TONG CONG TY PAU TU PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DUGNG CAO TOC VIET NAM DPic 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG - QUANG NGAI Da Ning, ngaylhthdngindm 2024

S6: A% /QD-TTKTVHDNQN

QUYET PINH
Ve viéc tam ban hanh Quy ché tuyén dung ngwoi lao dong 4p dung tai Trung tim
khai thdc vin hanh dudng cao téc Pa Ning — Quang Ngai

Cén cik Quyét dinh sé6 292/0B-VEC- HDTV ngay 28/5/2021 ciua Hpi déng
thanh vién vé viéc ban hanh quy ché 16 chitc va hoat dong cua Trung tdm khai thdc
van hanh; - ' ' '

Céin cir Quyét dinh s6 113/0D-VEC- HPTV ngay 02/3/2016 v/v ban hanh Quy
ché tuyén dung lao dpng dp dung tai T ong céng ty Ddu tu phdt trién duonmg cao toc
Viét Nam,

Céin cir Gidy 1ty quyén sé 2341/UQ-VEC ngay 30/11/2021 gitka Ong Pham Héng Quang
~Téng Gidm dbc- Nguoi dai dién theo phdp lugt ciia Téng céng ty Déu tur phdt trién dwong cao
toc Viét Nam va Ong Vieong Duy Tii— Gidm déc Trung tém Khai thde vén himh dwong cao toc
Da Néng — Quang Ngdi.

- Cdin cir theo Bién ban hop ngayl4/3/2024 vé viéc thong nhat tam ban hanh quy
ché tuyén dung nguoi lao déng dp dung tai Trung tam khai thdc vdn hanh dwong cao téc
Pa Néng — Quang Ngdi;

- Cdn cik theo dé nghi ciia Phong Hanh chinh téng hgp

QUYET PINH

Piéu 1. Tam ban hanh “Quy ché tuyén dung ngudi lao déng 4p dung tai Trung tim

khai théc van hanh dudng cao tdc Pa Ning — Quang Ngii” kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Cac quy dinh truéc day
trai véi Quyét dinh ndy déu bj bai bo.

Piéu 3. Céc dng (bd) Ban gidm dbc, Trudng phong, i trudng va cdc Phong, Déi,
cé nhén tryc thudce Trung tdm khai théac vén hanh duong cao tc Pa Ning - Quéng Ngii co
tr4ch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhign:

- Nhu diéu 3;

- HDTV VEC (dé b/c)

- Téng Gi4dm dbc VEC (dé b/c)
- Ban TCNS (dé b/c)

- Luu VT, HCTH.
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TONG CONG TY PAU TU PHAT TRIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUGNG CAO TOC VIET NAM Pée ldp - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT DA NANG - QUANG NGAI

'QUY CHE TUYEN DUNG LAO B()NG
Ap dung tai Trung tim khai thic vin hanh dwdng cao toc Pa Ning — Quéing Ngii

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va d6i twgng 4p dung

- Quy ché nay quy dinh viéc tuyén dung lao dong vao 1am viéc tai Trung tAm khai
thac van hanh dudng cao téc Pa Ning — Quang Ngai.

- Ap dung cho tt c& céc phong, ddi tryc thude Trung tam.

Piéu 2. Nguyén tz_"ic_ tuyén dung

- Tuyén dung lao dong phai xuét phét tir nhu cAu céng viée, tinh hinh hoat déng
san xuét kinh doanh ctia Trung tdm va trén co s& dinh bién lao dong da dugc Téng cong
ty Dau tu phét trién dudng cao tdc Viét Nam phé duyét.

- Céng téc tuyén dung phai dugc tién hanh cong khai, mmh bach, dling trinh tu,
thi tuc theo quy dinh cta phéap luét.
- Dam bao diy da vé s6 lugng va chét lugng lao dong dugce tuyén theo diing yéu
A A
cau de ra.

