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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

DU LICH - THUONG MAI Pjc lap — Tw do — Hanh phiic
TAY NINH
S6:41 /QP-HPQT Tay Ninh, ngay 01 thdng 8 ndm 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tuyén dung, luan chuyén va dao tao lao dong

I HOI DPONG QUAN TRI )
CONG TY CO PHAN DU LICH - THUONG MAI TAY NINH

Can ctt B Luat Lao dong s 10/2012-QH13 ngay 18/6/2012;

Cin ctr Piéu 1¢ té")’ chirc va hoat dong ctia Cong ty Cb phan Du lich — Thuong
mai Ty Ninh sira d6i b6 sung lan III, ngay 12/5/2016;

Cén ctt Quy ché hoat dong ctia HPQT ctia Hoi ddng quan tri Cong ty Cd phén
Du lich — Thuong mai Ty Ninh;

Can cir Nghj quyét s6 07/NQ-HPQT ngay 28 thang 7 nim 2016 ciia Héi ddng
quan tri Cong ty C6 phan Du lich — Thuong mai T4y Ninh,

QUYLT DPINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché tuyén dung, luin chuyén va dao tao lao dong
Cong ty C6 phan Du lich — Thuong mai Tay Ninh kém theo quyét dinh nay.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tix ngay ky, thay thé céc quyét
dinh tuyén dung, luén chuyén va dao tao di duoc ban hanh trude day.

Diéu 3. Thanh vién HDQT, Ban Tong Gidm dbc, Gidm déc cac phong, don vi
true thuge chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay /.

Noi nhin:

- HbQT, BKS;

- Ban Téng GD (t/h);

- Céac Phong, don vj trt (t/h);
- Luu: VT, TK.HPQT.

Lé Hiru Phuéde
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Chui tich Héi dong quan tri Céng ty Cé phan Du lich — Thwong mai Tdy Ninh)
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DU LICH - THUONG MAI Péc lip — Tw do — Hanh phiic
TAY NINH

Tay Ninh, ngay o\ thang % nam 2016

~ QUYCHE
TUYEN DUNG, LUAN CHUYEN VA PAO TAO LAO DONG

(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6: 11 /OD-HDQT ngay O thdng K nam 2016
ciia Héi dong quan tri Céng ty Cé phan Du lich — Thuwong mai Tdy Ninh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh chung, pham vi ap dung

1. Quy che tuyén dung, luan chuyén va dao tao lao dong quy dinh nhiing ndi
dung, nguyén téc, tiéu chuin, didu kién va trinh tu tuyén nguorl vao lam viéc tai
Céng ty C6 phan Du lich — Thuong mai Téy Ninh (sau déy goi tat 1a Cong ty) dudi
hinh thirc hop ddng lao dong ¢ xac dinh thoi han tir 01 dén 03 nim, hop dong
khéng xéc dinh thoi han theo quy dinh cua B6 Luat lao dong; clr nguoi di dao tao
trong va ngoai nudc, nham dap Gng yéu cau cong tac tai Cong ty va dam bao theo
quy dinh cta phép luét.

2. Pham vi ap dung:

Tét ca cac chic danh cong viéc (trir lao dong thoi vy, cong viée nhét dinh ¢6
théi han dudi 01 nam), bao gdm:

- Can bo cap cao: Tong Giam déc, Phé Téng Giam dbc, Ké toan trudng;

- Cén bd cdp trung (Giam déc, Phé Giam dbc cac Phong, don vi truc thude va
tuong duong);

- Can b9, cong nhan vién chuyén mén nghiép vu ctia Cong ty;

- Lao dong k¥ thuét va phd thong.

Sau day goi chung la ngudi lao dong.

Cac trucmg hop dic biét tuyén chuyén gia, chuyén vién gioi, ngudi c6 hoc

ham, hoc vi cao do Hoi dong quan tri, Tong Giam dbc Cong ty truc tiép xem xét
quyét dinh cu thé.

Diéu 2. Muc dich, yéu ciu ciia cong tac tuyén dung lao dong

1. Nhim nang caoxchét lugng ngu(:‘)n nhan luc, tuyén chon duge nhimg lao
dong c6 trinh do, tay nghé cao, c6 trach nhiém vai cong viée, phit hgp yéu cau quéan
ly va kinh doanh, bao dam qua trinh phat trién bén viing cia Cong ty.




2. Cong tac tuyén dung lao dong phai dugc thye hién cong khai, minh bach,
nghiém tic va dugc danh gia chét lugng thudng xuyén; déy 1a trach nhiém ctia cac
cdp quan ly nhén sy, phai xay dung ti€u chuan phu hgp, dam bao tuyén dung dugce
nhitng lao dong thuc sur co nang lie, dap tmg yéu ciu cdng viéc.

3. Viéc tuyén dung lao dong dugce thyc hién cin cir vao ké hoach kinh doanh,
nhu cau thuc té. Pinh bién lao dong hang nim do Hoi dong quan trj Cong ty phé
duyét trén co s& cac quy dinh chire nang, nhiém vu, co cau to chirc, tiéu chuan vi tri
cong vige, mo ta cdng viée va dinh bién lao dong hang nam.

4. Viéc tuyén dung lao dong duoc thyc hién cin cit trén co s& nhu ciu lao don
do lanh dao quyét dinh. P6i twong dugc tuyén dung phai dam bao céc tidu chuin va
trinh d§ chuyén mén, nghiép vu va sirc khoé.

