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...... ,ngay... thang... nam...

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy che Tuyén dung lao djong

THAM QUYEN BAN HANH

Can civ  Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17 thang 6 nam 2020 ciia
Quéc hoi nuoc Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam,

Can cir Ludt sita doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Doanh nghiép s6
76/2025/QHI15 ngay 17 thang 6 nam 2025 ciia Quéc hdi nuée Cong hoa Xa hii
Chu nghia Viét Nam,

Can cir vao Diéu I¢ t6 chirc va hoat dong cua Cong ty,
Can cu

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché Tuyén dung lao dong ...

Diéu 2. Cac quyét dinh, quy ché trudc day trai voi quyét dinh, quy ché nay
déu khong con gia tri.

Diéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac nhan vién va cac bd
phan lién quan chiu trach nhiém thuc hién./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu Diéu.......; (Chit ky ciia nguwoi cé tham quyén,

............ : dau/chi ky s6 ctia Doanh nghiép)

Ho va tén

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc



...... , ngay... thang... nam...

QUY CHE TUYEN DUNG LAO PONG
~ CONG TY...
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so .../OP-... ngay ... thang ... nam cua...)

CHUONG I

NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Muc dich, pham vi ap dung
1.1.  Muc dich:
Quy ché nay duoc ban hanh dé xac dinh cac nguyén tic, quy trinh 4p dung trong viéc
tuyén dung nhan sy cia cong ty nham cung cap nguén nhan lyc dap tng yéu cau vé sb
luong va chat luong theo tiéu chudn chirc danh cong viée di duge Giam dbc phé duyét va
dam bao theo quy dinh ctia phap ludt vé lao dong, viéc lam.
1.2.  Pham vi ap dung:
Quy ché nay duoc ap dung cho viéc tuyén dung nhan sy méi cho tit ca cac chirc danh
trong cong ty (khong bao gdm chirc danh Giam déc cong ty).
Céc truong hop dic biét tuyén chuyén gia, chuyén vién gioi, ngudi o hoc ham, hoc vi
cao do Ban lanh dao, Giam dde Cong ty truc tiép xem x¢&t quyét dinh cu thé, khong thudc
d6i twong ap dung ctia Quy ché nay
Piéu 2. Cin ctr, nguyén tic tuyén dung
2.1.  Can clr tuyén dung
- Tuyén dung nhan sy phai theo chirc danh cu thé c¢é trong co cu to chiic ciia cong
ty, phai nim trong chi tiéu st dung nhan sy (dinh bién nhan sy) cua cong ty va cia
nganh/bd phan da duoc Giam Déc phé duyét.
- Nhén su dugc tuyén dung phai dap tmg cac tiéu chuan tuyén dung cta chirc danh
can tuyén.
2.2.  Nguyén tic tuyén dung:
- Viéc tuyén dung duoc thuc hién cong bang va cong khai cac thong tin vé chic
danh, s6 luong, ti€u chuén, thoi diém, dia diém va két qua tuyén dung.
- Céc ung vién duoc tuyén dung phai dap ung tiéu chuan, theo nguyén tic nguoi
nao dap tmg tot nhat thi duoc tuyén trudc, trong truong hop mirc dé dap tmg 1a nhu nhau
thi Quan Iy tryc tiép va/hodc Giam ddc s& xem xét timg Gmg vién va lya chon ngudi phu
hop nhét véi vi tri duoc tuyén dung.

CHUONG 2
TO CHUC TUYEN DUNG



Piéu 3. Quy trinh tuyén dung

Quy trinh tuyén dung nhan sy méi do phong Hanh chinh — Nhan su chiu trach nhiém
chinh thuc hién theo cac budc sau:

- Téng hop nhu cau tuyén dung nhan sy ctia cac bd phén, tinh hinh st dung va dinh
bién lao dong hang ndm cua cong ty d€ 1ap ké hoach tuyén dung trinh Gidm déc xem xét
va quyét dinh mé dot tuyén dung, dang tin tuyén dung.

- Ping thong béo trén phuong tién thong tin dai chung va lién hé cic co quan tuyén
dung, céc truong dao tao, day nghé dé moi cac ung vién tham gia tuyén dung.

- Tong hop thong tin Gng vién, sang loc hd so va gui thong bao (qua email hodc goi
dién truc ti€p) moi phéng van cho ung vién du diéu kién ung tuyén.

- Phéi hop cing quan 1y truc tiép cua vi tri tuyén dung tién hanh phong van cac tmg
vién

- Tong két va danh gia tim kiém tng vién phu hop nhat véi vi tri tuyén dung.

- Thong bao két qua phong van cho ting tng vién (qua email hodc goi dién truc
ti€p): tur cho1 hodc dé€ nghi bat dau giai doan thir viéc.

- Sép xép cho tmg vién thyc hién thir viée taj cong ty va danh gia két qua dé quyét
dinh ky hop dong lao dong chinh thurc.

