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	QUI TRÌNH THỬ VIỆC
	Mã tài liệu: 

	
	
	Phiên bản: 

	
	
	Ngày ban hành: 



KẾ HOẠCH CHUẨN BỊ THỬ VIỆC
Căn cứ quyết định tiếp nhận số.................ngày..................của giám đốc điều hành công ty

Phòng nhân sự lập kế hoạch chuẩn bị thử việc như sau.

Họ tên nhân viên mới:..........................................................Bộ phận:.....................................................

Công việc đảm nhiệm:.............................................................................................................................
1. Họp giới thiệu nhân sự mới

· Thời gian họp
· Thành phần

· Địa điểm

· Người chuẩn bị

· Người chủ trì

2. Bàn giao công cụ, bàn ghế:
· Thời gian
· Địa điểm

· Người bàn giao:

3. Thời gian học quy chế
· Thời gian học:
· Người dạy:

(chi tiết theo kế hoạch đào tạo nội quy, quy chế của công ty).

4. Giao việc:
· Thời gian giao việc
· Người giao việc

· Tại địa điểm
5. Các lưu ý:

	Nơi nhận:


	Người lập


	Trưởng phòng nhân sự
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