Diéu 3. Déi twong tuyén dung

La nhitng ngudi t6t nghiép trén dai hoc, dai hoc, cao ding, trung hoc chuyén
nghi¢p, cdng nhan ky thudt va lao dong phé théng c6 nhu cau vao lam viéc tai Coéng
ty phu hop ke hoach tuyén dung ctia Céng ty timg thoi ky.

Diéu 4. Cic dbi twong khong ap dung

Quy ché nay khong 4p dung d6i véi cac dbi tuong:

1. Thanh vién H6i dong quan tri;

2. Thanh vién Ban kiém soat;

3. Lao dong hop dong thai vu hogc theo mét cong viéc nhat dinh thoi han
duéi (01) mdt nam.

~ CHUONG II
TUYEN DUNG LAO PONG

Piéu 5. Cin cw tuyén dung

1. Hang ndm vao thang 01, Giam dbc céc phong, don vi truc thude cin cir vao
nhiém vu duge giao xét thiy can thiét tuyén dung lao dong, phai 1ap ké hoach tuyén
dung béo céo vé Cong ty; Phong T chirc — Hanh chinh Céng ty nghién ctru xem xét
tham muu trinh Tong Giam dbc Cong ty duyét chi tiéu tuyén dung.

2. Khi duoc Tong Giam déc Cong ty duyét chi tiéu tuyén dung lao dong, néu
cac phong, don vi truc thudc dugc giao thu nhan hé so thi cin cir vao chi tidu tuyén
dung duoc duyét thong bao dé thu nhén hd so xin viéc va lap danh sich bao cdo vé
Cong ty.

3. Viéc tuyén dung ngudi lao dong vao lam viéc tai Céng ty phai cin ¢t vao
ké hoach phét trién, hoat dong kinh doanh, bao dam cac yéu cau vé tdng ning suét
lao dong, quy hoach phét trién ngudn nhan luc ctia Cong ty va trén co s& ké hoach
lao dong hang nam da dugc Hoi déng quan tri phé duyét.
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Pidu 6. Ditu kién va hd so tham gia tuyén dung

Nguoi duge tham gia tuyén vao lam viéc tai Cong ty phai c6 du cac diéu kién
nhu sau:

1. C6 qubc tich Viét Nam va cu tra tai Viét Nam.

2. Tir du 18 tudi trd 18n va c6 1y lich rd rang.

3. C6 vin bang, ching chi dao tao, chimg chi hanh nghé hoic c6 k¥ ning phu
hop véi vi tri viéc lam.

4. Pu strc khoe dé thuce hién cong viée hodc nhiém vu dugce giao.

5. Dép tmg duoc céc diéu kién khéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

6. Ngudi c6 du céc dieu kién tai khoan 1,2, 3,4, 5 Didu nay phai c6 di hd so

gom:

a) Pon xin viéc lam hodc don xin chuyén cong tac (d6i v6i cong chirc, lao
dong) dang 1am viéc ¢ co quan don vi khac;

b) So yéu ly lich ¢6 x4c nhén ctia chinh quyén dia phuong ho#c co quan quan ly;

¢) Gidy chimg nhan strc khoe ciia bénh vién quén, huyén tré 1én c6 thoi han
khong qua 06 the’mg,

d) Bang tbt nghiép va bang diém sau dai hoc, dai hoc, trung hoc chuyén
nghiép, hoc nghé (néu co);

e) 02 anh 4 x 6;

f) Péi voi cong chure, lao dong xin chuyen cong tac: Quyét dinh tuyén dung,
bd nhiém ngach, quyét dinh ning luong gan nhét;

g) Chuong trinh hanh dong cu the, dinh lugng hiéu qua cong tac va c6 cam
két tuong déi ddi voi chire danh: Giam dbc Kinh doanh, Giam dbc Trung tim DV-
DL ntii Ba den va mot s6 chic danh khéc theo yéu cau ctia Ban Tong Gidm dbe.

7. Nhitng ngudi sau déy khong duge dang ky xét tuyén, thi tuyén lao dong
hodc hgp dong lao dong:

a) Mit ning luc hanh vi dan sy hodc bi han ché ning luc hanh vi dén sy.

. b) Pang bi truy ciru trach nhiém hinh su, dang chap hanh ban an, quyét dinh
vé hinh su cta tda 4n; dang bi ap dung bién phap xir ly hanh chinh vao co sé chita
bénh, co s& gido dudng.

