: QT 01
Léan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/06/2022

Bién soan Xem xét Phé duyét

Ho tén

Ky tén

QT 01 Lan ban hanh: 1 1/6
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU

STT Vi tri Nbi dung stra doi Ngay sira doi

5.

Muc dich

Pam bao tt ca nhan su ciia PTN (ca ndi bo va bén ngoai) co the anh huong dén
hoat dong thi nghiém déu phai c6 ning lyc dap tng dugc yéu ciu cong viéc.

Pham vi ap dung
Ap dung toan bd nhan su cia PTN

Tai liéu tham chiéu

S tay chat lwong, chuong 03

Thuét ngir va gidi thich

Céc thuat ngir sau ddy trong thu tuc nay dugc hiéu nhu sau:
Dao tao ndi bd 1a do can bo cua Cong ty, Phong thir nghi¢m thuc hién dao tao
bao tao bén ngoai la do cac cac nhan/don vi cung cép dich vu dao tao thuc hién
dao tao

Nhan sy bén ngoai c¢6 thé anh huéng dén hoat dong thi nghiém: La cac ca nhan
bén ngoai cung cép dich vu nhu déo tao, hiéu chuin, bao tri. ..

Noi dung

5.1 Lwu d6 tuyén dung (Trang sau)
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6.2. Dién giai lru dd tuyén dung

1. Yéu cdu tuyén dung:

Dua vao khdi lugng cong viéc, tinh hinh nhan sy hién tai cua phong va tién do thuc
hién cong viéc ma phu trach PTN 14p ké hoach b6 sung nhan sy trinh Lanh dao Cong
ty xem Xxét.

2. Phé duyét:

- Néu Lanh dao Cong ty khong phé duyét — huy bo yéu cau.
- Néu yéu cau duoc phé duyét, tién hanh budc tiép theo.

3. Théng bdo tuvén dung:

- Thong tin tuyén dung c6 thé dugc thong bao trén cac phuong tién truyén thong nhur:
bao chi, mang Internet, va tai cac truong Pai hoc, cac dich vu tuyén dung lao dong...
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4. Nhan don
HO so tuyén dung cé thé duoc nhan truc tiép tor ing vién hodc nhan qua mang Internet.

5. Chon loc hé so va phéng van

- Ngay khi hét han nhan ho so PTN hoic bd phan tuyén dung s& chon loc hd so phu
hop dua vao yéu cau cua vi tri tuyén dung.

- Sau d6 s& thong bao cho cac tng vién phu hop lich phong van.
6. Théng bdo tring tuyén
- Théng bao két qua tring tuyén va hen ngay bat dau lam viéc.

- Nhimg tng vién trang tuyén s& duoc lanh dao Cong ty ky hop ddng thir viée theo
dung quy dinh cta phap luat. Va ky cam két bao mat theo biéu mau BM.QT.01.01

7. Dao tao
7.1 DBao tao nhan vién madi

Phuy trach PTN phan cong nguoi huong dan nhan vién méi. Ké hoach dao tao cho timg
nhan vién s& dugc ghi vao biéu mau BM.QT.01.03

Pong thoi phan cong nhiém vu trong thoi gian thir viée cho nhan vién méi.
7.2 Pao tao nang cao
- Ap dung cho cac nhén vién da co6 kinh nghiém cong tac tir 1 nim trd 1én.
- Hinh thirc ddo tao: C6 thé ndi bd hodc bén ngoai
- Viéc xé4c dinh nhu cau dao tao phai can cu vao:

+ S6 luwong nhan vién ciia phong can duogc dao tao.

+ Trinh d§ hién nay ctia nhan vién.

+ Cac bdo cdo veé cong viéc khong phu hop, bdo cdo danh gid ndi bd hoac phan
hoi ctua khach hang lién quan dén trinh do cua nhéan vién.

+ Yéu cau cong viéc sép to1 (khéi luong cong viée, trinh do dé thyuc hién cong
viéc).

