QUY CHE TUYEN DUNG LAO PONG

L6{0)\ (€ | o
(Ban hanh kém theo Quy¢ét dinh s .../QDP-GD ngay .. thang ... ndm
cua Congty ......ovvvvvennnne )
CHUONG I 3
NHUNG QUY DPINH CHUNG

PIEU 1. MUC PiCH

- Nham tuyén dung lyc luong lao dong theo dung trinh tu, thu tuc dam bao duy tri luc
luong lao dong c6 chuyén moén dap tng nhu cau lao dong cho hoat dong san xuat kinh
doanh cua Cong ty.

-Pam bao cac hoat dong tuyén dung ctia Cong ty ding theo quy dinh ctia phap luat.

PIEU 2. PHAM VI AP DUNG

- Quy ché nay 4p dung dbi vai cac hoat dong tuyén dung ctia Cong ty.

- Quy ché nay khong ap dung cho lao dong thoi vu hodc 1am cong viée nhit dinh co thoi
han dudi 01 nam.

- Cac truong hop dac bi€t nhu chuyén gia, chuyén vién gioi, nguoi c6 hoc ham, hoc vi
cao do Giam ddc/ Tong Giam Ddc/ Chu S Hiru Cong ty truc tiép xem xét quyét dinh cu
thé s& khong thudc ddi trong ap dung ctua Quy ché nay.

PIEU 3. NGUYEN TAC TUYEN DUNG.

- Phai cin cr vao ké hoach kinh doanh, nhu cau thuc té cua Cong ty.

- Puoc thyc hién theo nguyén tic cong khai, cong bang va minh bach.

- Dya trén nang luc, chuyén mon, stc khoe dap umg yéu cau st dung lao dong cua Cong
ty.

- Tiét kiém vi loi ich chung cua Cong ty.

- Dya trén quy ché, ké hoach va tham quyén tuyén dung.

PIEU 4. CAC PINH NGHIA, TU VIET TAT.
- Pinh nghia:

+ Tuyén dung: 1a hinh thirc tuyen chon céc ung vién dép ung cac ti€u chuan va
yéu cau cong tac (d6i véi vi tri can tuyén) ctia Cong ty thong qua hinh thirc phong van.

+ Hoi dong tuyén dung: La tap thé nhiing nguoi chiu trach nhiém chinh trong
viée tuyén dung lao dong da dugc bau ra theo Quy ché nay.

+ Nhu céu sir dung lao dong hang nim: La tong sd lao dong hang nim di duoc
lanh dao cac cip ctua Cong ty phé duyét.

+ Ngwoi dai dién hgp phap: 1a nguodi dai dién theo phép luat hodc nguoi dai dién
theo iy quyén ctia Cong ty. C6 day du gidy to ching minh va thAm quyén dé thay mait
Cong ty ky két Hop dong lao dong va thuc hién cac chirc niang khac.

+ Nguoi lao dong 1a nguoi tir di 15 tudi trd 1én, c6 kha nang lao dong, lam viéc
theo hop dong lao dong, duoc tra lwong va chiu su quan 1y, diéu hanh cua ngudi sir dung
lao dong.



+ Nguwoistrdung lao dong la COng ty .......ooiviiiiiii e,
- Tir viét tat:

+HDTD: Hoi dong Tuyén dung.

+Phong HCNS: Phong Hanh chinh Nhan su.

+Pon vi: Cac phong, ban, chi nhanh va cac don vi tryc thudc khac cia Cong ty.
+HPLD: Hop ddng lao dong.

+SXKD: San xuat kinh doanh.

CHUONG II

HOQI DPONG TUYEN DUNG VA KE HOACH TUYEN DUNG
PIEU 5. HOI PONG TUYEN DUNG
- Viéc thanh 1ap Hoi d@)ng tuyén dung s& dugc Phong HCNS xem xét dé cirva 1ap thanh
danh sach trinh Giam Ddc/ Tong Giam Pdc thong qua.
-Co cAu cua Hoi ddng tuyén dung sé& tir toi thiéu 03 ngudi dén téi da ... nguoi. Truong
hop vuot qua sé nguoi theo quy dinh cua Quy ché nay, Phong HCNS phai c¢6 trach nhiém
giai trinh cu thé cho Giam dbc/ Tong Giam Pdc va chi duge thong qua khi duge Giam
dbc/ Téng Giam Ddc phé duyét.