Piéu 7. Phwong thirc va thim quyén tuyén dung lao dong
- Phuong thic: Vige tuyén dung lao dong dugc thuc hién thong qua hinh thire thi

tuyén do Héi dong tuyén dung Cong ty xét duyét trinh Ban Téng Giam doc Cong ty quyét
dinh; truong hop dic biét do Tong Giam déc Cong ty quyét dinh xét tuyén;

- Thim quyén quyét dinh: Ban Tong Giam d6c Cong ty.
Piéu 8. Thi tuyén, xét tuyén lao dong
1. B6i véi viée thi tuyén:




a) Khi cé nhu cdu tuyén dung lao dong thong qua hinh thirc thi tuyén; Cong
ty s& thdng bao tuyén dung cong khai (dang bdo, truyén hinh) va tiép nhén ho so it
nhat 30 ngay truéc ngay t6 chire thi tuyén. Céc noi dung théng bao vé viée té chirc
thi tuyén dung lao dong bao gom:

- M6t s0 théng tin vé Cong ty;

- Chirc danh (hogc chuyén nganh) cin tuyén dung, sé luong tuyén dung;

- Dia chi va diéu kién 1am viéc;

- Piéu kién ctia ngudi tham gia dy tuyén;

- Dia diém, thoi gian nhan hd so va td chtc thi tuyén;

. - Yéu cau vé& néi dung cta timg loai chirc danh (hodc chuyén nganh) can
tuyeén.

b) Thanh 14p Hoi dong thi va tuyén dung lao dong:

- Hoi dong thi va tuyén dung lao dong cia Céng ty do Tong Gidm déc Cong
ty quyét dinh thanh 1ap hoic xem xét thué tu van chuyén nghiép t6 chirc tuyén dung
lao dong doi voi cac vi tri tuyén dung doi hoi k¥ nang chuyén mén;

- Thanh phﬁn Hoi d@)ng thi va tqyén dung lao dong gdm: Téfmg Giam dég lam
Chu tich hdi dong; Phé Tong Giam déc lam Pho Chu tich Hoi dong; Giam déc T6
chirc — Hanh chinh 1am 1y vién thuong truc; Giam doc phong, ban don vi truc thude

*
A

¢6 nhu cau tuyén dung lam iy vién; moi cac chuyén gia am hiéu siu cac linh vuc
chuyén mén nghiép vu thude céc chirc danh cin tuyén lam uy vién. Hoi d("ipg thi va
tuyén dung lao dong mdi Chu tich Hoi dong quan tri hodc thanh vién Héi dong quan
tri tham gia Hoi dong trong trueong hop tuyén lao dong theo hinh thirc phéng van,
lra chon true tiép.

* Doi véi lao dpng tuyén dung vao vi tri quan Iy cdp cao thi Chii tich Hpi
dong quan tri lam Chii tich hi dong,.

* Poi voi lao djpng ngdin han (hop dong duwdi 01 ndm), lao dpng thoi vu thi
do Gidm déc Té chirc — Hanh chinh lim Chi tich hi dong.

¢) Chirc néng va nhiém vu ctia Hoi ddng thi va tuyén dung lao dong:

. - Xét duyét hd so du tuyén dé chip nhén nhimg ngudi du diéu kién du thi
tuyén;

- Lap danh sach thi sinh dy thi tuyén trinh Téng Gidm dbc phé duyét;

- Giri gidy bao t6i ngudi duge du tuyén; gidy béo it nhét phai ghi rd céc thong
tin:

+ Ho tén, dia chi ngudi du tuyén;

+ Linh virc chuyén mén thi tuyén;

+ Ngay gio, dia diém t3 chirc thi tuyén.
+ Soan thao ndi dung thi;

|




+ Tb chic thi: Lép danh sach Tb thi gdm Lanh dao Cong ty va mdt 50 chuyen
gia vé linh vuc cin tuyén lao dong (trong trudng hop thi phong vén), nguoi ra dé
thi, ngudi chdm thi cho tirng mén;

+ Thong qua thé 18, ndi quy thi, xir 1y thi sinh vi pham ky luét;

+ Té chirc chdm diém bai, 1én két qua diém thi clia timg ca nhén;

+ Lép danh sach nguoi tring tuyén bao cao Tong Gidm déc;

+ Giri théng bao két qua dén timg ngudi da du tuyén.

2. T6 chuc thi:

a) Thi véan dap: Khi phong van cac thanh vién trong T6 c6 thé hoi thi sinh
nhimg vén dé lién quan dén kién thire, hoc van, cac thu thuat, biép phap xir ly tinh
hubng trong pham vi linh v tuyen chon dé xac dinh trinh d6, ndng luc, tinh nhay
cam trong xu ly tinh huong cua thi sinh; cac thi sinh phai tra 101 cac cau hdi, moi

thanh vién co6 01 phiéu ghi két qua phong vén dat hay khong dat cho ting thi sinh
du tuyén.

b) Thi viét: Hoi dong thi va tuyén dung lao dong thanh lap Té ra dé thi va td
chitc chon dé sao cho viéc ra dé, chon dé phai bao dam tuyét dbi bi mat, tranh
truomg hop 16 dé trudce khi thi.

- X4c dinh diém chuan tuyén chon;

- Chuén bi phong thi, phan céng giam thj ;

- T4 chirc chdm thi.

3. Diéu kién tring tuyén:

Can cir vao sb lugng lao ddng cén tuyén, Hoi dong thi va tuyén chon lao dong
chon ngudi tring tuyén

a) Péi véi thi vén dap: Nguoi tring tuyen la nguorl dugc trén 70% thanh vién

Hoi dong cham dlem dat. S6 ngudi can tuyén 12 ngudi ¢6 s6 phiéu “dat” tir cao nhét
dén hét chi tiéu can tuyen dung;

b) Béi v6i thi viét: Hoi dong thi va tuyén dung lao dong xét cong nhén két
qua trung tuyén theo nguyén tic: Dlem tring tuyén dugc xét lay tir dlem cao nhét
trd xudng (nhung ti thiéu phai dat diém chuan) cho dén hét chi tiéu tuyén dung.

