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

NUOC VA MOI TRUONG VIET NAM Dic ldp - Tw do - Hanh phiic
Sé: 22/QD-VIWASE-HDQT Ha Noi, ngay 10 thdang 06 ndam 2019
QUYET PINH

V/v: Ban hanh Quy ché tuyén dung, ky két, cham dirt lao djng, dio tao, ning
cao trinh dj chuyén mén nghiép vu cho nguéilao dong

i CHU TICH HQI DPONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN NUOC VA MOI TRUONG VIET NAM

- Cdn cte Diéu 1é T6 chire va hoat dong ciia Cong ty c6 phan Nuée va Moi
tricng Viét Nam (VIWASE),

_ - Can cte Bién ban hop s6 07/BB-VIWASE-HDPOT ngay 07/06/2019 ciia Hi
dong quan tri Cong ty cé phan Nude va Moi trwong Viét Nam,

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché tuyén dung, ky két, chim dut lao dong, dao tao,
nang cao trinh d¢ chuyén mén nghiép vu cho ngudi lao dong.
Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lic ké tir ngay ky.

Piéu 3. Tong giam déc Cong ty cb phén Nudc va Moi truong Viét Nam, céc
Pho Tong gidm doc, Trudng céc don vi truc thuge Cong ty va toan thé ngudi lao
dong trong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ;
- Nhu diéu 3; AT,
- Cac thanh vién HDQT; ls/ o PHAN |
- Ban Kiém soat; [ NLIGC VA
- Website VIWASE; L \ Mo

- Liru: Cong ty, VP HDOT.
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QUY CHE

TUYEN DUNG, KY KET, CHAM DUT LAO PONG, PAO TAO, NANG
CAO TRINH PQ CHUYEN MON NGHIEP VU CHO NGUOI LAO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 22/QD-HPQT-VIWASE
ngay 10 thang 06 ndm 2019)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Co sé phap 1y va cin et xiy dung Quy ché

- Luat Lao dong s& 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012 c6 hiéu luc thi hanh tir ngdy va
cé4c van ban lién quan;

- Luat Bao hiém x4 hdi s6 58/2014/QH13 ngay 20/11/2014 ¢6 hiéu lyc thi hanh tir
ngay 1/1/2018 va cac van ban lién quan;

- Ludt An toan vé sinh lao dfng sb 84/2015/QH13 ngay 25/6/2015, c¢6 hiéu lyc thi
hanh tir ngay 1/7/2016 va céc van ban lién quan;

- Diéu 18 TH chirc va Hoat dong ctia Cong ty CP Nude va Mdi truong Viét Nam;

- Quy ché hoat dong cua Cong ty CP Nudc va Mbi trudng Viét Nam;

- Céac vén ban phép luat hién hanh.

Piéu 2. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich:

- X4y dung ngudn nhan luc dap img yéu cau san xuét kinh doanh ctia Cong ty.

- Phit hop v&i ké hoach phat trién ngudn nhén luc ctia Cong ty, tiét kiém va hiéu qua.
2. Yéu cau:

- P s6 lwong (day du vé linh viuc chuyén mén va s6 ngudi cho mdi linh vure chuyén
mon).

- Pam bao chét lugng dé dap ung yéu ciu céng viée, nhiém vu duoc giao; chip hanh
tot cac chinh sach, phap ludt cia Nha nudc va quy dinh cua Cong ty.

3. Céc loai hinh tuyén dung lao dong:

Lam viéc 1au dai, tuyén dung ngin han va tuyén dung theo ting dy an.

Piéu 3. Pham vi 4p dung

Théng nhét ap dung cho toan Céng ty.

Piéu 4. Xy dung ké hoach tuyén dung lao ddng

1. Hang nam, trudng cac don vi truc thudc Cong ty cin cir ké hoach san xuét kinh

doanh va quy luvong du kién ctia don vi xdy dung ké hoach sir dung lao dong va lap
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dé xudt tuyén dung lao dong cia don vi dé Cong ty phé duyét.

Pé xudt yéu cdu tuyén dung lao dong phai dugc chﬁp thuén cia trudmg khéi trurde khi
duge chuyén cho Phong HCNS dé tong hop.

A Be xudt tuyén dyung lao dong cia céc don vi phai thé hién ro sé im;mg lao déng cin
tuyén dung, chuyén mén, néng lie kinh nghiém va cdc yéu ciu khéac (néu c6) doi véi
timg vi tri tuyén dung.

3. Phong Hanh chinh Nhén sy tfmg hop _dé xudt tuyén dung cia céic don vj thanh ké
hoach tuyén dung ctia toan Céng ty, chudn bi ti trinh d& Téng gidm dbc kv trinh. Héi
dbng quan tri Céng ty phé duyét.

