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CHUONG I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich
Quy dinh vé tuyén dung va tiép nhan nhan su ctia Congty .............ccouneee.... nham dam bao
quy dinh, quy trinh théng nhét, hiéu qua, lya chon dang nguoi, dung vi tri, tao luc luong lao
dong 6n dinh phu hop v6i dinh huéng phat trién. Cong ty coi ddy 1a hoat dong quan trong dé
thu hat nhan su c6 phim chat dao dirc va ning luc chuyén méon dap tng muc tiéu kinh doanh
ngan han, dai han, dong thoi 1a phuong thirc quang ba hinh anh doanh nghiép.
Piéu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
2.1. Pham vi diéu chinh:
Quy dinh nay xac 14p nguyén tic, thi tuc vé tuyén dung va tién nhan nhan sy tai Cong ty, dong
thdi yéu cau tuan thu phap lut lao dong, ndi quy lao dong, va cac van ban ndi bo hién hanh.
2.2. Péi twong dp dung:
Trir truong hop c6 quyét dinh khac cta cip c6 tham quyén, Quy ché nay ap dung dbi véi Phong
Hanh chinh — Nhan sy, nguoi lao dong va cac Gmg vién tham gia tuyén dung vao Cong ty.
Piéu 3. Tai liéu lién quan
- B0 luat Lao dong hién hanh.
- DPibule CONgty «.covveveeeeiaeenn,
- Quy dinh vé thoi gio lam viéc, nghi ngoi va chim cong.
- Quy ché tién luong, thudng va phuc loi.

- Quy dinh vé bao méat thong tin

Piéu 4. Giai thich tir ngir va viét tat

o

“Phong” 1a cac Phong/Ban thugc Cong ty;

b. “Ung vién” (UV) la ngudi ing tuyén vao cac vi tri Cong ty tuyén dung;

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

d. “Tuyén dung” (TD) la hoat dong lya chon va tiép nhan cac g vién bén ngoai vao lam
viéc tai Cong ty;

e. “Thi tuyén” 12 hinh thirc d4nh gi img vién thong qua hinh thirc 1am bai kiém tra;

f. “Phéng van” (PV) 14 hinh thirc danh gi4 (mg vién théng qua viéc trao doi truc tiép véi tmg vién.
g. “Phé duyét” (PD) 1a hanh dong chinh thirc chap nhén, ddng ¥ sau khi di xem xét, danh gia

trén co s& dé xut ciia Phong Hanh chinh — Nhan sy va Phong/Ban chuyén mén.
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h. TENCONGTY: CONGty ..oovvevveenanannnnn.. ;

1. CT HDQT: Chu tich Ho1 déng quan tri;

j.  TGD: Tong Giam ddc hodc ngudi duge Chu tich Hoi ddng quan tri tty quyén hop 1¢;
k. PBCM: Phong/ Ban chuyén mon;

1. CBNV: Can b0 nhan vién;

m. P. HCNS: Phong Hanh chinh — Nhan sy;

n. TBV: Truong don vi

o. HPLD: Hop ddng lao dong;
p. HPTV: Hop dong thir viéc
q- BLD: Ban lanh dao

r. CBLD: Can bo lanh dao

CHUONG II. QUY PINH VE TUYEN DUNG NHAN SU’

Piéu 5. Cin ctr tuyén dung

- Viéc tuyén dung (“TD”’) duogc thuc hién trén co s& dinh bién da dugc phé duyét.

- P. HCNS chiu trach nhi€ém dam bao cac ndi dung tham dinh, trinh PD TD thuc hién theo
dang quy dinh cua B9 Luat Lao dong va Cong ty.

Piéu 6. Xac minh thong tin ing vién

P. HCNS truc tiép hodc phdi hop véi cac phong chic nang ctia Cong ty dé kiém tra, xac minh

thong tin cia UV

6.1. Xac minh thong tin UV d6i v6i moi truong hop tai TD nhdm dam bao tudn tha nguyén tic
tai TD. P. HCNS can hoan thanh viéc nay trudc khi sap xép phong vén, thi tuyén.

6.2. Xac minh thong tin vé trinh do hoc vén, kinh nghi¢m, nang luc, dao duc cua tat ca cac UV
g tuyén vao céc vi tri tir cap Truong/Phé phong trd 1én va cac truong hop dic biét theo
yéu cau ciia CBLD c6 thim quyén, dam béo:

- Nguoi duoc lira chon dé cung cip théng tin xac minh phai c¢6 vi tri cao hon hodc it nhat 1a
ngang cép v6i UV tai don vi cii, hodc 1a cac nhan sy ¢ nang luc, uy tin trén thi truong.