Pidu 3. Gii thich tir ngit
- “Téng cong ty” 13 Téng céng ty Du tur phét trién Pudng cao toc Viét Nam.
- “Trung tAm” 13 Trung tAm khai thac vén hanh duong cao tbc Pa Ning — Quang
Ngéi.
- “Phong HCTH” 12 Phong Hanh chinh téng hgp ctia Trung tim
- “Tuyén dung” 1a viéc lya chon ngudi c6 phim chét, trinh @ va néng luc dép
ung tiéu chudn, yéu cu cong tic cia Trung tdm.

- C4c dinh nghia, thut ngit khac c6 lién quan trong Quy ché nay duoc sir dung
theo dtng quy dinh hién hanh clia Nha nude.



Chuong I1
PIEU KIEN TUYEN DUNG
Piéu 4. Tiéu chuin ciia ngudi tham gia duy tuyén
Ngudi lao dong c6 di cac didu kién sau ddy duoc ding ky du tuyén:

- Cu trt tai Viét Nam;

- Tir &t 18 tudi trd 1én;

- C6 don dang ky du tuyén;

- C6 ly lich rd rang;

- C6 van bang, chimg chi dao tao phi hop;

- Pt stic khoe dé thyc hién cOng viéc hodc nhiém vuy;

- Pap tmg céc didu kién khéc theo yéu cau ciia vj tri dy tuyén.

Cin cit vio tinh chit va dic diém ctia vi tr cong viée, c6 thé bd sung thém mét
sé diéu kién dic thd nhu: trinh do chuyén moén, ngoal ngitt, d6 tudi, k¥ ning, kinh
nghiém, gidi tinh, ngoai hinh, .

Nhimg ngudi sau ddy khong dugc ding ky du tuyén:

- Bi han ché hoic mét ning lyc hanh vi déan sy;

- Pang bj truy ctru trdch nhiém hinh su; dang chip hanh hodc da chp hanh xong
ban an, quyét dinh vé hinh sy cia Tda 4n ma chua dugce x6a 4n tich; dang bi ap dung
bién phép x1r Iy hanh chinh dua vao co s& chita bénh, co s& gido duc.

Diéu 5. Hd so dyr tuyén

Hb so du tuyén bao gdm:

- Pon ding ky du tuyén (theo mau);

- Ly lich chuyén mén;

- Béan so yéu 1y lich (theo miu quy dinh) c6 x4c nhan cua dia phuong hoédc co
quan, t chitc noi dang céng tac, hoc tap (trong thdi gian 03 thang tinh dén ngdy ndp hé
so dy tuyén);

- Ban sao gidy khai sinh;

- Ban sao céc vin bing, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu cau ciia vi tri dy
tuyén; trudng hop c6 vin bang, chimg chi do co s& ddo tao nudc ngoai cép phai duge
cong chimg dich thuét sang tiéng Viét;

- Giy chimg nhén sirc khoe do co quany té c6 thdm quyén cép trong thdi han 03
thang tinh dén ngay nop hd so du tuyén;

- Hai 4nh c& 4x6cm chup trong thoi han 03 thang tinh dén thoi diém nQp hd so.

MB&i hd so ding ky du tuyén dugc bé vao mdt phong bi dung riéng, ghi rd céc
thong tin c4 nhén, dién thoai lién hé cta Umg vién.



Piéu 6. Ché @9 wu tién tuyén dung

Céc d6i tuong do nhu cdu hoat dong san xuit kinh doanh ctia Trung tdm can tuyén
dung s& dugc Hoi ddng tuyén dung xét tuyén, khong phai qua hinh thirc thi tuyén bao
gom:

- Chuyén gia gidi, c6 tiéng trong va ngodi nudc, ky két hop d6ng chuyén gia véi
Trung tam;

- C4n bd gioi va c6 kinh nghiém tai cdc don vi khdc dugce Trung tim moi vé lam
viéc.

Chuong III
QUY TRINH TUYEN DUNG

Piéu 7. X4c dinh nhu cAu va lap ké hoach tuyén dung

- Cin ctr dinh bién lao dong dugc Téng cong ty phé duyét hang nam, ké hoach
sén xuét kinh doanh duge giao, cic phong, di x4c dinh nhu cdu tuyén dung nhan vién
ciia don vi minh giri Phong Hanh chinh tdng hop trinh Gidm déc xem xét phé duyét phé
duyét tuyén dung.