4, Khi phat sinh nhu cau tuyén dung ngnﬁl ké& hoach da dugc phé duyét, trudng cac

dt:m vi lap dé xudt tuyén dl,mg bé sung dé phé duyét bd sung theo ding nhu quy trinh
tuyén dung hang nim, dé xuit chi phi bao hiém va cdc ché do khic cho Ngudi lao
dong.

5. ’:juyén dung lao dong thii vu, lao dong tham gia du 4n khong cin dwa vao ké hoach
tuyén dung.

Chwong 11
QUY TRINH TUYEN DUNG LAO PONG
Piéu 5. Nguyén tiic tuyén dyng lao djng
1. Trir trudmg hop tuyén dung lao dong dé tham gia cdc dyr 4n, tuyén dung theo thoi
vu dge quy dinh tai didu 5, cong tac tuyén dung lao déng chi duge thyc hién theo
Ké hoach duge Hoi dong quén tri phé duyét.
2. bé dam béo chét lwrong ngudn nhin lye, wu tién tuyén dung cic k sir tt nghiép

tir cac trirdmg dai hoc ¢6 uy tin trong nude hodc cac trudmg dai hoe nude ngoai duge
B§ Gido duc va Pio tao Vigt Nam cong nhén.

3. Cun anh, chi, em rudt ciia ngudi lao dl;:-ng trong Cong ty ¢6 trinh d§ chuyén mon,
nghé nghiép phli hop véi yéu ciu san xuét cia Cong ty duoe wu tién tuyén dung.

4. Uu tién tuyén dpng ngudi lao dong c6 bing trén dai h:;-c ngurdi tot nghiép dai hoc

6 bing kha, gidi vé chuyén mén phit hep véi nganh nghe kinh doanh cua Cong ty,
cam két 1am viéc lau dai tai Cong ty.

5. Newdri duge tuyén dung phfu cod phﬁm chét da-::l dirc tot, da sirc khoe, da qua dao
tao, dat tiéu chuﬁn cu thé dbi véi mbi nganh nghé, linh vire chuyén mén, loai hinh lao
dong cén tuyén dung.

Piéu 6. Thong bso tuyén dung

Trén co sé Ké hoach tuyén dung dwoce duyét, khi ¢é nhu céu tu}'en dung, trudng cac
don vi rhﬁng béu:- cho phong Hanh chinh Nhén syr vé cdc vi tri cin tuyén dung, tiéu
chudn va yéu cdu va dai ngd riéng (néu cd) dﬂ! véi (g vién tham gia tuyén dung.
Phong Hanh chinh Nhin sy diing tai thong tin vé tuyén dung trén trang théng tin dién
tir ciia Cong ty hodc céc phuong tién thong tin khéc dé tuyén dung va tiép nhén ho so
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clia (g vién xin tuyén dung.

Diéu 7. HO so tufén dung

1. D6i véi ngudi lao dong méi tt nghiép dai hoc, hd so ding ky tuyén dung gbm:
- Pon xin viée (theo miu hodc viét tay);

- So yéu 1y lich tyr thudt ¢é xdc nhin cla co quan ¢6 thim quyén trong thoi han
(06 thang;

- Bin sao chimg thuc cée viin bing, chimg chi va két qua hoc tap.
- Bén sao giay khai sinh:

- Gidy chimg nhin sirc khoe (ban gbc) con gid tri sir dung do co quan y té du
diéu kién dugce kham sire khoe chirg nhén theo quy dinh;

- Ban sao chimg minh nhén dan/ciin cuée cong dén, s hd khéu gia dinh;
- 02 anh chén dung c& 4x6 khong qué 06 thang tinh dén thoi diém ndp ho so.

2. Pbi véi ngudri lao dong da ¢6 kinh nghiém cong tic, xin tuyén dung vao dy an cu
thé hodc lao dong thoi vu, ngoai hé s xin viéc quy dinh tai khodn 1 cia Diéu nay,
can bd sung mét s théng tinsau:

- Ly lich cong tic (Ciriculum vitae — CV) ghi 1& qué trinh cong téc tir khi bt
nghiép dai hoc dén thoi diém xin tuyén dung vio Cong ty:

- Ban sao sO bao hiém x4 hdi, thé bao hiém Y té (néu co);
- Ban sao chimg thye céc chimg chi hanh nghé (néu ¢6);
- Cam két tufin thi cdc ndi quy, quy dinh va quy ché clia Céng ty;
3. Bf‘-i‘ vii ngud lao dgmg da dén tudi nghi hru mudn tham gia lao dong tai Céng ty,
cin bd sung mdt sb gidy to sau:
- Ly lich edng téc (Ciriculum vitae — CV) ghi rd qué trinh cong tac tir khi t6t
nghiép dai hoc dén thivi diém xin tuyén dung vao Cong ty.
- Ban sao chimg thyc cdc vin bing, chimg chi hanh nghé.
- Gidly chimg nhén sirc khoe (ban gbc) con gid trj sir dung do co quan y té du
didu kién duoe khéam sirc khoe chimg nhén theo quy dinh;
- Ban pho to thé BHYT con han sir dung.
Diéu 8. Quy trinh tuyén dung