Piéu 4. K¢ hoach tuyén dung

Sau khi xac dinh cac vi tri va sd luong can tuyén dung, phong Hanh chinh — Nhan su 1ap
ké hoach tuyén dung chi tiét voi cac ndi dung sau: chitc danh, s6 luong tuyén dung, yéu
cau ti€u chuan doi vdi tung vi tri cong viéc can tuyén, thoi di€ém dang thong bdo va han
ndp ho so ung tuyén, dia diém phong van, thanh phan cua ban tuyén dung/nhan sy tham
gia phong van va kinh phi cho viéc tuyén dung (néu co).

Pi¢u 5. Thong bao tuyén dung

Thoi gian dang thong tin t6i thiéu 07 ngay trudc khi nhan ho so. Thong bao tuyén dung
bao gobm mdt s6 ndi dung sau:

- Mot s6 thong tin vé cong ty;

- S6 lugng va chirc danh cong viée can tuyén;

- Péi tuong tuyén dung;

- Mo ta cong viéc va yéu cau ddi v6i tng vién;

- Céc gidy to trong ho so ing tuyén;

- Diéu kién 1am viéc, thu nhap;

- Dia diém, thoi gian nhan hd so va trinh tu tuyén dung;

- Céc diéu kién khac do Cong ty quy dinh thém nhung khéng trai v6i quy dinh cua
phép luét.

Diéu 6. Ho so ing tuyén



Hb so (mg tuyén nén bao gom:

- So yéu 1y lich ¢c6 kém hinh chan dung 3x4, tom tat thong tin ca nhan va kinh
nghi¢m lam viéc, k¥ nang chuyén mon;

- CMND/CCCD cta Nguoi Gng tuyén.

- Cac ban sao van béng, chung chi dao tao;

- Céc giay to khéc theo yéu cau cua vi tri can tuyén.

CHUONG 3

PANH GIA VA SANG LOC
Diéu 7. Tiéu chuin tuyén dung
- Céc tmg vién dugc tuyén dung dua trén tiéu chi dap ung tot nhit yéu cau vé trinh
d6 k¥ nang phu hop voi mé ta cong viée cho vi tri tuyén dung;
- Ban tuyén dung tién hanh phong van va xem xét thai do, tinh than nhiét tinh cta
g vién ddi véi vi tri tuyén dung dé tim ra (mg vién phu hop nhat;
- Céc mg vién duoc tuyén dung phai dép tng tiéu chuan, theo nguyén tic ngudi
nao dap mg tot nhat thi dugc tuyén trudc, trong truong hop muc do dap tmg 1a nhu nhau
thi Quan 1y truc tiép va/hodc Giam ddc s& xem xét ting tmg vién va lira chon nguoi phu
hop nhat véi vi tri duoc tuyén dung.
Piéu 8. Panh gia va sang loc ng vién
8.1.  Panh gia Gng vién 13 ding cac coéng cy, bién phap thich hop dé kiém tra su phu
hop ctia cac tng vién voi tiéu chudn tuyén dung. Ban tuyén dung st dung cong cu danh
gia g vién (bai thi/ tric nghiém — va dap an, ciu hoi phong van) va chdm bai kiém tra,
nhan xét ing vién thong qua phong van dé tim kiém tng vién pht hop.
8.2.  Phong Hanh chinh — Nhan sy tién hanh tuyén dung theo 02 giai doan:
- Sang loc hd so ung tuyén giri dén cong ty thong qua cac kénh tuyén dung, 1én
danh sach Gmg vién dap (mg cac yéu cau co ban theo thong bao tuyén dung.
- Phong van truc tiép hodc qua cac hinh thirc truc tuyén dbi véi cac Gmg vién qua
vong sang loc ho so.
Piéu 9. Thong bao két qua tuyén dung
Sau khi xem xét, danh gia cic ung vién va c6 két qua tuyén dung, Phong Hanh chinh -
Nhan sy thong bao két qua tuyén dung cho cic ung vién theo thir tw danh sach ngudi
tring tuyén trude va ngudi khong tring tuyén sau (bang email hodc dién thoai). Pong
thoi Phong Hanh chinh - Nhan sy, thong bao thoi gian, dia diém bat dau lam viéc cu thé
cho céac tmg vién trung tuyén.

