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CONG TY TNHH MQT THANH VIEN 
D!CH VJ CONG ICH  QUAN 6 

S:  23 /QD-CTY Quan 6,  ngàyi 0  tháng  !  näm 2024 

QUYET DjNH 
Ban hành Quy ch tuyên ding và sfr dung lao dng 

GIAM DOC CONG TY TRACH NHIM HUt H3N MOT  THANH VIEN 
DjCH VJ CONG ICH QUiN 6 

Can th Bó luát Lao dóng s 45/2019/QHJ4 ngày 20 tháng 11 nám 2019, 

Can cz Nghj df nh sá 145/2020/ND-CP ngày 14 tháng 12 näm 2020 cüa 
ChInh phi Quy dznh chi tiét và hzt&ng dan thi hành môt so diêu cza Bô lut Lao 
dông ye diêu kin lao dông và quan he lao d$ng; 

Can c&Nghj dinh sá 51/2016/ND-cP ngày 13 tháng 6nám 2016 cza GhInh 
phz quy djnh quán l lao d5ng, tiên lu-cing và tiên thithng dôi vái ngw&i lao d(5ng 
trong cong ty trách nhiém hfru han môt thành viên do Nhà nithc näm giI~ 100% von 
diêu lê, 

Can ci Thông tu s 26/2016/TT-BLDTBXH ngày 01 tháng 9 nám 2016 cia 
Bó Lao d5n? - Thu-cing binh và Xâ hç5i hit&ng dan thyv hin quán 1V lao d5ng, tiên 
lu-cing và tién thithng dOi vài nguài lao dóng lam vic trong cong ty trách nhim 
hfru hgn môt thành viên do Nhà nzthc nàm g11- 100% vOn diéu l; 

Can cü biên bàn Hi nghj can b chü ch& v dóng op kin xây dirng Quy 
chê tuyen dung và sir ding lao dng cüa dai  din Ban chap hãnh Cong doàn Ca sâ 

cong ty TNHH MTV Djch v cong Ich Qun 6 ngày 25 tháng 4 näm 2024, 

QUYET DNH: 

Diu 1. Ban hành kern theo Quy& dlnh  nay là "Quy ch tuyn ding vâ si'r 
dung lao dng" Cong ty Trách nhim hüu han  mt thành viên Djch vi cong Ich 
Qun6. 

Diu 2. Quy ch nay áp ding di vOi toàn th ngYi lao dng dang lam vic 
tai Cong ty TNHH MTV Djch vi cong Ich Qun 6, có hiu hrc k t1r ngày k. 

Diu 3. Giao Tnrông phOng Quân tn than sr, K toán trtrâng Cong ty và Chü 
tjch COng doàn ca sâ Cong ty triên khai thirc hin quyêt djnh nay.!. 

CONG HOA XA HQI CHU NGHA VIT NAM 
Dc 1p - Tiy do - Hinh phñc  
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Chuong I 
NI{NG QUY DNH CHUNG 

Diu 1. Quy d!nh  chung 

Quy ch tuyn ding vã sr diing lao dng quy djnh nhUng ni dung, nguyen 

tic, tiêu chun, diu kiin  và trInh tier tuyn diing lao dng vào lam vic tai  Cong ty 
Trách nhim hUu han  mt thành viên Djch v11 cong Ich Qun 6 (sau day viet tct là 

COng ty) dual hInh tht'rc hçip dng Lao dng không xác djnh th&i han  và hçip dng 

lao dng xác djnh thai han  theo quy djnh cüa B lut Lao dng. 

Diu 2. Phim vi áp diing 

Quy ch nay áp diing di vâi các hoat dng tuyên diing lao dng cUa Cong ty. 
Không áp d11ng dôi vai: Ngi.rai quán l doanh nghip, Kiêm soát viên và lao dng 
thai v11. 

.A A Dieu 3. Myc dich, yeu cau tuyen dyng 

1. Nhm tuyn diing lao dng theo dung yêu cu cOng vic, dam bâo dü 
nguôn lao dông có trách nhim vài cOng vic, dáp ung yéu câu thijc hin nhim vi 
san xuât kinh doanh tai dan vj. 

2. Vic tuyên ding lao dng vao lam vic tai  van phông Cong ty phãi cOng 
khai: chIrc danh, sO lucmg, tiêu chuân, thyi diem, kêt qua tuyên diing; lao dng 
tuyên d%lng phãi dáp i'rng các các tiêu chuân ye trInh d van hoá, chuyên mOn, 
nghip vi, dao  drc, süc khoê a vj trI, chüc danh cãi tuyên. 