PIEU 6. TIEU CHUAN THANH VIEN HQI PONG TUYEN DUNG
- Ngudi c6 du tiéu chuin sau diy c6 thé duoc bd nhiém lam thanh vién Hoi dong tuyén
dung:

+ Co phém chit dao dirc tdt, trung thuc, khach quan, co tinh than trach nhiém cao
trong cong viéc.

+ C6 trinh d6 cir nhan dai hoc tré 1én hodc/va c6 chuyén mon, nang luc t6i thiéu
nam (05) nam trong linh vyc tuyén dung hogc linh vyc lién quan.
- Giam Pdc/ Tong Giam Pdc c6 toan quyén quyét dinh dbi vai viée thanh 1ap va giai thé
Hoi dong tuyen dung.
PIEU 7. QUYEN VA NGHIA VU CUA HOI DONG TUYEN DUNG:
- Toan quyén quyet dinh theo nguyén tac da sd viéc t6 chuc tuyen dung theo nhiéu
phuong thirc tuyen dung khac nhau bao gdm nhung khong han ché nhu thi tuyén, xét
tuyén, phong van va cac phuong thirc khac.
- Thanh 1ap cac bo phan lién quan trong qua trinh tuyén dung nhu Ban kiém tra, tham
dinh trong truong hop t6 chure xét tuyen hodc ban dé thi, ban coi thi, ban phach, ban chim
thi trong truong hop t6 chtre thi tuyén.
-Tb chirc kiém tra, thim dinh viéc xét tuyén hodc t6 chirc thi hodc/va chdm thi trong
truong hop thi tuyén hodc/va to chirc phong van tuyén dung trong trudng hop ap dung
hinh thirc phong van.
- Tong hop két qua tuyén dung trinh Phong HCNS d& Phong HCNS duyét va bao céo
bang van ban cho Giam Pdc/ Tong Giam Pdc ra quyét dinh tuyén dung.
-Hb6i dong tuyén dung c6 nhiém vu to chic xir 1y, giai quyét khiéu nai d6i voi viée to
chtrc tuyén dung nhan su theo Quy ché nay va theo quy dinh cta phép lut.

PIEU 8. XAY DUNG KE HOACH TUYEN DUNG



- Hang nam, can ctr ké hoach SXKD, Phong HCNS ciia Cong ty s& xay ké hoach tuyén
dung lao dong;

- Trén co sé nhu cau str dung lao dong ciia Cong ty ddi véi kha ning tao thém viée lam
moi, s6 lao dong can thay thé cho sé lao dong nghi huu, nghi viéc va sb lao dong ting
thém theo dé xuat cua don vi truc thudc cong ty; Phong HCNS c6 trach nhiém lap va
trinh ké hoach tuyén dung lao dong dé Giam d6c/ Tong Giam Pbc Cong ty thong qua;

- Ké hoach tuyén dung can thé hién dugc céac chi tiéu vé sb luong, chét luong, loai hinh
lao dong, phuong thirc tuyén dung, thoi diém tuyén dung.

CHUONG III _
‘ ‘ TUYEN DUNG VA KY KET HPLD
PIEU 9. NGUON TUYEN DUNG LAO DONG.
- La c4 nhan c¢6 nhu cau 1am viéc on dinh tai Cong ty va c6 du diéu kién dap tGng cac tiéu
chuén xét tuyén theo nhu cau thuc té hodc thi tuyén tai Quy ché nay.
- C6 stre khoe, nang luc, chuyén phi hop véi vi tri cong viée can tuyén.
-Co phém chit dao durc tot, trung thyuc, hoa déng vG1 moi nguoi.
- Pap tng cac diéu kién khac theo quy dinh ctia phap lut va/hodc theo Quy ché nay.