¢) Déi voi truong hop két hop ca thi van déap va thi viét:

- Két qua thi vAn dép 4p dung theo diém a khoan 3 Piéu nay;

- Két qua thi viét ap dung theo diém b khoan 3 Diéu nay;

- Hoi ddng thi va tuyén dung lao ddng 1dp danh séch thi sinh tring tuyén trinh
Tong Giam doc Cong ty;

- Cham nhét sau 30 ngay ké tir ngay t6 chuc ky thi, H6i dong thi va tuyen

dung lao dong phal théng béo cong khai diém chidm cua ky thi tai dia diém td chirc

thi tuyén; giri gidy bao theo dia chi nguoi du thi dang ky cho nhimg thi sinh dat két
qua theo yéu cau cua ky thi.



4. Déi v6i viée xét tuyén:

a) Céan cir vao chi tidu tuyén dung lao déng duoc Téng Giam déc duyét;
phong T6 chirc — Hanh chinh nghién ciru ho so tham gia tuyén dung cung véi Gidm
doc céc phong, don vi true thudc cé nhu cau tuyén dung thong nhat xét tuyén lap
danh sach trinh Téng Giam déc Cong ty phé duyét.

b) Péi twong dugc uu tién xét tuyén:

- Con rudt can b, cong nhan vién di va dang cong tac tai Cong ty, mdi can
bd céng nhan vién dugc uu tién tuyén dung 01 ngudi; con thuong binh, liét si,
nhitng ngudi d4 hoan thanh nghia vu quan su; ngudi tt nghiép dai hoc hé chinh quy
dat loai kha, gi6i; chuyén nganh dao tao phti hop véi vi tri tuyén dung Céng ty kiém
tra ho so day du, hop 18 thi dugc xét tuyén.

.o CHUONGHI
THU VIEC VA KY KET HQP DONG LAO PONG
Diéu 9. Thir vige
. 1. Chim nhat 1a 45 ngay ké tir ngay thong béo két qua thi, Téng Gidm dbe ra
quyét dinh tiép nhan nhimng ngudi dat tiéu chuan dé thir viéc trude khi ky két hop
dong lao dong.

2. True khi thir viée, Cong ty c6 trach nhiém thong bio, hudéng dan cho
nguoi lao dong duoc tuyén dung vé noi dung céc néi quy, quy ché, quy dinh c6 lién
quan bao gom:

- Thoa wéc lao dong tap thé;

- N6i quy lao dong;

- Quy ché tra lwong va mirc lvong ky hop déng lao dong;

- Céc quy ché, quy dinh kém theo Thoa wée lao dong tap thé.

Diéu 10. Thoi gian thir viée

1. Ngudi lao dong duge tuyén dung vao lam viéc tai Cong ty phai trai qua
thoi gian thir viéc trude khi 02 }Jén thoa thuan ky két hop dong lao dong theo quy
dinh ctia B6 luat lao ddng, cu thé nhur sau:

a) Khong qua 60 ngay déi voi cdng viéc c6 chirc danh nghé cin trinh do
chuyén mén k¥ thuét tir cao dang trd lén;

b) Khéng qua 30 ngay dbi v6i cdng viéc c6 chirc danh nghé can trinh do
chuyén mén k§ thuat trung cap nghe, trung cap chuyén nghiép, cong nhan k§ thuat,
nhén vién nghiép vu;

¢) Khong qua 06 ngay lam viéc déi véi cong viéc khac.

2. Tién lrong: Trong thoi gian tht viée dugc hudng 85% murc tién luong cta
cbng viéce vj tri viéc lam; khéng dong BHXH, BHYT, BHTN.




Diéu 11. Ky hop dong lao dong

1. Péanh gié két qua thir viéc:

Trude 05 ngay hét thoi gian hop déng thir viée:

a) Nguoi lao dong thir viée viét ban tu nhan xét trong thoi gian thir viéc gui
lanh dao truc tiép;

b) Giam déc cac phong, don vi tryc thude c6 lao dong thir viée tién hanh nhan
xét, danh gia két qua thir viéc cua ngudi lao dong gui vé Phong T chirc — Hanh

chinh Cong ty xem xét tham muu cho Téng Giam dbc quyét dinh viéc tiép tuc ky
hop ddng lao dong cé xéac dinh thoi han véi ngudi lao dong;

c) Néu khéng dat yéu cau, Phong Té chiic — Hanh chinh tham muu Téng
Giam d6c Cong ty ra thong bao khong tiép tuc ky hop ddng lao dong va giri théng
bao cho nguoi lao dong;

() Néu dat yéu cau, Cong ty va ngudi lao dong phai thuc hién gia két hop
dong.

2. Thoi han ky két hop dong lao dong, mirc luong, cdc quyén loi khac va céc
diéu kién lam viéc duge ghi trong hop dong lao dong phai theo ding quy dinh cua
B6 Luét Lao dong; Thoa udc lao dong tap thé va Quy ché tra lwong ctia don vi.

3. Trong truong hop do nguyén nhéan bét kha khang hoic c6 ly do khach quan,
chinh dang, Cong ty va nguoi lao dong cd thé thoa thuan lai thoi diém bét dau nhan
viéc.

