UBND TINH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CONG TY KHANH VIET Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 47 /QD-HPTV Khanh Hoa, ngay 11 thang 5 nam 2020
QUYET PINH

V& viée phé duyét Quy ché Tuyén dung lao dong
ciia Tong cong ty Khanh Viét

HOQI PONG THANH VIEN TONG CONG TY KHANH VIET

Cin cir Quyét dinh s6 2914/QDb-UBND ngay 13 thang 11 ndm 2009 cua Uy ban
nhén dan tinh Khanh Hoa vé viée phé duyét Phuong 4n chuyén ddi va chuyén Tong cong
ty Khanh Viét thanh Tong cdng ty trach nhiém hitu han mot thanh vién Khanh Viét;

Cin cir Quyét dinh 50 1922/Qb-UBND ngay 29 thang 7 ndm 2010 ctia Uy ban
nhan dén tinh Khénh Hoa vé viéc diéu chinh tén goi ciia Tong cong ty trach nhiém hiru han
mdt thanh vién Khanh Viét thanh Tdng cong ty Khanh Viét;

Can ci Didu 1é t§ chirc va hoat dong ciia Téng cong ty Khanh Viét — Cong ty
trach nhi¢m hitu han mot thanh vién duge Uy ban nhéan dan tinh Khanh Hoa ban hanh theo
Quyét dinh s6 18/QD-UBND ngay 08 thang 01 nam 2015 va sta d6i theo Quyét dinh sé
3085/Qb-UBND ngay 16 thang 10 ndm 2018;

Xét T trinh s6 20 1/TTr-TCTKV ngay 05 thang 5 nam 2020 cua Tong Giam ddc
Téng cong ty Khanh Viét va ciin ¢t Bién ban hop Hoi ddng thanh vién Téng cong ty Khanh
Viét ngay 11 thang 5 ndm 2020,

QUYLET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Quy ché Tuyén dung lao dong ctia Tong cong ty Khanh Viét
g0m 6 Chuong va 21 Diéu kém theo Quyét dinh nay.

Pitu 2. Quy ché Tuyén dung lao dong cua Téng cong ty Khanh Viét duge phé
duyét kém theo Quyet dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh ke tir ngay ky va thay the cho cac Quy
ché, Quy dinh vé tuyén dung lao dong trudc day.

Piéu 3. Téng Giam dbc, Trudong cac Phong, Ban, Trung tdm thudc Vin phong
Téng cong ty Khanh Viét, Giam déc cac Chi nhanh va Pon vi hach todn phuy thude Tdng
cong ty Khanh Viét chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. HOI PONG THANH VIEN
Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Diéu 3;
- KSV, PTGD TCT;
- Luu: VT,HC-NS, TK.
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~ UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CONG TY KHANH VIET Poc lap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Tuyen dung lao djng ciia Tong cong ty Khanh Viét
(Puoc phé duvét kem theo Quyér dinh sé 47/QD-HDTV ngay 11/5/2020
cua Hoi dong thanh vien Tong cong ty Khanh Viét)

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pdi twong, pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh cu thé e vé viée tuyén dung lao dong vao lam vige
tai cac don vi thuge Cong ty me - Tong cong ty Khénh Viét (sau day viét tat la
Téng cong ty).

2. Quy ché nay ap dung cho cac don vi thudc Tong cong ty, bao gdm Van
phong Tong cong ty, cac chi nhanh va don vi hach toan phu thudc (sau day goi
chung la don vi).

Pitu 2. Muc dich va nguyén tic
1. Muc dich
a) Thu hut ngudn nhén luc.

b) Viéc tuyén dung lao dong (sau day viét tit la tuyén dung) dam bao nguoi
duoc tuyén dung phil hop véi yéu cdu tuyén dung va vi trf tuyén dung,

¢) Cung cap cho don vi mot ddi ngli lao ddng lanh nghé, ning dong sang
tao, bd sung ngudn nhén luc phu hop voi yéu cau hoat dong kinh doanh cua don V.