PIEU 10. PHUONG THU'C TUYEN DUNG LAO PONG:
- Phuong thtrc tuyén dung lao dong s& do Hoi dong tuyén dung lwa chon ddi vé6i tiy ting
vi tr cu thé.
- Phuong thirc tuyén dung sé& dya trén cac cach thire chil yéu nhu sau:

+ Thi tuyén thong qua 1am cac bai kiém tra 1y thuyét, thuc hanh do Hoi dong tuyén
dung dua ra.

+ X¢ét tuyén thong qua hinh thirc xem xét cac hd so, gidy to hodc thong tin xac
thyc khac ma tng vién cung cp.
+ Phong van thong qua hinh thirc d6i thoai truc tlep gitta HDTD va umg vién.
- HPTD c6 thé két hop nhiéu cach thirc xét tuyén khi tuyén dung lao dong néu thay can
thiét.
PIEU 11. THONG BAO TUYEN DUNG.
-Phong HCNS ¢6 trach nhiém lap va trinh théng bao tuyén dung dé Giam doc/ Tong
Giam Pdéc Cong ty phé duyét noéi dung théng bao tuyén dung. Phong HCNS thong bao
trén phuong tién thong tin dai ching hodc truc tiép trén trang thong tin dién tu truc tiép
ctia Cong ty va lién hé cic co quan tuyén dung, cac trudong dao tao, day nghé dé moi cac
ing vién tham gia tuyén dung. Thoi gian dang thong tin t6i thiéu 07 ngay trudc khi nhan
ho so.
- Thong bao tuyen dung bao gém mét sd ndi dung sau:

+ Mot s thong tin vé don vi.

+ S6 luong va vi tri cong viée can tuyén.

+ Dbi tuong tuyen dung.

+ Tiéu chuan diéu kién ctia nguoi tham gia du tuyén.

+ Céc gidy to trong ho so dang ky du tuyén.

+ Piéu kién lam viéc, thu nhép.



+ Pia diém, thoi gian nhan hd so va to chire tuyén dung.
+ Cac diéu kién khac do Cong ty quy dinh thém nhung khong trai voi quy dinh
cua phap luat.

PIEU 12. HO SO TUYEN DUNG LAO PONG BAO GOM.

- Ban so yéu 1y lich rd rang, ngudi khai phai ky tén cam doan khai dang su thét, co xéac
nhan cua chinh quyén dia phuong hodc don vi noi dang cong tac, co dan anh 4x6;

- Pon xin viéc;

- Gidy kham strc khoe ciia co s6'y té co tham quyén;

-Ban chinh céc vin bang, ching chi hoic bang két qua hoc tap (dé ddi chiéu) va ban sao
c¢6 cong chimg; Gidy khai sinh; Sé BHXH xac nhan qua trinh cong tac (néu c6); Ho khau,
Ching minh thu nhan déan hoéc gidy to tuy than khac c6 gia tri tuong duong;

- Cac gidy to khac trong trudong hop xét thiy can thiét.

PIEU 13. TIEU CHUAN TUYEN DUNG LAO PONG.
- Tiéu chuén chung:

+ D6i véi lao dong tuyén dung lan dau, chua qua qua trinh cong tac (chua c6 6
BHXH): Nam khong qua 30, nir khong qua 25;

+ Pbi véi lao dong chuyén cong tac dén (da co s6 tham gia BHXH tir 3 nim trd
1én), Nam khong qua 35 tu01 va Nir khong qua 30 tudi;
+ C6 pham chat dao duc tot khong vi pham phap luét;
+ Stic khoe t6t, khong méc cac bénh truyen nhiém;

+ Trong truong hop ddc biét vé cong vi€e, tuy tumg truong hop cu thé cong ty co
thé xem xét tuyen lao dong c6 tudi doi 16n hon;

+ Cac diéu kién khac theo dé xuat ctia phong ban va dugc sy phé duyét cua Giam
dbc/ Téng Giam Pdc Cong ty.
- D6i véi lao dong gian tiép 1am chuyén mon nghiép vu tai van phong Cong ty hodc cac
don vi tryc thude Cong ty:
+ Trinh do dai hoc tré 1én theo chuyén nganh can tuyén;
+ Ngoai ngit va tin hoc van phong trinh do B tr¢ 1€n;

+ Tac phong nhanh nhen, ngoai hinh kha.
- Pdi véi lao dong truc tiép:

+ Coéng nhan 13 lao dong k¥ thuét (tho dién, l4i xe...) phai c6 bang tot nghiép nghé,
glay chimg nhan nghé theo tiéu chuan quy dinh cua Nha nudc;
+ Pdi v6i lao dong pho thong, trinh do van hoa tur t6t nghiép trung hoc co s& trd 1én.
- Tuy vao diéu kién, tinh hinh san xuét thuc té, cac truong hop dac bi¢t s€ do Giam dbe/
Téng Giam Dbc Cong ty xem xét, quyét dinh.

