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 gitip 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 cua Yéu cau tuyén dung

Yéu cau tuyén dung |a mét yéu cau chinh thic dé ma vi tri tuyén dung trong té chiec.
Thuong dugc khéi tao bdi nguoi quan ly hoac bé phan nhan sy, tai liéu nay chla 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

o Cai thién quy trinh tuyén dung: Gilp t6 chdc 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.

e Phé duyét chinh thirc: Cac Yéu cau tuyén dung thudng can dugc phé duyét béi 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.
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