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1 Các Phòng Ban 

điều hành
01 Ngày

Nhu cầu

 tuyển dụng

Phiếu đề nghị bổ sung 

nhân sự

2 Phòng HCNS 01 Ngày

Đánh giá, xét duyệt & 

Lập KH tuyển dụng

- Định biên/Nhu cầu sản xuất

- Cân đối nguồn nhân lực

3
P.TGĐ phụ 

trách, TGĐ 01-02 ngày
Duyệt KH tuyển dụng

Tờ trình kế hoạch 

tuyển dụng

4
Phòng HCNS 01-15 ngày

Thông báo tuyển dụng

5
Phòng HCNS

Bộ phận đề 

xuất tuyển 

dụng

01 Ngày Tiếp nhận và sàng lọc hồ sơ

Danh sách phỏng vấn

TP.HCNS và TBP 

duyệt

6
Phòng HCNS

Bộ phận đề 

xuất tuyển 

dụng

01-03 ngày
Phỏng vấn/ Thi tuyển

7
Phòng HCNS 01 Ngày Báo cáo kết quả phỏng vấn, 

thi tuyển
Báo cáo kết quả ứng 

viên

8
Phòng HCNS 01 Ngày

Mời thử việc Thư mời thông báo 

thử việc

9
Phòng HCNS

Bộ phận đề 

xuất tuyển 

dụng

Thời gian 

thử việc: 1-2 

ngày hoặc 1-

2 tháng

Thử việc/Đào tạo hội nhập

 (01 ngày)

Hợp đồng thử việc

Trưởng BP, 

PGĐ phụ trách
01 Ngày Đánh giá kết quả thử 

việc
10

- Tính hợp lý dựa trên quá trình làm việc.

- Sự tuân thủ quy trình, quy chế...nội quy 

của Công ty

Đánh giá kết quả thử 

việc

11
Phòng HCNS, 

TGĐ
01-03 Ngày

Ký hợp đồng chính thức

Hợp đồng lao động 

chính thức

12
Phòng HCNS Lưu hồ sơ

Hồ sơ nhân sự cập 

nhật

Kết thúc

01 Ngày

No

Duyệt

Kết thúc

Thông báo 

cho ứng 

viên

Không đạt yêu cầu

Ko đạt

Kết thúc

Từ chối

Chấm dứt 

hợp đồng 

thử việc

Không đạt 

yêu cầu

Thực hiện 

thủ tục kết 

thúc quá 

trình thử 

việc

Duyệt

No

Đăng tin tuyển dụng
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