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

PUONG SAT HA THAI Déc ldp - Ty do - Hanh phiic
Sé: A 64 /Qb-DSHT Ha Ngi, ngay2Zthang q nam 2016
QUYET PINH

V&é viéc ban hanh “Quy c‘hé tam thoi tuyén dung lao djng
Cong ty Co phan dwong sit Ha Thai”

, HOIDONG QUANTRI
CONG TY CO PHAN PUONG SAT HA THAI

Can cir Quyét dinh s6 3900/QD-BGTVT ngay 30/10/2015 cua Bé Giao théng van
tai vé vige phé duyét phuong an cé phin héa Cong ty TNHH Mot thanh vién Quan ly
dudng sat Ha Thai;

Cin ct DPiéu 1& t§ chic va hoat dong clia Cong ty C6 phin duong sit Ha Thai
dugc théng qua tai Pai héi co dong lin diu ngay 22/12/2015:

Theo d& nghj cta truéng phong TC — HC,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh “Quy ché tam thoi tu}rén dung lao déng Céng ty Cb phén
dudng séit Ha Thai”

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) trong Ban Giam déc, Trudng phong nghiép vu, Thu trudng
cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. HQI PONG QUAN TRI
- Nhur diéu 3; 5"5'__3_?_'*}% % \U TICH

- Thanh vién HDQT, BKS; &f =

- BU, CPb, DTN:; [.9 CONG TY g

- Luu: VT7 TC-HC., :'_'\}:'f co PH-“N

\x| DUONG S

e

‘Nguyén Bi Thue



CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG SAT HA THAI Déc Iap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE TAM THOI TUYEN DUNG LAO PONG
Cong ty Co phan duong sat Ha Thai
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so:161 /QD-DSHT ngay 22 thang 4 nam 2016)

3 Chuong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi tugng ap dung:

- Pham vi 4p dung: Quy ché nay ap dung dé tuyén dung lao dong lam viéc tai
cac bo phan, phong nghiép vu, cac don vi trong Cong ty Co phan duong sat Ha
Thai.

- Péi twong ap dung: Céc ca nhan, don vi c¢6 lién quan dén hoat dong tuyén
dung lao dong cho Cong ty C6 phan duong sit Ha Thai.

Piéu 2. Muc dich, yéu cau:

2.1. Muc dich:

- Tim kiém, lya chon dugc ngudi lao dong dép tmg tiéu chuan vé pham chat
dao dirc va nang luc 1am viéc dé bao dam cong tac quan 1y, diéu hanh hoat dong
san xut kinh doanh cta Céng ty dat két qua cao;

- Ttng budc nang cao chét lwong ddi ngii lao dong ctia Cong ty, dap ung yéu
cau cua thyc tién cong tac, tao mot moi trudong lam viéc nang dong, thich nghi vai
mo hinh hoat dong cia Cong ty.

2.2. Yéu cau:

- Hoat dong tuyén dung phai dam bao tinh chién luge, du bio nhu ciu lao
dong (do giam tu nhién; dinh hudng, chu truong moé rong san xuét kinh doanh cua
Cong ty...) dé xay dung ké hoach tuyén dung hop 1y, khoa hoc.

- Hoat dong tuyén dung phai dam bao lya chon dugc ngudi lao dong tdt nhat
trong sd cac ung vién tham gia du tuyén. Lao dong duoc tuyén dung phai co day
du nang lyc thyc hién theo yéu cau cong viéc, chép hanh t6t ché d6 chinh sach,
phap lut ctia nha nudce, Pidu 18, Nghi quyét PHPCP va cac quy dinh khac cia
Cong ty.

Piéu 3. Nguyén tic cua hoat dong tuyén dung lao dong:

- Tuyén dung lao dong phu hop véi nhu cau, dinh huéng phat trién san xuat
kinh doanh cua Cong ty;
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- C6 wu tién st dung ngudn luc va con em CBCNVdang cong tac tai Cong ty,
con em gia dinh chinh sach,;

- Bao dam chét luong lao dong sau khi dugc tuyén dung;

- Bao dam cong khai, minh bach, tiét kiém, hiéu qua trong cong tac tuyén

dung;

- Bao dam tinh binh ding, canh tranh cao giita cic (mg vién tham gia tuyén
dung.