- Trong trudng hop 4ot xudt, cin cir vao tinh hinh thyc té, cac phong, d6i dé xuat
tuyén dung gép nhén sy vao céc vi tri da nghi viéc, chuyén c6ng tic hogc chua d4p ung
dugce yéu cau cong viée giri Phong Hanh chinh tdng hop trinh Gidm d6c phé duyét.

Piéu 8. Thong bio tuyen dung

1. Sau khi ké hoach tuyén dung duge Gidm dbe phe duyét, Phong HCTH ph01
hop véi cdc phong, ddi true thude Trung tim cd yéu cdu tuyén dung 14p théng bio tuyén
dung, véi céc thong tin nhu sau:

- Vi tri tuyén dung;
- $6 luong cén tuyén;
- M6 ta cong viéc;
- Piéu kién ding ky dy tuyén;
- Danh muc hd so ding ky du tuyén;
- Théi han, dia diém nhan hd so dy tuyén, sb dién thoai lién hé;
2. Céc ngudn ding tai thong tin tuyén dung
- Trang van phong dién tir ndi bd ciia Trung tam;
- Phuong tién thong tin dai ching: béo chi, cdc trang web vé tuyén dung,...
- Céc co sg dao tao;
- Trung tim gidi thiéu vigc lam.
3. Thoi han ding thong bao
Téi thiéu 07 ngay trudce ngdy t4 chire thi tuyén.



Piéu 9. T4 chirc thi tuyén
1. So tuyén: Tiép nhan va sang loc hd so
- Hb so tmg vién dugc giri dén Phong HCTH va duoc sing loc cin cit theo cc
tiéu chuln d3 dé ra: chuyén mén, nghiép vy, giéi tinh... tir 46 quyét dinh hd so dat hay
khong dat dé tham gia thi tuyén.
- Nhitng hé so con thiéu cac gidy t, théng tin lién quan thi d& nghi tmg vién bb
sung cho ddy d.
- Théng béo thoi gian, dia diém thi tuyén téi céc tmg vién.
2. Vong thi tuyén
- Ung vién s& tham gia viét/phéng vin chuyén mon nghiép vu
- Trao ddi v6i tmg vién nhdm d4nh gi4 kinh nghiém, ning lic, cic k¥ ning mém
nhu k§ ning phan xa, kha ning giao tiép, xir Iy tinh huéng, ....va x4c dinh thém cic
thong tin khac néu can thiét.
- Két qua ghi vao phiéu phong vén.
- Thoi gian: mdi tmg vién khéng qué 30 phut
3. Thang diém dugc tinh cho timg mén thi 1a 100 diém.
Piéu 10. Thong bio két qua thi tuyén
1. Xé4c dinh ngudi tring tuyén
- Két qua thi tuyén ctia g vién s& dugc xép th tr theo tdng diém thi tir cao
xubng thip. Ngudi lao d6ng tring tuyén dugc tinh tir ngudi c6 tdng sé diém cao nhét
cho @én hét'sé lao dong can tuyén.
- Hoi ddng tuyén dung s& chon ra danh séch thi sinh c6 két qua cao nhét dé trinh
Gidm d6c phé duyét tuyén dung.
2. Cong b két qua thi
Trong thoi gian chdm nhét 10 ngay ké tir khi két thiic ky thi tuyén, Hai déng tuyén
dung phai cong b két qua thi va két qua tring tuyén tai tru s& cia Trung tdm va gui
théng bdo t6i ngudi triing tuyén va ngudi khong triing tuyén.
3. Trong thdi han chdm nhét 14 15 ngay ké tir ngay théng béo két qua tuyén dung,
(g vién tring tuyén phai &én Trung tim ky hop ddng lao dong. Va chdm nhét 15 ngay,
k& tir ngay ky hop dong thir viéc, Ngudi lao déng duge phai dén nhén nhiém vu. Qua
thdi han néi trén, Ngudi lao déng khéng dén ky hop dong hodc nhan nhiém vu thi
Trung tAm s& hiy b két qua triing tuyén va hgp dong thir viéc da ky.
Chwong IV
THU VIEC VA KY KET HQP PONG LAO PONG



Piéu 11. Thir vide

1. Ung vién duoc tuyén dung vao lam viée tai Trung tdm phai trai qua thoi gian
thir viéc trude khi théa thuan ky két Hop dong lao déng chinh thirc theo quy dinh cta
Luat lao dong, cu thé nhu sau:

- 60 ngay d6i véi céc chirc danh c6 yéu ciu trinh d6 chuyén mén k¥ thuét tir cao
ding trd 1én.

