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QUY TRINH TUYEN DUNG THU'C TAP SINH

Ma hi¢u:

Ngay ban hanh:

Lan ban hanh/stra d6i: Lan |

Ngay hiéu lyc:

TINH TRANG BAN HANH/SUA POI TAI LIEU

Toan ti lieu | (Ban hanhméi

Il

15

MUC PiCH

| .| Ngayban | Linban
Mucsiradoi | Trang  N¢i dung ban hanh/sira dbi ! bl

1

hanh/sira d6i = hanh/sira Vdéir

l_ -

e

La noi hd tro sinh vién thyc tap, hoc hoi kién thirc thyc té sau qué trinh hoc ly thuyét tai truong
B& sung nhan luc cho nganh l]hé hang trong thoi gian ¢ han tir 02 dén 03 thang, tao co héiisé"g
loc durge sinh vién thét sy muén hoc hoi va thang tién trong nganh nha hang & lai lam viéc, gin b6

lau dai.

1‘

Giam thiéu tinh trang nhan vién lam viéc nghi dudi 01 thang, vi nha trudng s& dam bao lyc luong
sinh vién s& lam toi thieu 03 thang, khdng nghi ngang.

PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQONG AP DUNG

Pham vi diéu chinh

Cac yéu cau tuyén dung va chuong trinh tuyén dung thuc tap sinh thuéc Cong ty CP TMDV
Cong Vang chi nhanh mién Nam.
2. Déi twong dp dung

Sinh vién cac truong trung cip, cao ding, dai hoc nganh nha hang va cac nganh phu hop.

I11.

TAI LIEU LIEN QUAN

Tai liéu ni bd

STT

Tén van ban

M hiéu

Ngay ban hanh

|

Thong tin ing vién

ng dong

Phiéu mé tai khoan ngan hang

|
!
4
1
|
1
|
|
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IV. THUAT NGU VA PINH NGHIA

Chir vidt tht

Chir viét tit Pinh nghia/dién gii

Chir viét tit

Dinh nghia/dién giai
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6 QUY TRINH TUYEN DUNG THUC TAP SINH
Ma hidu: Ngay ban hanh:
Léan ban hanh/stra ddi: Lan 1 Ngay hiéu lyc:
Phéng vén sinh vién
SV : " . PV .
Sinh vién thyc tép mudn tham gia thuc
S
P | (Phonevan) | 4y i doanh nghip
DS Danh sach sinh vién thyc NH Khéi nha hang noi
(Danh séach) tap (Nha hang) sinh vién thuc tap
V. LUUDO

VL

MO TA THU'C HIEN CAC BUGC THEO LUU PO

Buwéc

Mo ta

San phim

ianl
chinh Thue hién

Thoi
gian
thue
hién
(Néu c6)

quan

Tai li¢u lién

MNhiin so lwgng SV tir truong

" | TA: Nhan sé luong SV thuc tap va thoi

gian thuc tap tir phia truong

TA giri théng bao timeline dén TnD dé dat
trudce lich dao tao, bao gém Orientation,
FOH hodc BOH bé sung kién thirc cho
SV. SV ¢ tai liéu thuc tap dé lam béo céo
thuc tap. Pong thoi dat sin phong
Maintraining dé dao tao.

TA

AT("ing hop nhu ciu tuyén dung

| HRBP: Tdng hop lai nhu cau tuyén dung

thyc tp sinh tai khéi Ops. Trong do, 70%
YCTD sé la sb lugng thuc tap sinh can c6
tir nha truong

Vi du: 01/07 SV sé bit dau thuc tap, )
HRBP téng hop nhu cau tuyén dung dén

01/07 1a 15, nhu vdy, YCTD Thuc tap

HRBP

* Trong quy trinh tong quét thi thuc hién dugc ghi theo B phén. Trong quy trinh chi tiét thuc hién cin dugc thé
hién chi tiét theo chirc danh cong viéc (vi du: Chuyén vién Nhan sy, Truéng phong Nhén sy...)

.
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QUY TRINH TUYEN DUNG THUC TAP SINH
6 Ma hi¢u: Ngay ban hanh:
Lan ban hanh/stra doi: Lén 1 Ngay hiéu lyc:

’r‘ . sinh cua khdi Ops 1a 10. HRBP guri nhu
| céu tuyén dung TTS 12 10 (theo khu vire,
! vi tri) cho TA. TA dua theo nhu cau giri
l dénmrbng I R I R
3 | SVaangky . 1 )

TA: Giri nhu cau tuyén dung dén trudomg ‘Danhsach |

Trudng: trudong sé cho SV dang ky va giri | sinh vién TA
; lai Danh sach sinhviénthyctdp ~ |thyctdp | | |

4 PV tap trung B I IS

TA: da vao danh sach SV da GAng ky o
| trudmg guri, téng hop lai moi PV tap trung.
Buoi PV cd thé td chire tai trudng, tai mot
nha hang gan trudmg, hodc tai Vin phong
Cong ty Cong Vang.