1. Trudng hop lao ding 1 sinh vién mai tot nghiép dai hoc hodic ngudi tir noi khéc
xin vé lam viéc lau dai tai Cong ty, viée tuyén dung nhén sir s& tudn thi theo quy trinh
nhur sau:

- Phong HCNS thong bdo cho cac don vi ké hoach tuyén dung lao déng hang nim
duge Hoi dong quan tri phé duyét va thir han cia cde dot tuyén dung trong niim (theo
quy) cho cde don vi ¢6 nhu cau tuyén dung lao dong, dang trén website Cong ty va
thong bao cho mét s6 trudmg dai hoc uy tin.
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- Phu trach khbi/Trudng céc don vi ¢6 nhu céu tuyén dung chuyén hd so xin viée cia
{mg vién cho phong HCNS va nhéin xét vé chuyén mén, k¥ nang cia Ung vién dy
tuyén. Phong HCNS phong vén so b tng vién du tuyén, 1dp danh séch tuyén dung,
trinh Téng gidm ddc xem xét va trinh Chu tich HDQT phé duyét.

= Phong HCNS thong bao két qua tuyén dung cho céc don vi va img vién, trudng don
vi va img vién thye hién giao két vé thir viée tai don vi. Trudng don vi két hop véi
phong HCNS dio tao cho tmg vién hiéu biét vé Cong ty, mot s cong tac hanh chinh
vii dao tao chuyén mén cho (mg vién. Hét théi gian thir viéc, trén o sd nhdn xét thar
viée cia truong don vi, phong HCNS s& 1am thu tuc ky két hop dong lao dong véi
tmg vién dat yéu cdu va c6 nguyén vong 1am vige véi Cong ty, thong bio hét thdi han
thir viée va khéng ky hop dong lao dong déi véi cde trudmg hop khéng dat yéu céau.
Sau khi ky két hgp déng lao déng, phong HCNS thure hién cdc thi tuc lién quan dén
ché do cho ngudi lao dgng theo cac quy dinh cia Cong ty.

2. Trudng hop ngudi lao déng xin chuyén vé Céng ty dé tham gia mét dyr dn, cong
vigc cu the: Viéc tu}rén dung nhén sy mang tinh chat mba vy, ¢6 thoi han va sé dugc
thyre hién theo cac budc nhir sau:

- Ngudri phu trach dyu 4n chiu trach nhiém danh gia trinh d§ chuyén moén cia ngudoi
lao dong, thoa thudn véi ngudi lao dong vé céc didu kién 1am viéc va thu nhip néu
duge chip thuéin tham gia du 4n, cong viée cu thé do.

- Ngudri phy trich dy 4n 1p giﬁy dé nghi tuyén dung trong dé ghi rd céc didu kién
tuyén dyng va ché dd, phiic loi doi véi ngudi lao dong, giri hd so xin viée va cdc thoa
thudn vai ngudi ngudi lao ding cho phong HCNS.

- thhng_ HCNS c6 trach nhiém ra sodt ho so, soan hgp dﬁng lao djng, trinh Tﬁng
Giam doc ky, theo dbi va cdp nhit danh sach ngudi lao dong.

- Trong trudmg hop cén thiét, phong HCNS yéu clu ngudi phy trach dy an lam rd
hodic hoén thign hd so clia ngudi lao dong theo quy dinh ciia Cong ty trude khi trinh
Téng Giam doc.

Chwong IIT
KY KET HOP PONG LAO DONG
Pitu 9. Thoi gian thir vige, hoc vige

1. Thoi gian thir viée tai Cong ty 14 60 ngiy. Mirc tién luong, tién cong trong thoi
gian thir viéc, hoc viéc do hai bén thoa thuan.

2. Trong thoi gian hoc viée, thir viée, mi bén déu cé quyén hiy bo théa thuin ma
khong phai boi thudmg néu hoc viée, thir viée khong dat yéu cAu ma hai bén di thoa
thudn.

3. Viéc ky két hop dong lao déng duge thyc hién theo Diéu 8 quy trinh tuyén dung
lao dong.

4. Ngudi lao dong t6t nghiép loai khé céc truémg dai hoc c6 uy tin, hét thiri gian thir
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viéc 60 ngay, Cong ty s& xem xét viéc ky hop dong lao dong (HPLD) khéng xac dinh
théi han véi ngudi lao dong.

5. Poi véi cdc trudmg hop khic, Cong ty s& ky HDLD timg nim mét vi sau 2 nim
lam viée lién tuc, Cong ty s€ xem xét viéc ky HDLD khing xac dinh théi han,

6. Ngudi lao dong c6 biing t6t nghiép loai gioi, thac s¥ trd 1én ¢6 chuyén mén, nghé
nghiép phit hop véi yéu cau san xudt ciia Cong ty s& duge kv két HPLD khong xac
dinh thdi han, khong qua thoi gian thir viée.