CHUONG 4



THU VIEC VA KY HQP PONG LAO PONG
Piéu 10. Thir viéc
10.1. Qua4 trinh thir viéc
- Cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc thong bao két qua tuyén dung
cho céc ung vién tring tuyén, Phong Hanh chinh — Nhan su phai thuc hién viéc ky két
hop ddng thir viéc theo dung quy dinh cua phap luit.
- Trudc khi dua vao vi tri cong tac, Phong Hanh chinh - Nhan sy thong bdo, hudng
dan cho ngudi lao dong mai tuyén dung vé ndi dung cic ndi quy, quy ché, quy dinh co
lién quan.
- Khi giao lao dong vé cac bd phan chuyén mon, Trudéng bd phan co6 trach nhi¢m
huin luyén cho nguoi thir viée chuyén mon, nghiép vu theo hudng dan cong viéc duoc
ban hanh.
- Nguoi lao dong duoc tuyén dung vao lam viée tai Cong ty phai trai qua mot thoi
gian thir viéc trude khi hai bén thoa thuan giao két hop ddng lao dong chinh thire (trir
truong hop dic biét dwoc Ban ldnh dao, Giam déc Cong ty chap thuan khong qua thoi
gian thir viéc) theo quy dinh cua Luat Lao dong, cu thé nhu sau: Khong qua 60 ngay d6i
v6i lao dong chuyén mon k¥ thuat cao va khong qua 30 ngay dbi voi lao dong khac.
10.2. Cham dut thit viée trude thoi han
- Trong thdi han 07 ngay (lam viéc) ké tir ngdy Cong ty va ngudi lao dong duoc
tuyén dung giao két Hop dong lao dong/Hop dong thir viéc, néu nguoi lao dong khong
dén don vi lam viéc ma khong c6 1y do chinh déng, khong dugc Cong ty chip thuan thi
Cong ty c6 quyén don phuong ra quyét dinh hity bo hop dong lao dong di duoc ky két,
hoac;
- Trong thoi gian thir viée, mdi bén c6 quyén hily bé thoéa thuan thir viéc ma khong
can bao trudc va khong phai bdi thudng néu thir viée khong dat yéu cau ma hai bén da
théa thuan.
Piéu 11. Két thiic thir viéc
Sau khi hét thoi gian thir viée, quan 1y truc tiép két hop phong Hanh chinh — Nhén sy tién
hanh danh gia két qua thtr viéc ciia nguoi lao dong thir viéc:
- Néu khong dat yéu cau, Cong ty ra thong bao khong tiép tuc ky hop dong lao dong
va guri thong bao cho ngudi lao dong.
- Néu dat yéu cau Cong ty va nguoi lao dong phai thyc hién viéc giao két hop dong
lao dong. Cong ty b tri sip xép viéc lam cho nguoi lao dong, ngudi lao dong c6 trach
nhiém tuén thu cac diéu khoan di cam két trong hop ddng lao dong. Thoi han ky két,
mirc lwong va cac diéu kién lam viéc khac dugc ghi trong hop dong lao dong phai ding
theo quy dinh cua Bo luat Lao dong, Thoa udc lao dong tap thé va Quy ché tién luong
cua Cong ty.



CHUONG 5

PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 12. Vi pham va hinh thirc xir ly

L&i vi pham

Thu nhan nguoi khong thong

qua thu tuc tuyén dung

Lam sai léch ho so

Tiét 10 thong tin vé hoi dong
tuyén dung, vé phuong phap va

cong cu danh gia cho trng vién

Thién vi, van dong lam sai léch

két qua tuyén dung

Tu loi trong qua trinh tuyén

dung

Tuyén dung va ky két hop dong
lao dong sai ché do, sai tham

quyén

Hinh thire xtr ly

* Nguoi vi pham bi canh cdo toan
cong ty
« Huy bo két qua tuyén dung ddi

vo1 nguoi dugce tuyén

* Canh cao toan cong ty
« Huy bo két qua tuyén dung doi

v6o1 nguoi duge tuyén

* Phé binh trudc cong ty va khong
dugc tham gia vao Hoi dong tuyén

dung & cac lan sau

* Phé binh trudc cong ty va khong
duoc tham gia cac qua trinh tuyén

dung

* Canh cdo toan coéng ty va budc

thoi viée

* Canh cao toan cong ty

« Hity bo két qua tuyén dung

Thiam quyén xir 1y

Giam Dboc/Giam doc

cong ty con

Giam Dboc/Giam doc

cong ty con

Giam Doc/ Giam doc

cong ty con

Giam Doc/Giam doc

cong ty con

Phong Hanh chinh —
Nhan su xem xét 1ap
hoi dong dé ky luat,
dé Xudt Giam
d6c/Giam dbc cong

ty con xu ly

Giam Doc/ Giam doc

cong ty con



Tham quyén va thu tuc xir Iy ky luat: theo Quy dinh trong Noi quy lao dong cong ty va
quy dinh cua phap luat hi¢n hanh.

Piéu 13. Hiéu e thi hanh

- Quy ché tuyén dung nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay duoc Giam doc Cong ty
phé duyét.

- Trong qué trinh thuc hién néu phat sinh nhimg ndi dung bat hop 1y hodc khi to
chtrc va hoat dong ctia Cong ty, cac quy dinh ciia Nha nudc co sy thay doi anh hudng,
Quy ché s& duoc xem xét, stra ddi, bd sung cho phi hop. Nhimng noi dung khac vé tuyén
lao dong khong néu trong Quy ché duge thuc hién theo quy dinh cua Bo Luat Lao dong

- Giam ddc c6 thAm quyén xem xét va phé duyét stra d6i quy ché nay./.



