UBND THANH PHO HO CHI MINH
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

N

QUY CHE
TUYEN DUNG LAO PONG
VA HQP PONG LAO PONG LAM VIEC
TAI CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

Thang 12 nam 2014




UBND THANH PHO HO CHI MINH
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

OUY CHE

TUYEN DUNG LAO DONG

VA HOP DONG LAO PONG
LAM VIiC TAI CONG TY TNHH
MOT THANH VIEN DICH VU
CONG iCH HUYEN NHA BE

Thang 12 nim 2014
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sé: . AQ. . /Qb-HPTV-CTY Nha Be, ngay AG thang A2. nam 2014

; QUYET PINH ‘
Ve viéc ban hanh Quy ché tuyén dung lao dong va hgp dong lao dong
lam viéc tai Cong ty TNHH m4t thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Bé

: HQI PONG THANH VIEN o
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

Can cir B Luat Lao dong sb 10/2012/QH13 ngay 18 thang 6 nim 2012 ciia Qudc
hoi Nuge Cong hoa Xa hoi Chi nghia Viét Nam;
’ Cén ctr Nghi dinh sb 44/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 ciﬁa Chinh phu va Ng}}i dinh
s0 50/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 cta Chinh pht huéng dan thi hanh mot s6 di€u cua
Bo Luat Lao dong;

Cin ctr Nghi dinh s6 25/2010/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2010 ctia Chinh phu
vé chuyén ddi Cong ty nha nudc thanh Cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién va
t§ chirc quan ly Cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién do Nha nudc lam chu s&
hitu;

Can cir Quyét dinh s6 2771/QD-UBND ngay 25 thang 6 nim 2010 cia Uy ban
nhan dén thanh ph HY Chi Minh vé viéc phé duyét D& an chuyén ddi Cong ty Dich vu
Cong ich Nha Bé thanh Cong ty TNHH mdt thanh vién chh vu Cong ich huyén Nha
Be;

Cin cir bién ban hop Hoi dong thanh vién s6 29/BB-HPTV-CTY ngay 11 thang
12 nam 2014 vé viéc thong qua du thao sira dbi, b sung Quy ché tuyén dung lao dong

va hop ddng lao dong lam viéc tai Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich

huyén Nha B¢, ‘
QUYET PINH:

: Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tuyén dung lao dong va hop
dong lao dong lam viéc tai Cong ty TNHH mét thanh vién Dich vu cdng ich huyén Nha
Be.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh sb
90/Qb-HDTV-CTY ngay 19/10/2010 ctia Hoi ddng thanh vién Coéng ty vé ban hanh
Quy ché tuyen dung lao dong, lam viéc & Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong
ich huyén Nha Be.

Piéu 3. Hoi dong thanh vién; Ban Gidm dbc; Kiém sodt vién; Truong céc Phong,
Ban, Dgi va nguoi lao dong thudc Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: TM:HOTDONG THANH VIEN
- Nhu Pidu 3, CHU TICH / .
-Luu VT. // Er £ S o

%/ Phan Thanh Son




UBND THANH PHO HO CHIMINH ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Péc lap — T do — Hanh phiic

DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

QUY CHE
Tuyén dung lao dong va Hop dong lao dong

lam viéc tai Cong ty TNHH mgt thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Be

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /4(0../QD-HPTV-CTY
ngay 46 thang 42 nam 2014 cta Hoi dong thanh vién

Coéng ty TNHH mét thanh vién Dich vu Cong ich huyén Nha Be)

. Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

- Quy ché nay quy dinh viéc tuyén dung lao dong va trinh tir thu tuc giao két hop
ddng lao dong lam viée tai Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vy cong ich huyén

Nha Be.

- Péi tugng 4p dung ctia Quy ché nay la Truodng, ph(’) cac don vi va nguoi lao
dong thudc su quan ly cia Cong ty TNHH mét thanh vién chh vu cong ich huyén

Nha Be.