Piéu 4. Kiém tra, giam sat hoat dong tuyén dung:

Hoat dong tuyén dung phai dugc kiém tra, giam sat phu hgp v61 muc dich,
yéu cau cua ting vi tri dugc tuyén dung; tuan thi chit ché nguyén tic tuyén dung.

Ho1 déng quan tri t6 chtrc thuc hién viéc kiém tra, giam sat hoat dong tuyén
dung.
CHUONG 11
TIEU CHUAN LAO PONG XET TUYEN DUNG

Piéu 5. Tiéu chuin lao dong lam viéc tai cac phong nghiép vu Cong ty, vin
phong Xi nghiép, Doi.

5.1. Lao dong lam viéc tai cdc phong nghiép vu Cong ty:

- T6t nghiép dai hoc hé chinh qui; ding chuyén nganh,;

- Ngoai ngit, Tin hoc van phong: Trinh d§ B tr¢ 1én;

- Pham chéat dao dire tot, khong co tién an, tién su, khong mic té nan xa hoi;

- Strc khog tot;

- Tac phong, ngoai hinh kha;

- Nam khong qua 30 tudi, nir khéng quéa 27 tudi (truong hop ddc biét do yéu
cau vé trinh do chuyén mén nghiép vu thi c6 thé xét tuyén doi véi lao ddéng Nam
6 tuéi doi khong qud 35 tudi, Niv khong qud 30 tuéi).

5.2. Lao dong lam vi¢c tai van phong Xi nghi€p, Doi:

- Trinh d¢ tir cao dang tré 1én, dung chuyén nganh.

- Tin hoc van phong: Trinh d B tré 1én.

- Pham chéat dao dirc tot, khong co tién an, tién su, khong méc té nan xa hoi;

- Strc khoé tét;

- Tac phong, ngoai hinh kha;

- Nam khong qua 30 tudi, nit khong qua 27 tudi.

Piéeu 6. Do6i tuong, ti€u chuan lao dong truc ti€p, bo tro san xuat:



6.1. Béi tugng:

- Lao dong 1am viéc truc tiép & cac Xi nghiép, Doi, Cung cau, duong, Cung
chan gdm: Cong nhan duy tu cu, cong nhan duy tu dudng, cong nhan gic duong
ngang, cong nhan tun cau - duong - hdm, céng nhin co dién, cong nhan co khi,
cong nhan lai xe, nhan vién bao v¢, cong nhan ky thuat chuyén nghiép khac ...

- Lao dong phuc vu & Cong ty, Xi nghiép gdbm: Nhan vién van thu, nhan vién
y té, nhan vién ndu an, nhan vién hanh chinh, tap vu, bao vé Cong ty, Xi nghiép,

lai xe con....

6.2. Tiéu chuan:

* Pham chat dao duc t6t, khong ¢ tién an, tién su (théng qua viéc xdc minh
Iy lich nhén sw), khong mic té nan xa hoi.

* Trinh d6 van hoa: Tét nghiép phd thong trung hoc (I6p 12/12).

* Trinh d§ chuyén mon:

- Béi v6i cong nhan co dién, cong nhan co khi, cong nhan k¥ thuat chuyén
nghiép khéc: Trinh d6 nghé bac 3 trd 1én (cé bang tot nghiép, gidy chitng nhdn
theo tiéu chudn ciia Nha nuéc).

- D6i v6i cong nhan duy tu ciu, duong: t6t nghiép phd théng trung hoc.

- Pdi v6i cong nhan gac dudng ngang: Phai ¢é chimg chi do truong cao
dang nghé duong sat cap.

- B6i voi cong nhén tuan cau, dudng, ham: Phai c6 ching chi nghé do céc
truong cao dang nghé cap.

- Béi voi cong nhan 1ai xe: Phai c¢6 bang lai xe tir 16 chd trd 1én theo tiéu
chuan ctia Nha nudc.

