Tuyén dung

e Yéu cau tuyén dung(Job Requisition)

e Vi tri c6ng viéc dang tuyén(Job Opening)

e HO6 so ing vién(Job Applicant)




Yéu cau tuyén dung(Job
Requisition)

Yéu cau tuyén dung trong HRMS (Human Resource Management System) cta VHTerp la mét tinh
nang dung dé quan ly va theo doéi cac yéu cau tuyén dung. N6 gilip doanh nghiép t6 chirc quy trinh
tuyén dung tu khi dé xuat tuyén dung dugc gui di cho dén khi hoan thanh viéc tuyén dung.

Y nghia cta Yéu cau tuyén dung

Yéu cau tuyén dung |a mét yéu cau chinh thic dé mé vi tri tuyén dung trong té chec.
Thuong dugc khéi tao bdi nguoi quan ly hoac bé phan nhan sy, tai liéu nay chlra cac théng tin quan
trong nhu:

e Ly do can tuyén dung.

e SO lugng vi tri can tuyén.

e Phong ban va vai tro cong viéc.

e Ngan sach va thoi han tuyén dung.

Muc dich cua Yéu cau tuyén dung

 Cai thién quy trinh tuyén dung: Gilp t6 chirc héa quy trinh tir viéc xac dinh nhu cau
tuyén dung dén phé duyét.

e Minh bach va quan ly tai nguyén: Dam bdo rang viéc tuyén dung dugc thuc hién trong
pham vi ngan sach va phu hop véi chién lugc kinh doanh.

o Phé duyét chinh thirc: Cic Yéu cau tuyén dung thudng can dugc phé duyét bai cap
quan ly hoac lanh dao truéc khi thuc hién.

Quy trinh Yéu cau tuyén dung trong
HRMS cua VHTerp

1. Tao yéu cau tuyén dung:
Mot nhan vién hodac quan ly sé khai tao Job Requisition véi cac thong tin:



Vi tri can tuyén.
SO lugng Ung vién can thiét.
Phong ban va cap quan ly lién quan.
Ly do tuyén dung (ma rong dbi ngd, thay thé, v.v.).
e Ngan sach du kién.
2. Phé duyét yéu cau:
Yéu cau nay dugc gui dén cap quan ly hoac bd phan nhan su dé phé duyét.
3. Quan ly yéu cau:
Sau khi phé duyét, Job Requisition tré thanh mot phan cia ké hoach tuyén dung. Bo phan
nhan su sé sir dung n6 dé dang tin tuyén dung va quan ly quy trinh tuyén chon Gng vién.
4. Két ndi véi Job Offer:
Khi mét ing vién dugc chon, thdng tin t&r Yéu cau tuyén dung cé thé dugc chuyén sang
tao Job Offer (Thu moi nhan viéc).

Cach su dung Job Requisition trong
VHTHR (HRMS)

1. Truy cap VHThr: Vao HR > Recruitment > Yéu cau tuyén dung.
2. Tao méi Yéu cau tuyén dung:
e Nhan New.
e Dién cac truong nhu Job Opening, Number of Positions, Required By Date, va
cac thong tin lién quan khac.
3. Gui phé duyét: Luu lai va chuyén trang thai yéu cau dé quan ly phé duyét.
4. Theo do6i: Sau khi phé duyét, yéu cau sé dugc quan ly va theo doéi trong sudt quy trinh
tuyén dung.

Loi ich cua Job Requisition trong
VHTHR

1. Téi uu héa quy trinh tuyén dung: Dé dang theo déi va xtr ly yéu cau tuyén dung.

2. Cai thién giao tiép: Gilta cdc phong ban lién quan (nhu quan ly, nhan su).

3. Luu trir va bao cdo: Luu lai thong tin lich st cdc yéu cau tuyén dung dé phan tich dir
liéu.



Vi tri cbng viéc dang
tuyén(Job Opening)

Vi tri c6ng viéc dang tuyén trong HRMS (Human Resource Management System) la mét chic nang
dugc st dung dé€ quan ly cac vi tri cong viéc dang can tuyén dung trong doanh nghiép. Day la mét
phan quan trong trong quy trinh tuyén dung, gidp dinh nghia chi tiét cac vai tro, yéu cau va diéu
kién can thiét cho vi tri ma doanh nghiép can tim kiém (ng vién.

