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PHẦN NỘI DUNG

	1.  Mục đích:

	Quy trình này được ban hành nhằm đưa ra một tiến trình đồng nhất, hướng dẫn các thủ tục cần thực hiện đối với các cấp quản lý và nhân viên công ty về việc thuyên chuyển, thăng cấp.

	2.  Phạm vi áp dụng:

	· Áp dụng cho tất cả trường hợp thuyên chuyển, thăng cấp trong hai công ty .....và ..... Ngoại trừ các trường hợp bên dưới: 
· Thuyên chuyển QLST sẽ theo chính sách luân chuyển đã ban hành.
· Thăng cấp QLST, ASM, RSM của khối siêu thị sẽ theo chính sách Sao về phục vụ đã ban hành hoặc hình thức khác do Phòng nhân sự thông báo.
· Thăng cấp lên các vị trí cấp cao của công ty ( Từ cấp bậc Trưởng Phòng, Giám Đốc, Kế toán trưởng trở lên)
· Thời gian áp dụng từ ngày : 01/10/2013.
3. Trách nhiệm triển khai, phổ biến giám sát:

Giám đốc Nhân sự chịu trách nhiệm đảm bảo tính hiệu lực và cập nhật nếu có bất cứ sự thay đổi nào về chính sách và quy trình này.

4. Định nghĩa:

· Thuyên chuyển: là việc điều chuyển nhân viên đang làm việc ở bộ phận, phòng ban này sang làm việc ở bộ phận, phòng ban khác trong công ty.

· Thăng cấp: là việc bổ nhiệm nhân viên đảm trách một vị trí mới với chức vụ cao hơn trong cơ cấu tổ chức của bộ phận, phòng ban trong công ty 
5. Viết tắt:

· BCNB: báo cáo nội bộ
· BPTD: bộ phận Tuyển dụng
· HĐLĐ: hợp đồng lao động

· GĐ: Giám đốc
· TD: tuyển dụng
· QL: quản lý
· QLST : Quản lý siêu thị


	6. Sơ đồ và diễn giải quy trình:
· Sơ đồ:


* Diễn giải quy trình:
	Bước
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu

	1
	- Nhân viên tạo chứng từ đăng ký thuyên chuyển.
- Cấp quản lý tạo chứng từ đề nghị thuyên chuyển, thăng cấp cho nhân viên.
	- Nhân viên có nguyện vọng thuyên chuyển.
- Cấp quản lý trực tiếp/ ASM/ RSM/ GĐ Khối.
	· Nhân viên có nguyện vọng thuyên chuyển:
Nhân viên có nguyện vọng thuyên chuyển sang BP khác, sẽ vào BCNB với đường dẫn : HRM / Thuyên chuyển Thăng cấp/ Nhân viên đăng ký để đăng ký nguyện vọng thuyên chuyển.

· Cấp quản lý tạo chứng từ đề nghị thuyên chuyển, thăng cấp cho nhân viên :

Cấp quản lý có nhu cầu thuyên chuyển nhân viên sang vị trí khác, đề nghị thăng cấp cho nhân viên sẽ vào đường dẫn : HRM/ Thuyên chuyển Thăng cấp/ Tạo đề nghị (dành cho QL) để tạo chứng từ thuyên chuyển, thăng cấp.
	Hướng dẫn đăng ký thuyên chuyển, tạo đề nghị thuyên chuyển, thăng cấp.
Sử dụng biểu mẫu trên BCNB.


	2
	Cấp quản lý ghi nhận nguyện vọng và xác nhận nhân viên đáp ứng các điều kiện thuyên chuyển, thăng cấp trên BCNB.
	· Giám đốc Nhân sự

·  Bộ phận Tuyển dụng
· Cấp trên trực tiếp / ASM của nhân viên có nguyện vọng thuyên chuyển.
	· Đối với nguyện vọng thuyên chuyển của nhân viên.