4. Trong thoi han 15 ngay ke i ngay Téng Giam ddc Cong ty va ngum lao
dong ky két hop ddng lao dong, néu ngudi lao dong khoéng dén Céng ty 1am viéc ma
khéng c6 ly do chinh ding, khong dugc Cong ty chip thuén thi Céng ty c6 quyén
don phuong ra quyét dinh hay bd hop ddng lao dong da duge hai bén ky két.

Piéu 12. B6 tri cong viée

Sau khi ky két hop dong lao don, Cong ty c6 trach nhiém:

1. B6 tri sip xép viée 1am va quéan ly nguoi lao dong duge tuyén dung lam
viéc tai Cong ty

2. Sép xep tao diéu kién cho nguoi lao dong lam viéc trong Cong ty tham gia
cac khoa hoc bbdi dudng kién thirc chuyén mon nghiép vu, cdc khoa hoc dai han dao

tao chuyén moén khi can thiét; viée clr ngu'cn di hoc cac khoa dao tao trong va ngoai
nudc phai thue hién theo ding Quy ché nay.

Piéu 13. Trach nhiém ciia ngudi lao dong

1. Trong qua trinh lam viéc, ngudi lao dong co6 trach nhiém chép hanh t6t cac
quy che quy dinh, ndi quy, ky luat lao dong cia Cong ty va cac yéu cau, chi dao
tryc tiép cta lanh dao Céng ty; thudng xuyén phan dAu hoc tép, tiép thu kién thirc
chuyén mon nghié€p vu, nang cao trinh do tay nghé.

2. Nguoi lao dong hoan thanh t6t cong viéc dugc giao s& duge nang luong,
tham gia thi nang bac nghé, ning ngach theo quy dinh cua B Luét lao dong, Quy
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ché cua Cong ty va nhu cu sir dung lao dong ctia Cong ty; duoc cir tham gia cac
khod dao tao trong va ngoai nugc; duge xét khen thudng theo quy ché cua Cong ty;
duge huéng cac ché d6 bao hidm theo quy dinh ctia Nha nude va céc ché d6 khac
ctia Cong ty (néu co).

3. Trudng hop ngudi lao dong vi pham ndi quy ky luét ctia Cong ty trong qua
trinh 1am viéc, s& phai chiu cac hinh thite ky ludt theo quy dinh ctia B6 luat lao dong
va cac quy dinh khic ctia Cong ty.

Diéu 14. Tuyén dung lao dong c6 trinh d) quéin Iy diéu hanh va chuyén
mon gioi.
1. Hoi dc"ing’quén trj ¢6 quyen ky hop dong thué Téng Giam dbc didu hanh,

r

Ph6 Tong Gidm ddc néu xét thiy can thist va mang lai hiéu qua cho Céng ty; mirc

luong va cac quyén loi khac do Hoi déng quan trj quyét dinh.

2. Téng Gidm dbc diéu hanh c6 quyén ky hop dong thué Ké toan trudng,
Gidm doc cic phong, ban va don vi tryc thude, néu xét thay cén thiét va mang lai
hi¢u qua cho Céng ty; truong hop tién luong tra cao hon phuong an tra luong cia
Cong ty, Tong Giam doc diéu hanh bio cio Ho1 dong quan tri xem xét, quyét dinh.

, . CHUONGIV i
PIEU DPONG VA CHAM DUT HQP PONG LAO PONG

Piéu 15. Pidu dong

1. Tong Giém déc Cong ty c6 quyén phan cong, diéu dong ngudi lao dong
dén 1am viée & vi trf lam viéc méi theo yéu ciu hoat dong kinh doanh ctia Céng ty.

2. Viéc dieu dong ndi bo khong phai la truong hop chim dirt hop dong lao
dong theo quy dinh ctia B6 luat lao dong; moi quyén loi cta nguoi lao dong dugc
tinh lién tuc theo quy dinh ctia Nha nude va cia Cong ty.

Diéu 16. Chim diet hop dong lao dong theo nguyén vong ciia nguwoi lao
dong

Trudng hop nguoi lao dong theo nguyén vong cé nhan, yéu cau chim dut hop

dong lao dong dé chuyén sang lam viéc tai don vi khac va dugc su dong y cua Cong
ty thi s& duoc hudng céc ché db theo quy dinh cua Bd Luat lao dong vé cham durt
hop dong lao dong; Cong ty ¢ trach nhi¢m chi tra tro cap théi viéc cho nguoi lao
dong theo quy dinh.

Diéu 17. B4 sung hé so

Dinh ky hang nidm, Céng ty c6 trach nhiém té chire, huéng dan nguoi lao
dong trong viéc bd sung hd so nhan sy & 1am co s& cho viéc quan Iy quy hoach
phat trién ngudn nhan lwe. N6i dung bd sung bao gém nhitng thay dbi vé trinh do
chuyén mén nghiép vu, 1y luan chinh tri cta ban than; quan hé gia dinh, x4 hoi; thoi
gian khai bb sung hé so dugce tb chirc vao quy IV hang nam.
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CHUONG V
LUAN CHUYEN CAN BO QUAN LY (CBQL)
Pidu 18. Luin chuyén CBQL

1. Téng Giam d6c Cong ty cO quyén luan chuyén CBQL trong Cong ty va qé
xuét luan chuyén CBQL cap cao dén 1am viéc & vi tri lam viéc méi theo yéu cau
phat trién chung cua Cong ty.