7. Ngudi lao dong tham gia thuc hién mét du 4n hodic céng viée cu thé cé nguyén
vong déng bao hiém tai Céng ty sé duge tao diéu kién tham gia bao hiém theo qu
dinh cia Nha nuée ngay sau khi ngudi lao dong chuyén s6 BHXH gbe da duge chit
qua trinh cong tac cho Céng ty.

Diéu 10. Ky hop dong lao dong

1. Khi da dap tmg du céc didu kién tuyén dung, Tong gidm ddc va ngudri lao dong
thyre hién viéc ky HBLD.

2. Loai hinh HPLD, th&i han ky két, mirc lirong va céc diéu kién lam viée khic duge
ghi trong HDLD theo ding quy dinh ctia B ludt Lao ddng, thoa udce lao dong tép the
vi quy ché tra luong cta don vi.

3. Tuy véo diéu kién cu thé, Cong ty vA ngudi lao dong c6 thé thoa thudin bd tri lai thoi
diém bét déu nhin viéc.

Trong thori han 5 ngdy ké tir ngdy HPLD ¢6 hiéu lyc thi hanh, néu nguoi lao ding
khong dén Céng ty lam viéc ma khong c6 1y do chinh ddng duge Cong ty chip thudn
thi Cong ty c6 quyén don phuong ra quyét dinh hiy bo HDLD da dugc hai bén ky
ket.
Piéu 11. B6 tri cong vige

Sau khi ky két HDLD, Céng ty ¢6 trich nhigm:

1. Bé tri, sdp xép viéc 1am, quan 1y ngudi lao déng duge tuyén dung vao lam viée tai
Cong ty theo Quy ché hoat ddng cia Céng ty.

2. Téng Gidm dbc c6 quyén phin cong, diéu dong ngudi lao déng dén 1am viée & don
vi khic trong Céng ty. Moi quyén lgi ciia ngudi lao déng vin duge gilr nguyén va
duge tinh lién tuc theo quy dinh ctia Nha nuéce va cia Cong ty.

3. B6 tri, siip xép tao diéu kién cho ngudi lao ddng 1am véc trong Cong ty tham gia
cc khoa hoc tdp huéin, bd sung kién thirc chuyén mén nghiép vu, cdc khoéa hoc dai
han do tao chuyén mén khi ¢in thiét.

Diéu 12. Quyén loi va trach nhiém ciia ngwivi lao djng

1. Chuyén nghiép trong céng viée, hodn thanh chitc trach nhiém vy duge giao;

2. Trong qud trinh lam viéc, ngudi lao ding c6 trach nhigém chﬁp hanh t6t dudmg 16i
chinh sach cia Dang, phap ludt ciia Nha nurée; nghiém chinh chip hanh cée quy ché,
quy dinh, ndi quy, ky ludt lao déng ciia Cang ty, sir chi dao tryrc tiép ciia can bd phy
trach don vi va lanh dao Cong ty; thudng xuyén phin ddu hoc tip, tiép thu kién thirc
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chuyén mén nghiép vy, ning cao trinh d6 tay nghé.

3. Truomg hop ngudi lao dong vi pham ndi quy ky ludt lao dong trong qua trinh lam
viéc s€ phai chju cac hinh thire ky luit theo quy dinh ctia B ludt Lao ddng, thoa ude
lao ding va cdc quy dinh khac cta Cong ty.

Chwong IV
CHAM DUT HQP PONG LAO DONG
Piéu 13. Thii tuc chidm dirt hop ddng lao djng

1. Xudt phat tir yéu ciu nhiém vu san xudt, Céng ty khéng khuyén khich ngudi lao
dong cham dirt HDLD, néu ngudi lao dong cé nguyén vong chim dit HDLD thi phai
lam don trinh bay cu thé, rd rang 1y do xin chdm dit HPLD. Sau khi Céng ty thong
nhit véi ngudi lao déng vé viée chim dit HDLD, ngudi lao dong phai tudn thi diing
thoa thu@in da ghi trong HPLD truée khi 1am tha tuc chdm dit HDLD.

2. Ngudi lao dong gitr céc chirc vu do HPQT b nhiém c¢6 nguyén vong chim dirt
HBLD phai ¢6 don giri HDQT. Ngay sau khi théng nhat cac diéu kién vg viéc chim
dirt HPLD, Hoi ddng quan trj Cong ty s& ¢ qu}'ét dinh mién nhiém chirc vy hién tai
clia ngudi lao dong va thire hién cdc thi tuc chim dit HDLD theo céc quy dinh hién
hanh.