- Céc c4n bo do cép trén chuyén vé lam viéc & Cong ty thi khong 4p dung theo

Quy ché nay.
Diéu 2. Nguyén tic tuyén dung

- Viéc tuyén dung ngudi lao dong vao 1am viée.& cac don vi, co s& san xuét kinh
doanh cta Coéng ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha B¢ (goi tét 1a

don vi) phai cin ¢t vao nhu cu cong viéc.

- Péi v6i nhan vién tuyén vao 1am cong tac chuyén mon nghiép vu va quén Iy
phai c6 bang cép thé hién trinh d6 chuyén mén nghlep vu dé duge dao tao pht hop va6i

viéc can tuyén, c6 ning lyc dap tmg yéu cu cong viéc can tuyén.

- Péi véi lao dong phd thong phai c6 bang t6t nghiép cap II trd 1én, trlr truong

hop déc biét.

. Chuwong II
TUYEN DUNG LAO PONG

Diéu 3. Piéu kién va hé so tuyén dung lao dong

- Ngudi du tuyén (xin viéc) phai dap tmg cac didu kién:




+La cong dan Viét Nam;
+ Tudi tir da 18 dén 45
+ Diép tng dugc cic yéu cau tuyén dung.
- Ho s0 tuyén dung gom:
+ Phiéy dang ky du tuyén lao ddng hodc Pon xin viée;
+ Bén sao sd lao dong (néu co);

+ So yéu Iy lich r5 rang, ¢ d4n anh 3x4, ¢6 x4c nhin cia chinh quyén dia phuong
trong thoi gian khéng qus 06 thang;
* Ban sao van bing, chimg chi, ho khdu, chimg minh nhan dén;

+ Gidy chimg nhan strc khée cla co quan y té cép quén (huyén) tre 1én, trong thoi
han 06 théng.

Ghi chii: C4c ban sao néu trén khong can cOng ching, chimg thue, Ngudi du tuyén,
Xin viéc trinh ban chinh dé nguoi nhan hd so dbj chiéu.

* Diéu 4. Hinh thirc tuyén dyng

Diéu 5. Hgi df)ng xét tuyén
- Viée tuyén dung nguoi lao dong do Hoi déng xét tuyén Cong ty xem xét quyét
dinh -

- Hoi déng xét tuyén c6 05 thanh vién:
*+Phé6 Giam déc phy trach don vi can tuyén lao dong lam Ch tich H¢i dong;
. 1 Phé Gidm déc phu trach T8 chiec - Hanh chinh - Quan tri lam Phé Chu tich
Hoéi dong; '
+ Trudng phong T4 chrrc - Hanh chinh - Quan trj [am Uy vién thuong trire;
+ Truéng don vj cén tuyén lao dong lam Uy vién;
*+ Chi tich Cong doan co s¢ lam Uy vién.

. Chuwong I
TRINH TU THUC HIEN TUYEN DUNG LAO PONG

Piéu 6. Cic don vi thugc Céng ty

Khi ¢6 :
Hanh chinh - Quan trj Cong ty. Trong @& nghj néu rs cong viée, trinh do chuyén mén, sé

lugng can tuyén, thei gian hop déng lao dong.




Diéu 7. Phong Té chirc - Hanh chinh - Quén tri Cong ty

- Phong T§ chirc - Hanh chinh - Quan trj tiép nhén ban d€ nghj b6 sung lao dong cta
cac don vi thuéc Cong ty, c6 dé xuat cua Phé Gidm doc phu trach don vi;

- Phong Té chirc-Hanh chinh-Quan tri trinh Phé Giam déc T chtrc - Hanh chinh -
Quén tri @& xuét Giam dbc Cong ty viéc bd tri lao dong, tuyén dung lao dong hodc luan
chuyén lao déng ma khong lam tang thém lyc luong lao dong gian tiép hodc truc tiép.
Trong trudng hop viée b tri lao dong, tuyén dung lao dong do nhu cau cong viéc ma lam
tang thém luc luong lao dong gidn tiép hodc truc tiép thi Phé Gidm dbc T chirc - Hanh
chinh - Quan tri @& xult Gidm déc trinh Chu tich Hoi ddng thanh vién Cong ty viéc bé tri
lao ddng, tuyén dung lao dong;

