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

TU VAN TRUONG SON Djc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 29/QD-HPQT Ha Ngi, ngay 30 thang 6 nam 2018
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché tuyén dung lao dong

HQI PONG QUAN TRI CONG TY CP TU VAN TRUONG SON

Can ctr Luat Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 da duoc Qudc hodi nude Cong hoa
xa ho1 chu nghia Viét Nam thong qua ngay 26/11/2014;

Can cir Diéu 18 hoat dong Cong ty c¢b phan Tu van Truong Son dugc Dai hoi
ddng cb dong thong qua ngay 12 thang 01 nam 2018;

Can ctr Quyét dinh sé 22/QP-HPQT ngay 08 thang 3 nam 2018 v/v ban hanh

Quy ché 1am viéc ctia Hoi dong quan tri Cong ty c¢d phan Tu van Trudng Son,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tuyén dung lao dong Cong
ty ¢6 phan Tu van Truong Son.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Thanh vién HDQT, Ban Giam dbc, truong cac bd phan truc thude Cong
ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: TM. HQI PONG QUAN TR]
-HDPQT;

- Céc dau moi;
- Luu BM.




CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TU VAN TRUONG SON DPjc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE TUYEN DUNG LAO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 29/QD-HPQT ngay30/6 /2018
cia HDQT Céng ty ¢b phan Tu vén Truong Son)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piédu 1: Muyc dich, yéu ciu
Quy ché nay dugc ban hanh dé xac dinh cac nguyén tic ap dung trong viéc tuyén dung
lao dong cua cong ty, nham:

1. Pam bao qua trinh tuyén dung trong cong ty dugc thuc hién nhat quan.

2. Cung c¢dp ngudn nhan luc dap ung yéu cau vé sb lugng va chét luong theo tiéu

chuan chirc danh cong viéc da dugc Giam doc phé duyét.

Piéu 2: Pham vi ap dung
Quy ché nay duoc 4p dung cho viée tuyén dung lao dong méi cho tit ca cac chirc danh
trong cong ty (trir cac chirc danh do Hoi dong quan tri tuyén dung).

_ CHUONG I
NGUYEN TAC TUYEN DUNG

Piéu 3: Cin cir dé tuyén dung

1. Tuyén dung lao dong phai theo chirc danh cu thé c6 trong co cau té chirc ciia cong
ty, phai nam trong chi tiéu st dung nhén sy (dinh bién nhén sy) cta cong ty va cua
nganh/bd phéan da dugc Giam doc phé duyét.

2. Nhan su dugce tuyén dung phai dap ung cac tiéu chuan tuyén dung cta chic danh
can tuyén.

Piéu 4: Nguyén tic tuyén dung

1. Viéc tuyén dung phai cong khai: chirc danh, s6 luong, tidu chuén, thoi diém, dia
diém, két qua tuyén dung.

2. Chi tuyén dung nhitng ngudi duoc Hoi dong tuyén dung danh gia dat yéu cu.

3. Cac ung vién dugc tuyén dung phai dap umng tiéu chuan, theo nguyén tic ngudi nao
dap tmg tot nhat thi dugc tuyén trudce, trong truong hgp mae d¢ dap mg la nhu
nhau thi s€ uu tién cho:

o Ngudi than cua can bd, cong nhéan vién cong ty;
o Can bd cong nhan vién ci;
o Nguoi di c6 kinh nghiém dbi véi vj tri tuyén dung.
« Sinh vién cdc truong dai hoc ¢6 chuyén nganh phil hgp véi nhu cau tuyén dung
va tot nghiép loai kha tr¢ lén.
Piéu 5: Tham quyén tuyén dung:
Theo Diéu 35 cta Diéu 1§ Cong ty



Piéu 5: Thim quyeén tuyén dung:
Theo Diéu 35 cua Diéu 1é Cong ty
Diéu 6: Céc ché d tuyén dung
Chi tiét cac ché do tuyén dung duoc thuc hién theo quy dinh ctia B luat Lao dong va
Quy ché khoan va phan phbi san pham cua Cong ty.
~ CHUONG III
TO CHUC TUYEN DUNG

Diéu 7: Ké hoach tuyén dung

1. Viéc tuyén dung dugc thyc hi¢n theo ké hoach:

a) Hing nam, cac bd phan/nganh va Céng ty lap ké hoach tuyén dung, xac dinh
chure danh, sb lugng nhan su can tuyén va thoi diém tuyén dung, dé 1am co s&
thuc hién.

b) Trong truong hop phét sinh nhu cu nhan sy dot xudt do: cong viéc phat sinh,
nhin sy théi viéc, diéu chuyén,... thi by phan/nganh 1ap ké hoach tuyén dung dot
XuAt.