Y nghia cua Vi tri cdng viéc dang
tuyén

Job Opening (Vi tri tuyén dung) la budc dau tién trong quy trinh tuyén dung, noi ma doanh nghiép
cdng bd thdng tin tuyén dung, chang han nhu:

Chuc danh cbéng viéc.

S6 lugng can tuyén.

Phong ban/Ddi nhém can tuyén dung.
Mo td cong viéc.

Céac yéu cau vé ky nang va kinh nghiém.
Ngay bat dau cong viéc.

Muc dich cua Vi tri cong viéc dang
tuyén

e Tao su ré rang: Dinh nghia ré rang vai tro, trach nhiém, va yéu cau cua vi tri tuyén
dung.

e Quan ly quy trinh tuyén dung: Gilp theo ddi va quan ly tién trinh tir lGc dang tuyén
cho dén khi vi tri dugc lap day.

o Cai thién trdi nghiém Ung vién: Gilp Ung vién hiéu ro vé vij tri va quyét dinh ng tuyén
dé dang hon.

e HO trg bao cdo: Luu trir thdong tin vi tri tuyén dung dé€ phan tich va bdo cédo hiéu suat
tuyén dung.



Quy trinh Job Opening trong HRMS

1. Tao vi tri tuyén dung:
e Truy cap VHThr > Yéu cau tuyén dung -> Vi tri cong viéc dang tuyén.
e Tao MmOt ban ghi méi véi céc thong tin:
o Job Title (Chirc danh cbéng viéc).
o Job Description (M6 td cong viéc).
o Number of Openings (S6 lugng can tuyén).
o Location (DPia diém lam viéc).
o Skills and Qualifications (Ky nang va bang cap yéu cau).
2. Phé duyét va coéng bo:
e Job Opening can dugc phé duyét bsi bd phan nhan sy hoac quan ly.
e Sau khi phé duyét, né cé thé dugc dang trén cac céng théng tin tuyén dung hoac
trang web cong ty.
3. Quan ly ing vién:
e Ung vién ndp hd so vao Job Opening qua hé théng hoac céac kénh khac.
e Théng tin (ng vién duogc luu lai dé sang loc, phdng van va tuyén chon.
4. Két thuc Job Opening:

e Sau khi vi tri da duoc lap day, trang thai Job Opening sé dugc cap nhat thanh Closed
hoac Filled.

Vai tro cua "Vi tri cong viéc dang
tuyén" trong quy trinh tuyén dung

1. Trung tdm quan ly tuyén dung: La noi tap trung thong tin vé cac vi tri can tuyén, gilp
bd phéan nhan su dé dang quan ly.

2. Ho tro phan tich dir liéu: Cung cap théng tin cho bdo cdo, chang han nhu thoi gian
tuyén dung trung binh, ty 1& &ng vién phu hagp, v.v.

3. Lién két cac quy trinh khac: "Vi tri cong viéc dang tuyén" thuong lién két véi Job
Applicant (H6 so (ng vién) va Job Offer (Thu mai lam viéc).

Vi du vé Job Opening:

Vi tri tuyén dung:

e Chlrc danh: Nhan vién kinh doanh ndi that.



e SO lugng: 5.
e M0 ta cong viéc: Tu van, cham séc khach hang va phat trién thi truong.
e Yéu cau:
o Ky nang giao tiép tét.
o C6 kinh nghiém trong linh vuc kinh doanh tir 1 nam tré Ién.
e Dja diém lam viéc: Ha Noi.



HO so irng vién(Job
Applicant)

H6 so (ng vién la mot chirc nang trong VHThr dung dé quan ly va luu trit théng tin cla cac ng vién
da (ng tuyén vao mot hoac nhiéu Vi tri tuyén dung(Job Opening) trong cong ty. Pay la mét phan
quan trong trong quy trinh tuyén dung, nai cac thong tin lién quan dén (ng vién dugc t6 chic va
theo doi.