2. Nguyén tic

a) Tuyén dung cong khai, minh bach va phu hop véi cac quy dinh cua Bo
luat Lao dong, cac quy ché va quy dinh cua don vi,Tong cong ty.

b) Viéc tuyén dung phai can cir vao chi tiéu ké hoach san xuat kinh doanh
hang ndm cua don vi da dugc Lanh dao Tong cong ty phé duyét.

) ‘ i Chuong I
THAM QUYEN VA THU TUC TUYEN DUNG LAO BONG

Di¢u 3. Tham quyén quyét dinh tuyén dung
L Téng Giam dbc hodc nguoi duge Tong Giam doc ty quyén va/hodc giao
quyén;
2. Truong chi nhanh, Gidm dbe don vi hach toan phu thude Tong cong ty
(sau day viét tat la Giam dde don vi) duoc Tong Giam déc giao quyén tuyén dung
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theo ké hoach san xuat kinh doanh hang nam va chiu trach nhiém hoan toan trudc
Tong Giam ddc vé viéc tuyén dung.

Dic¢u 4. Lap ké hoach tuyén dung

L. He‘mg nam, can ctr theo ké hoach san xuét kinh doanh, nhu cau lao dong
ké hoach va lao dong hién co, don vi chu dong lap ké hoach tuyén dung cho don
vi minh va gui bao cao vé ‘Phong Hanh chinh - Nhan sur Tong cong ty (sau day
viét tat 1a Phong HCNS Téng cong ty) theo Phu lue 01 cham nhat sau 10 ngay
lam viéc ké tir ngay ké hoach san xuét kinh doanh cua don vi duoc duyét.

D01 v&i Van phong Tong cong ty, Phong HCNS Téng cong ty lap ké
hoach tuyen dung trén co sO nhu céu tuyén dung cua cac Phong/Trung tam/Bo
phan hodc tuong duong dé trinh Tong Giam ddc xem xét va phé duyét.

Piéu 5. Thong bdo tuyén dung

1. Trén co so ké hoach tuyén dung cta don vi lap, don vi s& phdi hop voi
Phong HCNS Tong cong ty thong bdo cong khai trén céc kénh tuyén dung ma
Tong cong ty dang quan ly. Phong HCNS Tong cong ty ¢0 trach nhiém ho tro don
vi trong subt qué trinh dang tuyén cho dén khi hét han thong bdo. Pon vi thuc
hién thong bao tuyén dung theo Phy luc 01A Quy ché nay.

2. Ngoai ra, tiy theo nhu cdu vi tri tuyén dung, don vi c¢6 thé lua chon thong
bao thém trén cac kénh thong tin khéc dé thu hit nhiéu nguoi dang ky du tuyén.

3. Thot gian dang Thong bao dugc tinh tur ngay dang thong tin dén ngay
hét han nhan hd so du tuyén tdi thiéu la 15 ngay lam viéc.

Piéu 6. Piéu kién dy tuyén

1. Piéu kién dang ky tuyén dung: Nguoi dang ky du tuyén (sau ddy viét tat
la nguoi du tuyén) phai dam bao nhiing diéu kién sau day:

a)La cong dan Vi¢t Nam, c6 dia chi thudong tra tai Viét Nam, Viét kicu
va/hodc ngudi nude ngoai duge co quan chire nang Nha nudce cap gidy phép lao dong
(néu yéu cau).

b) Tudi cia nguoi du tuyén theo quy dinh cua phdp luat hién hanh nhung
t6i da khong qua 45 tudi. Tluong 10p ngudi du tuyén trén 45 tudi thi phai 1a cong
chire, vién chirc va/hodc nguoi lao dong lam cong tac quan ly, cong nhan k¥ thudt
co tay nghé cao, nghé nhén, chuyén gia,... ¢d niang luc va kinh nghiém lam viéc
phit hop véi vi tri can tuyén cua Tong cong ty.