2. Céac vi tri quan ly cap cao (Pho TGD, Ké toan trudng; ngudi duge Cong ty
cu dai dién voén hoac gi6i thiéu tham gia thanh vién Hoi dong quan tri, Ban Kiém
soat tai cac Cong ty con, cac doanh nghiép c6 vén dau tu cha Cong ty, trir Chi tich
HPQT va TGD Cong ty me) duge ra soat va thuc hién ludn chuyén theo ké hoach
duge Cép iy va HDQT Cong ty phé duyét.

3. Cac vi tri Quan ly cép trung (Gidm déc, Phé Giam doc cc phong, don vi
truc thude va tuong duong) dugce ra soat va luan chuyén theo ké hoach cua Ban
Tong Giam doc.

Piéu 19. Nguyén téc luan chuyén

1. Viéc thuc hién luan chuyén, luan phién va dinh ky chuyén ddi vi tri cong
tac 1a quy dinh bét budc, thudong xuyén va phai can cir cac quy dinh cua Cép ty
dang, HPQT va cap ty dang co sO théng nhat 1anh dao cdng tac ludn chuyén, luén
phién, dinh ky chuyén di vi tri cong tdc trong toan Cong ty va ca hé thong.

2. Viéc thuc hién luan chuyén, luan phién va dinh ky chuyén d6i vi tri cong
tac phai dya trén co sO ké hoach, phuong an da dugc cép c6 thim quyén phé duyét.
Pam bao nguyén thc dan chu, cong khai, minh bach, cong tam, khoa hoc, hop ly va
phat huy trach nhiém, quyén han cia nguoi ding dau don vi. Phai can cir vao yéu
cAu cong tac, vi tri vigc lam, phti hop v6i trinh dO, nang lyc cua CBQL va muc tiéu
dao tao, bdi dudng. Bao dam sy on dinh, ké thira va phat trién clia doi ngfi nguon
nhan luc, ddng thoi nang cao chét luong va hiéu qua hoat dong cua doanh nghiép.

3. CBQL dugc luan chuyén, luan phién va dinh ky chuyén dbi vi tri cong tac
phai dam bao du dicu kién, ding d6i tuong theo quy dinh va phéi chap hanh nghiém
chinh quyét dinh diéu dong, luan chuyén, luén phién va dinh ky chuyén dbi vi tri
cong tac cia cép 6 tham quyén.

4. CBQL dugc luan chuyén, luén phién va dinh ky chuyén dbi vi tri cong tac
néu khong thuc hién quyét dinh cta cép ¢6 thAm quyén s& chiu ky luft theo quy
dinh v& mat dang; khong dugc xem xét dd ctr, gioi thiéu dai dién von tai doanh
nghiép khac, b6 nhiém, bd nhiém lai, nang béc luong trude thoi han va cac hinh
thitc khen thuéng va chim dut hop dong lao dong.

Pidu 20. Nhirng truomg hop chwra thue hién luin chuyén
1. CBQL dang trong thoi gian bi xem xét ky ludt, thi hanh ky luat hodc dang
trong thoi gian bi khdi to, diéu tra hodic ¢6 lién quan den cong viéc dang bi thanh
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tra, kiém tra; CBQL dang di hoc dai ngay trong va ngoai nuéc, dang trong thoi gian
biét phai.

2. CBQL dang diéu trj bénh hiém ngheo hodc khéng dam bao stic khoe thuc
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hién nhiém vu theo quy dinh ctia nganh y te.
3. CBQL nir dang trong thdi gian mang thai hogc nuéi con duéi 36 thang tudi.

Trudng hop CBQL nam phai nuéi con nho dusi 36 thang tudi (do trudong hop/
khach quan: ly hén, vo chét... phai nuéi con mét minh).

4. CBQL c¢6 hoan canh déc biét kho khan dugc TGD, Gb cac phong, don vi
true tieép quan ly x4c nhan va dé nghi, trinh cap trén cip quan ly mét cip xem xét,
quyét dinh.

Piéu 21. Muc dich Iuin chuyén

1. Tao diéu kién dé rén luyén, thir thach, dao tao bdi dudng CBQL quy hoach
ké_tht‘ra cac chirc danh CBQL cap cao hon, nhat 13 cén b tré, co trién vong phat
trién, tao nguén CBQL trude mét va l4u dai cho Cong ty va ca hé thong.

2. Dap g yéu cau nhiém vu cia céc phong, don vi ... va y€u cau nhiém vu
chung ctia toan Cong ty.

3. Han ché o tuéng cuc bg, khép kin, tdm ly théa man, tri tré cia mdt bod
phén CBQL céc cép trong quy hoach ké thira.

4. CBQL luan chuyén khong tinh vao dinh mtrc s6 luong lanh dao (cdp phé)
cua don vi da duoc cép c6 thim quyén quy dinh.

Diéu 22. Péi twgng luiin chuyén

CBQL thuge doi twong luan chuyén phai dap (g day di céc didu kién sau:

a) La CBQL cac cép, dugc quy hoach & vi tri CBQL cép cao hon;

b) C6 tudi doi tir 50 tudi trér xubng ddi véi nam gi6i, tir 45 tudi tré xubng déi
Vo1 nit gidi;

¢) C6 trién vong phét trién.

