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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché tuyén dung va sir dung lao dong

GIAM POC CONG TY TRACH NHIEM HUU HAN MOT THANH VIEN
DICH VU CONG iCH QUAN 6

Céin cir Bé ludt Lao dong sé 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 ndm 2019;

Can cw Nghi dinh scj' 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 cua
Chinh ghzi ‘Quy dinh chi tiet va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cua B ludt Lao
dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao dong;

Can cir Nghi dinh s6 5 1/2016/ND-CP ngay 13 thang 6 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh quan Iy lao dong, tién lwong va tién thuong doi vdi nguoi lao dong

trong cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién do Nha nude ndm giit 100% von
diéu I¢;

Cén cir Théng tw s6 26/2016/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 9 nam 2016 cua
Bé Lao dong - Thuong binh va Xa héi hudng dan thue hién quan Iy lao ddng, tién
lwong va tién thuéng doi véi nguoi lao dong lam viéc trong cong ty trach nhiém
hitu han mét thanh vién do Nha nude nam gii 100% von diéu 1¢;

Can cur bién ban Hoi nghi can bg chu chébt vé dong gop y kién xdy dung Quy
ché tuyén dung va sir dung lao dong cua dai di¢n Ban chap hanh Cong doan co so
cong ty TNHH MTYV Dich vu cong ich Quan 6 ngay 25 thing 4 nam 2024,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a “Quy ché tuyén dung va sir
dung lao dong” Cong ty Trach nhiém hiru han mdgt thanh vién Dich vu cong ich
Quan 6.

Pidu 2. Quy ché nay ap dung dbi véi toan thé ngudi lao dong dang 1am viéc
tai Cong ty TNHH MTYV Dich vu cdng ich Quén 6, c¢é hiéu lyc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Giao Trudng phong Quan tri nhan sy, Ké toan truéng Cong ty va Chu
tich Cong doan co s& Cong ty trién khai thuc hién quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhur Diéu 3;

- Hji ddng thanh vién;

- Giam dbc, cac Phé Giam dbc;
- Kiém soat vién;

- Céc phong chuyén mén;

- Céc don vi phy thude;

- Luu: VP.




CONG TY TN]-IH MQT THANH VIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DICH VULGONRECH QUAN 6 Poc lap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE

% QUAN 6 ) yén dung va sir dung lao djng
(Ke@vtheo gy dinh s6 123 /OD-CTY ngay 40 thang 5 ndm 2024
cua Giamrdoc Cong ty TNHH mét thanh vién Dich vu cong ich Quan 6)
) Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Quy dinh chung

Quy ché tuyén dung va sir dung lao dong quy dinh nhirng ndi dung, nguyén
tac, tiéu chuén, diéu kién va trinh tu tuyén dung lao dong vao lam viéc tai Cong ty
Tréach nhiém hiru han mét thanh vién Dich vu cong ich Quan 6 (sau ddy viét tit la
Céng ty) duéi hinh thirc hgp dong lao dong khéng xac dinh thoi han va hop dong
lao dong xac dinh thoi han theo quy dinh cua B ludt Lao dong.

Piéu 2. Pham vi ap dung

Quy ché nay 4p dung dbi véi cac hoat dong tuyén dung lao dong ciia Cong ty.
Khéng 4p dung doi véi: Nguoi quan ly doanh nghiép, Kiém soat vién va lao dong
thoi vu.

Piéu 3. Muc dich, yéu ciu tuyén dung

1. Nham tuyén dung lao dong theo ding yéu cau cong vige, dam bao du

ngudn lao dong c6 trach nhiém véi cong viée, dép Umg yéu cau thyc hién nhiém vy
san xuét kinh doanh tai don vi.

2. Viéc tuyen dung lao dong vao lam vigc tai van phong Céng ty phai cong

khai: chirc danh, so lugng, tiéu chuan, thoi dlem két qua tuyén dung; lao dong

tuyén dung phai dap Umg céc cic tiéu chuén vg trinh d van hoa, chuyén mon,
nghiép vy, dao dirc, strc khoé & vi tri, chirc danh can tuyén.