Diu 4. Xây dirng k hoch sü dyng lao dng 

H&ng näm, can cir k hoach  san xut kinh doanh, tInh hInh sr diing lao dng 
näm tnrâc và vj trI chrc danh cong vic cüa ti'rng phông, dan v tr%rc thuc. Trên ca 
sâ khâ nang t?o  them vic lam mai, s lao dng cn thay th cho so lao dng nghi 
huu, s lao dng c.n can di lai  cho phü hçip cüa các phông, dan vj tr?c thuc COng 

ty; Phông Quãn trj nhân sir xây drng k hoach sir ding lao dng gm các ni dung: 
Các chi tiêu v s lucmg lao ctng thOi vic, nghi huu, s lao dng cn tuyn diing 
mài, chAt lucrng, loai hInh lao dng, d Giám dc Cong ty trInh Hi dng thãnh vien 
phê duyt. 



.A Dieu 5. Can cir tuyen diing 

1. Can cü k hoach sr ding lao dng, Giám dc Cong ty t chirc thrc hin 
vic tuyn diing lao dng theo quy ch tuyn diing, b trI lao dng cüa Cong ty và 
chju trách nhim truóc Hi dng thành viên v vic tuyn ding, sir diing lao dng, 
bâo dam có hiu qua. 

2. Các irng vien drçic tuyn ding phái dáp irng tiêu chun. Trong truing hçip 
mirc d dáp üng tiêu chun là nhtr nhau thI sê .ru tiên con gia dInh chInh sách (con 
1it si, con thrcing, bnh binh; con Anh hUng hrc li.rçing vu trang, Anh hUng lao 
dng), con em ngtrri lao dng có nhiu dóng gop cho boat dng cong ty, b di xut 
ngü. 

Chirong H 

TIEU CHUAN TUYEN DVNG 

Diu 6. Tiêu chun tuyn dijng 

1. Tiêu chu.n chung: 

Ngithi di.rçic tham gia tuyn ding vào lam vic tai  Cong ty phài có dU các diu 
kin sau: 

- Là cong dan Vit Nam, có h khu thi.r?mg trU hoc t?m  trU (co xác nh.n cUa 
dja phi.rang); 

- Dáp irng các yêu cu, tiêu chu.n chrc danh can tuyên d%ing; 

- L ljch rô rang, có xác nhn cUa chInh quyn dja phi.rang hoc dcrn vj nai 
dang cOng tác, có dan ành 4x6; 

- Giy khám sirc khOe cüa ca so y t có thm quyn; 

- Tác phong, ngoi hInh dat  yêu cu; 

- D tui thrc hin theo thu cu tuyên ding (co thông báo riêng d& v&i tirng 
vj trI truyn diving); 

- Không trong th&i gian bj truy ciru trách nhim hInh sir, chp hành an tU, câi 
tio không giam giü, dang bj quân ch hoc bj áp ding các bin pháp giáo dic bt 
buc tai  dja phtrong hoc bj áp diing các bin pháp ci.rng ch hành chInh nhtr: ctixa 
vào co sO chüa bnh, co sO giáo diic nhân phm; trong thai gian bj cm dam nhim 
chirc vçt, cm hành ngh hoc lam mt s cong vic nhât djnh. 

2. Tiéu chun C%i th: 

2.1 Dôi vOi lao dng chuyên môn, nghip vv: 

- TrInh d chuyên mon nghip vi tü Dai  h9c trO len và phU hçip vOi chuyên 
ngành tuyn di1ng; 
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- Tin hçc: Co chüng chi CNTT co ban; 

- Dáp tng dy dü tiêu chun chung quy djnh ti khoãn 1 Diu 6 Quy ché nay. 

2.2 Tuyn dung Cong nhân lao dng tr%rc tiêp san xuât: 

2.2.1 Di vâi cong nhãn lao dng có tay ngh: Cong nhân co khI, cong nhân 

xây drng, cong nhân lái và vn hành các loai  Xe: 

- Trmnh d h9c v.n: T& nghip Trung h9c co sr trô len; 

- TrInh d chuyên môn: 

+ DM vâi cOng nhân co khI, Cong nhân xây dirng: TrInh d ngh bc 3 trâ len 

(co bang t& nghip, giy ching nhn theo tiêu chuân cüa Nhà rn.râc) hoc có biên 

ban kiêm tra tay ngh thrc th cüa T truông b phn sr ding lao dng; 

+ Di vài cOng nhân lái Xe: B&ng lái xe theo tiêu chun cUa Nba nuâc và có 

thai gian thrc t lái xe ti'r 06 tháng trâ len. 

- Dáp 1mg dy dli tiêu chuân chung quy djnh ti khoân 1 Diu 6 Quy ch nay. 

