QUY PINH
VE UNG CU - TIEN CU -
THI TUYEN CAN BO

Phat hién nhitng nhan sy c6 nang luc, kinh nghiém va phém chat dé giao nhiém vy
cao hon khi c6 yéu cu.

Tao diéu kién cho moi CBCNV ¢6 co hoi khiang dinh ning luc dé phat trién, thing
tién va cong hién cho Cong ty nhiéu hon.

Xac dinh nhén thte, trach nhiém va tao diéu kién cho qua trinh thuc hién théng

POI TUONG - PHAM VI AP DUNG

1 MUC PiCH
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1.3
nhét , thuén lgi.
2.1

Dbi tuong ap dung : tit ca CBCNV Céng ty , ngoai trir Tong Giam Pdc.

2.2 Pham vi 4p dung: TAt ca cac don vi truc thudce Cong ty.

3

4.1

MOT SO TU VIET TAT VA DINH NGHIA

CBCNV : la céc can bg, cong nhanvién Cong ty.

Phong NS:  Phong Nhan sy Cong ty.

TGD : Tong Giam ddc Cong ty.

Tu tng ctr : 1a viéc mét CBCNV dé nghi Cong ty phan cong cho minh vi tri cao
hon ( vi tri quan 1y hodc vi tri chuyén mon ) hoac thich hop hon .

Tién ctr can bd : 1a viéc mot ca nhan/tap thé (nguoi tién ctr ) dé& nghi Cong ty bd
nhiém , giao nhiém vy cao hon cho mét nguoi khac ( goi 1a nguoi dugc tién cir ).
Vi tri cao hon 1a vi tri quan ly cao hon vi tri hién tai , hoac 1a vi tri chuyén mon cé
tiéu chuin tuyén dung cao hon vi tri hién tai va c6 mirc thu nhap cao hon.

Vi tri thich hop hon 13 vi tri phtt hop hon so v&i vi tri hién tai vé nganh nghé, trinh
do chuyén mon, nang lyc / tinh cach ca nhan, kha nang hoan thanh cong viéc .

CHINH SACH :

Cong ty van dong va khuyén khich moi CBCNV tu tng cir vao vi tri cao hon ,
thich hop hon , dé bd sung ngudn nhan luc cho Cong ty dong thoi tao co hoi phat
trién nang lyc ca nhan.

Trong trudng hop khong duge bé tri vao vi tri tng cir do chua dap tng tiéu chuan,
Cong ty rat hoan nghénh tinh than tu ing cir va c6 nhiing hinh thirc biéu duong ,
d@)ng thoi dua vao danh sach CBNV tiém nang dé theo ddi, duoc xem xét b tri vao
vi trf khac thich hop, duoc vu tién dao tao, hun luyén dé phat trién khi c6 co hoi.
Cong ty c6 trach nhiém cung cip thong tin lién quan ddy du cho ngudi tu tng cir
(trude va sau khi c6 két qua)



4.2 CBCNV ty ung cu dugc uu ti€n xét tuyén so voi cac dbi tuong khac, dugc xét giam
yéu cau dbi voi mot sd tiéu chudn khéng qua quan trong.

4.3 Thong tin vé viée tu ung cu cua CBCNV s€ dugc bao mat néu nguoi ty ing cr ¢
yéu cau. Noi dung va cach thirc bao mat s& duge thuc hién theo dé nghi ciia nguoi
tu irng cur .

Trudng hop ngudi ty tng ct/ dugce tién cir vao vi tri cia Truong don vi dang quan
Iy CBCNV nay hodc vi tri Truong Phong NS thi thong tin ti Gng cir tién cir chi ¢o
TGP va nguoi tién ctr dugc biét va phai tuan thi nguyén tic bao mat.

4.4 Vi tri Gtng ctr ¢6 thé do ngudi tmg cir dé nghi , c¢6 thé do Cong ty thong bao khi co
nhu cdu tuyén dung ndi bd vi tri ndy. Khi d6, Cong ty s& thong béo :

- Vi tri tuyén dung néi chung , ma khong néu cu thé chirc danh (Vi du Céng ty
thong bao can tuyén 1 GD XN ma khong phai néu rd XN nio)

- Tiéu chuan tuyén dung cta vi tri nay.

Viéc thong bao cac vi tri can tuyén 6 thé thuc hién theo dinh ky hang nam hoac

d6t xuét khi c6 nhu cau.

4.5 Viéc thi tuyén can bo duge Cong ty td chirc khi :

- C6 nhiéu nguoi tmg cir cling mot vi tri.
- Theo dinh ky hang nam.
4.6 Céc hinh thirc thi tuyén c6 thé duoc 4p dung :
- Thi viét ; thi trac nghiém.
- Phéng van.
- Xay dyng va bao vé chuong trinh hanh dong néu dugc giao nhiém vu nay.
- Xu ly tinh hudng gia dinh hodc thyc té.
- Giao nhiém vu lam thi dé danh gia.
- Cong ty t6 chuc thi tuyén hodc moi don vi tur van bén ngoai thyc hién.

4.7 Cong ty khuyén khich va giao trach nhiém cho cac CBQL ( tir cAp GD XN tré 18n)
va céac don vi doan thé (Pang uy, Chi bg, Cong Boan, Poan Thanh Nién, Chi Doan)
c6 trach nhiém tim kiém, phat hién nhan tai trong don vi minh va trong Cong ty dé
tién ctr cho Cong ty.