- Khi c¢6 su chap thuan chi treong ctia Giam ddc hogc Chit tich Hoi dong thanh vién
Céng ty, Phong T chirc - Hanh chinh - Quan tri thyc hién thong béo tuyén dung tai ban
tin doanh nghiép hodc phuong tién thong tin dai ching vé cong vi€c, trinh do chuyén
mén, s6 lwong lao dong can tuyen thoi han hop dong lao dong ; tién lwong, cac khoan thu
nhap va ché d6 chinh sach, diéu kién lam viéc dbi v6i nguoi du tuyén. Thoi gian céng
khai tai ban tin doanh nghiép va thdi gian nhan hd so tong cong 14 10 ngay 1am viéc;

- Phong T4 chirc - Hanh chinh - Quén tri tiép nh4n hd so ding ky du tuyén lao
dong, xin viéc (do ngudi du tuyén, xin viée truc tiép ndp hodc giri t6i bang dudong buu
dién ; khong nhén hd so qua trung gian). Khi nhan hd so ding ky du tuyén lao dong
hodc xin viéc, can by nhin hf) so phai vao sb theo doi va trao bi€n nhéin cho ngudi ndp
hd so, trong do ghi rd cac gidy to trong hd so du tuyén va thoi gian tuyén. Khi nguoi
du tuyen xin viée khong tring tuyén va dén nhan lai ho so th1 nhan vién nhan hd so
tra lai ho so va thu lai gidy bién nhan.

. -Khi het thoi han nh4n hd so, phong TH chirc-Hanh® chinh-Quan trj trinh Hoi
ddng xét tuyén xem xét.

- Hoi dong xét tuyén xem xét va trinh Giam dbc phé duyét chdp thusn tuyén
dung lao dong.
- Céac trudong hop dugc Hoi dong xét tuyén quan tAm xem xét dé xuét tuyén dung
d6i véi lao dong phd thong nhu:
+ Vo, chdng, con clia ngudi lao dong 1am viée tai Cong ty da nghi huu ;
+ Vo, chéng, con cua ngudi lao dong dang lam vigc tai Cong ty nhung gia
dinh c6 hoan cénh ddc biét khé khin.
- Sau khi Gidm dbc phé duyét chip thuin tuyen dung, Phong Té chirc - Hanh

chinh - Quan tri lap Hop d6ng thr viée trinh Gidm déc Céng ty ky va giao ngudi xin
viéc vé don vi dé thi viéc.

Thoi gian Phong T chirc - Hanh chinh - Quan tri thuc hién cac thi tuc ky Hop
dong lao dong thtr viéc khong qua 05 ngay lam viée ké tir khi Gidm déc phé duyét
chip thuan tuyén dung.
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Qhudng IV
HQP PONG THU VIEC

Diéu 8. Nguwoi lao dong méi dwoc tuyén dung vao lam vigc & ciac don vi thudc
Cong ty phai ky hgp dong thir viéc nhw sau:

1. Thir viéc 06 ngay d6i véi nguoi lao dong phd thong, mia vy;

2. Thit viéc 30 ngay d6i véi ngudi c6 trinh @6 chuyén mén trung cap vé k¥ thuat,
nghiép vu va nhan vién vin thu;

3. Thit viéc 60 ngay d6i véi ngudi c6 trinh d6 chuyén mon tir cao ding tré 1én.
Pidu 9. Hwéng din thir viéc

- Phé Giam déc phu trach don vi st dung lao dong chu tri cing véi Trudng don
vi st dung ngudi lao dong phdi hop véi phong T chirc - Hanh chinh - Quan tri dé
trién khai, huéng din cho ngudi thir viéc nam ving chirc ning, nhiém vu, ndi quy, quy
ché ctia don vi. Trudng don vi sit dung lao dong c6 trach nhiém phén cong cho ngudi
. thtr viéc 1am thir cong viée du kién s& giao chinh thtrc va phai bao dam pht hop véi
trinh d6 chuyén mon;

- Pon vi sir dung ngudi lao dong méi duge tuyén dung vao lam viéc, c6 trach nhiém
ctr 01 nhan vién c6 clng trinh d trd 1én, c6 kinh nghi¢m trong cong tac huéng din ngudi
thir viéc. Viée hudng dan chi do mdt nguoi thuc hién va chi mot 1an cho ngudi thir vige.

