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QUY CHE
TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG VAO LAM VIEC TAI TRUNG
TAM DICH VU VIEC LAM HA TINH
(Kém theo Quyét dinh sé 561/0P-TTDVVL ngay 22 thang 7 nam 2025)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Muc dich va pham vi ap dung.

1.Muc dich:

Quy ché ndy quy dinh noi dung va trinh tu thuc hién viéc tuyén dung lao dong
hop dong vao 1am viéc tai Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh nham dam bao qua
trlnh tuyén dung dugc thuc hlen nhat quan trong toan Trung tim va cung cip
nguodn nhan lyc dap tmg yéu ciu cong viéc.

2. Pham vi 4p dung.

Quy ché duoc ap dung cho viéc tuyén dung nhan sy méi vao lam viéc tai
Trung tim bang hinh thitc hop dong lao dong.

Picu 2. Nguyén tic tuyén dung.

1. Viéc tuyén dung lao dong duoc thuc hién cin ctr vao nhu cau thuc té, trén
co s& dé xuit ciia phong chuyén mén, phit hop véi vi tri viée 1am va duoc lanh dao
Trung tdm quyét dinh.

2. Pbi tuong duoc tuyén dung phai dam bao céc tiéu chuan theo yéu cau cia
tung vi tri.

3.Viéc tuyén dung duogc tién hanh cong khai, cong bang, ding quy dinh va tiéu
chuan, dam bao tuyén dung dugc nhitng lao dong thuc sy ¢6 niang luc, dap tmg yéu
cau cong viée, dung quy dinh phap lut.

Pi¢u 3. ThAm quyén tuyén dung, Hi dong tuyén dung

Giam doc Trung tam quyét dinh viéc tuyén dung trén co so dé xuat ciia phong
chuy@n mdn va nhu cau thuc té cua don vi.

Hoi dong tuyén dung: it nhat phai c6 03 thanh vién: Giam doc hodc Pho Giam
d6c 1a Chu tich hoi dong, Phu trach cong tac t6 chic don vi 1a Pho chi tich kiém thur
ky va truong hodc phu trach phong chuyén mén c6 nhu cu tuyén dung nhan su.
Trong truong hop can thiét co thé moi thém thanh vién khac 13 nguoi c6 nang lyc
chuyén mon trong linh vuc can tuyén dung.
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o CHUONG II _)
TO CHUC, TRINH TU VA THU TUC TUYEN DUNG

Piéu 4. X&c dinh nhu cu lao dong:

Nhu ciu tuyén dung c6 thé xac dinh thong qua viéc 1ap ké hoach hang nim
hodc cdn ¢t vao nhu ciu thuc té tai tung thoi diém.

Can ¢t vao nhu cau thuc té ctia phong chuyén mén, cac phong dé xuit nhu
cau tuyén dung dé ban bac tai cudc hop giao ban.

Sau khi thong nhat viéc tuyén dung, phong Ké hoach-Tai chinh, Téng hop
tham muu ban han thong béo tuyén dung, thuc hién tiép nhan ho so va béo co
lanh dao dé phong van.

Piéu 5. Trinh tw tuyén dung

Sau khi phong chuyén mén dé xuat nhu cau tuyén dung, thuc hién quy trinh
nhu sau:

1. Thong bao tuyén dung.

Phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop tham muu thong bao tuyén dung trinh
Giam déc ky. Thong bao tuyén dung duoc ding tai website, dan tai bang tin va
phai dam bao cac ndi dung sau:

a) S6 luong, nganh nghé;

b) Tiéu chuan cua ngudi tham gia du tuyén;

¢) Noi dung cong viée can tuyén

d) Cac giay to trong hd so ding ky du tuyén;

d) bia diém, thoi gian nhan hd so tuyén dung;

e) Céc diéu kién khac do don vi quy dinh can cit yéu cau thuc té cong viéc;

g) Cac ndi dung khac sé truc tiép trao doi khi phong van.

2. H6 so tuyén dung.

a) Pon diang ky tuyén dung.

b) So yéu 1y lich.

d) Ban sao can cudc.

d) Céc ban sao van bang, chung chi dao tao.

e) Gidy kham stc khoe do co quan y té co tham quyén cap theo quy dinh cua
Bo y té trong thai gian 6 thang tinh dén ngay théng bao tuyén dung lao dong(co thé
b6 sung sau khi duoc ky hop dong chinh thirc.

g) Cac gidy to khac theo yéu cau cua vi tri can tuyén.