Diéu 4. Xiy dung ké hoach sir dung lao dong

Hing nam, cin cir ké hoach san xuét kinh doanh, tinh hinh str dung lao dong
nam trudc va vi tri chirc danh céng viéc cua timg phong, don vi truc thude. Trén co
s& kha ning tao thém viéc 1am méi, s6 lao dong can thay thé cho s6 lao dong nghi
huru, s6 lao déng can can dbi lai cho phu hop cua cac phong, don vi true thude cong
ty; Phong Quan tri nhan su xdy dung ké hoach st dung lao dong gom céc ndi dung;
Céc chi tiéu vé s6 lugng lao dong thdi viée, nghi huu, sé lao dong can tuyén dung
md&i, chat lugng, loai hinh lao dong, dé Giam déc Cong ty trinh Hoi d("ing thanh vién
phé duyét.




Piéu 5. Ciin cit tuyén dung

1. Can ctr ké hoach st dung lao dfng, Giam dbc Cong ty td chtrc thue hién
viéc tuyén dung lao dong theo quy ché tuyén dung, b6 tri lao dong ctia Cong ty va
chiu trach nhiém truéc Hoi dong thanh vién vé viéc tuyén dung, sir dung lao dong,
bao dam c¢o hiéu qua.

2. Céc tmg vién dugc tuyén dung phai dép g tiéu chuan. Trong truong hop
mirc d6 dép Umg tiéu chuan 12 nhu nhau thi s& vu tién con gia dinh chinh sach (con
liét si, con thuong, bénh binh; con Anh hung luc lugng vii trang, Anh hung lao
dong), con em ngudi lao ddng c6 nhidu déng gop cho hoat dong cong ty, bd doi xuat
ngtl.

Chwong 11
TIEU CHUAN TUYEN DUNG

Piéu 6. Tiéu chuin tuyén dung

1. Tiéu chuén chung;

Ngudi duge tham gia tuyén dung vao 1am viéc tai Cong ty phai cé du cic diéu
kién sau:

- La cong dan Viét Nam, c6 hd khau thuong trd hodc tam tra (cé xac nhan cua
dia phuong);

- Pap tmg céc yéu cau, tidu chuan chirc danh can tuyén dung;

- Ly lich rd rang, ¢6 xac nhén cua chinh quyén dia phuong hodc don vi noi
dang cong tac, c6 dan anh 4x6;

- Gidy kham strc khoe cuia co s& y té c6 tham quyén;

- Tac phong, ngoai hinh dat yéu cau;

- D6 tudi thyc hién theo nhu cau tuyén dung (c6 thong béo riéng dbi voi timg
vi tri truyén dung);

- Khong trong thoi gian bi truy ciru trach nhiém hinh sy, chép hanh an tu, cai
tao khong giam gii, dang bi quan ché hodc bi 4p dung cac bién phép gido duc bit
budc tai dia phuong hodc bi ap dung céc bién phap cudng ché hanh chinh nhu: dua
vao co s& chita bénh, co s& gido duc nhan pham; trong thoi gian bi cdm dam nhiém
chirc vy, cdm hanh nghé hoic 1am mét s céng viéc nhét dinh.

2. Tiéu chuén cu thé:
2.1 DBéi véi lao ddng chuyén mén, nghiép vu:

- Trinh d§ chuyén moén nghiép vu tir Dai hoc trd 1én va phu hgp véi chuyén
nganh tuyén dung;



- Tin hoc: Cé ching chi CNTT co ban;

- Pép tmg day du tiéu chudn chung quy dinh tai khoan 1 Diéu 6 Quy ché nay.

2.2 Tuyén dung c6ng nhan lao dong tryc tiép san xuat:

2.2.1 Ddi véi cong nhén lao dong c6 tay nghé: Cong nhéan co khi, céng nhén
xay dung, cong nhéan lai va van hanh cac loai xe:

- Trinh dd hoc van: Tét nghiép Trung hoc co sé trd 1én;

- Trinh d§ chuyén mon:

+ D6i v6i cong nhan co khi, cong nhan xay dyng: Trinh d6 nghé bac 3 tré 1én

(c6 bang tét nghiép, gidy chimg nhén theo tiéu chuin ctia Nha nudc) hoic c6 bién
ban kiém tra tay nghé thuc té cia Té truong bd phén sir dung lao dong;

+ P6i voi cong nhén 14i xe: Bing i xe theo tiéu chuan clia Nha nude va c6
thoi gian thuc té 14i xe tir 06 thang tro 1én.

- Pép (mg day du tiéu chuan chung quy dinh tai khoan 1 Biéu 6 Quy ché nay.