; TA giri email m&i quan ly dén phong van, TA Khéi
| néu SV dat tién hanh cho lam thi tuc ky e
; hop dong. lay van tay. Ps
Khoi Ops: PV, trao déi cu thé vai SV,
sau d6 tra két qua dat hay khong. TA dya
| vao d6 sip xép ban PV tiép vi tri hoic BU
} khac, néu SV tiép tuc khong dat s& giri
danh sach vé truong. I
7T(“i chire dao tao

Moi SV dén tap trung tai Van phong hodc
khu vurc phit hop dé tham gia Orientation.
Sau d6 thong bao dén SV thoi gian cac

ban sé& bat dau thuc tap, x4c nhan lai nha it
hang cac ban sé& dén thuc tap.

| Phat qua Orientation (Néu cd)

6 | Theo doi qua trinh thuc tap

HRBP: Theo ddi qua trinh thuc tap cua
SV, hé trg SV vé cac van dé ban c6 thé

| gap trong qua trinh thuc tap.

Bao goém theo déi:

} - SV nghi viéc trong qua trinh thuc tap

h

- SV gip van dé vé cong .
| - Thoi gian SV két thic thuc tap Xéc nhan Khoi
! - Thong bao SV guri bao céo thuc tap va thuc tap Ops_HRBP

giup SV hoan tat bao cao thuc tap

CEUYI R IR ARTRERT T IS Y R E R T

|

' Khéi Ops: Hb trg sinh vién trong qué

| trinh thyc tap, phan bd cong viéc, chia sé
kién thirc chuyén mén. Theo déi va danh

l gid thuc tép.
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QUY TRINH TUYEN DUNG THU'C TAP SINH

Ma higu:

Ngay ban hanh:

Lan ban hanh/stra ddi: Lan 1

Ngay hiéu lyc:

7 Keét thic thye tap

' HRBP: Tra lai bao cdo thye tdp cho SV.

i Theo doi SV nao tlcp tuc lam viéce sé xuc
tién, hoan tat tha tuc cho SV Ién vitri S1.
TA: Guri 161 cam on va tang qua dén

.| trudng. Guri 1oi chic dén SV.

HRBP_TA

Luu y: Ti I¢ nghi vigc sé khong tinh cho nha hang

VIII.

1. Péng phuc

CHINH SACH THUC TAP SINH

STT

N¢i dung

Phu triach | Thoi han

Ghi chu

1

Peé xuit Béng phuc

Nha hang dya trén nhu cau thuc tap sinh da
dang ki, chu dong du tri va dé xuat cho phia
Admin vé s6 luong ddng phuc cho Thue tap
sinh

Khdi Ops

o

Tiép nhin va sir dung

Thuec tap sinh tiép nhan dong phuc tir quan
ly, sir dung va bao quan theo quy dinh ctia
cong ty

Khong trir coc di)‘ng phuc cho doi tuong
thure tap sinh

Hoan tra dong phuc:

- Déi v '01 sinh vién két thiic thuc tdp va
khong nep tuc lam viéc:

Hoan tra dong phuc theo quy trinh nghi viéc
Truong hop sinh vién két thic thuc tap
nhung khong hoan tra s& truy thu vao ki
luong gan nhat theo quy dinh cua cong ty

- Déi vdi sinh vién két thic thuc tap va tiép
tuc lam viéc:

Khong can hoan tra dong phuc.

HRBP
Khoi Ops

Hoan tra
ddng phuc
keém bién
ban ban giao
tai san

Quin ly va bio quin Pong phuc

Quan ly nha hang tu chiu trach nhiém bao
quan dong phuc cua thyc tap sinh va tai sir
dung cho cac dot tiép theo

Chi phi dong phuc sé dwgc ghi nhan vao
chi phi ciia nha hang
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(\ QUY TRINH TUYEN DUNG THUC TAP SINH
O Ma hiéu: Ngay ban hanh:

Lan ban hanh/sira ddi: Lan 1 Ngay hiéu luc:
2. Hop dong

SV thye tdp ky hop ddng dao tao nghé theo quy dinh cua cong ty
3. Diéu kién, phuc lgi

3.1. Pi¢u kién

Thue tép sinh lam viéc dam bao dii 20 gio cong/tuin

Dam bao lam viéc duge vao thir 6, thir 7, Chu nhat va cac ngay Lé
Co thé vé tré sau 23h30

Ban giao day du tai san sau khi két thic thue tap

3.1. Phuc lgi

Thu nhap: 23.000d/gio

Pugc cap phat dong phuc

Chuong trinh bira an cho nhan vién

Danh gid, xac nhan thuc tap

Tham gia cac chuong trinh dao tao va trai nghiém lam viéc thuc té tai Golden Gate

4. Tinh chat cong viéc ) )
SV chiu trach nhiém chinh vi tri nhu da théa thuan lic phéng van va hop dong da ky, tuy nhién
trong lac lam viéc BQL c6 thé uu tién sip xép ban chay nhiéu vi tri (néu duoc) dé SV c6 trai
nghiém trong thuc tap va viét bao cao thuc té. o ) '
BQL sip xép 02 tuan mot lan dé chia sé véi SV vé kién thiic quan ly, setup, img X, giao ti€p voi
khach hang.

IX. PHULUC VA BIEU MAU KEM THEO

STT | Tén phu luc, mAu biéu M3 higu
X.HO SO CAN LUU TRU -
STT ~ Ténhoso ' Hinh thirc luu? Noi luu Thoi gian luu

? H: Ban cimg, S: Ban mém
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