Diéu 23. Thoi gian ludn chuyén

- Cac vi tri Quan Iy cip cao: Thoi gian luén chuyén t8i thidu mot nhiém ky
(05 nam);

- Céc vi tri Quan ly cép trung: Thoi han luan chuyén 1a tir 03 dén 05 nam,

trudng hop dic biét co thé ngin hon nhung t6i thidu phai 14 02 nam.

_ CHUONG VI
DPAO TAO LAO PONG

Diéu 24. Myc dich va dinh hwéng vige dio tao lao dong
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1. Muc dich viéc dao tao lao dong la dé bé‘) sung kién thirc nganh nghé, cap
nhat kién thic méi, ning cao trinh dd theo yéu clu cong viéc, tao mot doi ngili lao
dong c6 chat lugng.

2. Dinh hudng viéc cur di dao tao la tap trung vao d6i ngfi lao dong c6 trinh do
cao, chuyén mon séu; cac chuyén dé cén thiét; khuyén khich viéc dao tao chinh quy
tap trung, boi dudng nang cao tay nghe.

Pidu 25. Yéu ciu cir ngudi di dao tao

1. Cr ding ngudi phi hop véi cong viée duge giao, phu hop quy hoach dao
tao.

2. Két hop giita viéc cir di dao tao voi viée sir dung lao dong.

3. Uu tién tinh ké thira va lién tuc gifta cic cap trinh d va nganh nghé dao
tao, bao dam chat lugng dao tao.

4. Gi6i han trong ngudn kinh phi da dugc phén bb trong ké hoach.

Pidu 26. Péi twong, didu kién va tiéu chuén cir ngwdi di dao tao

1. Poi twong:

_ a) Nhiing ngudi duge ctr di dao tao 1a nhiing ngudi lao dong trong Cong ty,
ndm trong ké hoach st vdl_mqg lao dong ctia Cong ty theo yéu cau chirc danh cdng
viéc, theo yéu cau chuyén ddi chirc danh, hogc trong quy hoach can bg quan ly cap
cao (dién Thuong vu Tinh iy quan 1y);

b) Ngoai nhiing déi‘ tuong trén, nhiing ngudi di dao tao theo nguyén vong
riéng dugc quy dinh tai Diéu 30 Quy ché nay.

2. Piéu kién va tiéu chuén:

Nhitng ngudi duge cir di dao tao phai bao dam didu kién va tiéu chudn sau:

a) Ky hop ddng lao dong khong xac dinh thoi han hodc c6 thoi han tir (01)
mot nam tr¢ 1en;

b) Thuong xuyén hoan thanh t5t nhiém vu duge giao, khong vi pham ky luat
lao dong tir khién trach tro 1én;

¢) bap tmg yéu cau tuyén sinh dbi véi timg trinh do dao tao.

Piéu 27. Pao tao sau dai hoc

Nhitng ngudi duge ctr di dao tao trinh dd sau dai hoc, ngoai viéc dam bao
diéu kién va tiéu chuin quy dinh tai Diéu 20 quy ché nay can thém cac dieu kién
sau:

1. Bap tng yéu cau theo quy dinh chung ctia Nha nuée.
2. Co kinh nghiém cong tac trong linh vuc dur tuyén tir 03 nim trd 1én.

3. Cac tiéu chuan cu thé nhu sau:
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a) Dy tuyén dao tao thac sy:

- C6 bing tbt nghiép dai hoc xép loai kha ding véi chuyén nganh hoic gin
chuyén nganh dao tao cao hoc;

- Nhitng ngudi mai tét nghiép dai hoc co bang xép loai gioi trd 18n néu ding
v6i nganh dao tao cao hoc thi khéng cin di thoi gian 3 ndm cong tic, nhung it nhat
cling phai 2 nam.

b) Du tuyén dao tao tién sy:

- C6 bing thac st ding chuyén nganh dao tao.

Diéu 28. Trich nhiém va quyén loi ciia ngwoi di dao tao

1. Trach nhi¢m: Hoan thanh 6t chwong trinh hoc; sau khi tét nghiép phai tré
lai Cong ty lam viéc; trudng hop sau khi t6t nghiép khéng vé Cong ty thi phai bbi
hoan 100% chi phi dao tao. Truong hop dao tao xong vé lam viéc tai Cong ty 05
(ndm) nim tré 1én néu c6 nhu ciu chuyén cong téc hogc xin nghi viéc. Cong ty s&
xem xét chap thuén.

2. Quyen lgi: Nguoi lao dong duge Cong ty cir di dio tao ding d6i twong,
diéu kién, tidu chudn dugc huéng cac ché d6 nhu sau:

a) Dao tao dai han: Dugc dai tho kinh phi dao tao; dugc thanh toan tién cong
tac phi theo quy dinh hién hanh; dugc huéng 100% hé s luong cp béc va phy cép
(néu co) trong thoi gian di hoc; dugce xét khen thudng dat lao dong tién tién theo két
qua hoc tap dat gioi hodic kha va céc quyén loi khac nhu trong khi dang lam viéc.

b) Bao tao tai chirc; boi dudng ngén han trén 06 théng: Puoc dai tho kinh phi
dao tao; duge huéng ché do in gifta ca, tién xang; dugc hudng 100% hé s luong
cap bic va phu cép (néu c0) trong thoi gian di hoc; duogc thanh toan tién cdng tac
phi theo quy dinh hién hanh va cic quyén loi khéc nhu trong khi dang lam viéc.

c) Dao tao boi dudng ngin han tir 06 théng tré xubng: Luong va céc quyén
loi khac nhu trong khi dang lam viéc.

