QUY DINH

PIEU CHUYEN CBCNV KHONG LA CAN BO QUAN LY
1 _MUCDPDICH

1.1 DPam bao tinh théng nhét trong viéc thuc hi¢n thu tuc diéu chuyén CBNV .

1.2 Tung budc nang cao hi¢u qua sir dung nhan su trén co sé tao di€u kién phat triecn CBNV
phu hgp v61 nhu cau nhén sy cua cac don vi.

2 DPOI TUQNG - PHAM VI AP DUNG
2.1 Bdi tuong:
2.1.1- Ddi tuong ap dung : tat ca CBCNV Cong ty khong phai 1a can bo quan 1y.

2.1.2- Péi tuong khong ap dung : cac can bo quan Iy cac cp , tir TO trudng san xuit — cong
tac tr 1én , Phu td — Tro 1y TGD .

Viéc diéu chuyén cic can bd trén ap dung theo Quy dinh bd nhiém, diéu chuyén,
giang chuc , bai nhiém cén bd
2.2 Pham vi 4p dung: T4t ca cac Xi nghiép, Phong, Chi nhanh truc thuc Cong ty.
3 TAILIEU THAM KHAO
(] Luat Lao dong sira d6i va bd sung
S6 tay Chét lugng Cong ty theo tiéu chuan ISO 9001:2000.
S6 tay Trach nhiém Xa hoi Cong ty theo tiéu chuan SA 8000.

O O O

Quy ché bd nhiém, diéu chuyén, giang chirc , bai nhiém cén bd
4 MOT SO TU VIET TAT VA DINH NGHIA

CBCNV : la cac CBCNV khong la can b quan 1y.

Phong NS:  Phong Nhan sy Cong ty

TGD : Tong Giam dbc Cong ty

O O o o

Nguoi duoc uy quyén ra quyet dinh diéu chuyén theo phan cap quan 1y : 1a can bd dugc uy
quyén ra quyét dinh diéu chuyén / diéu dong theo phéan cip quan 1y :

- Giam Dbc Xi nghiép : ra ql}yet dinh dleuqchuyen / diéu dong CBCNV giita cic bo
phan trong Xi nghiép ( Goi tat 1a di€u chuyén ndi bd XN )

- Truéng Phong NS : ra quyét dinh diéu S:huyén / diéu dong CBCNV giita cac don vi
truc thugc Cong ty ( Goi tat 1a diéu chuyén Lién Nganh)
] Nguoi diéu chuyén : 1a CBCNV duoc diéu chuyén / diéu dong cong tac sang don vi khac
[ Piéu chuyén: La viéc ngudi duoc ty quyén ra quyét dinh diéu chuyén theo phan cip quan
ly ra quyét dinh diéu chuyén cong tac doi véi CBCNV tir don vi nay sang don vi khac
trong XN / Cong ty, theo nguyén vong ctia nguoi di€u chuyén..

] Diéu dong : La viéc nguoi duge uy quyén ra quyét dinh diéu chuyén theo phéan cap quan
1y ra quyét dinh diéu dong CBCNV tir don vi nay sang don vi khac trong XN / Cong ty dé
dap g nhu cau cong tac .

5 CAC NGUYEN TAC :
5.1 Viéc diéu chuyén CBCNV phai dam bao nguyén tic sau

- Khéng lam ting dinh bién lao dong cua don vi tiép nhan.



CBCNV duoc diéu chuyén phai dap tng tiéu chuin cong viéc cua vi tri cong tic méi
(trinh d chuyén mén, kién thire, ky nang, stre khog,... )

5.2 Truong hop chuyén cong tac theo nguyén vong ca nhén, duoc Truong don vi dang quan ly
va Truéng don vi xin chuyén dén dong y : giai quyét cho chuyén cong tac theo nguyén
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vong.

Truong hop don vi c6 nhu ciu tuyén ndi bd nhan vién cua don vi khac : dugc Trudng don vi
dang quan 1y va duong su dong ¥ : giai quyét diéu dong cong tac , theo dé nghi cua don vi
tiép nhan.