Pidu 10. Ché do doi voi ngwoi thiv viée

Thang bang lwong ép dung theo Nghi dinh 205/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cia
Chinh phti va mirc luong t6i thi€u, quy che tra lwong Cong ty dang ép dung.

Trong thoi gian thir viéc:

a) Dbi véi sinh vién ra trudng chwa 1am viée ¢ co quan nao:

- Ngu’é}i c6 trinh d6 dai hoc dugc hudng 70% bac luong khoi diém cua ngach chuyén
vién, kinh té vién, k¥ su. _

- Ngudi c6 trinh 40 cao déng duoc hudng 70% béc luong bac 2 cta ngach cén sy, k¥
thuét vién.

- Ngudi ¢6 trinh d6 chuyén mon trung chp vé k¥ thuét, nghiép vu dugc huong 70%
bac luong khéi di€ém cla ngach cén sy, k¥ thudt vién.

b) Bbi v6i ngudi da c6 kinh nghiém hodc da lam viée & co quan khac 01 nam trd 1én:

- Nguoi co trinh d6 dai hoc dugc hudng 85% bac luwong khoi diém ctia ngach chuyén
vién, kinh t€ vién, k¥ su.

- Ngudi co trinh 49 cao ding duoc hudng 85% bac luong béc 2 cia ngach cén sy, k¥
thuét vién.

- Ngudi ¢ trinh d chuyén mon trung cép vé k¥ thuét, nghiép vu dugc hudng 85%
béac luvong khai di€ém cua ngach can sy, k¥ thuét vién.




c) Ngu'bi’ lao dong phé théng, vin thu, phuc vy, mua vy,... dugc hudéng 70% bac
lwrong khéi diém cia chitc danh, nganh / nhom nganh céng viéc dugc giao hodc mirc
luong theo thda thuédn cta hai bén.

d) Trong thoi gian thir viée, nguoi thir viéc:

Puoc hudng tién 3n gitra ca, tién cong téc phi theo quy dinh ctia Cong ty (néu co)

Chwong V
HQP PONG LAO PONG CO THOI HAN

Piéu 11. Hop dong lao dong c6 théi han

L. Hét thoi han thir viéc néu nguoi thir viéc hoan thanh nhiém vy, dép tng duoc
yéu cau can tuyén, thi dugc xem xét ky hop dong lao dong c6 thoi han

- Dbi véi viée 6n dinh c6 tinh chét thudng xuyén trén 12 thang thi ky hop ddng
c6 thoi han 12 thang.

- P6i v6i lao dong mua vu thi ky hop dong lao ddng c6 thoi han tir 01 théng dén
06 thang tuy tung cong viéc.

- Nguoi lao dong da dugc ky hop ddng lao dong c6 thoi han duge hudng 100%

bac lwong khéi diém ciia chire danh, nganh / nhém nganh cong viéc da ky hop ddng
lao dong hodc mirc lwrong theo thoa thudn cia hai bén.

- Thoi han ky hop ddng 14n tiép theo, theo qui dinh tai Bo Luat Lao dong.
2. Trinh ty thyc hién khi giao két Hop ddng lao dong lan thtr nhét:

a) Déi véi lao dong co thoi gian thir viée tir 30 ngay hodc 60 ngay thi 07 ngay
trude khi hét thoi gian thir viéc ngudi lao dong thir viée phai ndp ban tu nhin xét vé

viéc chip hanh ndi quy, quy ché cua Cong ty, tw danh gia mirc d6 hoan thanh cong

viéc va néu rd kha nang thyc hién cong viéc néu duogc ky hop dong lao dong.