2. Trinh ty, thd tuc lap va trinh duyét ké hoach tuyén dung dugc quy dinh theo quy
trinh tuyén dung.
Piéu 8: Quyét dinh thyc hién tuyén dung
Quyét dinh thuc hién tuyén dung do ngudi c6 thim quyén theo Diéu 35 cua Diéu 1é Cong
ty.
1. Quyét dinh thuc hién tuyén dung bao gom: thoi diém té chic tuyén dung, dia diém
tuyén dung, chirc danh, s6 lugng tuyén dung, tiéu chudn tuyén dung.
2. Chi sau khi ké hoach tuyén dung dugc phé duyét, thi qué trinh tuyén dung méi duoc
trién khai thuc hién.
Piéu 9: Hoi dong tuyén dung
1. Hoi dong tuyén dung c6 quyét dinh thanh lp riéng:
2. Hoi déng tuyén dung c6 trach nhiém:

a) Xac dinh tiéu chi, tiéu chuin tuyén dung cho ting chirc danh.

b) Xéc dinh phuwong phap, cong cu, tiéu chuan va thi tuc danh gia (mg vién.

¢) Chuan bj cong cu, ti€u chuan va thu tuc dénh gia rng vién.

d) Xac dinh cac diéu kién hop dong va didu kién dai ngd.

e) Dénh gia ing vién va dé nghi tuyén dung.

3. Nguyén tic ra quyét dinh ciia Hoi dong tuyén dung:

a) Cac thanh vién Hoi df“)ng tuyén dung dugc thao luan binh d:fmg vé moi van dé

lién quan dén cong viéc tuyén dung.

b) Céac cudc thao ludn cua Hoi déng dugc ghi thanh bién ban.

¢) Cac thanh vién cia Hoi ddng tuyén dung dugce biéu quyét vé cac quyét dinh cia

Hoi dong.



d) Két qua biéu quyét 1a co so tham khao dé Chu tich Hoi dong tuyén dung ra
quyc¢t dinh cudi cung.

4. Tréach nhiém cu thé cua céc thanh vién Hoi dong tuyén dung, cach thic thao ludn va
ra quy€t dinh dugc quy dinh cu thé trong quy trinh tuyén dung ban hanh kém theo
quy ché nay.

Diéu 10: Panh gia ing vién
Xay dyung cong cu danh gia img vién (bai thi viét, tric nghiém va dap an, cdu
hoéi phong van...) theo phan cong cia Hoi dong tuyén dung.
Danh gid Ung vién: Cham bai thi, nhan xét Umg vién thong qua phong van...
theo phén c¢ong ciia Hji dong tuyén dung. Moi thanh vién Hoi dong tuyén dung
co phi€u danh gia riéng cho tirng (rng vién
Hoi dong tuyén dung hop thao luan va két luan danh gia vé ting trng vién.
Déi v6i cac truong hop dic biét can tuyén dung, Giam dbc quyét dinh viée thuc
hién tuyén dung trong pham vi quyén han ctia minh.
Piéu 11: Quyét dinh tuyén dung
1. Chi tich Hoi dong tuyén dung phé duyét két qué tuyén dung.
2. Giam dbc cong ty ky hop dong lao dong vai ngudi dugce tuyén dung.