- Cấp quản lý trực tiếp / ASM dựa trên điều kiện được đăng ký thuyên chuyển để duyệt xác nhận đồng ý cho nhân viên thuyên chuyển. (việc này có ý nghĩa rằng mình đã ghi nhận nguyện vọng của nhân viên)
- BPTD căn cứ trên nhu cầu tuyển dụng hiện tại, phản hồi về nguyện vọng đăng ký thuyên chuyển của nhân viên. 
· Trường hợp vị trí đăng ký thuyên chuyển có nhu cầu tuyển dụng, BPTD duyệt xác nhận đồng ý và sắp xếp phỏng vấn thuyên chuyển.
·  Trường hợp vị trí đăng ký thuyên chuyển không có nhu cầu tuyển dụng, BPTD duyệt xác nhận không đồng ý, lưu lại thông tin và ưu tiên phỏng vấn khi có phát sinh nhu cầu.
	

	3
	Tham dự phỏng vấn thuyên chuyển, thăng cấp 
	· Chuyên viên Tuyển dụng.
· Trưởng phòng  / Trưởng bộ phận nơi nhân viên thuyên chuyển đến


	a) Nếu bộ phận mới có nhu cầu tuyển dụng (chứng từ yêu cầu tuyển dụng đã được duyệt hợp lệ):

Đối với trường hợp thuyên chuyển:

· Chuyên viên Tuyển dụng phỏng vấn đánh giá nhân viên nhằm bảo đảm nhân viên đủ năng lực, phù hợp để đảm nhận vị trí mới.

· Nếu không phù hợp, BPTD sẽ phản hồi kết quả cho nhân viên và bộ phận, phòng ban có liên quan.
· Nếu phù hợp, chuyên viên Tuyển dụng sẽ sắp xếp cho nhân viên tham dự buổi phỏng vấn chuyên môn với Quản lý trực tiếp bộ phận, phòng ban nhân viên đăng ký thuyên chuyển đến.

· Trường hợp nhân viên không đạt trong buổi phỏng vấn chuyên môn, chuyên viên Tuyển dụng cập nhật và phản hồi kết quả cho nhân viên.

· Trường hợp nhân viên đạt yêu cầu về chuyên môn, Quản lý trực tiếp có trách nhiệm sắp xếp công việc tại bộ phận mới để nhân viên được thuyên chuyển theo nguyện vọng. 
· Thời gian hoàn tất thuyên chuyển không quá 30 ngày làm việc kể từ ngày có thông báo kết quả đạt phỏng vấn chuyên môn.
· Đối với trường hợp thăng cấp:

· Giám đốc Nhân sự căn cứ vào đề nghị thăng cấp, nhu cầu nhân sự, cơ cấu tổ chức và kết quả phỏng vấn chuyên môn để duyệt đề nghị thăng cấp cho nhân viên.

b) Nếu bộ phận mới không có nhu cầu tuyển dụng:

· Chuyên viên Tuyển dụng ghi nhận thông tin về nguyện vọng thuyên chuyển của nhân viên và ưu tiên phỏng vấn ngay khi bộ phận, phòng ban  mà nhân viên có nguyện vọng thuyên chuyển đến phát sinh nhu cầu nhân sự.

c) Trách nhiệm của Quản lý trực tiếp bộ phận, phòng ban nhân viên thuyên chuyển, thăng cấp đến:

· Quản lý trực tiếp bộ phận, phòng ban nhân viên thuyên chuyển, thăng cấp đến sẽ thực hiện các công việc sau:

· Đề xuất với BPTD mức lương, thưởng cho vị trí mới mà nhân viên được thuyên chuyển, thăng cấp đảm nhận.

· Thông báo việc thuyên chuyển, thăng cấp nhân sự mới với bộ phận, phòng ban mình phụ trách.

· Trao đổi với nhân viên được thuyên chuyển, thăng cấp về mục tiêu công việc và các tiêu chí đánh giá thử việc, các công việc khác có liên quan ở vị trí mới.
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	Đánh giá thử việc ở vị trí mới
	· Trưởng phòng / Trưởng bộ phận nơi nhân viên thuyên chuyển đến.


