
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MODULE TUYỂN DỤNG



I. TẠO ĐỀ XUẤT TUYỂN DỤNG

1. Sơ đồ quy trình

2. Hướng dẫn sử dụng phần mềm

Bước 1: Tại menu của odoo chọn Tuyển dụng => Chọn menu Yêu cầu tuyển dụng



=> Chọn Tạo

Bước 2: Trưởng bộ phận có YCTD nhập các thông tin

Các trường màu tím là các trường bắt buộc, không được để trống

- Các thông tin trong trường “Người yêu cầu” và “Người phê duyệt” đã được tự động nhập

sẵn

- Nhập các thông tin về Thông tin tuyển dụng:

+ Loại tuyển dụng: Tuyển dụng trong định biên và Tuyển dụng ngoài định biên

+ Vị trí: Vị trí là có sẵn, Cán bộ đề xuất không thêm được vị trí mới tại trường này

+ Số lượng: Số lượng tuyển dụng

+ Kinh nghiệm, giới tính, hình thức làm việc, mức lương và ngày cần nhân sự



- Nhập mô tả công việc, yêu cầu và các chế độ được hưởng

=> Lưu



Bước 3: Gửi đề xuất, chọn GỬI PHÊ DUYỆT để gửi đến TP.HCNS phê duyệt

=> Quy trình chuyển đến trạng thái HR Manager Apprpve:

Bước 4: TP.HCNS xem xét yêu cầu

- TP.HCNS nhận được thông báo phê duyệt yêu cầu, nhấn vào tên yêu cầu RR/2021/034

- Sau khi xem xét yêu cầu tuyển dụng, TP.HCNS nhấn phê duyệt hoặc từ chối yêu cầu:



+ Phê duyệt: TP.HCNS nhấn “Phê duyệt”

=> Quy trình chuyển sang trạng thái Chờ Giám đốc phê duyệt:

+ Từ chối:

TP.HCNS nhấn “Từ chối”:

Và ghi rõ lý do từ chối trong đó:

. Edit request: Từ chối yêu cầu điều chỉnh thông tin

. Decline request: Từ chối yêu cầu tuyển dụng



=> Nhấn XÁC NHẬN

Chuyển về trạng thái Dự thảo:

Hoặc Bị từ chối:

Bước 5: GĐ xem xét yêu cầu

GĐ sẽ nhận được thông báo phê duyệt kế hoạch, nhấn vào tên yêu cầu RR/2021/0034

Tương tự như TP.HCNS, GĐ sẽ nhấn Phê duyệt hoặc Từ chối đề xuất tuyển dụng:

- Nếu phê duyệt, GĐ nhấn “Phê duyệt”



=> Quy trình chuyển qua trạng thái Kế hoạch tuyển dụng

- Nếu từ chối, GĐ nhấn “Từ chối”, ghi rõ lý do từ chối => Nhấn XÁC NHẬN

=> Quy trình chuyển về trạng thái “HR Manager Approve”

Hoặc trạng thái “Bị từ chối”:



II. TẠO KẾ HOẠCH TUYỂN DỤNG

1. Sơ đồ quy trình

2. Hướng dẫn sử dụng phần mềm

Bước 1: Bộ phận tuyển dụng vào yêu cầu tuyển dụng đã được GĐ phê duyệt chọn “Tạo

kế hoạch tuyển dụng”:



Bước 2: Bộ phận tuyển dụng nhập bổ sung thông tin

- Chọn Kinh phí (Miễn phí/Có phí), nhập Ngày kết thúc kế hoạch tuyển dụng và Ghi chú

nếu có:

- Nhập thông tin Hội đồng tuyển dụng, tại cột “Vai trò” bắt buộc chọn 1 Trưởng ban:

- Nhập thông tin về nguồn tuyển dụng, đối với kế hoạch tuyển dụng Có phí thì bắt buộc

điền thông tin Kinh phí:



- Chỉnh sửa các thông tin về Mô tả công việc, Yêu cầu công việc và Quyền lợi nếu muốn:

=> Nhấn LƯU

Bước 3: Gửi đề xuất, chọn GỬI PHÊ DUYỆT để gửi đến TP.HCNS phê duyệt:

=> Quy trình chuyển sang trạng thái Chờ TBP HCNS Duyệt:

Bước 4: TP.HCNS xem xét kế hoạch:



- TP.HCNS nhận được thông báo phê duyệt kế hoạch, nhấn vào tên kế hoạch “Recruitment

plan - RR/2021/034 - Chuyên viên Hỗ trợ khách hàng”

- Sau khi xem xét Kế hoạch tuyển dụng, TP.HCNS nhấn phê duyệt hoặc từ chối yêu cầu,