2.2.2 Di vâi cong nhãn lao dng ph thông: Cong nhân v sinh, cOng nhân 

cay xanh, cOng nhân duy tu, lao dng lam vic t?i  các cOng trInh, bâo v, tp vi,... 

- 1.fu tiên tuyn dung trInh d h9c v.n tir cao xung thp dn khi dü s hrcing 

c.n tuyn ding; 

- Dáp 1mg dy dü tiêu chun chung quy djnh tai  khoãn 1 Diu 6 Quy ch nay. 

Chirong III 

QUY TR!NH TUYEN D1JNG 
A A A • A a A • • a a Dieu 7. Thong bao tuyen diing, tiep nhn ho so' xin viçc va thiyc hiçn 

tuyn ding 

1. Thông báo tuyén dicing: 

Can dr t? trInh cüa Trithng các phOng, don vl trrc thuc v nhu cu lao dng 
cia drçic Giám dc Cong ty phê duyt, phOng Quãn trj nhân s1r thông báo cOng khai 
tuyên ding lao dng gm các ni dung sau: 

- S li.rcing lao dng can tuyên diing; 

- Diu kiên, tiêu chun tuyn dung (trInh d hc van, trInh d chuyên môn, 
süc khoé, d tui...), yêu cu chuyên ngânh tuyên ding; 

- Thành phãn h so xin vic; 

- Thai gian tip nhn h so. 
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2. Tip nhn ho so dàng k xin vic: 

- Phông Quãn trj nhãn s1r tiêp nhn ho so xin vic; 

- Tin hành kim tra, rà soát, phãn loai h so d%r tuyn dat  và không dat  yêu 

cu c.n tuyn dung. 

3. Thrc hin tuyn dung: 

- Thông tin ctn ngir&i xin vic th&i gian phOng van; 

- Tng hçip danh sách irng ci'r viên ducic myn chçn trinh Giám dOc cong ty 

phê duyt. 

Chtwng IV 

THu VIC VA K' KET H1P BONG LAO DQNG 

.A •A Bieu 8. Thir vçc 

- Phông Quãn trj nhân sr thông báo nhng ngu&i dircic tuyên ch9n d k3 thóa 

thun thi.'r vic vâi thii gian cii the nhu sau: 

+ Không qua 60 ngày di vói các chi'rc danh Co yêU câu trInh d chuyên mon 

k5thuâttIrdai hoc trâ len; 

+ Không qua 30 ngày di vâi các chi'rc danh có yêu cu trInh d chuyên mon 

trung cap, cao d&ng; cong nhân k5 thut, nhân viên nghip vi; 

+ Không qua 06 ngày di vol các cong vic khác; 

- Tin luong cUa ngrOi lao dng trong thOi gian thr vic do hai ben thoà 

thun theo quy djnh cüa pháp lut (It nht b&ng 85% mi.rc lirong cüa Cong vic do); 

- Kt thOc thOi gian thir vic: TruOng các phOng, don vj trljc thuc cOng ty 

nhn xét dánh giá kt lun dat  yêu cu tuyn dung hay không g'cri v& phOng Quãn trj 

nhân sir; 

- Trong thOi gian thr vic, mi ben co quyn hüy bO thOa thun thr vic ma 

không c.n báo tn.rOc vâ không phãi bi thithng nu vic lam thr không dat  yêu cu 

ma hai ben dA thoã thuãn. 

Biu 9. K kt hçp dông lao dng 

1. Can cü nh.n xét dánh giá cüa truOng các phOng, don vj trrc thuc cOng ty 

v kt qua trong thOi gian thir vic, phOng PhOng Quãn tn nhân sir trInh Giám dôc 
Cong ty quyêt djnh tuyn dung chInh thüc và k k& hcip dng lao dng vOi nguOi 
lao dng dáp irng duçic yêu c&u cong vic. 
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2. Trong th&i hn 15 ngày k tr ngãy hçip dng lao dng dã giao két có hiu 

1c thi hãnh, nu ngixii lao dng không dn Cong ty lam vic ma không có 1 do 

chInh dáng, không dixçic Cong ty chp thun thI Cong ty có quyn dan phi.rang ra 
quy& djnh hüy bO hçip dng lao dng dã duçic hai ben k kit. 