- D6i v6i nhan vién bao vé:

Bao vé co quan, cau Thing Long va bao vé cac diém trong giit xe: Phai
qua 16p bdi dudng nghiép vu Bao vé co quan, doanh nghiép, cong trudng.

- Nhén vién y té co quan, Xi nghiép, Poi, Cung : T6t nghiép trung hoc y té
hoac Y ta da khoa.

- Nhan vién van thu: Tt nghiép 16p nghiép vu van thu; thoi gian dio tao
t6i thiéu 03 thang.

- Nhén vién hanh chinh, tap vu: C6 gidy ching nhan ddo tao nghiép vu k¥
thuat, kinh té, x hoi...c thoi gian ddo tao tdi thiéu 03 thang.

* Sirc khoé tot, khong mic bénh truyén nhiém, ngoai hinh dat yéu cau.
* Tudi doi:

- Tuyén méi: khong qua 30 tudi (d6i véi nam); khong qua 28 tudi (d6i voi

nir)



- Lao dong tir noi khac chuyén dén: nhiing nguoi di kinh qua nghé nghiép
ma Cong ty c¢6 nhu ciu st dung thi tudi doi khong qua 35 tudi dbi véi nam, 30
tudi doi véi ni.

- Cac trudng hop khac, khi tuyén dung Cong ty s& xem xét cu thé.

Chuwong 111
TO CHUC TUYEN DUNG.

Piéu 7. Quy trinh tuyén dung va hinh thiic tuyén dung:
7.1. Quy trinh tuyén dung;

- Xay dung ké hoach tuyén dung;

- Thong bao tuyén dung;

- Tiép nhan ho so dang ky tuyén dung;

- Xét duyét ho so tuyén dung (hodc to chire thi tuyén);

- Tiép nhan thir vi¢e lao dong;

- Tuyén dung chinh thirc lao dong.

7.2. Hinh thirc tuyén dung: Xét duyét hd so hodc thi tuyén.
Picéu 8. Xay dung ké hoach tuyén dung lao dong:

8.1. Xay dung ké hoach: Can cr vao chu truong, dinh huéng phat trién cua
Nghi quyét Dai hoi dong c6 dong, Nghi quyét cua Hoi dong quan tri, du bao nhu
cau lao dong, $6 lugng lao dong nghi huu, Giam dbe Cong ty xay dung ké hoach
tuyén dung lao dong hang nim trinh Hoi ddng quan trj phé duyét.

8.2. Noi dung ké hoach tuyén dung lao dong gém: S6 luong lao dong cin
tuyén dung, vi tri can tuyén dung, hinh thirc tuyén dung cho tirng vi tri (xét tuyén
hay thi tuyén) va thoi diém tuyén dung cu thé.

8.3. B6 sung ké hoach: Khi c6 phat sinh dot xuat do lao dong cham dut hop
ddng, Giam dbc Cong ty trinh Hoi ddng quan tri bd sung ké hoach tuyén dung lao
dong va trién khai thuc hién tuyén dung lao dong thay thé dam bao cho hoat dong
san xut kinh doanh dién ra binh thuong.

Piéu 9. Thong bao tuyén dung:



Cin cir ké hoach tuyén dung, dén thoi diém tuyén dung, Cong ty s& phat hanh
thong bao tuyén dung. Thong bao tuyén dung gdm cac ndi dung: vi tri tuyén dung,
s6 luong tuyén dung, tiéu chudn (mg vién, hinh thirc tuyén dung, thoi gian tién
hanh tuyén dung, noi nhan hd so tuyén dung.

Thong bao tuyén dung s& dugc ding tai trén Webside Cong ty va dan & bang
tin tai tru s& Cong ty 15 ngdy trudc thoi gian tién hanh tuyén dung.

Piéu 10. Tiép nhan hd so ding ky tuyén dung:

10.1. Ho so dang ky tuyén dung gom:

- Bon xin di lam (theo mau ).

- Ly lich c6ng nhan vién c6 xac nhan ctia Uy ban nhan dén noi cu tra (thoi
diém trude lic vao tuyén dung khong qud 03 thing).