- Pbi v6i lao dong phd thong, mua vy khong phai lam ban ty nhdn xét ma lam
don theo mau dé nghi dugc ky hop dong c6 thoi han.

b) Ph6 Gidm dbc phu trach va Truéng don vi st dung lao dong thir viéc t chirc
hop ndi bd don vi minh (hoic hop trudng phé don vi va nguoi duge giao hudng dan)
dé nhén xét, danh gid mirc ¢ hoan thanh cong viéc ctia ngudi lao dong thir viéc, viée
chap hanh néi quy, quy ché cua don vi sir dung lao dong; ning lyrc cong tac, trién vong
néu dugc ky hop ddng lao dong. Bién ban nhén xet gl vé phong T chirc-Hanh chinh-
Quan tri Cong ty trudc khi hét thoi gian thir viéc 03 ngdy lam viéc.

¢) Phong T4 chirc-Hanh chinh-Quén tri nhén xét ¢6 du diéu kién dé ky hop dong
lao dong hay khong.

- Néu dii diéu kién thi lap Quyét dinh tuyén dung va Hop dong lao dong trinh
Giam doc Coéng ty ky trong thoi gian 03 ngay lam viéc.

- Trudmg hop khong dii diéu kién thi ciing trinh cho Cha tich hoi ddng xét tuyén
va Gidm doc Cong ty.
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3. Trinh tu thye hién khi giao két Hop ddng lao d9ng tir lan thir 2 tré di nhu
sau:

a) Trudc khi hét han Hop ddng lao dong 15 ngay, néu nguoi lao dong c6 nhu ciu
tiép tuc giao két hop dong, thi nguoi lao dong phai np ban tw nhén xét v& viéc chép
hanh ndi quy, quy ché ctia Cong ty, tu danh gia muc dd hoan thanh cong viéc va néu
16 kha nang thuc hién cong viée néu dugc Ky tiép hop ddng lao dong.

- Pbi v6i lao dong phd thong, mua vu khong phai 1am ban tu nhin xét ma lam
don theo mau dé nghi dugc ky hop dong c6 thoi han.

b) Trudng don vi sit dung ngudi lao dong 1ap bién ban nhén xét, déanh gia muc do
hoan thanh cong viéc cla ngudi lao dong, viéc chap hanh ndi quy, quy ché ctia Cong
ty, ndng luc cOng tac néu dugc ky tlep hop dong lao dong hodc thdi hop dong lao
dong. Bién ban nhan xét giri vé phong T chirc-Hanh chinh-Quan tri Cong ty trude khi
hét han Hop ddng lao ddng 07 ngay lam viéc.

~ ©) Phong T4 chirc-Hanh chinh-Quén trj nhén xét ¢6 da didu kién dé ky tiép hop
dong lao dong hay khong.

- Néu du didu kién thi lap Hop ddng lao dong trinh Gidm dbc Cong ty ky trong
thoi gian 03 ngay lam viéc.

- Truong hop khong du diéu kién thi ciing trinh cho Chu tich hoi dbng xét tuyén
va Giam doc Cong ty.

Didu 12. Chim dirt hop dong lao dong
- Nhén vién trong thoi gian thir viéc hodc nhan vién da ky Hop dong lao dong co

thoi han néu khong hoan thanh nhiém vu; vi pham ndi quy, quy che cia Cong ty tuy
theo murc d0 s& bi chdm dit Hop ddng lao dong da ky.

- Viéc chdm dat Hop ddng lao dong thuc hién theo B Luat Lao dong hién hanh.

~ CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN,

Pidu 13. Quy ché nay 13 co s de Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich huyén
Nha Beé 4p dung trong viéc tuyén dung, ky hop d6ng lao dong lam viéc trong moi linh vuc
hoat dong cua Cong ty.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic, can sira d6i bd sung thi phan anh vé
Phong T chirc - Hanh chinh - Quan tri Cong ty dé téng hop trinh Hoi ddng thanh vién
Cong ty xem xét sira d6i bd sung cho phi hop./.

HOI PONG THANH VIEN CONG TY