3. Nguoi lao dng dang giir chirc vu cp trudmg, phé don vi truc thude Cong ty c6
nguyén vong chiam dit HPLD phai thong nhét véi Tong giam dbc vé viée cham dirt
HDLD, ngay sau dé Téng gidm dbc Céng ty s& c6 quyet dinh mién nhiém chirc vy
hién tai cia ngudi lao dng va thue hién céc thi tuc chim dirt HDLD theo céc quy
dinh hign hanh. Trong vong 45 ngay lam vige ké tir ngay ngudi lao déng cd nguyén
vong cham dit HPLD va chuyén cong tac phai ban giao lai toan b{ cong viéc dang
phy trach, tai san dugce giao cho Cong ty.

4. Ngudi lao dgng mudn chuyén cong tic, chdm dit HDLD phai thong béo cho Céng
ty bi€t trude it nhat 45 ngay lam vige doi véi HDLD khong xdc dinh thoi han, 30 ngay
lam viéc dbi véi HDPLD ¢6 xdc dinh théi han tir 12 thang dén dudi 36 thang, 3 ngay
lam viée déi véi HDLD theo miia vy hofic theo mot cong viée nhét dinh c6 théi han
dudi 12 thang.

5. Tride khi chim dit HPLD, ngudi lao ding phai thyue hién diy di céc nghia vu
sau:

a) Hoan thanh céc cong viée dang lam d¢ dang hodc ban giao cho ngudi phy
tréch don vi hodic Phu tréich khéi hodic ngudi duge Cong ty cir thay thé; thanh todn
hét cac khoan tién cdn ng ciia don vi noi lam viée (c6 x4c nhin cia phu trach don vi).

b) C6 xic nhdn cia phong Tai chinh ké todn vé céc khoan ng v&i Cong ty (néu
¢6); Néu vin con nhimg ton tai vé tai chinh, k¥ thudt chua duge giai quyét thi phai
¢d bién ban thoa thuiin xir Iy ¢éng ng, xir Iv cong viéc vai Cong ty.

¢) C6 xdc nhén cia phong K thudt, phong HCNS vé viée hodn tra hd so tai lidu
luru trir cia Cong ty.
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d) Néu la dang vién, phai dugce Dang 0y Cong ty xdc nhin, ﬂéng thod ngudi lao
déng phai 1am thi tue chuyén sinh hoat dang vé noi cu tr hodc noi cbng tdc mdi cla
ngudi lao dong.

5. Chi sau khi ngudi lao dong thue hién diy du cic khoan 1, 4 diéu nay, Cong ty sé
thue hién day dii nghia vu cia minh d6i véi ngudi lao dong. Sau thoi gian nay, phong
HCNS lam bién ban thanh Iy HPLD va ban giao hd so goe cho ngudi lao déng,
Diéu 14. Giai quyét ché dj khi théi vige

1. K& tir ngay dugce chip nhin don xin chim dirt HDLD, quyét dinh thdi viée, ngudi
lao déng khong duge hudng céc khoan tién thudng, phu clip va cdc chi phi bé sun
khac ngoai luong ngay cong cho di cdc khoan tién thudmg, phu cdp va chi phi h%
sung khic ngoai lirong ngiy cbng theo Quy ché hoat déng ctia Céng ty duge trich tir
cac ngudn thu phat sinh trong thoi gian ngudi lao dong lam viée tai Cong ty. Mt
phéan hodc tit ca cdc khodn chi nay s& duge Cong ty chi phi cho céc cd nhén, don vi
sé& phai chiju trach nhiém hodn thién hodc theo ddi cic cong viéc ma ngudi lao ding
d6 chura hoan thién truée khi chdm dat HPLD.,

2. Ngudi lao ding da cong tac tai Cong ty trén 10 nam dwge Cong ty giai quyét cho
chém dirt HDLD theo nguyén vong c4 nhén thi trong théi gian 03 thang sau khi ¢6
quyét dinh chim dirt HPLD dugc tiép tuc hudng tién thudng, chi phi bd sung khéc
tir nguﬁnn thu cia cac dich vy ma ngudi lao dong tham gia thue hién trong théi gian
con lam viée tai Cong ty (cén cir vao bién ban xir Iy céng ng gitra ngudi lao dong v
ngudi phy trach don vi/hodc Cong ty chiu trach nhiém hoan thi¢n hodc theo ddi cic
cong viéc ngudi lao ding d6 chua hoan thién duge lép trude khi cham dit HDLD).
3. Ngudi lao ding cd qu}'ét dinh nghi ché d6 hwu tri ma vén tiép tuc lam viéc tai Cong
ty theo HDLD thi s& dwgc huéng tit ca cdc ché do nhu nhitng ngudi lao dong trong
do tudi lao dong. Negudi lao dong da c6 quyét dinh nghi ché dd huwru tri nhung khéng
tiép tuc lam viée tai Cong ty thi ké tir ngay ¢6 quyét dinh nghi huu sé khong duge
hudng tét ca cée khoan tién lwong ngay cong, tién thuémg va chi phi khéc, nhung
trong thoi gian 03 thang ké tir ngay c6 quyét dinh nghi huu vin duge hudng 100%
tién thuémg tir ngudn thu cia cée dich vu ma ngudi lao déng da tham gia thye hién
trong thoi gian con lam vige tai Cong ty. Sau 03 théng, nhirng khoan tién thudng chua
linh (néu c6) s& chi duge gidi quyét trén co s mdt bién ban ghi nhé duge 1dp trude
ngdy nhin quyét dinh nghi huu va duoc kv gitra ngudi lao déng, trudmg don vi va to
trudmg cong doincia don vi.