3. Phong van:

a)Thoi gian phong van: Tuy nhu cau thuc té cua don, c6 thé phong van ngay
khi c¢6 tmg vién ding ky hodc khong quéa 30 ngay sau khi hét thoi han; Tuy nhu cau
ctia don vi, O thé uu tién cac ung vién ndp hod so sém dé dap ung yéu cau cong
viéc.

b)Trudng hop khong cin phong van



Trudng hop Ung vién da tung c6 thoi gian cong tac tai don vi thi Trudng,
phu trach cong tac t6 chuc kiém tra lai hd so, nguyén vong lao dong va bao céo
Giam dbc xem xét, quyét dinh

¢) Trach nhiém Hoi dong tuyén dung:

- Trudng hodc phu trach cong tac td chice: Kiém tra hd so tng vién, bao céo
Hoi dong cac ing vién du tiéu chuan, diéu kién dé phong van.

- Tién hanh phong van trinh do chuyén mén, nghiép vu, k¥ ning dé lya chon
dugc ung vién dap tmg yéu cau.

4. No6i dung phong van: Kiém tra trinh d6 chuyén mon, k¥ ning ung xtr tinh
huéng.

5. Thong nhat két qua: Sau khi phong van, Hoi dong danh gia két qua va lay
biéu quyét.

Nguoi dat tuyén dung phai duoc it nhat 50% thanh vién Hoi dong dong v, lay
thir ty tir cao xudng thap dén khi hét chi tiéu. Truong hop sb biéu quyét bang nhau
thi chu tich Hoi dong 13 ngudi quyét dinh.

Truong hop chi ¢6 01 ung vién du tuyén, sau khi phong van s& biéu quyét vé
viéc ddng v tiép nhan hay khong tiép nhan. Nguoi tring tuyén phai dugc it nhét
50% thanh vién dong y, néu sb biéu quyét bang nhau, Chu tich Hoi dong 1a nguoi
quyét dinh.

6. Thong bao két qua tuyén dung.

Phong KH-Tai chinh, Téng hop théng bao két qua tuyén dung cho cac ung
vién (bang dién thoai), hen ngay dén thoa thuan ky két hop dong. Trudong hop lao
dong co 1y do chinh dang chua thé dén trao ddi nhan viéc phai bao dé Hoi dong
tuyén dung dé xem xét. Trudng hop lao dong khong dén ma khong ¢ 1y do chinh
dang thi Hoi dong tuyén dung s& xem xét dén lao dong dat sb6 diém cao lién ké véi
nguoi trang tuyén.

Piéu 6. Thir viéc va ky két hop dong lao dong.

1. Thir viéc.

Phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop tham muu viéc ky két hop dong lao
dong thur viéc theo dung quy dinh cua Bo luat Lao dong.

Trudc khi vao 1am viéc tai cac phong chuyén mén, Phong Ké hoach-Tai
chinh, Tong hop hudng dan nguoi lao dong vé nodi dung cac ndi quy, quy ché, quy
dinh ¢6 lién quan dén hoat dong don vi.

Trudng, phu trach phong chuy&n mon co trach nhiém hudéng dan hoic giao
ngudi hudng dan cho lao dong trong thoi gian thir viéc. Cac ché d6 dbi véi lao
dong thtr viée duge quy dinh cu thé trong hop dong.

2. Panh gia két qua thtr viée.

Khi hét thoi gian thir viée, néu c6 nguyén vong ky két hop dong, lao dong 1am
don dé nghi ky hop dong gui trudng hodc phu trach phong chuyén mén, truong hodc
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phu trach phong chuyén mén c6 trach nhiém danh gia, c6 ¥ kién dé xuét hodc khong
dé xuat ky két hop dong ddi véi lao dong do.

Cin ct nguyén vong lao dong, ¥ kién ctia phong chuyén mon, ¥ kién cua
truong hodc phu trach phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop, Giam ddc quyét dinh
ky hodc khong ky két hop dong.

Piéu 7. Hop dong lao dong

1.Trung tam ky két Hop dong lao dong theo 01 trong 02 loai: Hop dong xéac
dinh thoi han, hop dé)ng khong xéc dinh thoi han.

Trong thoi gian thyc hién hop hop dong néu co su thay doi, cac bén thoa thuin
ky két phu luc hgp dong theo quy dinh.

2. Céc noi dung khac trong viée thue hién hop dong, chim dit hop dong cin ct
quy dinh hién hanh va quy ché 1am viéc, quy ché hoat dong cua don vi.

Diéu 8. Diéu khoan thi hanh.

1. Quy ché Tuyén dung lao dong c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Trong
qua trinh thyc hién néu phat sinh nhitng vudng mac, cac phong chuyén mon phan
anh qua phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop.

2. Nhitng ndi dung khac vé tuyén lao dong khong néu trong Quy ché duogc
thuc hién theo quy dinh cua phap luat lao dong hién hanh./.
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