2.2.2 Déi véi cong nhan lao dong phd théng: Cong nhén vé sinh, cong nhén
cay xanh, cong nhan duy tu, lao dong lam viéc tai cac cong trinh, bao ve, tap vu,...

- U tién tuyén dung trinh do hoc van tir cao xudng thap dén khi du s6 lugng
can tuyén dung;

- Pap tmg day du tiéu chuén chung quy dinh tai khoan 1 Piéu 6 Quy ché nay.

Chuwong 111
QUY TRINH TUYEN DUNG

Diéu 7. Thong bao tuyén dung, tiép nhin hod so xin viée va thye hién
tuyén dung

1. Théng béo tuyén dung:

Can cur to trinh cua Trudng céc phong, don vi truc thude vé nhu cau lao dong
da dugc Giam doc Cong ty phé duyét, phong Quan tri nhan sy thong bao cong khai
tuyén dung lao dong gébm cac ndi dung sau:

- 86 lugng lao dong cén tuyén dung;

- Piéu kién, tiéu chuan tuyén dung (trinh d§ hoc vén, trinh do chuyén mon,
stre khoé, d tudi...), yéu cau chuyén nganh tuyén dung;

- Thanh phan hb so xin viéc;

- Thoi gian tiép nhén hd so.
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2. Tiép nhén hé so dang ky xin viée:

- Phong Quan tri nhan sy tiép nhan hd so xin viéc;

- Tién hanh kiém tra, ra soét, phan loai hd so du tuyén dat va khong dat yéu
cdu cén tuyén dung.

3. Thuc hién tuyén dung:

- Théng tin dén ngudi xin viée thoi gian phong vén;

- Téng hop danh sich (mg ctr vién dugc tuyén chon trinh Giam déc cong ty
phé duyét.

Chwong IV
THU VIEC VA KY KET HQP PONG LAO PONG

Piéu 8. Thir vige

- Phong Quén tri nhan sy thong bao nhing ngudi dugce tuyén chon dé ky thoa
thuan thir viéc véi thoi gian cu thé nhu sau:

+ Khéng qué 60 ngay doi véi cac chire danh c6 yéu cau trinh d6 chuyén mén
k¥ thuat tir dai hoc tré 1én;

+ Khéng qué 30 ngay ddi voi cac chire danh ¢ yéu cau trinh d chuyén mén
trung cdp, cao dang; cong nhan k¥ thuét, nhan vién nghiép vu;

+ Khéng qué 06 ngay dbi véi cac cong viée khéc;

- Tién lwong cta ngudi lao dong trong thdi gian thir viéc do hai bén thoa
thuén theo quy dinh ctia phép luat (it nhét bang 85% mic luong ciia cong viée d6);

- Két thuc thoi gian thir viéc: Trudng cac phong, don vi truc thudc cong ty
nhén xét dénh gia két luan dat yéu cau tuyén dung hay khéng giri vé phong Quan tri
nhan su;

- Trong thoi gian thir viée, mdi bén ¢6 quyén hity bo théa thuén thir viée ma
khong can béo trude va khong phai boi thudng néu viée 1am thir khong dat yéu cau
ma hai bén da thoa thuén.

Diéu 9. Ky két hop dong lao dong

1. Can ctr nhan xét danh gia cua trudng cac phong, don vi truc thudc cong ty
vé két qua trong thoi gian thir viéc, phong Phong Quan tri nhan sy trinh Gidm déc
Céng ty quyét dinh tuyén dung chinh thirc va ky két hop dong lao dong véi ngudi
lao dong dap tmg duge yéu cau cong viéc.



2. Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hop dong lao dong da giao két c6 hiéu
lyc thi hanh, néu ngudi lao dong khéng dén Cong ty lam viéc ma khong cé ly do
chinh dang, khéng dugc Coéng ty chip thuan thi Cong ty c6 quyén don phuong ra
quyét dinh hity bo hop ddng lao dong da duge hai bén ky két.

