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Dge lap - Tw do - Hanh phiie

QUY CHE TUYEN DUNG NHAN SU’
(Ban hanh kem theo Quyé{ dinh 56 35/QP-LH, ngay 1L thing 8 ndm 2024
ciia Lién hiép cdc 16 chire hitu nghi Thanh pho Hé Chi Minh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1: Muc dich, yéu ciu ciia cong tac tuyen dung nhin sy

1.1. Nham dam béo quy trinh tuyén dung nhan su duge thuc hién nhét quan trong
Co quan Thu’orng truc Lién hiép Thanh phé.

1.2. Tuyén dung nhan su ¢6 trinh do, chuyén mén nghiép vu phu hop voi yéu cdu
hoat dong ctia Co quan Thudng truc Lién hiép Thanh phd; dam bao sy phat trién va nang
cao ngudn nhén lyc Lién hiép Thanh phd.

1.3. Cong tac tuyén dung phai dugc thue hién cong khai minh bach, nghiém tdc va
duoge dénh gia nhan xét ciia Hoi dong tuyén dung co quan. Thue hién day du cac quy dinh
v& trach nhiém cua cac cip quan 1y trach nhiém cling nhu quyén loi ctia ngudi lao dong.

Piéu 2: Pham vi ap dung

Quy ché nay duge ap dung cho viée tuyén dung nhan sy méi cho Co quan Thudng
truc Lién hiép Thanh pho (trir cac chiic danh can cé su phé duyét cua céc cédp ldnh dao
Thénh phd).

Piéu 3: Nguyén tic tuyén dung

3.1. Viéc tuyén dung nhén sy vao lam viéc tai Co quan Thuong truc Lién hiép
Thanh phé can cir vao Quyét dinh phén bo chi tiéu bién ché hing nam ciia Uy ban nhan
dan Thanh pho va can cir vao nhu cdu cdng viée thue tién tai Co quan Thuong true Lién
hiép Thanh phd.

3.2. Nhén sur duge tuyén dung phai cé trinh do tir dai hoc trd 1én, ning luc dép img
céc yéu cau cac chirc danh can tuyén,

3.3. Chi tuyén dung nhan su khi thiéu so voi dinh bién hoic tao thém viéc lam méi
(dang hop ddng theo Nghi dinh 111 ctia Chinh phu).

3.4. Khong tuyén dung nhan su theo cac trudng hop:

+ Khi chira ¢6 nhu cdu sir dung;
+ Lao dong c¢6 trinh d6, nang luc khéng phi hop yéu cau.

Piéu 4: Trach nhiém vé cdng tac tuyén dung va quan ly ho so lao déng

4.1. Hoi dong tuyén dung Co quan chiu trach nhiém truée Thudng truc Lién hiép
Thanh phé vé két qua tuyén dung nhan su.



4.2, Van phong chiu trach nhiém tong hgp hd so xét tuyén; lam to trinh, du thao
Quyet dinh tuyén dung (hoac HOp dong lao dong) trinh Thudng truc Lién hiép xem xét
quyét dinh va luu trir hd so tuyén dung.

Chwong I1 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Diéu 5: Ké hoach tuyén dung nhén sy

5.1. Vio thang 12 hing nam, cac Ban, Van phong béo cdo tinh hinh sir dung lao
ddng va nhu ciu tuyén dung cho nam t1ep theo.

5.2. Khi phat sinh nhu cdu tuyén nhan sy méi: cac Ban, Vin phong lam TO’ trinh
(néu 13 ly do) dé& xudt vai Thuong trye Lién hiép Thanh phé can ctr vao nhu ciu cong
viéc va nhan st tai thoi diém cin tuyén dé xem xét quyét dinh.

Piéu 6: Thanh lap Hoi dong tuyén dung

Can c¢lt vao so luong, vi tr1 truyén dung Vian phong Lién hiép s& tham muu thanh
lap Hoi dong tuyén dung bao gdm: dai dién Thuong true, Trudng cac Ban, Vin phong,
can bd phu trach cdng tac T4 chire can bo ciia Lién hiép.

Piéu 7: Céc buée tuyén dung nhén s

Budc 1: Kiém tra, xét duyét, phé duyét

Can ctr vao Quyét dinh phan bd chi tiéu blen ché hang nim cia Uy ban nhén dén
Thanh phé, Van phong xem xét cac chirc danh cén tuyén dung phti hgp yéu ciu, quy dinh
va Quy ché clia Co quan TerO’ng truc Lién hiép Thanh phd.