PIEU 14. THU VIEC

- Thoi gian thir viée theo dung quy dinh cua B luat Lao dong va Quy ché ciia Cong ty.

- Mtic tién luong, tién cong trong thoi gian thir viée, hoc viéc do hai bén thoa thudn va
khong thap hon 85% mirc lwong ciia cong viée do.



- Trong thoi gian hoc viéc, thir viéc, mdi bén déu co quyén huy bo thoa thudn ma khong
phai boi thudong, néu viée hoc viée, thir viéc khong dat yéu cau nhu hai bén di thoéa thuan.
- Két qua hoc viéc, thur viéc dugc danh gia béng mot ban nhan xét cia don vi nguodi lao
dong thuc hién hoc viéc hay thur viéc voi két luan dat hay khong dat. Truong hop thir viée
khong dat dai dién Cong ty s& giri thong bao cho nguoi lao dong vé két qua téi thiéu
trudce ba (03) ngay trude khi thoi han thir viée két thuc.

- Ho1 dong tuyén dung c6 trach nhiém thong bao cho tmg vién khong trang tuyén vé viéc
nhan lai ho so d3 ndp va cac ung vién trang tuyén dé hoan tat thu tuc.

- Giam dbc/ Tong Giam Pdc Cong ty hoidc nguoi dai dién theo Gy quyén hop phéap s&
xem xét va ra quyét dinh chinh thirc tuyén dung.

PIEU 15. KY HOP PONG LAO PONG.

- Sau khi hét thoi gian thir viée, hoc viéc néu dat yéu cau, dai dién hop phap cua Cong ty
va ngudi lao dong sé& thyuc hién giao két HPLD. Cong ty s& bd tri viéc 1am cho ngudi lao
dong, nguoi lao dong c6 trach nhiém lam viéc theo diéu khoan da ghi trong HPLP.

- Cong ty s& phd bién cho ngudi lao dong biét vé quy dinh khac trong Cong ty bao gom
nhung khong han ché nhu Noi quy lao dong, thoa wdc lao dong tip thé va quy ché tra
luong cua don vi.

- Trong truong hop do nguyén nhan bat kha khang hodc 6 1y do khach quan, chinh dang,
Cong ty va nguoi lao dong co thé thoa thuan b tri lai thoi diém bit dau nhan viéc.

PIEU 16. BO TRi CONG VIEC.

Sau khi ky két HDLD, Cong ty c6 trach nhiém: 7

- Bo tri, sap x€p viéc lam, quan ly nguoi lao dong dugce tuyén dung vao lam viée tai Cong
ty.

- Giam ddc/ Téng Giam Ddc Cong ty c6 quyén phan cong, diéu dong nguoi lao dong dén
lélm‘viéc O vi tri viéc lam mai trong ndi bd Cong ty theo quy dinh cua phap luat, moi
quyeén loi cua nguoi lao dong dugc tinh lién tuc theo quy dinh ciia Nha nudc va cua Cong
ty.

- Bb tri, sip Xép tao diéu kién cho nguoi lao dong lam véc trong Cong ty tham gia céc
khoa hoc tap huan, bo sung kién thirc chuyén mén nghiép vu, cac khoéa hoc dai han dao
tao chuyén mon khi can thiét.

PIEU 17. QUYEN LQI VA NGHIA VU CUA NGUOI LAO PONG.
- Quyén loi

+ Pugc huong cac quyén loi vé tién lwong, thoi gio nghi ngoi, bao hiém x3 hoi,
bao hiém y té, bao hiém that nghiép va cac quyén loi khac theo quy dinh cua phap luat.