- Bing t6t nghiép PTTH (Bdn sao).

- Hoc ba PTTH (Ban sao).

- Bang tot nghiép chuyén mon, nghiép vu, hodc gidy chimg chi nghé (Bdn
sao).

- Ban sao Gidy khai sinh (bdn sao).

- Gidy chtng nhén stc khoé (Bdn goc) do trung tam y t& cAp Quan, Huyén tro
1én cap trong vong 30 ngay tinh dén ngay ndp hd so.

- Chung minh thu nhan dan (Photo).

- 2 anh 4x6.

- Béan khai chi tiét qua trinh cong tac, cic cong viéc timg dam nhiém d6i voi
hé so ding ky cua tmg vién du tuyén da di lam.

10.2. So tuyén hd so ding ky tuyén dung:

Cin ctr tiéu chuan chirc danh, vi tri can tuyén dung, danh muc ho so ding ky
tuyén dung, can bo thu 1y hd so phai kiém tra, xem xét ddi chiéu vé6i ho so gbe va
yéu cau bd sung hodc tra lai hd so ngay tai thoi diém tiép nhan ho so d6i voi
nhimg ho so khong phi hop.

10.3. Tiép nhan hd so ding ky tuyén dung: Cac hd so ding ky tuyén dung phu
hop, dap tng tiéu chuan, can bo thu 1y hd so lap phiéu tiép nhan ho so giao cho
g vién ding ky du tuyén.

Phiéu tiép nhan hd so gdm cac ndi dung sau: thong tin ca nhin cua ngudi
dang ky tuyén dung; vi tri tuyén dung; ngay thang c6 thong tin phan hoi vé két
qua xét tuyén hodc dén tham du thi tuyén; dia chi, dién thoai cua bén tuyén dung;
cac yéu cau cu thé khac.

Piéu 11. Xét ho so dang ky tuyén dung hoic t chuc thi tuyén:



11.1. Thanh 1ap Hoi dong tuyén dung: Chu tich hoi déng quan tri ra quyét
dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung Cong ty dé xét ho so dang ky tuyén dung
hodc t6 chirc thi tuyén dé lya chon tng vién dap ung tiéu chuan duoc duyét.
Thanh phan Hoi dong tuyén dung Cong ty gdm:

- Giam doc Cong ty — Chu tich Hoi dong

- Phé Giam ddc phy trach — Pho chu tich Hoi dong

- Truéng phong TCHC - Uy vién

- Trudng phong nghiép vu - Uy vién

- Can bg theo doi cuia phong TCHC — thu ky.

11.2. Xét tuyén (thi tuyén):

* Pdi v6i lao dong gian tiép: Hoi dong tuyén dung to chire xét tuyén hoic thi
tuyén dé lya chon ra tmg vién va tong hop két qua thuc hién cin cr trén co sO
yéu cau, muc dich, tiéu chuan vi tri can tuyén dung.

* Pdi véi lao dong bo tro, lao dong truc tiép san xuat: Giao cho phong TC —
HC xem xét chon ra g vién thich hop.

11.3. Thong qua két qua tuyén dung: sau khi c6 két qua tong hop cua Hoi
dong tuyén dung, Giam ddc Cong ty trinh Hoi dong quan trj thong qua két qua
tuyén dung dé tién hanh céc thu tuc tiép theo.

Piéu 12. Ky hop dong lao dong thir viéc:

12.1. Phé bién céc thong tin co ban: Pon vi, by phan truc tiép tiép nhan thu
viéc nguoi lao dong s& phd bién nhitng ndi dung co ban vé ndi quy, quy ché cua
Cong ty, cac ché d6 quy dinh ddi voi lao dong thir viéc. ..

12.2. Thoi gian thir viéce:

+ 02 thang ddi voi lao dong co trinh o dai hoc, cao déng trd 1én; dy kién lam
cong tac chuyén mon nghiép vu & cac phong nghi¢p vu Cong ty, van phong Xi
nghiép, vin phong Doi cau dudng.

+ 01 thang ddi voi lao dong truc tiép san xuat kinh doanh va phuc vu.