Diéu 15, Dao tao, bbi dwimng, niing cao trinh dj chuyén mén, nghiép vu cia ngwdi
lao dong

A. Quy trinh dio tao d6i v lao ddng mdéi dwge tuyén dung
1. Nhirng ngudi ¢o trach nhiém déo tao nhén sy

- Téng giam dbc va cac phy trach khéi

- Truémg phing HCNS

- Trudng céac don vi trye thude Cong ty



- Dai dién BCH Céng doan Céng ty; Nhén vién chuyén trich lao dng tién luong,
hanh chinh thugc phong HCNS.

2. Xac dinh thai gian déo tao

- Théri gian d4o tao cho nhén vién méi 12 1 thang ké tir ngdy bit diu tiép nhin nhéin
vién

- Théi gian dao tao duge tién hanh dan xen trong thod gian lam viée cia nhén vién

- Hoan thanh vige dao tao trude khi ky hop dbng lao ddng chinh thirc, dam bao nhén
vién mai hiéu va dbng ¥ vai toan bd ndi quy, quy ché ciia Cong ty

3. Xée dinh ndi dung déo tao

- Noi dung dio tao dbi véi nhin vién méi bao gdm ndi dung déo tao hanh chinh va
nii dung dao tao chuyén mén

- N§i dung dao tao hanh chinh bao gdm:
+ GiGi thiéu vé Cong ty, co céu td chirc, ban lanh dao va céc phong ban
+ Céc ndi quy, quy ché, quy dinh ctia Cong ty
+ Cong téc an toan, vé sinh lao dong, phong chéng chay nd tai Cong ty
+ Quy%.n lgi va nghia vy ciia cong doan vién

- Noi dung dao tao vé chuyén mén: dao tao nghiép vy theo timg cbng viéc cy thé khi
truéng don vi giao cho nhan vién lam cong viée tai don vi. Trudng don vj ¢6 trich
nhiém huéng din, dio tao cho nhén vién hiéu cdc tiéu chudn va quy dinh chuyén
nganh, céc quy trinh va chi din trong hé théng quén 1y chét luong ciia Céng ty theo
tiéu chudn ISO 9001:2015.
4. Xdc dinh bd phin dio tao va dia diém dao tao
- B phéan dio tao bao gém céc thanh vién di néu tai diém 1 myuc A Diéu 15. Phong
HCNS sé phéi hop vai cic trudng don vi lap danh sach nhén vién thir vi¢e trong moi
dot tuyén dung va diing ky véi Tong giam dc hodc ngudi duge Tong gidgm dic giao
phy trich cong tac dao tao cia Cong ty (sau day goi 1a Ngudi phu trach dao tao) dé
thire hién dao tao.
- Dja diém dao tao:

+ Dio tao vé ndi dung hanh chinh: do phong HCNS sip xép.

+ Dio tao vé chuyén mén: tai don vi twong Ung véi vi tri cdng viée duge phin
cong
e. Xéc dinh két qua dao tao

- Ngudri phu trach dio tao clia Cong ty chi tri vige tién hanh kiém tra khi két thic
thai gian dao tao.

- Thue hién bao cédo sau dao tao:
+ Nhin sy tham gia dio tao viét ban thu hoach bdo cdo Ngudi phu trich ddo
tao. Nguoi phy trach dao tao s&€ co nhén xét danh gia vé& nhin sy sau déo tao.
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+ Trudng don vi ¢6 bdo cdo nhin xét qua trinh thir viéc cia nhén sy
~ + Thai han bao cio: Trong thoi gian 01 tudn ké tir khi hoan thanh xong bai
kiém tra danh gia két qua.
Bao cdo thu hoach clia nhén sy va bao cdo nhin xét qua trinh thir vi¢e cia nhén sy
duge chuyén vé cho phong HCNS

B. Pio tao, boi dudmg niing cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vy

1. Cong ty khuyén khich ngudi lao déng hoc tip, bdi dudng, néing cao trinh d§ chuyén
mén, nghiép vu dé gép phin ning cao nang lye, trinh d6 nhim dap (mg véu cdu cong
viéc.

2. Ngudri lao déng c6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ciia Cong ty déu duge
tham gia hoc tip, béi dudmg, ning cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu & trong va
ngoai nudc theo cac hinh thirc va loai hinh dao tao phu hop.

D6i véi cac lép boi duﬁng chuyén mén, nghiép vu ngiin han trong nudc, Cong ty sé
xem xét hd trg mot ]:rhan hodc toan b§ kinh phi dao tao thire té cho ngudi lao dong.