3. Két qua tuyén dung phai dugc thong bao dén tirng tng vién.

~ CHUONGIV.
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 12: Hiéu lyc thi hanh va té chirc thuc hién
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
2. Ban gidm déc, cdc dau méi truc thuge Cong ty co trach nhiém phé bién dén toan thé
can bg, nhan vién thudc quyén va chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

TM. HOI PONG QUAN TRI

Lé Van Quan



. QUY TRINH TUYEN DUNG LAO DONG
CUA CONG TY CO PHAN TU VAN TRUONG SON

(Ban hanh kém theo Quy ché tuyén dung)

I.  Muc dich
Ap dung quy trinh tuyén dung nhim dam béo tinh nhit quan, ding nguoi, ding thoi diém dé co
dugc nguodn nhan luc tot nhat dap ing duge nhu cau cta doanh nghiép.
II. Pham vi ap dung
Quy trinh nay 4p dung dé tuyén dung nguoi lao dong vao lam viéc tai Cong ty thudc thdm quyén
quyét dinh cua Giam doc Cong ty.
M. Tiéu chi tuyén dung
1. Chién lugc/ké hoach hoat dong dai han va thuong nién ciua Cong ty.
2. Quyét dinh tuyén dung dung dén dua trén nhimg dir liéu va danh gia khach quan ma khong
dya trén cam tinh hay nhitng thong 1€ chung.
3, Nguén nhan luc dugc tuyén dung c¢o hi¢u suét 1am viéc cao.

IV. Quy trinh tuyén dung

1. Yéu cdu chung

Pham vi Muc tiéu Mo ta

e Ch trong cac vi tri thiét yéu e Céc vi tri thiét yéu:

e Uu tién céc vi tri ¢6 pham vi anh v' Nhan sy la lao dong gian tiép
hudng cao nhat dén hoat dong KD v/ Nhin su 1a lao dong truc tiép

e Dat céc yéu cau vé kj thuét, ning luc
va kinh nghiém (theo bang mo ta chi

Ung vién g AU e
tiét cong viéc)

muc tiéu
e Dat cic yéu cau vé danh gia (phong
van va/hodc bai kiém tra dénh gia)
e Hop dong lao dong khdéng xac dinh
thoi han hay theo thoi vu phu thude vao
yéu cau du 4n
e Can bd quan ly, lao dong gian tiép va
lao dong truc tiép
Ko i o i b v’ Tuyén dung truc tiép

guon cung |  Xéc dinh va tén dung cic ké - Tond : % :
cap nhén lwc tuyen dung hi¢u qua, pho bién nglfgu VAR (S s S B T
chii yéu dé thuc hién cong tac tuyén dung

v Trung tdm lao dong viéc lam bao
gdm ca cong ty tuyén dung

v Gidi thiéu
e Ngudn tmg vién ndi bd
* Su dung phuong thie tiép cén hiéu v Cong khai: quang cdo ndi bd

qué nhat dya trén loai hinh mg vién | v' Tuyén dung dinh hudng: ké hoach ké
can tuyen dung nhi¢m va nhom nhan vién trién vong

Phuong thire
tiép cin

A A
nguon nhin
lue

e Nguon ng vién bén ngoai




v'Bao chi, trung tdm lao dong, trang
mang cong ty, cdc trang mang tuyén
dung khic, tuyén dung tai céc truong
day nghé, cao ding va dai hoc

Thong diép | e Chu trong tuyén truyén thuong
cin truyén hi¢u va su hoat dong bén vimg cua

tai Cong ty

e Thuong hiéu Cong ty: Mot trong
nhitng cong ty Tu van Ién, hoat dong
hiéu qua trong nganh xay dung;

e Phuong phap tiép can ldy umg vién
lam trung tdm

2. Quy trinh tuyén dung

Ngwoi phu
trach

Mo ta

Hb so/T4i li¢u

Budc 1. Xac dinh

nhu cau nhan su

Gui yéu céu vé nhén sy cho Truong phong
T4 chirc lao dong hanh chinh

e Cho nhimg vi tri can tuyén, Truong
phong hodc Trudng bo phén phan tich nhu
cau vé tuyén dung nhan su.

* Truong by phan dién chi tiét vao mau

Truong phong/ | 5, cau tuyén dung nhén sy va ndp mau
Trudng bo phan yéu ciu cho Phong T6 chirc lao dong hanh
c6 nhu cau

tuyén dung

chinh

e Thong tin cin xé4c dinh

v’ Tuyén dung phuyc vu cho cdng vige gi?
v Yéu cau vé trinh do chuyén mén, tay
nghe?

v’ $6 luong céan tuyén dung?

v’ Loai lao ddng: chinh thirc hay thoi vu?
v Théi gian cin nhan su?