+ Kha nang ty dao tao cua phong.

+ Loai hinh dao tao can thiét.

Nhu cau dao tao phai dugc can bd PTN lap thanh van ban va trinh Lanh dao Cong ty
xem x¢ét va phé duyét.

Sau khi dao tao sé tién hanh danh gia hiéu qua dao tao

8. Giam sat

Nhan vién méi s& duge hudng din va giam sat trong thoi gian 1 nam.
9. Dénh gid tay nghé

9.1 D6i véi nhan vién méi

- Trong qua trinh thir viéc, ngu(n huéng dan hodc phu trach PTN c6 thé héi, quan sat,
chuan bj mau dé kiém tra ndi dung da duogc dao tao.
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- Két thic thoi gian thir viéc theo quy dinh cua Cong ty t6i da 12 2 thang sé& tién hanh
danh gia nang luc dé quyét dinh c6 ky hop dong lau dai véi nhan vién méi khong.

- Hinh thtrc danh gia:

Phu trach ky thuat hodac phu trach PTN s¢ chuén bi miu. Va xac dinh tiéu chi chép
nhan véi két qua.

Sau d6 ma héa mau va trao cho ngudi duoc danh gia.
Nguoi duge danh gia tién hanh phan tich 6 1an. Va bao céo két qua cho nguoi phu
trach danh gia.
9.2 Pdi v6i nhén vién chinh thire
- Panh gi4 tay nghé nhan vién 1 lan/nam. Hodc trude khi phan cong nhiém vu méi
cling can danh gia.
- Hinh thurc danh gié:

+ C6 thé st dung mau thir nghiém thanh thao, so sanh lién phong, miu
chuan....

+ Hoic st dung két qua phé duyét phuong phap dé danh gia

10. Phan cong nhiém vu

- Nhan vién méi: Sau khi dénh gia tay nghé s& phan cong nhiém vu méi

- Nhan vién khac: Phu trach PTN sé phan cong nhi¢ém vu cho tung nhan vién trong
phong. Dua vao tinh hinh cong viéc, nang luc cta ting nhan vién ma phan cong cho
hop 1y.

- Nhitng nhan sy ma trudc ddy di co kinh nghiém, thi sau thoi gian 2 thang. Phu trach
PTN s€ danh gi4 ndng luc ctia nhan vién trudce khi quyét dinh.

- Phu trach PTN ciing can phai trao quyén cho nhan su dé:

- Xay dung, stra doi, kiém tra xac nhan gia trj str dung ctia phuong phap

- Phan tich két qua, tuyén bd vé su phu hop, danh gia cling nhu dién giai. Sau d6 s&
bao cdo va xem xét bao cao va phé duyét ket qua.

11. Theo doi nang luc
Phu trach PTN s&€ phan cong ngudi 1ap va cép nhét nang luc cua tung nhan vién theo
biéu mau BM.QT.01.02
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6. Huong din, biéu miu ap dung

Mai huwong ) o
STT dﬁn,:biéu Tén huwdéng dan, biéu mau Thoi gian luu Noi luu
mau _ ‘
1. HD.01.01 f};ini:zn danh gl tay nghe 3 nam PTN
2. | BM.QT.01.01 [ Cam két bao mat 3 ndm PTN
3. | BM.QT.01.02 | Phiéu theo d&i nhan su 3 ndm PTN
4. [BM.QT.01.03 K& hoach dao tao nhan vién méi 3 nam PTN
5. |BM.QT.01.04 | Phiéu phan céng nhiém vu 3 ndm PTN
6. |BM.QT.01.05 [ Nhu cau dao tao 3 nam PTN
7. | BM.QT.01.06 | Danh sach tham du dao tao 3 nam PTN
8. | BM.QT.01.07 | Péanh gia hi¢u qua dao tao 3 nam PTN
9. |BM.HD.01.01 | Panh gia tay nghé nhén vién 3 nim PTN

QT 01

LAn ban hanh: 1 6/6