- 30 ngay ddi véi cac chirc danh khic.

- Mitc luong trong thir viéc bang 85% mirc luong chinh thirc.

- Khéng 4p dung thit viéc d6i véi céc trudng hop mién thi tuyén dugc quy dinh
tai Diéu 6 quy ché nay.

Pidu 12. Ky két hop dong lao dong

Sau khi hét thoi gian thir viée, Ngudi lao déng phai c6 Ban ti danh gid két qua
thir viéc, ¢6 y kién nhan xét ctia Lanh dao phu trich bd phan, néu dap tmg duge yéu ciu
va khéng phat hién c4c vi pham khac vé tiéu chuin du tuyén, Trung tdm va Ngudi lao
d6ng tién hanh ky két hop déng lao ddng chinh thirc.

Chuong V
HOI PONG TUYEN DUNG

Diéu 13. Hi ddng tuyén dung
1. Thanh phan Héi ddng bao gdm:
- Chu tich Héi ddng: Gidm dbc Trung tm;
- Uy vién thudng tryc: Truéng phong Hanh chinh téng hop;
- C4c Uy vién hdi dong: Lanh dao cac phong, ddi truc thudc cé nhu cau tuyén
- dung; |

- Thu ky: Chuyén vién Phong Hanh chinh téng hop.

- Hoi déng lam viéc theo nguyén tic tap thé, bidu quyét theo da s6, c6 nhiém vy
va quyén han sau day:

- Thanh 14p bd phén gitip viéc d& thyc hién nhiém vu ra d thi, coi thi, chim thi,
cdu héi phong vAn chuyén mén. D& thi chuyén mén do don vi ¢6 nhu ciu tuyén dung
ra dé thi va dugc Hoi dong tuyén dung phe duyét;

- T4 chirc thi tuyén;

- Chém thi;

- Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong qué trinh thi tuyén;

- B4o c4o Lanh dao Trung tAm vé két qua thi tuyén;

- Ra théng bio Danh séch img vién tring tuyén/ khong tring tuyén;



Chwong VI
TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 14. T chire thye hién

Céac phong, ddi truc thudc va c4 nhan cé lién quan cé trach nhiém thyuc hién
nghiém tic Quy ché tuyén dung lao déng cia Trung tadm, phdi hop va thyc hién céc
nhiém vu do Héi dfing tuyén dung yéu cau.

Trong qué trinh thyc hién, néu cé vuéng méc, d& nghj cac phong, doi truc thude
béo cdo vé Trung tdm (qua Phong HCTH) dé giai quyét.

Diéu 15. Hiéu e thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky Quyét dinh.




Phu lyc 1: Tém t4
u lyc 1: Tém tit quy trinh tuyén dung

TRUNG TAM

7/ KHAL THAG VAN HAI
BUUNE CAD TOC
@A NANG - DUANG »

21 . cHi NHANH TONS €U

BAU TU PHAT TRV
UG CAD TOG VIE!
- CONG TY THH!
MOT THANH VIE

h 4

Tréch nhiém
Tién trinh
- Noi dun
- Phong HCTH
- 1 5 ‘- BM-OI
Nhu cau vé lao dgng
- P.HCTH hd
A
_,| Tong hop nhu cAu, trinh Giém déc
| - Gism déc v Ry b
| Chap thuén Kh
—ll Dyyét — | X (;Slfygét
. - TD
-P.HCTH . =
»  Théng bdo tuyén dung
-P.HCTH 1 X
> Téng hop hd so du tuyé oVl
u tuyén - BM-03
Hbi @b 2 < o 4
- Hoi dbng tuyén | = chap thugin
- BM-03
Chép thugn
A 4
-Gi £
iam doc Tuyén chon s > Loai
T Yy Chép thusn - BM-04
- Gidm dbc &t dinh thi
Quyét dinh thir vige - QD thir vige
v Khéng
; N » Loai
b HOTH Dénh gid lao dfng | Pép img oal || - BM-05
- Gidm déc ¥ Dip img
Ky két HDLD va Luu
HA Sor

