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CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

Quy trinh chdm dtt hop dong lao dong ctia CONG ty .. .oevvvevvenennn... (Cong ty) nhim dam

bao viéc thuc hién ding quy dinh phép luat, thong nhat va minh bach trong toan bd qua trinh.

Cong ty coi ddy la hoat dong quan trong dé bao vé quyén loi hop phap ciia ngudi lao dong va

doanh nghiép, duy tri méi truong 1am viéc cong bang, chuyén nghiép. Pong thoi, quy trinh chdm

dit hop dong lao dong duge xay dung dé han ché rui ro, xir 1y kip thoi cac tinh huéng phat sinh,
gop phan giit gin hinh anh va uy tin cia Cong ty trong quan hé lao dong ciing nhu thuwong hiéu
tuyén dung trén thi truong lao dong.

Pi¢u 2. Pham vi diéu chinh

- Quy trinh cham dut hop dong lao dong duoc ap dung d6i voi toan thé nguoi lao dong 1am
vigctai Congty .....ooovvvnviinnnn.n theo cac loai hop dong lao dong.

- Quy trinh ndy dong thoi 4p dung cho cac phong ban, don vi tryc thudc trong viée to chirc,
thue hién va giam sat qué trinh chAm dut hop dong. Tat ca cac trudng hop chim dit hop
dong lao dong déu phai tuan tha quy dinh ciia phap luat hién hanh va cac chinh sach noi
bo cua Cong ty.

Piéu 3. Tai liéu lién quan

- B0 luat Lao dong hién hanh va cac van ban quy pham phdap luat c6 li€én quan khac.

- Piéu 18 Cong ty va cac van ban ndi bd co lién quan khac.

Piéu 4. Giai thich tir ngir va viét tat

a. “Phong” la cac Phong/Ban thudc Cong ty;

b. “Ngudi st dung lao dong”™: (NSDLD) tai vin ban ndy duoc hiéu 1a cong ty

c. “Ngudilao dong” (NLD) 1a ngudi duge Cong ty tuyén dung vao lam viéc;

d. “Phé duyét” (PD) la hanh dong chinh thirc chdp nhan, ddng ¥ sau khi da xem xét, danh gia
trén co s dé xuét ctia Phong Hanh chinh va Phong/Ban chuyén mon.

e. TGD: Tong Giam déc;

f. PBCM: Phong/ Ban chuyén mon;

g. CNTT: Cong ngh¢ thong tin;

h. TC-KT: Tai chinh — K& toan

BHXH: Bao hiém x3 hoi;

o
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j. CBNV: Can b0 nhan vién;
k. P. HC: Phong Hanh chinh;
l. TBV: Truéng don vi;
m. QLTT: Quan 1y truc tiép;
n. BBBG: Bién ban ban giao;
o. HPLD: Hop dong lao dong;
p. QHLD: Quan hé lao dong;
q. BLD: Ban lanh dao;
r. CBLD: Can bd lanh dao;

s.  “To roi” & van ban nay dugc hiéu 1a to roi do co quan BHXH cép, 14 cic trang bo sung
dugc cap kém theo bia s6 bao hiém xa hoi khi ngudi lao dong phat sinh thém thoi gian dong

BHXH va thuc hién chdt qué trinh tham gia tai mot don vi.
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CHUONG II: QUY TRINH CHAM DUT HPLD
Piéu 5. Luu dd chim dit HDLD

LUU PO CHAM DUT HQP PONG LAO PONG
Bwéc thwe | Pon vi thue i s S S pp——
hién hién Tién trinh Bién man/ tai liéu
NLP Dé nghi chim dit HDLD
Buscl |ppens (QT.HCNS02-BM.01)
. BV D& nghi cham dit HDLD
Buge 2 (QT.HCNS02-BM.01)
. Phéng van nghi viée
Buwdéc3 |PHCNS (QT.HCNS 02-BM.02)
B nghi chim dit HOLD
Buted |TGD (QTHCNS02-EM.01)
Phang van nghi vige
(QTHCNS.02-BM.02)
Dhayit
NLB
. 1 2ino cine Ve Bién ban ban giao
Bwdc 5 |PBCM Ban giao cong viec, =
P HCNS t3i sén, céng 0o (QT HCNS.01-BM.13)
+ Théa thuén cham dit HOLD
Buréic 6 ;HEIE{}:NS Thyc hién thi tye (QT-HCNS.02-BM.03)
: chim dit HBLD Bién ban thanh 1y HBLD
(QT.HCNS.02-BM.04)
¥
- Ra quyét dinh chim
Bude? [PHCNS dit HDLD
Quyét dinh chim dit HBLD
i (QT HCNS.02-BM.0T)
Bugeg |EBCM Théng béo cic 451
PHCNS tac oo lign quan
¥
Buéc9d |pHCNS Cap ﬂhatm Tér £ chét séithong tin chét 56
va leu tri¥ ho o cia co quan BHXH
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