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I.  MUC DICH/ Purpose:

Nham gitup nhan vién méi sém hoa nhdp voi vi tri va cong viéc méi ca phuong dién chuyén
mon va van hoa doanh nghiép. Tir d6 d6 nhan vién méi s& sém tiép nhan duoc kién thuc, k§y
nang va hanh vi can thiét dé phuc vu cho cong viéc sau nay.
II. PHAM VI AP DUNG/ Scope:
Ap dung d6i véi tat ca CB-CNV tiép nhan thir viéc
III. NOI DUNG/ Content:

1. Chuin bi thir viéc

- Chuén bj cac cong cu, phuong tién cho CB-CNV mdi nhu: bang ghé, chd 1am viéc, van
phong pham, may tinh, ...
- Phbi hop véi quan 1y cia CB-CNV dé chuan bi chuong trinh thir viéc, dao tao
- Chuén bi cac n6i dung huan luyén noi quy, quy ché, quy trinh, chinh sach ctia Cong ty
2. Giéi thiéu nhan sy
- Trong ngay dau tién CB-CNV di lam, ngudi phu trach tuyén dung gi6i thiéu CB-CNV
moi voi cac bo phan khac cé lién quan.
- Truong bo phan hodc ngudi hudng dan gidi thiéu chung so bd vé bd phén, cong viéc.
Gidi thiéu véi cac phong ban lién quan, dong nghiép cung bd phan.
3. Hoc ndi quy, quy ché cong ty
- CB-CNV méi phai tham gia budi huan luyén vé cac noi quy, quy ché, quy trinh, chinh
sach, HSE,... ctia cong ty. CB-CNV s& dugc cip phat s tay lao dong ciia Cong ty.
- Cén bd nhan su chju trach nhiém d6n déc CB-CNV mdéi nop dﬁy du hd so, 1am cac thu
tuc, gidy to can thiét.
4. Ban giao khu vire 1am viéc va cac thiét bi can thiét
Trudng bd phén co6 trach nhi€ém ban giao cac cong cy, phuong tién lam viéc cho CB-CNV
ma&i nhu: May tinh, ban lam viée, van phong phém, dién thoai ban, may moc, thiét bi, ...
5. Giao viéc
- Sau khi duoc huin luyén ndi quy, quy ché, quy trinh, chinh sach. Nhan vién nhan su c6

trach nhiém chuyén CB-CNV mdi cho truéng bd phan.
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- Truodng bo phan cé trach nhiém hudng dan, huén luyén cong viéc cu thé hodc sép Xép
nhan vién c6 kinh nghiém huéng dan giao viéc cho CB-CNV moi.
- Tiép nhan ban mo ta cong viéc chi tiét
- Truong bo phan dua ra cac hang muyc cong viéc va ti€u chi danh gia cu thé
6. Danh gia thir viéc:

Lap phiéu nhan xét, danh gia thoi gian thir viéc

Panh gia timg hang muc va cho thang diém phu hop

Nop két qua vé phong nhan s

Tién hanh ky két hop dong

IV. TAI LIEU LIEN QUAN/ Reference
1. SO tay lao dong
2. Tai liéu huan luyén nodi quy, quy ché, chinh sach, quy trinh ciia cong ty.
3. Bang déanh gia thir viéc
V. BIEU MAU SU DUNG/ Documents
N/a
V1. PHU LUC/ Appendix
Nla