Diu 10. B trI cong vic 

1. Sau khi k kt hçip dng lao dng, ngix&i lao dng duçic b trI, sp xp vic 
lam theo thOa thuãn. 

2. Ngi.thi sir dung lao dng có quyn phân công, diu dng ngii&i lao dng 
dn lam vic & vi trI vic lam mài trong ni b Cong ty d dáp 1rng yêu cu, nhim 
vii san xut, kinh doanh cüa Cong ty. 

a) Di vài tru&ng hcip b trI, phãn cong thim vii cho ngu&i lao dng ti b 
phn: Do Tru&ng các phOng, dan vj trirc thuc cong ty chU dng d xut, báo cáo 
Giám dc cong ty xem xét, phê duyt; thông qua Phông Quán trj nhân sir b&ng van 
ban; 

b) Di v&i tru&ng hqp b trI, phân cOng nhim v cho ngixi lao dng không 
giC nhim vii trtthng, phó các phOng, dan vj sang các phông, dan vj khác: Tru&ng 
các phOng, dan vl trrc thuc cOng ty có nhu cu 1p tä trInh báo cáo xin kiên 
thông qua PhOng Quán trj nhân sr b&ng van bàn d trInh Giám dc Cong ty xem 
xét, quyt djnh. Tnr&ng các phông, dan vj có trách nhim t chirc thrc hin cOng tác 
bàn giao cOng vic truâc khi ngu&i lao dng nhn nhim vii mâi; 

3. H&ng tháng, PhOng Quãn trj nhân s1r có trách nhim báo cáo Giám dôc 
COng ty v tInh hInh bin dng lao dng trong Cong ty. 

Diu 11. Quyn lçii và trách nhim cüa ngtrôi lao dng 

1. Trong qua trInh lam vic, ngu&i lao dng có trách nhim chtp hành t& 
&rYng 1i chInh sách cüa Dãng, pháp lut cüa Nba nuóc; chip hành các quy chê, 
quy djnh, ni quy, k 1ut lao dng cüa Cong ty, phic tüng chi do cüa länh do 
Cong ty và sir phân cong. diu hành cüa Trtthng các phOng, dan vj trrc tiêp phii 
trách; thu&ng xuyên phn du h9c tip,  tip thu kin thüc chuyên mon nghip vi, 
nâng cao trInh d tay ng1-i, ngu&i lao dng phãi xác djnh chuyên tam lam vic on 
dinh tai  COng ty và hoàn thành tht chüc trách, nhim v11 ducic giao. 

2. Ngi.r&i lao dng hoàn thành t& cOng vic &rcic giao së duçic nâng luang, 
nâng bc theo quy ch trâ lucing và nhu cu sü dicing lao dng cüa Cong ty; dtrçic xét 
khen thu&ng theo quy ch cüa Cong ty. 

3. Trinmg hcip ngisi lao dng vi phm nOi  quy k lust  lao dng trong qua 
trInh lam vic sê phái chju các hInh thirc k' lut theo quy djnh cüa Bô 1ut Lao dng 
và các quy djnh khác cüa COng ty. 
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Chirong V 

TO CHUC TH1C HIN 

Diu 12. Trách nhim cüa Giám dc Cong ty 

Chi dao  thrc hin cong tác tuyn ding, b trI ngi.r&i lao dng dam bão tInh 
cong khai, cOng bang, khách quan và thijc hin dung theo quy ché nay; dông thai 
quàn l ngräi lao dng lam vic tai  Cong ty. 

.A •A 9 A A Dieu 13. Trach nhiçm Phong Quan tr! nhan siy Cong ty 

1. Tham mini xây dmg k hoch s1r diing lao dng h&ng nãm cüa Cong ty và 
tO chüc tuyên dung lao dng khi có yêu câu tuyén diing. 

2. Là b phn thixing tr1rc trong vic ch9n tuyên ngu1i vào lam vic ti Cong 
ty và các nhim vi lien quan trong vic k kêt hqp dOng lao dng. 

9 S A A Dieu 14. Trach nhiçm Truong cac phong, don v! tric thuçc Cong ty 

Co trách nhim phôi hçip, thrc hin cOng tác tuyên ding, sap xêp, b trI lao 
dng; dông than triên khai den ngixäi lao dng và to chirc thirc hin quy chê nay. 

Diu 15. Diu khoãn thi hành 

1. Quy ch nay gm 5 Chircing và 15 Diu có hiu hrc thi hành k tü ngày k2 
Quyêt djnh ban hành và thay the Quy chê tuyen diing lao dng ban hành kern theo 
Quyêt djnh sO 67/QD-CTY ngày 27 tháng 4 näm 2012. 

2. Ban Giám dc, Truâng phông Quãn trj nhân sr, Truâng các phông, dcin vj 
trrc thuc và ngu&i lao dng lam vic tai  Cong ty Co trách nhim thirc hin Quy chê 
nay. 

3. Trong qua trInh thirc hin Quy ch nay có th sira di, b sung cho phü hcip 
vài tInh hInh thirc tê cüa Cong ty hoc phU hqp vài nhüng thay dOi cüa các van bàn 
pháp lut có lien quan./. 

CONG TV TNHH MQT THANH VIEN 
DICH VV CONG ICH QUAN 6 
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