Budc 2: Thong béo tuyén dung

- Thong bao tuyen dung cong khai trén trang tin dién tur (web51te) cua Lién hiép
Thanh pho bao gdm: diéu kién tuyén dung, mé ta cong viée can tuyén dung va cac yéu
cdu cu thé vé néng luc, trinh dé chuyén moén, kinh nghiém lam viéc, yéu cdu cua hd so va
thoi diém nhan hb so.

- Cén b0, nhan vién Co quan Thudng tryc Lién hi¢p Thanh phé c6 thé gi6i thiéu
than nhan clia minh tham gia ung tuyen néu du diéu kién, tiéu chuin ndng lyc theo yéu
cdu cta chirc danh céng viée cin tuyén dung da duoc théng béo.

Bude 3: Tlep nhén va chon loc hd so

- Diéu kién cta ngudi dy tuyén: nguoi dang ky du tuyén phai 6 phdm chit dao
dirc, o trinh d9, ning lyc ddp ing yéu ciu chirc danh cdng viée va cé dit cac didu kién
sau:

+ La cong dan Viét Nam trong d6 tudi lao dong theo quy dinh ctia Phap luat Viét
Nam; ¢6 1y lich 16 rang va du didu kién vé sirc khoe.

+ Khong trong thdi gian bi truy ciru trach nhiém hinh su, chp hanh an phat to, cai
tao khdng giam giit, quan ché, dang bi ap dung bién phap glao duc tai noi cu tri hodc dua
vao co so chita bénh, co s¢ giéo duc.

(Cén clr vao tinh chit va dat diém chuyen mén nghiép vy, don vi tuyén dung c6 thé quy
dinh d6 tudi, gioi tinh va bd sung mot sé didu kién khi tuyén dung).
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- Hd so du tuyén gom:
+ Pon xin viéc;
+ So yéu ly lich (c6 x4c nhan cua chinh quyén dia phuong); Khi duge tuyén dung
chinh thic phai b6 sung Ly lich tu phap mau s6 2
+ Gidy khai sinh, Can cuéc cong dén (sao y)
+ Ban sao cac van bang. chimg chi, bang diém theo tiéu chuén caa chire danh tuyén
dung (sao y);
+ Gidy kham sirc khoe du diéu kién 1am viéc;
+ Quyét dinh nghi viée, Quyét dinh luong méi nhét cta co quan ¢ii (néu co).
Bude 4: Kiém tra, phong vén tuyén dung
- Vin phong Lién hiép chuén bj hd so tuyén dung va giti trudce cho timg thanh vién
Hoi ddng tuyén dung trudc it nhat mét ngay; xin y kién Thuong truc Lién hiép Thanh
phd dé t& chirc tuyén dung va thdng bao cho cac tmg et vién dy tuyén va Hoi ddng tuyén
dung biét thoi gian, dia diém, ngay to chirc tuyén dung.
- Ngudi du tuyén chuén bj cac ndi dung sau:
+ Gidi thiéu vé ban thin, quan hé gia dinh, cha me rudt (cua vo hodc chf’mg), anh
chi em rudt;
+ Tém tat qua trinh hoc tdp ho#c cong tac don vi cu;
+ Nang luc chuyén mon, s& trudng, kinh nghiém lam vige;
+ Céc k¥ nang lién quan céac cong viée dugce yéu cau;
+ Tac phong, thai do Ung xur;
+ Thoa thudn vé thoi gian lam viée, muc luorhg va cac chinh sach lao dong cua don
Vi.
- Sau khi & chitc phong vén Vin phong tdng hop ¥ kién nhan xét ciia Hoi dong

tuyén dung va thong bio cho ung vién biét ngay cong b két qué tuyén dyng cong khai ¢

trén FEmail va Website ctia Lién hiép Thanh phé va trinh hd so két qua phong van cho
Thudng truc Lién hiép Thanh phé phé duyét.

Buéce 5: Thong bao trung tuyén va ky hop déng lao dong

- Ngudi trang tuyén la nguoi dat duge cac yéu cau Héi dong tuyén dung phong
van.

- Trong 03 ngay lam viéc ké tir ngay co két qua tring tuyén cua Hoi ddng tuyén
dung, b phan Vin phong Lién hi¢p Thanh phd ¢6 trach nhiém thong bao cho ngudi tring
tuyén qua Email hoac dién thoai truc tiép cho ngudi tring tuyén,

- Vian phong Lién hiép Thanh phd du thao hop dong tuyén dung cho ngudi trung
tuyén xem va ky hop déng lao dong thir viéc hai thang néu ddng y (nén lay moc téi da
theo Bo luat Lao dong déi voi nhén sy ¢6 trinh d6 tir Cao déng trd 1én).