Diéu 29. Viée xét cir lao dong di dao tao

1. Cén ctr vao thong bao chiéu sinh dao tao dai hoc tai chirc, bdi dudng ngin
han; Phong Té chirc — Hanh chinh gui thong béo chiéu sinh cho cac phong, don vi
truc thude xét clr ngudi di dao tao; Phong Td chirc - Hanh chinh xem xét téng hop
danh sach tham muu Téng Gidm ddc Cong ty duyét cir di dao tao.

2. Pao tao cao,cép, trung gép 1y luén chinh tri: Do Péang iy Cong ty xét cir,
cd van ban dé nghi Tong Gidm ddc ra Quyét dinh cir di dao tao.

3. Ngudi lao dong c6 nhu ciu di hoc nang cao trinh dd 1am don dé nghj Céng
ty xem xét cir di dao tao.

4. Déi véi viée dao tao sau Dai hoc (Thac sy, Tién sy), Phong T6 chirc - Hanh
chinh tham muwu cho Téng Giam dbc xem xét bio cao Hoi dong quan tri quyét dinh.
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Pidu 30. PHi v6i nhirng ngudi di dao tao theo nguyén vong ca nhan

1. Néu khoé hoc c6 ndi dung, chuong trinh phu hop véi linh vuc chuyén
nganh cua Cong ty, Tbng Giam dbe xem Xxét quyét dinh dong y hodc khong dong y
ctr di dao tao; trong truong hop nay néu duge Tong Giam doc dong y cur di; ngudi
lao dong c6 trach nhiém va quyén lgi nhu Diéu 28 ctia quy ché nay;

2. Cong ty khuyén khich ngudi lao dong tich cuc theo hoc cc 16p dao tao boi
dudng tai chtc, ngén han dugc mé trong tinh trén céc linh vie: Van hoa, tin hoc,
ngoai ngft, chuyén mon nghiép vu ... thoi gian hoc tap ngoai gio lam viéc. Tuy theo
khéa hoc dao tao va kha nang tai chinh cia Cong ty; Tong Gidm doc s& xem Xxét
quyét dinh dai tho 100% hodc 50% hodc ¢4 nhén tu tic 100% kinh phi dao tao.

Piéu 31. Quin ly ngwdi di dao tao

Téng Giam dbc giao cho Phong Té chitc — Hanh chinh chiu trach nhiém theo
ddi, quan ly nhitg ngudi do Cong ty cir di dao tao. Trudng hop dao tao dai han,
mdi hoc ky, Phong T6 chirc — Hanh chinh lién hé véi céc truong ma Cong ty 6
ngudi di hoc dé ném tinh hinh hoc tap cta timg ngudi, tir do két hop véi nha trudng
kip thoi khen thuong dbi voi nhimg ngudi c6 két qué hoc tap tdt hodac dong vién,
gitip d& nhimg ngudi hoc tap yéu dé phan déu hoc tap tot hon.

~ CHUONG VII
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 32. Tong Giam dbc ¢6 trach nhiém

1. Chi dao thuc hién cong tac tuyén dung, luan chuyén va dao tao lao dong
bao dam tinh cong khai, dan chti va thyc hién ding theo Quy ché nay.

2. B4 tri CBQL, ngudi lao dong dugc tuyén dung va dao tao ning cao trinh
d6 phit hop véi chie danh lam viéc, dong thoi quan ly ngudi lao dong lam vige tai
Cong ty.

Pidu 33. Phong Té chirc - Hanh chinh Cong ty ¢6 nhiém vu

1. Tham muu Tdng Giam déc viéc tuyén dung va dao tao lao dong hang ndm
cua Cong ty.

2. Tham munu td chite thi tuyén CBQL, ngudi lao dong vao lam viée tai Cong

ty.

3. Tham muu cho Téng Giam dbe ky két hop dong lao dong giira Cong ty va
ngudi lao dong, déng thoi tham muu dao tao phat trién ngudn nhan lyc.

. 4 T6 chic huéng din nguoi lao dong bd sung hd so theo dinh ky va quan ly
ho so ngudi lao dong lam viée tai Cong ty.

5. Quan ly ngudi lao dong dang hoc tai céc trudng.
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Pidu 34. Cic phong, don vi trire thuge Cong ty cé nhiém vu
. Co trach nhiém phdi hop, thuc hién cong tac tuyén dung va dao tao lao dong;
dong thoi trien khai cho ngudi lao déng quéan triét va & chirc thuc hién Quy ché
nay.

Piéu 35. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay gdm 7 Chuong va 35 Diéu, ¢ hiéu lue ké tur ngay ky quyét
dinh ban hanh.

2. Ban Téng Giam dbc, Giam déc céc phong, don vj tryc thude va ngudi lao
dOng trong Céng ty c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thue hién c6 kho khén, vudng mic cac phong, don vi truc
thudc bdo céo bang vin ban vé Cong ty dé xem xét trinh Hoi ddng quan tri sira doi,
bo sung cho phut hop véi didu kién hoat dong ciia Cong _ﬂt_yﬁ%

el

Lé Hiru Phuée
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