5.4 Céc truong hop sau :

CBCNV xin chuyén cong tac theo nguyén vong ca nhéan, duoc don vi xin chuyén dén
dén ddng y tiép nhan, nhung Truong don vi dang quan 1y khong giai quyét cho di .
Pon vi xin diéu dong nhan vién cua don vi khac vé don vi minh , dugc duong sy
déng v , nhung Truéng don vi dang quan 1y khong ddng v cho chuyén di

Thi giai quyét nhu sau :

a.) Néu vi tri xin chuyén dén thdp hon vi tri cii (thé hién qua tiéu chuan
cong viéc): khong giai quyét cho didu chuyén cong tac (vi viéc didu chuyén nay
khong c6 1g1 cho Cong ty).

b.) Néu vi tri chuyén dén cao hon vi tri cii (thé hién qua tiéu chuin cong
viéc): giai quyét diéu chuyén theo nguyén vong ctia nhan vién , cho du Truéng don vi
dang quan 1y khong dong y (vi viéc diéu chuyén nay c6 loi cho Cong ty, dong thoi tao
diéu kién phat trién CBCNV)

c.) Néu vi tri chuyén dén twong duong vi tri cii: giai quyét cho chuyén cong
tac theo nguyén vong cia CBCNV véi diéu kién d lam viéc tai don vi cii trén 1 nim
(néu dudi thoi gian nay thi khong giai quyet) Truong hop Truong don vi khong dong
¥ cho chuyén thi bao céo phan tich trinh cap c6 thAm quyén quyét dinh
- Trinh GB XN quyét dinh : néu la diéu chuyén noi by XN
- Trinh TGD quyét dinh : néu 1a diéu chuyén lién Nganh. P. NS ¢6 trach nhiém tim
hiéu dé xuit giai quyét trinh TGD trong truong hop nay .

5.5 Cac truong hop Cong ty khong giai quyét cho diéu chuyen cong tac theo quy dinh nay,
CBCNV xin nghi viéc roi ing tuyén vao Cong ty lai (dén don vi khac): Cong ty khong
tuyén lai trong thoi gian 12 thang.

6 THU TUC THUC HIEN :

6.1 Thii tuc diéu chuyén CBCNV trong ndi bé Xi nghiép :

Buée Cong vide Nguwoi thue hién Biéu miu ap
: Noi bo XN Lién nganh dung
1 Nop don xin didu | Nguoi diéu Nguoi didu Pon xin diéu
chuyén cong tac chuyén chuyén chuyén cong tac
2 Y kién ciia Trudng bo TPV thudc Pon xin diéu
Trudng don vi phan thudc XN | Cty dang quan | chuyén cong tac
dang quan ly dang quan ly Iy NV xin diéu
NV xin diéu chuyén
chuyén
3 Y kién ciia Trudng BP TDV thudc Don xin diéu
Trudng don vi thuoc XN noi | Cty noi NV chuyén cong tac
tiép nhan NV xin chuyén | xin chuyén
dén dén
4 Phé duyét ditu | GDXN TP NS Pon xin diéu

chuyén chuyén cOng tac




4bis | Bdo cdoxiny Gb XN TGb Pon xin diéu
kién cép trén chuyén cong tac
(truong hop
5.4.¢)

5 Ra quyét dinh GBbXN TP.NS Quyét dinh diéu
diéu chuyén chuyén

6 T6 chtc luu trit | BPNS XN PNS - Qb diéu
va cap nhat chuyén
CSDL cén bd - CSDL CBCNV

6.2 Thii tuc diéu dpng CBCNV :

Buée Céng vige Ngudi thue hién Biéu miu ap
j Noi bo XN Lién nganh dung
1 Dé xuit diéu dong | Truong BP TPV thuoc | Phiéu dé nghi
CBCNV thuoc XN xin | Cty xin tiép | diéu chuyén
tiép nhan NV | nhan NV
2 Y kién cua Truong | Truong bo TPV thudc | Phiéu d& nghi
don vi dang quan 1y | phan thudéc XN | Cty dang diéu chuyén
dang quan ly quan ly NV
NV diéu diéu chuyén
chuyén
3 Phé duyét diéu GDBXN TP NS Phiéu dé nghi
chuyén diéu chuyén
3bis | Bao cdo xiny kién | GD XN TGD Phiéu dé nghi
cap trén (trudng diéu chuyén
hop 5.4.¢c)
4 Ra quyét dinh diéu | GBDXN TP.NS Quyét dinh
chuyén diéu chuyén
5 T chirc luu trit va | BP NS XN PNS - QD diéu
cap nhat CSDL cén chuyén
bd - CSDL
CBCNV

7 QUY DINH CHUNG

7.1

7.2

Quy dinh nay cé gia tri thi hanh ké tir ngay. Moi quy dinh trudc day trai v6i quy dinh nay

déu khong con gia tri thuc hién.

Truong Phong NS,

cac Giam DPbc XN, Truéng cac don vi truc thugc Cong ty c6 trach
nhiém phd b1en va trlen khai ap dung quy dinh nay dén cac don vi cap dudi. Trong qua trinh
thue hién, néu phat sinh khé khin vuot qua tham quyén giai quyet cac don vi co trach

nhiém bao céo ngay thong qua PNS dé trinh 1én TGP xem xét quyét dinh.
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