12.3. Noi dung thir viéc:

+ Thuyc hién cong viéc chuyén mén theo vi tri cong tac (du kién bo tri).

+ Kién thuc vé Noi quy lao dong, cac quy dinh, quy trinh, quy pham lién quan
dén cong viée ctia ngudi can tuyén va cong tac an toan vé sinh lao dong.

12.4. Tién cong va cac ché do ciia nguoi lao dong trong thoi gian thir viéc:
Thuc hién theo Quy ché tra luong va phan phdi tién thudng cua Cong ty. Trong
thoi gian thir viéc nguoi lao dong khong dugc quyén nghi phép nim va khong
dugc quyén huéng cac quyén loi khac nhu nhimg nguoi lao dong dang duogc ky
hop ddng co thoi han va khong xac dinh thoi han.



12.5. Két thuc thoi gian thir viée:

- Lao dong thir viéc bao cao két qua thir viéc, thi trudng don vi c6 lao dong
thir viéc c6 y kién nhan xét, danh gia.

- Phong TC-HC Céng ty chu tri ciing cac don vi ¢6 lién quan to chirc kiém
tra kién thirc, tay nghé, cong viéc dugc giao va bao cdo két qua kiém tra véi Hoi
d6ng quan tri, Giam dc Cong ty.

Piéu 13. Tuyén dung chinh thirc lao dong:

13.1. Tiép nhan lao dong va ky hop ddng lao dong: sau khi c6 két qua thur
viée, Giam dbc Cong ty quyét dinh tuyén dung chinh thirc d6i v6i lao dong dap
tmg yéu ciu hodc quyét dinh khong tiép nhan d6i véi lao dong khong dap ung

yéu cau.

13.2. H6 so khi ky hop déng lao dong, bao gom:

- Ho so tuyén dung;

- Phiéu tham tra x4c minh 1y lich;

- Gidy chtng nhén strc khoé va phiéu kiém tra nghién ma tuy;

- 02 anh 2x3 lam thé cong doan

- 4 anh 4x6 1am s lao dong.

- Bién ban kiém tra chuyén moén hay ban ty nhan xét thuc tip c6 y kién cua
Thu truéng don vi huéng dan tryuc tiép.

- Quyét dinh tiép nhan lao dong.



13.3. Td chire tiép nhin lao déng: sau khi c6 Quyét dinh tiép nhan va Hop
dong lao dong, don vi truc tiép st dung ngudi lao déng phd bién cho nguoi lao
dong cac ndi dung co ban: gial thiéu vé Cong ty, don vi, co céu to chic, noi
quy lao dong, thoi gid lam viée, thoi gior nghi ngoi, vin héa cong sé..... Pong
thoi ngudi lao déng ciing bay té tAm tw, nguyén vong, ¥ chi ctia minh dbi voi

cong viée, ddng nghiép, cac cip lanh dao va Cong ty.
Pidu 14. Thuc hién nguyén thc uru tién:

Khi hai hodc nhidu nguoi tham gia cé cling két qua xét tuyén hoic thi tuyén
thi thuc hién nguyén téc wu tién theo thir ty nhu sau:

- Ut tién xét tuyén truong hop la con, em CBCNV da va dang cong tac tai
Cédng ty. Uu tién cho gia dinh ¢6 hoan canh kho khan hon.

- Uu tién con em gia dinh cé céng vai nude hién dang cu trd trén dia ban

Cong ty hoat dong.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 15. Quy ché nay quy dinh cong tac tuyén dung lao dong va lam viéc
tai Cong ty. Moi vin dé vé tuyén dung lao dong d&u phai tuan thi ding cic quy
dinh tai quy ché nay.

Pidu 10. Quy ché nay gébm 4 Chuong, 10 Diéu; c6 hiéu luc thi hanh ké tir
ngay Hoi déng quan tri ky ban hanh. Trong qua trinh thuc hién néu c6 diém
khéng phit hop, dé nghi céc phong, don vi phan dnh vé Cong ty qua phong TC —
HC dé bao céo Giam déc, trinh Hoi ddng quan tri bd sung, chinh sta./.
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