Cong ty c6 hinh thirc khen thuong cho ngudi tién cir , cho du ngudi dugce tién cir co
duoc chon hay khong.
5 _THU TUC THUC HIEN :
5.1 Thu tuc wng cir:
Newoi thwe hién
] A Vi tri éng cir thude | Vi tri ing cir thudc | Biéu miu ap
Buée Cong viéc 2 "\ H 2 A )
tham quyén quyét | tham quyén quyét dung
dinh cua XN dinh ctia Cong ty
0 Thong béo vi tri tuyén Truéong BP nhan sy | Truéng Phong NS Thong bao
dung (néu co) XN tuyén dung can
bo
1 Nop don Ung ctr Nguoi ing cur giri Nguoi g ctr guri Don ung cu
don cho G XN don cho TGD
2 T6 Slhl'IC thi tuyén (néu,cc') Truéng Phong nhé}n Trudng Ehong NS + | Bé thi/ kiém
nhiéu nguoi tng cu; néu | su XN + CBQL cap | CBQL cap trén vi tri | tra
chi c6 1 nguoi tmg ctr thi | trén vi tri ing cr ung cu
bd qua budc nay)




3 Y kién ctia Truong don vi | Truong don vi thude | Truong don vi thude | Phiéu danh gia
dang quan ly nguoi itng | XN dang quan ly Cong ty dang quan | can bd
cu dugc chon nguoi ung cu duge | 1y nguoi ing cr
chon dugc chon
4 Y kién ciia Truong bo BP nhan sy XN Trudng Phong NS Phiéu danh gia
phéan can b
5 Phé duyét Gb XN TGD Don ing cu
6a Lap quyét dinh b6 nhiém | BP nhan sy XN TP.NS Quyét dinh bd
/ phan cong (néu duyét nhiem/ phan
don g cur) cong
6b Lap thu cam on va biéu | BP nhan sy XN TP.NS Thu cdm on va
duong ngudi ung cir (néu biéu dwong
khong duyét don ing cir)
7 Tb chtrc luu trit va cap BP nhan sy XN TP.NS - Pon ung ct
nhat CSDL cén bd - Phiéu dénh
gia
- Quyét dinh

5.2 Thii tuc tién cir CBNV :

Nguwoi thuce hién

Vi tri irng cir thugc

Vi tri irng cir thugc

Biéu mau ap

Buge Cong vige thAm quyén quyét | thim quyén quyét dung
dinh cua Nganh dinh cia Cong ty
0 Thong bao vi tri tuyén BP nhan sy XN Trudéng Phong NS Thong bao
dung (néu c6 ) tuyén dung can
bd
1 Nop don tién ctr Nguoi tién cir giri Ngudi tién cir giri Pon tién cir
don cho Gb XN don cho TGDb
2 Y kién ctia ngudi duoc | BP. nhan sy XN 1dy | TP. NS lay ¥ kién Néu khong
tién cur ¥ kién cua nguoi ctia ngudi duoc tién | dong ¥ tng cir
dugc tién cir cu thi dong hd so
3 T6 chuc thi tuyén (néu c6 | BP nhan su XN + Truong Phong NS + | Dé thi/ kiém tra
nhiéu nguoi tng cir/ CBQL cép trén vi tri | CBQL cap trén vj tri
duoc tién ctr; néu chicoé | tmg cr ung cu
1 ngudi tng cir/duge tién
cu thi bé qua budc nay)
4 Y kién cua Trudéng don vi | Truong don vi thudc | Truong don vi thude Phiéu danh gia
dang quan 1y nguoi duge | XN dang quan ly Cong ty dang quan | can bg
tién cur duge chon ngudi dugce tién cir 1y ngudi duoc tién
duoc chon ct duogc chon
5 Y kién ctia Truong bod BP nhan sy XN Truong Phong NS | Phiéu dénh gia
phan can bo
6 Phé duyét GD XN TGD Don tién cir
Ta - Lap quyét dinh bd BP nhén sy XN TP.NS - Quyét dinh bd
nhiém / phan cong (néu nhiém/ phan
duyét don tién ctr) cong
- Lap Qb khen thudng - Quyét dinh
ngudi tién cir khen thuong
7b Lap thu cam on va biéu | BP nhan sy XN TP.NS Thu cdm on va

duong nguoi tién cu,

biéu duong




ngudi duoc tién cir (néu
khong duyét don tién cir)

T6 chirc luu trit va cap BP nhan sy XN TP.NS - Pon tién ctr
nhat CSDL can b - Phiéu d4anh
gia
- Quyét dinh

6 OQUY DINH CHUNG

Truong Phong NS |, cac Giam Pdc XN, Truong cac don vi truc thudc Cong ty cod
trach nhiém phd bién va trién khai ap dung quy dinh nay dén cac don vi cip
dudi va toan thé CBCNV truc thudc. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh
kho khin vuot qua tham quyén giai quyét, cac don vi co trach nhiém bao céo

ngay thong qua Phong NS dé trinh 1én TGD xem xét quyét dinh.

Ngay 05/7/xy, Phong NS danh gia, phan tich tinh hinh, két qua dat dugc va dé xuat
vé viéc thyc hién Qui dinh nay.
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