- Pbi v6i nhan vién mai tuyén néu c6 qua trinh cong tac & don vi cli phit hop voi
cdng viéc dam nhén s& do Thu trudng Co quan Thuong truc Lién hi¢p Thanh phd quyét
dinh hinh thirc hop dong lao dong va ky két trong tirng truong hop cu thé (trén co s6 tham
khao y kién ctia Hoi déng tuyen dung).

Budc 6: Dénh gia hop ddng thir viée va ky hop déng lao dong



- Ung vién trang tuyén s& dugc ky hop déng thir viée, duoc huédng 1u’o‘ng theo quy
dinh, sau thoi gian tha v1ec s& duge nhdn xét danh gia qua trinh cong tac, néu thuc hién
tdt, dap tmg duge yeu céu thi tiép tuc ky hop déng nhu sau:

+ Ky hop dong lan mot: Hop dong xa¢ dinh thoi han mot ndm;

+ Ky hop ddng lan hai: Hop dong khéng xac dinh thoi han.

- Truong hop dac biét s¢€ do Thu truéng Co quan Thucmg truc Lién hiép Thanh
phéd xem xét quyét dinh (trén co s& tham khao y kién ctia Hoi ddng tuyén dung).

Piéu 8: Trach nhiém va quyén han clia cic bén tuyén dung va dwoc tuyén
dung

8.1. Trach nhi¢m ciia bén tuyén dung:

- Ban hanh Quyét dinh tuyén dung va ky hop dong lao dong;

- Néu 13 trong hop dong lao déng cac ché do luong, phuc loi, phu cdp. ..theo Quy
ché, Quy dinh cta Co quan Thuong truc Lién hiép Thanh phé dé ngudi lao dong duoc
biét;

- Tiép tuc theo d&i qua trinh lao dong va phan diu hoan thanh cong téc cua ngudi
lao dong da duge ky hop déng chinh thre.

8.2. Triach nhiém cia ngwéi dwoce tuyén dung:

- Trong qua trinh lam viéc nguoi lao dong c6 trach nhiém chip hanh tét cic quy
dinh tai Hop déng lao dong va cac yéu cau chi dao truc tlep cua Thuong true Lién hiép
Thanh phé, thuong xuyén trau ddi, phan dau hoc tap, tiép thu kién thirc chuyén mon
nghi€p vy, nang cao trinh d cla cd nhan;

- Ngum lao dong hoan thanh xuét sac nhiém vu dugc giao s& duge xét khen thudng
theo quy ché, duge cir tham gia cac khéa dao tao gin véi chuyén mén nghiép vu, duge
huong céc ché d6 bao hiém theo quy dinh ctia Nha nude va cac ché d6 khac cua don vi
(néu co);

- Truong hop nguoi lao dong vi pham Noi quy cua co quan trong qué trinh Iam
vige, s€ phai chju cac hinh thire ky luat theo quy dinh ciia B¢ Ludt lao dong va cac quy
dinh khac cua co quan.

Chuong II1
DPIEU PONG VA CHAM DUT HQP PONG LAO DONG

Piéu 9: Pi¢u dong

Thu truo*ng Co quan Thuong truc Lién hlep Thanh phé cé quyén phén c¢éng, diéu
dong, luan chuyén ngudi duoce tuyén dung dén cac Ban, Vin phong trong pham vi Co
quan Thu0’ng truc Lién hiép Thanh pho theo yéu cdu cong viée cia Co quan.

Piéu 10: Chdm dirt hep dong

Ngudi sir dung lao dong va ngudi lao dong cé quyén don phuong chdm dit hop
déng, nhung phai tuin thii ding Quy dinh B Luét lao dong va cac quy dinh Phap luat
li€n quan.



Chwong 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11: Quy ché tuyén dung nhan sy ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 12: Lanh dao cc Ban, Vian phong cé trach nhiém phd bién dén toan thé nguii
lao ddng vé Quy ché ndy. Trong qua trinh thuc hién, néu cé phat sinh vudng mic, cac
Ban, Vin phong phan anh bang van ban va trinh Thuong truc Lién hiép Thanh phé sira
d6i, bd sung kip thai.

Piéu 13: Thudng truc, ‘Truong cac Ban, Vian phong va can b nhén vién Co quan
Thuong true Lién hiép Thanh ph6 c6 trach nhiém thyc hién Quy ché nay./.