(nếu từ chối, chọn loại từ chối và ghi rõ lý do từ chối tại cửa sổ “Lý do từ chối”):

+ Nhấn “Phê duyệt”:

Nếu kế hoạch là MIỄN PHÍ, quá trình lập kế hoạch đến đây là hoàn thành => chuyển sang

trạng thái “Tuyển dụng”:

=> Nếu kế hoạch MẤT PHÍ => Chuyển sang trạng thái “Chờ phê duyệt”:

+ Nhấn “Từ chối”:

=> Quy trình chuyển về trạng thái “Dự thảo”:



Hoặc “Bị từ chối”:

Bước 5: GĐ xem xét kế hoạch (bước này chỉ xảy ra đối với kế hoạch CÓ PHÍ)

- GĐ nhận được thông báo phê duyệt kế hoạch, nhấn vào tên kế hoạch “Recruitment plan -

RR/2021/034 - Chuyên viên Hỗ trợ khách hàng”

- Sau khi xem xét Kế hoạch tuyển dụng, GĐ nhấn phê duyệt hoặc từ chối kế hoạch (nếu từ

chối, chọn loại từ chối và ghi rõ lý do từ chối tại cửa sổ “Lý do từ chối”):

+ Phê duyệt

=> Kế hoạch tuyển dụng chuyển sang trạng thái “Tuyển dụng”

+ Từ chối



=> Quy trình trở về trạng thái “Chờ TBP HCNS phê duyệt”:

Hoặc “Bị từ chối”:



III. PHỎNG VẤN

1. Sơ đồ quy trình

2. Hướng dẫn sử dụng phần mềm

2.1. Tạo ứng viên

Bước 1: Bộ phận tuyển dụng nhấn tạo ứng viên

Có 02 cách tạo ứng viên:



Cách 1: Tại Kế hoạch tuyển dụng, Bộ phận tuyển dụng chọn Kế hoạch tuyển dụng cần tạo

ứng viên => nhấn TẠO ỨNG VIÊN

Cách 2: Tại thẻ ỨNG VIÊN, Bộ phận tuyển dụng nhấn TẠO:

Bước 2: Bộ phận tuyển dụng nhập các thông tin trong bảng thông tin ứng viên:



=> Nhấn LƯU

Bước 3: Trưởng phòng HCNS xem xét ứng viên

BP.TD chọn GỬI TỚI TRƯỞNG PHÒNG HCNS để phê duyệt:

=> Hồ sơ ứng viên chuyển sang trạng thái “Chờ TP.HCNS phê duyệt”:

Bước 4: TP.HCNS xem xét ứng viên:

- TP.HCNS nhận được thông báo phê duyệt ứng viên, nhấn vào tên ứng viên “Nguyễn

Thùy Linh - CVHTKH”

- Sau khi xem xét ứng viên, TP.HCNS nhấn phê duyệt hoặc từ chối ứng viên, (nếu từ chối,

ghi rõ lý do từ chối tại cửa sổ “Lý do từ chối”):

+ Phê duyệt:



=> Hồ sơ chuyển sang trạng thái “Chờ quản lý phê duyệt”:

+ Từ chối

Ghi rõ lí do, gửi thông báo cho BP .TD => kết thúc quy trình phỏng vấn

=> Hồ sơ chuyển sang trạng thái Ứng viên từ chối:

Bước 5: Trưởng bộ phận tạo yêu cầu tuyển dụng xem xét ứng viên

- TBP nhận được thông báo phê duyệt ứng viên, nhấn vào tên ứng viên “Nguyễn Thùy

Linh - CVHTKH”

- Sau khi xem xét ứng viên, TBP nhấn phê duyệt hoặc từ chối ứng viên, (nếu từ chối, ghi

rõ lý do từ chối tại cửa sổ “Lý do từ chối”):



- Phê duyệt:

=> Chuyển sang trạng thái “Phỏng vấn lần 1”:

- Từ chối:

=> Hồ sơ chuyển sang trạng thái “Ứng viên từ chối”:

2.2. Lên lịch phỏng vấn

Bước 1: BP.TD tạo cuộc hẹn phỏng vấn với ứng viên

- BP.TD nhận được thông báo ứng viên đã qua vòng hồ sơ, bấm chọn vào tên ứng viên:

Bước 2: Trong thẻ ứng viên chọn CUỘC GẶP



- Nhấn TẠO:

- Nhập các thông tin tại phần CHI TIẾT CUỘC GẶP sau đó nhấn LƯU:

Trong đó:

+ BẮT ĐẦU VÀO: Thời điểm bắt đầu phỏng vấn dự kiến

+ DỪNG: Thời điểm kết thúc phỏng vấn dự kiến

+ Địa điểm: Địa điểm diễn ra phỏng vấn



Bước 3: Gửi email mời phỏng vấn cho ứng viên

- Nhấn GỬI EMAIL:

- Sửa chữa, bổ sung các thông tin của thư mời phỏng vấn và nhấn GỬI:

Bước 4: BP.TD lên lịch phỏng vấn với Hội đồng phỏng vấn

- Trong thẻ ứng viên chọn LÊN LỊCH PHỎNG VẤN



-Tại trường LỊCH PHỎNG VẤN => chọn THÊM MỘT DÒNG

- Chọn các ứng viên cho buổi phỏng vấn và nhấn CHỌN:



- Nhấn GỬI CHO HỘI ĐỒNG PHỎNG VẤN:

Hội đồng tuyển dụng phỏng vấn và đánh giá ứng viên

Bước 1: Hội đồng nhận được thông báo về lịch phỏng vấn => nhấn vào Lịch phỏng vấn

- Nhấn vào biểu tượng để mở thông tin ứng viên:



Hoặc nhấn chọn vào ứng viên => nhấn TÀI LIỆU

Bước 2: Hội đồng PV đánh giá ứng viên

- Chọn ĐÁNH GIÁ



- Cho điểm đánh giá và nhấn LƯU:

- Trưởng ban của Hội đồng phỏng vấn điền Thông tin đề xuất và Tóm tắt ứng viên (nếu có)



Bước 3: Trưởng ban phỏng vấn xem xét ứng viên sau phỏng vấn

- Ứng viên phỏng vấn thành công => Tích PHỎNG VẤN THÀNH CÔNG

- Ứng viên cần phỏng vấn lần 2 => Tích Phỏng vấn lần 2





IV. BỘ PHẬN TUYỂN DỤNG TẠO OFFER (Quyết định tuyển dụng)

1. Sơ đồ quy trình

2. Hướng dẫn sử dụng phần mềm

Bước 1: BP.TD dựa trên báo cáo tuyển dụng xem kết quả phỏng vấn

- Trong phần TUYỂN DỤNG, BP.TD chọn Báo cáo => Đánh giá ứng viên



Bước 2: Tạo offer (Quyết định tuyển dụng)

- Mở thẻ ứng viên cần tạo offer => chọn QUYẾT ĐỊNH TUYỂN DỤNG

- Kiểm tra lại thông tin đã có sẵn, bổ sung các thông tin còn thiếu:



* Thời lượng: Thời gian thử việc

- Nhập các thông tin liên quan đến lương:

* Trong đó:

+ Lương KPI: Tỷ lệ phần trăm lương KPI trên mức lương thỏa thuận



+ Lương cơ bản: Tỷ lệ phần trăm lương cơ bản trên mức lương thỏa thuận

=> Nhấn LƯU

Bước 3: Gửi QĐ tuyển dụng tới TP.HCNS phê duyệt => Chọn GỬI TỚI QUẢN LÝ

=> Quy trình chuyển sang trạng thái Chờ TP.HCNS duyệt:

Bước 4: TP.HCNS xem xét offer

- TP.HCNS nhận được thông báo => Nhấn vào tên offer “HD/2021/11/00038”

- Xem xét offer và nhấn GỬI GIÁM ĐỐC PHÊ DUYỆT hoặc TỪ CHỐI (nếu từ chối =>

ghi rõ lý do từ chối):

+ Phê duyệt:

=> Offer chuyển sang trạng thái “Chờ Giám đốc phê duyệt”:



+ Từ chối:

TP.HCNS ghi rõ lý do từ chối:

=> Offer chuyển sang trạng thái Bị từ chối:

Bước 5: GĐ xem xét offer

- GĐ nhận được thông báo => Nhấn vào tên offer “HD/2021/11/00038”

- Xem xét offer và chọn PHÊ DUYỆT hoặc TỪ CHỐI (nếu từ chối => ghi rõ lý do từ

chối):



+ Phê duyệt:

=> Offer chuyển sang trạng thái “Gửi offer”:

+ Từ chối:

TP.HCNS ghi rõ lý do từ chối:

=> Offer chuyển sang trạng thái “Bị từ chối”:

Bước 6: BPTD gửi offer

- Sau khi GĐ đã phê duyệt offer, Bộ phận TD chọn PRINT OFFER để tải offer về máy

tính:

- Sửa sữa thông tin cần thiết và chuyển định dạng file sang PDF:



- Tại giao diện Quyết định tuyển dụng của ứng viên, chọn GỬI EMAIL



- Đính kèm offer và nhấn GỬI