Piéu 10. BS tri cong viée

1. Sau khi ky két hop dong lao dong, ngudi lao dong dugc bb tri, sép xép viée
lam theo thoa thuéan.

2. Nguoi sir dung lao dong c6 quyén phan cong, diéu dong ngudi lao dong
dén 1am viéc & vi tri viéc lam méi trong ndi bd Cong ty dé dép tmg yéu cdu, nhiém
vu san xuét, kinh doanh ctia Cong ty.

a) Di véi truong hop bd tri, phan cong nhiém vu cho nguoi lao dong tai bd
phan: Do Trudng céc phong, don vi truc thudc cong ty chi dong dé xuit, bdo céo
Giam dbc cong ty xem xét, phé duyét; théng qua Phong Quan tri nhén sy bang vin
ban;

b) Dbi v6i trudng hop bd tri, phan cong nhiém vu cho ngudi lao dong khong
gilr nhiém vy trudng, phé cac phong, don vi sang cac phong, don vi khac: Trudng
céc phong, don vi tryc thudc cong ty c6 nhu cau lap to trinh béo cdo xin ¥ kién
thong qua Phong Quan tri nhan sy bang van ban dé trinh Giam déc Céng ty xem
xét, quyét dinh. Trudng céc phong, don vi ¢é trach nhiém t6 chirc thuc hién cong tac
ban giao cong viéc trude khi nguodi lao dong nhan nhiém vy mai;

3. Hang thang, Phong Quan tri nhan su c¢é trach nhiém béo cdo Giam ddc
Cong ty vé tinh hinh bién dong lao dong trong Cong ty.

Piéu 11. Quyén lgi va trach nhiém ciia ngudi lao dong

1. Trong qué trinh 1am viéc, ngudi lao dong c6 trach nhiém chép hanh t6t
duong 16i chinh sach cta Pang, phap lut cia Nha nude; chap hanh céc quy ché,
quy dinh, ndi quy, ky luat lao dong cua Cong ty, phuc tung chi dao cua lanh dao
Cong ty va su phan cong, diéu hanh cta Trudng cac phong, don vi truc tiép phuy
trach; thuong xuyén phan dau hoc tép, tiép thu kién thirc chuyén mén nghiép vu,
nang cao trinh d§ tay nghé, ngudi lao dong phai xac dinh chuyén tdm lam viéc 6n
dinh tai Cong ty va hoan thanh t6t chire trach, nhiém vy dugc giao.

2. Nguoi lao dong hoan thanh tét cong viée duge giao s& duge ning luong,
nang béc theo quy ché tra lwong va nhu ciu sir dung lao ddng ciia Cong ty; dugc xét
khen thuéng theo quy ché ctia Cong ty.

3. Trudng hop nguoi lao dong vi pham ndi quy ky ludt lao dong trong qua

trinh lam viéc sé€ phai chiu cac hinh thirc ky luét theo quy dinh ctia B ludt Lao dong
va cac quy dinh khéc cia Cong ty.
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Chuwong V
TO CHUC THY'C HIEN
Piéu 12. Trach nhiém ciia Giam d6c Cong ty
Chi dao thuc hién cong tac tuyén dung, bd tri ngudi lao dong dam bao tinh

cong khai, cong bang, khach quan va thyc hién ding theo quy ché nay; dong thoi
quan ly nguoi lao dong lam viéc tai Cong ty.

Piéu 13. Trach nhiém Phong Quén tri nhin sy Cong ty

1. Tham muu xdy dyung ké hoach su dung lao dong hing nam ctia Cong ty va
td chirc tuyén dung lao dong khi c6 yéu cau tuyén dung.

2. La b phén thuong tryc trong viéc chon tuypn nguoi vao lam viée tai Cong
ty va cac nhiém vu lién quan trong viéc ky két hop dong lao dong.
Picu 14. Trach nhiém Trudng cic phong, don vi trye thude Cong ty

Cé trach nhi¢m phdi hop, thyc hién cong tac tuyén dung, sap xep, b6 tri lao
dong; dong thoi trién khai dén ngudi lao dong va to chire thyc hién quy ché nay.

Piéu 15. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay gdbm 5 Chuong va 15 Diéu ¢4 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky
Quyét dinh ban hanh va thay theé Quy ché tuyén dung lao dong ban hanh kém theo
Quyeét dinh s6 67/QD-CTY ngay 27 thang 4 nam 2012.

2. Ban Giam déc, Trudng phong Quan tri nhan su, Trudng cac phong, don vi
true thude va nguoi lao dong lam viée tai Cong ty c6 trach nhiém thyc hién Quy ché
nay.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay c6 thé sira dbi, bd sung cho phi hop
v6i tinh hinh thyc té ciia Cong ty hodc phi hop véi nhimg thay d6i cia céc van ban
phép ludt c6 lién quan./.

CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
DICH VU CONG iCH QUAN 6

i iy, SRR
¥ TN



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7