¢) Co du stre khoe dé lam viéc theo quy dinh phép luat.

d)Khong bi truy ctu trach nhiém hinh sy, bi an phat t hodc dang trong
thoi gian bi phat cai tao khong giam gitr, quan ché, hoac dang bi ap dung cac bién
phap giao duc tai dia phuong hoéic dua vao co s¢ chira bénh, co so gido duc.

2. Trinh d6 hoc van, chuyén mon, nghiép vu, k¥ thuat

a) DOI VOl cOng vige yeu céu cb tlll'lh do chuyén mon nghi¢p vu: Tuy vao
vi tri tuyen dung va noi lam viéc yéu cau nguoi du tuyen phai ¢o trinh d¢ dat toi



thiéu tot nghiép tir cao dang trg 1én, co6 chuyén nganh dao tao pht hop voi vi tri
can tuyén va co trinh dd tin hoc, ngoai nglr du dap ung duoc yéu cau cong viée
cén tuyén.

Riéng d6i véi nghé nhan, nguoi khong qua trudng 16p dao tao nhung c6 kinh
nghiém, nghé gia truyén thi khéng yéu cau bang cp vé chuyén mon, nghiép vu.

b) D01 voi cong viée yéu cau trinh d6 ky thuét: Tuy theo vi tri tuyén dung ma
yéu cau toi thiéu nguoi du tuyén phai tot nghiép céc truong dao tao k¥ thust nghé.

c) Dbi véi cong viée khac va lao dong phd thong: Yéu cdu ngudi du tuyén
déap ing dugc cong viéc can tuyén.

d) Ngoal ra, tuy theo yéu cau va dic thu nganh nghé ctia moi don vi, Giam
doc don vi c6 thé dé xuat tiéu chuén cu thé riéng ddi véi ngudi du tuyén.

Diéu 7. Ho so tuyén dung

1. Nguoi du tuyen phai dang ky du tuyén qua website cua Tong cong ty
“vieclam khatoco.com” (sau day viét tat [a website Khatoco Jobs) va giri dinh kém
tép (File) ho so gom:

a) Anh thé chup khong qua 03 thang tinh dén ngay nop ho so, kich c¢& anh:
3ecm X 4em.

b) So yéu 1y lich theo mau Tdng cong ty quy dinh. Ngudi du tuyén tai trén
website Khatoco Jobs - khong y€u cau ¢é xac nhan cua UBND x4, phuong, thi
tran noi cu tra.

c) Céc van bér}g (hodc gidy chumg nhén t6t nghiép tam thoi), cac chimg chi
khéc, hoc ba/bang diém chuyén nganh dugc dao tao la cac ban dugc scan tir ban goc.

d) Cac glay td khac theo yéu cau cla vi tri du tuyén do Hoi dong tuyén dung
(sau day viét tat la HDTD) quy dinh thém néu can.

2. Sau khi so tuyen hé S0 tuyén dung, nguoi du tuyen dugc chon dé du thi
tuyén s& phai ndp hé so truc tiép cho don vi tuyén dung, hd so gom co:

a) So yéu ly lich theo mau do Téng cong ty quy dinh, c6 dan anh kich cé:
3cm x4cm, qé xac nhan cﬁ‘a UBND x4, phuong, thi tréil} noi cu tra khéng qua 03
thang tinh dén ngay ndp ho so theo Phu luc 02 Quy ché nay.

b)Pon du tuyén viét tay, (trong d6 c6 ghi rd cam két: Sau khi duge ky két
Hop ddng lao dong (sau day viét tit 1a HPLD) x4c dinh thoi han, néu nghi trudc
thoi han da cam két thi phai bdi thudng chi phi dao tao va nhitng chi phi lién quan
(néu cd) theo quy dinh hién hanh ctia Téng céng ty.

c¢) Ban photo c6 chimg thuc hodc cong chung cac vén bang (hodc gidy
chting nhén tét nghiép tam thoi), cac chumg chi khac, bang diém cua chuyén
nganh duoc dao tao. Nguoi du tuyén mang theo ban gbc (chinh) cac gidy to quy
dinh tai Piéu nay dé doi chiéu.