- Théng tin, két qua xac minh phai dugc bao céo téi CBLD c¢6 thim quyén PD TD dé lam
cin cir ra quyét dinh

- Viéc kiém tra, x4c minh thong tin cua UV phai dugc thuc hién than trong, tranh lam anh
huong dén uy tin, cong viéc hién tai cia UV,

6.3. X4ac minh nhan than, tién 4n/tién sy d6i vdi moi Can bd nhan vién (“CBNV”)
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- Xé4c minh tién 4n, tién sy dbi voi cac vi tri: Bao vé, Lai xe, Thuy quy va cac vi tri khac theo
yéu cau ciia CBLD théng qua Phiéu 1y lich tu phap 02.

- CBNV phai khai bao thong tin nguoi thin, 6 mdi quan hé gia dinh, ho hang dang 1am viéc
tai Cong ty (néu o), gém: tir than phu mau, Vq/chéng, con, anh/chi/em rudt, anh/chi/em
dau/ré, ho hang cua ban than hodc cua Vq/chéng.

6.4. Xét nghiém bét budc thyc hién trudce khi tiép nhan UV vao 1am viéc: Xét nghiém ma tay

dbi vé6i vi tri: Nhan vién Lai xe.

Piéu 7. Cac trwong hop khong dwoe phép tuyén dung

- UV co tién an, tién su.

- UV khong dat tiéu chuan TD theo y&u cau ctia vi tri (trir nhiing trudong hop, chuong trinh
TD c6 PD dac bi¢t riéng hodc dugc TD dé thur thach, dao tao nguén).

- UV c6 mbi quan hé gia dinh, ho hang: t than phu mau, Vq/chéng, con, anh/chi/em rudt
hodc anh/chi/em dau/ré, ho hang ctua ban than hodc cua Vq/chéng dé lam viéc trong cung
mot Phong, BP. Khong han ché d6i véi CBNV ctia Ban Kinh doanh.

- UV co vo, chéng, bd, me, anh chi em ruét dang gilr vi tri Can bg lanh dao (“CBLD”) chu
chdt (tir chirc vu Truong phong hodc twong dwong tré 1én) hodc cac vi tri co thé xung dot
vé loi ich (nhu Kinh doanh/Cung (mg/ Dau thau) tai Cong ty d6i thu canh tranh.

- Khéng TD lao dong tré em: cac UV chua du 13 tudi.

Pi¢u 8. Quy dinh tii tuyén dung

Khong tai TD cac nhan sy nang luc kém, do bat mén vi khong duogc ting luong, cép bac, co

thai do ung xtr khong phu hop véi van hdéa Cong ty khi nghi viéc, da bi sa thai, ky luat bude

thdi viéc hodc ¢6 tién an, tién su.

Pi¢u 9. Nguyén tic tuyén dung va tiép nhin nhan sy

9.1. Tiéu chuin nhan sy

Nhan su sy duoc tuyén dung vao 1am viéc tai Cong ty phai dap ung ddy du cac tiéu chuan

chung nhu sau:

a. Vé&1y lich: so yéu Iy lich day du, rd rang c6 xac nhan ctia cip c6 thim quyeén;

b. Thoéng tin ca nhan: Ching minh nhan dan/Can cuéc cong dan/Ho chiéu;

c. V& tudi doi: Trong d6 tudi lao dong; hodc ngoai do tudi lao dong khi c6 su phé duy¢t cuia
Ban lanh dao;

d. V& trinh d6: TSt nghiép nganh nghé phi hop véi yéu clu chire danh can tuyén;

Néu nhén thzfy bat ky trang nao cua tai liéu nay bj thiéu hodc bi ban, rdch nat, mo khong doc dwoc thi phdi xin cép lai tai liéu

Ma s6: 65/2025/QD-BTAL  Ngay ban hanh: 28/12/2025 Lin ban hanh/sira d6i: 1/0  Trang: 6/53




R M3 s 65/2025/QD-BTAL
QUY DINH TUYEN DUNG | Ngay ban hanh 28/12/2025
VA TIEP NHAN NHAN SU Lan ban hanh 01
Lan sura doi 0

12.2. Hop ddng lao dong phai dwge giao két theo mot trong cac loai sau day:

e. V& vin bang, chimg chi: C6 du vin bang, chtng chi hop 1é theo yéu cau vi tri, chirc danh

du tuyén;

f.  Vé strc khoe: ¢6 gidy chimg nhan stc khoe dat yéu cau do co quan y té c6 tham quyén cap.

9.2. Thyc hién tuyén dung theo quy trinh, quy dinh thong nhat va pht hop véi ké hoach tuyén

dung di duogc cap co thim quyén phé duyét.

9.3.Nhan sy duoc tiép nhan vao lam viéc can phai dam bao tuan thii quy trinh tiép nhan nhan

su, da dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

9.4.Cong tac tuyén dung & tiép nhan nhan sy dugc quan Iy tap trung béi Phong Hanh chinh -

Nhan sy, dam bao tinh khach quan va nhat quan trong toan Cong ty.