3. Ngudi duge o di dao tao ¢ nudc ngoai 3 théng trd lén hodc dao tao sau dai hoc
trong nude phai cé cam két bing vin ban sau khoa dao tao trés vé Cﬁng ty lam wéc
Sau khi két thic khéa hoe, ngudi duge cir di dao tao 1am béo cdo giri Tong gidm dbc
vé két qua hoc tap ciia minh, chuyén ban sao chimg thure bing céip cho phong Hanh
chinh Nhén su dé luu hd so va cfip nhit nang lyc cia ngudi dé.

4. Trudmg hop ngudi lao dong duge cir di ddo tao, ning cao trinh d§ chuyén mon
trong nuére hofic nurde ngodi tir ngudn kinh phi ciia Cong ty, ké ca kinh phi do dbi tic
tai trg cho Cong ty thi ngurdi sir dung lao dfng va ngudi lao dgng duge cir di dédo tao
phai ky két hgp dong dao tao.
Hop dong dio tao, ning cao trinh d§ chuyén mdn, dao tao lai phai lam thanh 02 ban,
moi bén gilt 01 ban. Hop déng dao tao bao gdm céc nbi dung chii yéu sau day:

a) Nghé dao tao;

h) Pia diém dao tao, thad han dao tao;

¢) Chi phi dao tao;

d) Théi han ngudi lao dong cam két phai 1am viée cho ngudi sir dung lao dong
sau khi duoc déo tao;

e) Triach nhiém hoan tra chi phi ddo tao;
f) Trach nhiém cua ngudi sir dung lao déng.

6. Chi phi déo tao bao gbm céc khoan chi c6 chimg tir hop 18 vé chi phi tra cho ngudi
day, tai liéu hoc tap, I:rm:mg, l6p, may, thiét bi, vit ligu thue hanh, céc chi phi khéc
hé trg cho ngudi hoe va tién luong, tién déng bao hiém xd hdi, bao hiém y té, bao
hiém thét nghiép, bao hiém tai nan- bénh nghé nghiép cho ngudi lao déng trong thoi
gian di hoe. Truong hop ngudi lao dong duge giri di dio tao & nude ngoai thi chi phi
ddo tao con bao gom chi phi di lai, chi phi sinh hoat trong théi gian & nudce ngoai.
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Ditu 16. Tiéu chufin xét tuyén chon, cir ngudi lao dong di dio tao

1. Tuin thu cac quy dinh cua nhi nuée vé 1y lich, do tudi, trinh d6 -::huyén mon,
nghiép vy, ngoai ngi, nhu ciu nhi¢ém vy sén xudt clia Cung ty va phai cé gidy cam
két trér vé 1am viée tai Cong ty tdi thidu 5 nam sau khi tot nghiép khéa dao tao

2. Co thoi gian cong tac tir 2 ndm tré 18n, ludn hodn thanh nhiém vy duge giao, duge
danh gia tir loai khd trér 1én va khéng vi pham ky ludt dudi bit kv hinh thire nao.
3. Ngwdi lao déng hoan thanh xudt sic nhiém vy duoe giao hojic ¢é sang kién cai tién

k¥ thudt cé gia tri hodc trong dién quy hoach cén b ctiia Cong ty s& duge xem xét
giam thoi gian cong tac khi xét tuyén chon, cir di hoc.

Diéu 17. Pén bix chi phi dao tao
1. Ngudi lao dgng phai dén bl chi phi dao tao trong trudmg hop duge Cong ty cir di

dao tao trong nude hode nurde ngoai bing kinh phi cliia Cong ty hodc kinh phi do déi
tic tai tro cho Cong ty trong céc trudmg hop sau:

a} Trong thin glan dugre cir di dao tao, ngudi lao déng tir ¥ bo hoc hodc don phuong
chém dirt hop déng lao déng;

~ b) Nguri lao dong hoén thanh khéa hoe nhumg khong duge co sé dao tao cédp bing
tot nghiép, chimg nhén két qua hoc tap;

¢) Ngudi lao dong hoan thanh khéa hoe va duge cip bing t6t nghiép nhung chua
lam viée di thoi gian theo cam két véi Cong ty tai khoan 1, diéu 17 cia quy ché nay.
2. Nguai lao dong khong phai dén b kinh phi dio tao trong céc trirdmg hop sau:

a) Ngudi lao ddng tu chi tra todn bd kinh phi cho khéa hoc, tu tic toan b chi phi
bao hiém trong thoi gian tham gia khéa hoc.

b) Ngudi lao dong duge Cong ty cip kinh phi tham du khéa hoe nhung khéng
hue’ug thanh khéa hoc do ém dau phai didu tri, c6 xdc nhén cia co s& y té c6 thim
quyeén;

¢) Ngudi lao dong chira 1am viée di thii gian theo cam két phai chuyén cong tac
theo sy didu dong ciia co quan cip trén ¢ tham quyén;

d) Céng ty don phuong chim dit HDLD véi ngudi lao dong khi Cong ty huﬁc
phii thu hep quy mo, khong con vi tri lam viée hoge chdm dirt hoat ding theo quyét
dinh ctia co quan c6 thim quyén.