Biéu mdu BM-01



TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PCT DA NANG — QUANG NGAI Boc Bp - Ty do - Hynh phiic
PHONG/DOL.....
S6:  /TTr- Da Ning, ngay  thdng  ndm 2023
TO TRINH

V/v bb sung nhén s

Kinh giri: - Ban Gidm d6c Trung tAm
- Phong Hanh chinh téng hop

Cén ct ké hoach cong viéc duge giao, dé dam bao hoan thanh nhiém vu,
d4p tmg dugc yéu clu cong viéc, (Tén don vi) d& nghj Lanh dao Trung tdm
xem xét bd sung nhan su cho don vi, cu thé nhu sau:

TT Vi tri Sé Chi tiét yéu ciu Ghi cha
lwrgng
3 |
Kinh d& nghi Lanh dao Trung tAm xem xét.
Tréan trong./.
TRUONG PON VI
Noi nhan:
- Nhur trén;
- Luu.

[\ A



TONG CONG TY PAU TU PHAT TRIEN Biéu mdu BM-02

DUGONG CAO TOC VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH Pgc 1ap - Ty do - Hanh phiic
PCT PA NANG - QUANG NGAI

S6:  /BC-TTKTVHDNQN.HCTH
Da Néng, ngdy thdng ndm 2024

BAO CAO TUYEN DUNG
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) _ Biéu mdu BM-04
TONG CONG TY PAU TU PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG CAO TOC VIET NAM Dic lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT PA NANG - QUANG NGAI
S6: /BC- HDTD DaNéng, ngay thdng ndm 20 ..

BAO CAO
Két qua tuyén dung

6151715 11 ¢ |———

Cian ctt Quyét dinh s6 /QP-TTKTVHDPNQN-HCTHngay / / vé
viéc thanh 14p Héi ddng tuyén dung va yéu ciu cia Trung tAdm dbi véi vi tri
tuyén dung, Héi ddng tuyén dung da tién hanh phong van cdc mg vién nép hé
so du tuyén va lya chon dugc cic ung vién dat yéu cdu, danh sich cu thé nhu
sau:

T1T - Vl:llgtén ..... Trinh dg Ning lwe/Kinh nghiém Ghi chua
2
2, Vit soiisss
TIT Ho tén Trinh d§ Ning luc/Kinh nghiém Ghi chi
: _

Kinh d& nghj Gidm déc Trung tim xem xét quyét dinh./.

Phong HCTH



Bidu miu BM-05

BANG TU PANH GIA KET QUA CONG VIEC

B 2 issiiinion itnnstimnsenms s consmensssnsnnsuis Thoi gian: Tirngdy ...... dén ngay...

L Panh gia két qua cong viée duge giao :
1. Céng viéc dugc giao:
2. Ty dénh gid két qua hoan thanh:
II- P4anh gia k¥ ning thye hién cong viée
1. Ky luét lao ddng:
- Tuén thu thoi gio lam viée va ndi quy lao déng
- Tuan thi cdc Quy ché, quy dinh, chinh séch ciia Céng ty.
2. K¥ ning giai quyét cong viéc.
- K¢ ning chuyén moén, nghiép vu.
- K§ ning lap ké hoach va giai quyet cong viéc.
3. K¥ nédng giao t1ep
- Quan hé véi ddng nghiép, cip trén.
- Quan hé véi khéch hang.
Téc phong noi cong so.
III. Khéc (néu cb)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ngu’&i tw danh gia
(Ky tén)

IV. Nhan xét ciia Trudng don vi:

------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

Ngay thing ndm
Trwéng don vi