	· Tuỳ theo từng vị trí và năng lực hiện tại của nhân viên mà cấp quản lý trực tiếp quyết định có áp dụng thời gian thử việc hay không. 
· Trong trường hợp áp dụng thời gian thử việc, Quản lý trực tiếp nơi nhân viên chuyển đến sẽ thực hiện đánh giá thử việc và chuyển kết quả về BPTD khi kết thúc thời gian thử việc. (Vui lòng tham khảo Chính sách và quy trình tuyển dụng, phần Đánh giá thử việc)
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	Ký kết HĐLĐ mới hoặc bổ sung phụ lục hợp đồng.


	· Chuyên viên Tuyển dụng
· BP Lao động – Tiền lương
	· Trường hợp nhân viên được đánh giá thử việc đạt yêu cầu, BPTD thông tin đến BP Lao động - Tiền lương soạn thảo HĐLĐ hoặc phụ lục hợp đồng mới cho nhân viên.

· Trường hợp nhân viên được đánh giá thử việc không đạt yêu cầu, BPTD  cập nhật thông tin và sắp xếp công việc cho nhân viên nếu có nhu cầu tuyển dụng ở những vị trí phù hợp.
	


7. Điều kiện áp dụng chính sách:
· Nhân viên được thuyên chuyển, thăng cấp phải làm việc liên tục ở vị trí hiện tại ít nhất là sáu tháng, hoàn thành tốt nhiệm vụ và không vi phạm kỷ luật bị xử lý bằng văn bản trong vòng ba tháng làm việc gần nhất tính đến ngày đăng ký thuyên chuyển, hoặc được đề nghị thuyên chuyển,  thăng cấp. 
· Đối với các trường hợp nhân viên được đề nghị thăng cấp, cấp quản lý có trách nhiệm phải nhận xét, đánh giá cụ thể năng lực chuyên môn, kỹ năng quản lý, đạo đức, tác phong của nhân viên; những kết quả được kì vọng mà nhân viên đó đã đạt được ở vị trí hiện tại. Những thông tin này được điền chi tiết ở phần “Đánh giá năng lực” trong chứng từ thăng cấp.
· Việc thuyên chuyển, thăng cấp sẽ không được thực hiện nếu như bộ phận, phòng ban mà nhân viên thuyên chuyển, thăng cấp đến có mối quan hệ báo cáo cấp 1, cấp 2 theo quy định của Chính sách người thân, họ hàng cùng làm việc trong công ty.
· Nhân viên phải đáp ứng chuyên môn, kiến thức, kỹ năng, các yêu cầu, tiêu chuẩn cho vị trí mới.
· Quản lý trực tiếp có thể yêu cầu nhân viên thử việc ở vị trí mới, thời gian thử việc do cấp quản lý quyết định nhưng không quá 2 tháng.
· Các trường hợp không đáp ứng đủ một trong các điều kiện trên ( ngoại trừ điều kiện về vi phạm kỷ luật) thì sẽ được xem xét bới GĐ Khối và GĐ NS.
· Thu nhập ở vị trí mới sẽ được căn cứ vào chính sách lương, thưởng của công ty và dựa trên đánh giá khối lượng công việc và trách nhiệm phát sinh của vị trí mới
---oOo---
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Tham dự phỏng vấn thuyên chuyển, thăng cấp





Cấp QL ghi nhận nguyện vọng thuyên chuyển và xác nhận đáp ứng đủ tiêu chuẩn thuyên chuyển, thăng cấp trên BCNB








Nhân viên có nguyện vọng đăng ký thuyên chuyển trên BCNB hoặc cấp QL đề xuất thuyên chuyển, thăng cấp trên  BCNB








Đánh giá thử việc ở
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Duyệt chính thức thuyên chuyển, thăng cấp.


Ký kết HĐLĐ mới hoặc bổ sung phụ lục hợp đồng.
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Duyệt chính thức thuyên chuyển, thăng cấp.
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