Piéu 18. Chi phi va cich tinh dén b chi phi dio tao.

Pbi véi ngudi lao dong duge Cong ty cir di dio tao trong hoiic ngoai nuée bing kinh
phi ciia Céng ty hogic kinh phi do déi tac tai trg cho Cong ty:

a) Déi véi trudmg hop quy dinh tai diém a, khoan 1 diéu 17 ciia Quy ché nay,
ngudi lao déng phai dén b 100% chi phi dao tao.

b) Déi véi truomg hgp quy dinh tai diém b, khoan 1 diéu 17 clia Quy ché nay,
ngudri lao déng phai dén bt 50% chi phi dao tao.

¢) Déi vi tnromg hop quy dinh tai diém c, khoan 1 diéu 17 ctia Quy ché nay,
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ngudi lao dong phai dén bl chi phi dio tao duge tinh theo cong thirc sau:
S=F/T1 x (T1-T2)

Trong do:

- S lachiphi dén bix;

- F la tong chi phi cua khéa hoc;

- TI1 lathdi gian yéu cdu phuc vy sau khi di hoan thanh khoa hoc (hoiic céc

khéa hoc) duge tinh bing s6 thang lam tron; )

- T2 la thoi gian dd phyc vy sau ddo tao duge tinh bang 50 thiang lam tron.
Didu 19. Try céip théi vige
1. Khi hop dﬂng lao déng chdm dirt theo quy dinh tai Piéu 36 clia Bé lujt lao ding
thi Cong ty (Ngudi sir dung lao dong) ¢6 trach nhiém chi tra trg cdp thdi viéc cho
ngudi lao dong da 1am vige thuomg xuyén tir du 12 thing trg 1én, moi ndm lam viée
duoc trg cﬁp mdt nira thang tién luong.
2. Thavi gian 1am viéc dé tinh trg cdp thdi viéc 14 thng thisi gian ngudi lao ddng di 1am
viéc thue té cho Cong ty trir di thoi gian ngudi lao dong dé tham gia béo hiém thét
nghigp theo quy dinh cua Lufit vige lam va thii gian lam vige di duge ngudi sir dung
lao dgng chi tra trgr cap thoi viée.
3. Tién lwong dé tinh trg cip thdi viée la tién lrong binh quén theo hgp déng lao dong
ciia 06 thang lién ké trude khi ngudi lao déng cham dit HDLD.
Diéu 20. Niing lwong, chuyén bic
1. Trén co s& két qua doanh thu hang nim, Céng ty s& xem xét viéc nang luong,
chuyén béc cho ngudi lao dfng theo quy dinh ctia Cong ty va phi hop véi quy dinh
phap ludt hién hanh.
2. Ngui lao dong du diéu kién s& duge xét chuyén béc theo céc tiéu chudn clia Cong
ty va phit hop véi quy dinh phép luat hién hanh.

3. Chu tich Hji dong quén trj Céng ty ra quyét dinh thanh 1ap Héi dong Luong déxét
ning lrong, chuyén bic.

Chuong V

HIEU LUC THI HANH
Diéu 21. Hiéu Iwe thi hanh
1. Quy ché nay gbm 5 chwong 21 didu da duge Hoi dong quan tri thong qua.
2, Cén cir vao tinh hinh hoat dfng SXKD cua Cong ty va vige sira dbi, bd sung cua
cic quy dinh phép ludit cia nha nude, Diéu 1¢ td chire, Quy ché hoat djng cia Céng
ty, Tong giém dbe ¢6 tréch nhi¢m nghién ciru, dé xudt nhig sira doi, diéu chinh Quy
ché nay phii hop véi thye té, ldy y kién déng gop cia cac don vj trong Cong ty dé
trinh HPQT xem xét, thong qua.

3. Tét ca cdc can bd, ngudi lao dong dang lam viée trong Cong ty phai nghién ciru k¥
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Quy ché nay va ky vao ban cam két thie hién,

Cic quy dinh, ndi quy, théa thuin HPLP da cam két vai ngudi lao dong cé diéu kién
thudn loi hon so véi quy dinh tai Quy ché ndy va khéng trdi véi quy dinh cta phép
ludt tiép tuc duge thwe hién. Cée quy dinh, ndi quy da ban hanh ¢6 cic diéu khoan
trai véi ndi dung Quy ché nay s& khong con hiéu lyc ké tir ngay ban Quy ché nay cé
hi¢u lyc va phai duge sira doi cho phi hgp véi quy dinh cia phép ludt va cia Quy
che nay.

4. Ban Quy ché ndy ¢6 hiéu e tir ngdy thang nim 2019.
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