Piéu 10. Thir viéc

5.1 Moi cép bac, chirc danh khi duoc tuyén dung vao lam viéc tai Cong ty déu phai qua giai

doan thir viéc, ngoai trir cac trudng hop dic biét do cip c6 tham quyén quyét dinh.

5.2 Thoit gian tht vi¢e: tuan thu theo quy dinh cua B9 luat Lao dong vé thtr viée.

5.3 Mutc luong thir viéc: tuan thu theo quy dinh ctia B luat Lao dong va theo quy dinh ctua

Cong ty.

Pi¢u 11. Nguyén tic ky két Hop dong

6.1 Tat ca Ngudi lao dong khi duoc tuyén dung vao 1am viéc tai Cong ty déu phai duoc giao

két dusi hinh thirc van ban.

6.2 Noi dung ctia Hop dong phai ddy dil va tuan tha cac quy dinh cta phép luat ciing nhu cac

quy dinh lién quan khéc cia Cong ty.

Piéu 12. Cac hinh thirc Hop dong

12.1. Hop dong thir viéc:

- Hop ddng thir viéc phai lap bang vin ban (trir trudng hop thir viée dudi 01 thang co thé thoa
thuan bang 101) nhim dam bao quyén loi va nghia vu cta ca ngudi lao dong va ngudi sir
dung lao dong.

- Pam bao cac ndi dung: Hop dong thir viée phai co cac diéu khoan co ban nhu: tén cong
viéc, thoi gian thu viée, quyén lo1, nghia vy, muc luong thir viéc.

- Két thuc thoi gian thu viéc:

e Néu dat yéu cau thi ky hop dong lao dong chinh thirc.

e Néu khong dat thi chdm dut hop ddng thir viée, khong can béo trudc.
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a. Hop dong lao dong khong xac dinh thoi han 1a hop dong ma trong d6 hai bén khong xac

dinh thoi han, thoi diém chidm dat hiéu luc cua hop dong;
Hop ddng lao dong xac dinh thdi han 12 hop déng ma trong d6 hai bén xac dinh thoi han,
thoi diém chdm dut hiéu lyc cta hop dong trong thoi gian khong qua 36 thang ké tir thoi

di€ém c6 hi€u luc cua hop dong.

12.3. Khi hgp dong hét han ma ngwoi lao dong vén tiép tuc lam viéc thi thue hién nhr sau:

a.

b.

C.

Déi v6i hop dong thir viée: tu dong gia han thanh hop dong xac dinh thoi han.

Dbi v6i hop dong xéac dinh thoi han: trong thoi han 30 ngay ké tir ngay hop dong lao dong hét
han, hai bén phai ky két hop dong lao dong méi; trong thoi gian chua ky két hop dong lao
dong mai thi quyén, nghia vu va l¢1i ich cta hai bén dugc thuc hién theo hop déng da giao Két;
Néu hét thoi han 30 ngay ké tir ngay hop dong lao dong hét han ma hai bén khong ky két
hop dong lao dong mai thi hop dong da giao két theo quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu
nay tré thanh hop dong lao dong khong xac dinh thoi han.

Trudng hop hai bén ky két hop dong lao dong méi 1a hop dong lao dong xac dinh thdi han
thi ciing chi duoc ky thém 01 13n, sau d6 néu nguoi lao dong van tiép tuc 1am viéc thi phai

ky két hop dong lao dong khong xac dinh thoi han.
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CHUONG III: QUY TRINH TUYEN DUNG NHAN SU

Piéu 13. Lwu dd quy trinh tuyén dung

LUU PO TUYEN DUNG

Bwic thye| Pom vi thire
hién hi¢n
- PBCM
Buwive 1 -P.HCNS
-BLB
PBCM
Bwiée 2 | PHCNS
Buge3 | BLP
Bwic 4 | P.HCNS
Bwioe S | P.HCNS
-P.HCNS
Bwic 6 | - PBCM
- Ung vién
-BLD
Bwie 7 | - P.HCNS
- Ung vién
) -BLD
Buve8 | b Hens
-P.HCNS
Buwdéc9 | -PBCM
-NLE

Tién trinh

K¢ hoach dinh bién
nhin sur

Phicu yéu cau tuyen
dung

Y

v

Dang tin tuyén dung

r

Tiép nhin &
Sang loc ho sor

v

Té chirc phong vin/
Thi tuyén

[
Y

v

+-— N—

Bém phin hrong &
che dé

+— N

Y

Phé duyél
Tuyén dun

Céng tac chudn b &
Chao don CBNV min

Bicu méu/ tai ligu
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