e Miu ké hoach tuyén dung
MSO01-NS

e Miu yéu cdu }uyén dung
nhan sy dot xuat MS02-NS

Buéc 2. Lap ké hoach tuyén dung nhan sy

Phong Té chire
lao dong hanh
chinh

Cin clr vao nhu cau nhén sy dé xuét Phong
T6 chirc lao dong hanh chinh sé:

e X4c dinh lai chinh xdc nhu ciu tuyén
dung cla cic phong/ban/by phin vé s
luong, chuyén mén, tay nghé.

e Sau khi thong nhit nhu cau cin tuyén
dung thi tién hanh tong hop theo timg ddi
tuong lao dong, s6 lugng lao dong cén
tuyén;

e Trinh Giam déc duyét nhu cau tuyén
dung nhéan su.

e Lap ké hoach tuyén dung va d& xudt
tuyen dung lao dong (c6 phén tich va
thuyét minh cu thé)

e MAu ké hoach tuyén dung
nhan sy MS03-NS

Buée 3. Giam déc phé duyét ké hoach tuyén dung nhin sw

Giam Déc | Giam doc phé duyét ké hoach tuyén dung I

Buéc 4. Thong bao va tim kiém ng vién




Phong T6 chirc
lao dong hanh
chinh

e Can cu theo yéu c£1u va s lugng céan
tuyén dung, phong T chirc lao dong hanh
chinh tién hanh théng bao tuyén dung qua
cac phuong tién thong tin dai ching nhu
bao, dai, mang internet, cac trung tdm gidi
thi¢éu viéc lam, cac truong dao tao hodc
niém yét théng béo tai tru so Cong ty hodc
don vi truc thudc.

e Tim klem tng vién phu hop cho vi tri

can tuyén dung dua trén yéu cau ctia
Trudng phong/ban/bd phén lién quan.

e Miu Thong bao tuyén dung
va yéu céu hd so.

Budéc 5. Tiép nhin va kiém tra hé so

Phong Té chuc
LD hanh chinh

e Tiép nhan ho SO cua ng vién, hudng dan
img vién vé Quy trinh tuyen dung cua
Cong ty va thuc hi¢n so tuyen hé so vé (i)
hd so dugc ndp so voi yéu cau cua thong
bao tuyén dung, (i) nang luc phap ly cua
g vién dap tmg diéu kién lao dong.

e Lip danh sach so tuyén cac ung vién phu
hop dé tham du bai klem tra danh gia va
phong van dua trén sb luong tuyén dung,
trinh d§ chuyén moén, kinh nghiém lam
viée va céc tiéu chi yéu cau di xac dinh.

e HO trg qua trinh phong van (g viép,
dam bao d€ img vién dugc chon phong van
c6 thé tham gia budc tiép theo cua qué
trinh tuyén dung.

* Danh sach tmg vién duge so
tuyén MS04-NS

Buéc 6. Théng bao cho ing vién dwoc so tuyén

Phong Té chirc
lao dong hanh
chinh

e Ung vién dugc so tuyén sé tiép tuc tham
gia vong kiém tra kién thirc chuyén mon,
phong vén.

e Phong T chirc LD hanh chinh s& thong
bdo t6i cac ung vién thong qua cic hinh
thirc email, thu moi hodc dién thoai.

e Goi dién thoai/guri email

Buéc 7. Kiém tra kién thirc chuyén mén, phéng vin

Hoi dong tuyén
dung

Phong Té chirc
lao djng hanh
chinh

e Hoi dong tuyén dung sé& can cur theo tirng
loai tmg vién dé kiém tra danh gia va
phong van. M&i vi tri ¢6 thé phai lam bai
kiém tra kién thirc chuyén mén theo b dé
riéng do hdi dong tuyén dung dé xuat.

* Tap hop nhén xét két qua kiém tra/phong
van xem ung vién cé dat hay khong.

e Ban nhin xét danh gia két
qua kiém tra/phong van theo vi
tri, yéu cau cong viéc

Buéec 8. Tiép nhan

Phong Tb chirc
lao dong hanh
chinh

e Ung vién dat va chép thuan lam viéc,
Phong Tb chirc lao dong hanh chinh sé tiép
nhan ung vién vao thir viée tai Cong ty
(cac truong hop timg vién khong phai qua
thir viéc sé do Giam dbc quyét dinh).




e Ung vién khong dat: Thong béo cho ung
vién vé viéc tir chdi tuyén dung.

e Phong T chuc lao dong hanh chinh c6
trach nhiém trinh Gidm doc ky quyét dinh
thir vige va hop dong thir viéc hodc hop
d6ng chinh thirc.