+ Duogc to chue cép nhap, huong dan vé cic chinh sich lao dong ctia Cong ty.

+ Puogc t6 chire tap huan, huéng dian nham muc dich nang cao tay nghé.

+ Pugce Cong ty tao diéu kién cho di dao tao vi muc dich nang cao tay nghé cho
ngudi lao dong va muyc dich phat trién kinh doanh cho Céong ty.

+ Céac quyén loi khac theo quy dinh cta phép lut.



+ Ngudi lao dong hoan thanh tot cong viéc duge giao va khong cé bat ky vi pham
ky luat nao s& duoc duoc xét khen thuong theo quy ché cia Cong ty; tham gia thi ning
bac nghé, nang ngach; nang luong theo Quy ché Lwong, theo quy dinh cia B luat Lao
dong, Quy ché nay va nhu cau sir dung lao dong ciia Cong ty;

- Nghia vu

+ Chap hanh cac ndi quy, quy dinh ctia Cong ty va cac quy dinh hién hanh cua
phap luat.

+ Luon ludn gitr virng tinh than ky luat, trung thuc, tan tim, doan két trong cong
viéc.

+ Trong qua trinh 1am viéc, ngudi lao dong c6 trach nhiém chap hanh tot duong
16i chinh sach cta Pang, phap luit ciia Nha nudc; nghiém chinh chép hanh céc quy ché,
quy dinh, ndi quy, ky luat lao dong cua cong ty, su chi dao truc tlep cua can bd phu trach
don vi va lanh dao cong ty; thuong xuyén phin diu hoc tap, tiép thu kién thirc chuyén
mon nghiép vu, nang cao trinh do tay nghé.

+ Truong hop nguoi lao dong vi pham Noi quy ky ludt lao dong, Thoa ude lao
dong tap thé hay cac quy dinh chung khac cta don vi, phong ban trong qua trinh 1am viéc
s€ phai chiu cac hinh thuc ky luat theo quy dinh cua Cong ty va cac quy dinh khac theo
quy dinh cta phap luét.

CHUONG IV _

TO CHUC THUC HIEN
PIEU 18. TRACH NHIEM CUA GIAM POC/ TONG GIAM POC CONG TY.
- Chi dao thyuc hién cong tac tuyén dung lao dong dé dam bao tinh cong khai dan chi va
nghiém tic, thyc hién ding nhiing quy dinh cua Quy ché nay;
- Bb tri nguoi lao dong duoc tuyén dung lam viéc ding véi chirc danh tuyén dung va
quan 1y nguoi lao dong lam viéc trong cong ty.

PIEU 19. TRACH NHIEM CUA PHONG HCNS

- Gitp Giam d6c/ Tong Giam Déc trong viée xay dung ké hoach tuyén dung lao dong
hang ndm cua cong ty, dé xuat danh sach lao dong cir di hoc, tip huan ning cao tay nghé
hang nam.

- Tham muu trong viéc t6 chtrc tuyén dung lao dong cia cong ty khi c6 yéu cau tuyén
dung.

- La thuong truc trong viéc chon tuyén nguoi vao lam viée tai cong ty va cac nhiém vu
lién quan trong viéc ky két HDLD.

PIEU 20. LANH PAO CAC PON VI TRU'C THUQC CONG TY CO NHIEM VU:

- B4o c4o tinh hinh lao dong ctia don vi dén Giam ddc/ Tong Giam Pdc cong ty hodc qua
Phong HCNS.

- Phéi hop thuc hién cac nhiém vu tuyén chon lao dong cho bo phan lién quan va don vi
minh.



PIEU 21. PIEU KHOAN THI HANH.

- Quy ché nay da dugc thong qua ngay ......... va dugc ap dung thong nhét trong toan
cong ty ké tir ngay ky ban hanh.

- Ban Giam dbc/ Téng Giam Pdc, cac phong, ban, bd phan, don vi ¢ lién quan trong
cong ty cé trach nhiém thyc hién Quy ché nay.

TM. CONG TY euvevenvneenrnnannnn
Noi nhdn:
- Nhu diéu 17;
- Luu VT;(6b)



