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	HƯỚNG DẪN TIẾP NHẬN & THỬ VIỆC
Hiệu lực ngày 26/05/2024
	  Mã QR



	
	NHÂN SỰ MỚI
	HR/ QUẢN LÝ CẤP TRÊN

	1. Chuẩn bị
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	· Hồ sơ giấy tờ theo yêu cầu, bao gồm:
 Sơ yếu lý lịch.
 Bản sao CCCD.
 Bằng cấp  - chứng chỉ liên quan.
 Giấy khám sức khỏe (dưới 6 tháng).
· Xác nhận (trả lời) nhận việc, giữ bảo mật, tuân thủ kế hoạch đã xác nhận. 
· Chuẩn bị công cụ khác nếu yêu cầu: đồ dùng, máy tính, xe, nơi ở …
	· Gửi thư mời nhận việc (có kèm theo tóm lược về Cơ chế công việc, Phúc lợi)
· Xây dựng Cơ chê công việc, soạn HĐLĐ:
 Mô tả công việc, Cơ chế thu nhập 
 Quyết định tuyển dụng
 HĐLĐ, …
Gợi ý/ Định hướng phát triển công việc
· Kế hoạch tiếp nhận: Chương trình, Các tài liệu tiếp nhận và đạo tạo. 
· Chuẩn bị Vị trí (chỗ làm) và các Trang bị

	2. Tiếp nhận
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	· Ký kết Hợp đồng:
 HĐLĐ / HĐDV + Cơ chế Công việc
 Thỏa thuận Trang bị & Đào tạo.
 Cam kết Bảo mật & Đạo đức KD.
	· Đào tạo Hội nhập:
 Hướng dẫn lộ trình, giới thiệu làm quen
 Bàn giao trang bị 
 Hướng dẫn Nội quy, quy định
 Hướng dẫn công việc.

	
	Trong không quá 3 ngày đầu: Hoàn thành tiếp nhận. Quản lý cấp trên giao mục tiêu trong kỳ thử việc, hướng dẫn Nhân sự mới xây dựng Kế hoạch thử việc (Nhiệm vụ & mục tiêu, timeline 8 tuần, ..). 

	3. Mô hình
& Yêu cầu
[image: ]
	· Quản lý cấp trên giao nhiệm vụ tổng thể cho toàn bộ kỳ thử việc và thiết lập các chủ đề Coaching/Hướng dẫn theo từng tuần trong 8 tuần.
· Quá trình triển khai thực hiện theo tiến trình lặp lại: “Giao việc – Thực thi – Đánh giá” hàng tuần.
· Nguyên tắc thử thách nhân sự:
Chỉ khi hoàn thành nhiệm vụ đã giao mới tiếp tục giao thêm việc kế tiếp, mở rộng từng tuần.
Nếu đạt dưới 70% số đầu nhiệm vụ/ mục tiêu, coi như không đạt thử việc

	
	Nhân sự thử việc:
· Thực hiện công việc hàng tuần theo kế hoạch đã nhận.
· Ghi chép đầy đủ tiến trình, kết quả, khó khăn vào “Nhật ký thử việc”.
· Chủ động phối hợp với Quản lý cấp trên và HR trong các hoạt động hướng dẫn, đánh giá
	Quản lý cấp trên:
· Hỗ trợ (1:1) ≥ 03 lượt/tuần cho nhân sự mới.
· Các hướng dẫn cần ghi chép vào Coaching Form làm căn cứ đánh giá.
· Đánh giá năng lực, tiến độ công việc hàng tuần dựa trên báo cáo và quan sát thực tế.
HR: Theo dõi thử việc:
· Theo dõi tiến trình, hồ sơ, hỗ trợ thủ tục và nhắc lịch đánh giá theo kỳ.
· Điều phối các buổi đánh giá chính thức.

	
	· Mỗi cuối mỗi tháng có báo cáo tổng hợp và đánh giá kết quả thử việc: 
· Mid-Review (cuối tháng 1): Đánh giá giữa kỳ giữa HR – Quản lý cấp trên – Nhân sự thử việc.
· Final Review (cuối tháng 2): Đánh giá cuối kỳ, nhân sự trình bày kết quả và kế hoạch tiếp theo, Quản lý cấp trên đánh giá, HR tổng hợp.
· Kết quả hai vòng đánh giá là căn cứ chính để HR đề xuất cấp quyết định ra Quyết định Tuyển dụng Chính thức (QĐTD).


Lưu ý về các vi phạm & xử lý:
· Không đủ thủ tục tiếp nhận, quá thời hạn tiếp nhận: Không có căn cứ hợp lệ cho chấm công ghi nhận lao động
· Quản lý không hướng dẫn nhân sự mới, HR không theo dõi thử việc: Không hoàn thành nhiệm vụ, giảm trừ hiệu suất
· Người thử việc có 2 tuần liên tục không đạt mục tiêu, vi phạm kỷ luận nghiêm trọng: xem xét dừng thử việc
· Người thử việc tự bỏ giữa chừng, gian lận khiến phải thôi việc: xử lý theo HĐ  và sẽ buộc bồi hoàn phí Đào tạo & Trang bị. 
									ĐẠI DIỆN CÔNG TY
								   	   (Đã ký duyệt) 
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