* Phong Té chirc lao dong hanh chinh phai
bé tri nguodi huong dan, pho bién nodi quy
quy ché clia Cong ty dé nguoi lao dong
biét va thuc hién.

e Hét thoi gian thir vide, nguoi lao dong
thir viéc s€ phai lam béo cao két qua thu
viéc gui ngudi quan ly tryc tlep, nguoi
quén ly truc tiép c6 nhén xét va dé xuat co
ky hop dong chinh thic hay khong gui
Phong Tb chirc lao dong hanh chinh

v' Truong hop ngudi thir viée dat yéu cau,
Phong To chirc lao dong hanh chinh lam
hop dong lao dong trinh Giam déc cong ty
ky chinh thirc.

¢ Goi dién/gar email/thu thong
bao rng vién khong tring
tuyén

T6 chirc thue hién

Phong Té chirc lao dong hanh chinh va cac phong/ban/bd phén thudc Cong ty

a)
b)
9
d)
€)

Tim kiém céc (mg vién du tiéu chudn cho cdc vi tri cin tuyén.
HO trg cac cudc phong van.
Xac minh thong tin ung vién, thoa thuin vé luong va ngay bit dau lam viéc.
Cung cap tit cac mAu vin ban cén thiét dé thuc hién chinh sach va quy trinh tuyén dung.
Cung cp thu moi 1am viée va hop dong lao dong cho cac {mg vién tring tuyén.

Trong qua trinh thyc hién Quy trinh tuyén dung c6 thé duoc sira ddi bd sung cho phu hop
v6i tinh hinh thyc té.




PHU LUC QUY TRINH TUYEN DUNG
MS01-NS KE HOACH TUYEN DUNG

PO B /IR0 DN v e st 0 s s o pisssios i BE oec
) Tiéu
Cac vi tri cong S0 SO lugng cin| M0 ta cong vige chuan/ky Ly do b
TT | viéc dinh bién | lugng bé sung ctia vi tri can nidng/nghiép sung
tai don vi hién co tuyén dung vy clia vi tri
can b/sung
) Ngay thang nam 20...
Phong/bd phin dé xuit Phong TCLPHC GIAM POC

(ky, ghi ré ho tén)

(ky, ghi rd ho tén)




MS02-NS
CONG TY CP TU VAN TRUONG SON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG/BAN/BQ PHAN Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
B0 TDNS '
V/v bo sung nhan sy dot xuat Ha Noi, ngay ...thang... nam 2018

Kinh giri: GIAM POC CONG TY/PHONG TO CHU'C LD HANH CHINH

- Can cir nhu cdu thyc té phat sinh cong viéc;

- Céan cr Quy trinh tuyén dung ciia Cong i5, Phong/Ban/Bion ¥i...cousmmsomsssns i dé nghi
tuyen dung dot xuat cac vi tri sau:
iy 5 Mb ta tom tat cong viée; ) 2
£ Vi tri tuyén dung SL Titsw iy wikn Ly do bo sung
Phong/B¢ phén dé xuit Phong TCLPHC GIAM POC
(Ky,ghi ré ho tén) (Ky,ghi rd ho tén)
MS03-NS KE HOACH TUYEN DUNG NHAN SU'
Thoi gian dy kién tuyén
Vi tri , dung ' o
T | ‘tuydn B 91 SL Ly;do o Hinh thu;c dang
tuyen s tuyen
dung Nhan HS | Test | kiém
tra
Nguoi lap Phong TCLDHC GIAM bOC

(Ky,ghi ré ho tén) (Ky,ghi ¥d ho tén)




MS 04-NS DANH SACH UNG VIEN bUQC SO TUYEN

Chirc danh du tuyén: M s img vién:

Ho | Gi6i | Nam | Trinh | Tén | Chuyen| MY | Ngoai | Vi | Kinh | Dien
TT 5 : . : . 4 mon o ; " :

tén | tinh | sinh do truong | nganh T ngir tinh | nghiém | thoai

Lép biéu

Ngay ...thang...ndm 2018

PHONG TO CHUC LD HANH CHINH