Y nghia cua Job Applicant

e Quan ly théng tin ing vién: Thu thap va luu gilt dt liéu vé ing vién bao gom chi tiét ca
nhéan, kinh nghiém, ky nang, va hé so (ng tuyén.

e HO tro sang loc: Gilip nha tuyén dung theo déi va danh gia (ng vién qua ting giai doan
cla quy trinh tuyén dung.

e Tich hop quy trinh: Két néi gilta cac buéc nhu Job Opening, Interview (Phong van), va
Job Offer (Thu mai lam viéc).

Thong tin luu trir trong Job Applicant

Mot ban ghi cta Job Applicant thuong bao gém céc thong tin sau:

1. Thong tin ca nhan:
e Tén Ung vién.
e Dia chi email.
e SO dién thoai.
2. Théng tin ing tuyén:
e Vi tri ng tuyén (Job Opening).
e Ky nang va kinh nghiém lién quan.
e CV hoac Resume.
e Thu xin viéc (Cover Letter).
3. Trang thai ing vién:
e Applied (BPa nop don).
Under Review (Dang xem xét).
Shortlisted (Pa loc).
Rejected (Da tu choi).
Hired (D3 tuyén dung).



4. Lich su tuong tac:
e Ghi chl tir nha tuyén dung.
e Lich st phdng van.
e Cac tai liéu hoac bai kiém tra bé sung.

Vai tro cua Job Applicant trong quy
trinh tuyén dung

1. Theo déi hé so:
e Ghi nhan moi thong tin lién quan dén (ng vién ¢ moét noi duy nhat.
e D& dang truy cap théng tin trong qua trinh phong van va danh gia.
2. Tang hiéu qua tuyén dung:
e Hb trg loc ing vién dua trén k¥ nang hoac yéu cau.
e Giam thoi gian x ly ho so nho tu dong héa.
3. Két néi lién mach:
o K&t néi truc ti€p vaGi cac vi tri tuyén dung (Job Opening) dé€ theo ddi ngudén géc ho
SO.
e Lién két véi cac quy trinh phong van va thu mai lam viéc (Job Offer).

Quy trinh lam viéc cua Job Applicant
trong VHTerp

1. Tao mot HO so ing vién:

e Truy cap HR > Tuyén dung > Hoé so ung vién.
e Nhap vao nut New dé€ tao mot ban ghi ing vién mdi.
e Nhap cac thdéng tin nhu:
o Applicant Name (Tén (ng vién).
o Email Address (Email).
o Phone Number (56 dién thoai).
o Job Opening (Vi tri ing tuyén).
o Binh kéem CV hoac tai liéu lién quan.
e Luu lai thong tin.

2. Theo doi va danh gia ung vién:
e Cap nhat trang thai ciia ing vién trong tung giai doan, vi du:
o Shortlisted: Ung vién da dugc chon dé phéng van.



o Rejected: Ung vién khéng dat yéu cau.
o Hired: Ung vién da dugc tuyén dung.

3. Lién két voi cac buéc tiép theo:

e Chuyén thong tin ing vién sang giai doan phong van (Interview).
e Néu dat yéu cau, tao Job Offer (Thu mai lam viéc) truc ti€p tir ban ghi Job Applicant.

Vi du vé Ho so Ung vién

Thong tin ung viéen:
e Tén: Nguyén Van A.
e Email: nguyenvana@gmail.com.
e SO dién thoai: 0912 345 678.
e Vi tri tng tuyén: Nhan vién kinh doanh ndi that.
e Trang thai: Shortlisted (Da loc).
e Ky nang: Ky nang giao ti€p, kinh nghiém ban hang 2 nam.

Loi ich khi st dung H6 so ing vién

1. Tap trung hoéa di liéu: Luu trir toan bo thong tin &rng vién tai mot noi.

2. Tu déng héa quy trinh: Dé dang chuyén déi gilra cac giai doan trong quy trinh tuyén
dung.

3. Dé dang phan tich: Hb trg bdo cdo hiéu qua tuyén dung dua trén trang thai va nguén
ng vién.

Két noi gitra H6 so irng vién va Vi tri
dang tuyén
e Khi tao Vi tri dang tuyén, (ng vién sé (ng tuyén vao vi tri dé.

e Tat cd ho so ing vién sé tu dong dugc lién két véi vi tri tuong ng trong hé théng, gilp
quan ly dé dang.