d) Gidy kham strc khoé ban goc do céc co sd y té tir cdp Phong kham tré
1&n x4c nhén khong qué 06 thang keé tir ngay ndp hd so.
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e) Ban photo ho khau thudng trd hodc tam tru.
f) Ban photo gidy khai sinh, CMND.

g) 03 anh, kich ¢&: 3cm x 4cm duge chup khéng qua 03 théng tinh dén ngay
dang ky du tuyén trén website.

h) Ban photo hoc ba phd théng trung hoc cé chu’ng thuc hodc céng ching
va mang theo ban gbc (chinh) dé déi chiéu tuy theo yéu cau ctia HDTD.

3. D6i v6i cdc vi tr tuyén dung la lao dong phd théng va noi tuyén dung
tai cac huyén, xa hogc vung xa chua pho bién nhiéu viéc truy cap Internet: Nguoi
du tuyén thay vi phai dang ky du tuyén qua website Khatoco Jobs thi c6 thé nop
hd so truc tiép tai don vi.

Péi véi cac trudng hop nhan hd S0 trre tiép, Phong/B¢ phéan lam céng tac
Hanh chinh — Nhén sy don vi (sau day viét tat 1a HCNS don vi) phai lap danh sich
ngudi dy tuyén véi day du théng tin ¢é HDTD Iwa chon va luu trit.

H6 so nop truc tiép phai dy du theo quy dinh tai khoan 2 diéu nay.
_Chwong III
HQI PONG TUYEN DUNG
Piéu 8. Hji dong tuyén dung
Téng cong ty quy dinh HDTD theo cac cap nhu sau:
-HDTD cip Tong cong ty;
-HPTD cép don vi.
1.HPTD cép Tong cong ty

a) HPTD cép Tong cong ty tuyén dung céc vi tri: c6 yéu cau vé chuyen
mon, nghi€p vu lam vigc tai Vién phong Tong cong ty, Lanh dao cac don vi (g6m
Giam ddc, Phé Giam déc, Ké toan truong hay tuong duong); hodc mét sb vi tri
khac lam viéc tai don vi theo dé nghi cua don vi.

b) Thanh phan HDTD cap Téng cong ty dugc quy dinh nhu sau:

- Téng Giam dbc hodc nguoi duoc Tong Gidam dée phén céng/tiy quyén: La
Chu tich HPTD;

- Truéng/Pho phong HCNS Van phong Tong céng ty: La Uy vién;

- Truong/pho phong va tuong duong Van phong Téng cong ty ¢6 nhu cau
tuyén dung: La Uy vién;

-Lanh dao don vi ¢6 nhu cau tuyén dung: La Uy vién;

- Chuyén gia, chuyén vién, (dugc moi tham dy) lién quan dén linh vuc tuyén
dung: La Uy vién;

- Ngu’orl lam cong tac chuyén tréch tuyén dung do Phong HCNS Tdng cong
ty phén céng: La Thu ky kiém Uy vién.



Trong mot sb truong hop khac, Chu tich Hoi dong thanh vién Tong cong
ty s& cung tham du HPTD cép Téng cong ty.

2. HPTD cép don vi

a) HDTD cép don vi tuyen dung lao dong lam viéc tai don vi, trlr nhitng vi
tri tuyén dung da quy dinh tai diém a Khoan 1 Diéu nay.

b) Thanh phan HDTD cip don vi duoc quy dinh nhu sau:

- Gidm déc don vi: La Chu tich HDTD;

- Trudng/PhéPhong HCNS don vi: La Uy vién;

- Truémg/Pho phong va tuong duong ctia don vi ¢ nhu cau tuyén dung: La
Uy vién;

- Chuyén gia, chuyén vién, nguoi lao dong co tay nghé cao (duge moi tham
du) lién quan dén linh vuc tuyén dung: La Uy vién;

- Nguoi lam cdng tac chuyén trach tuyén dung do HCNS don vi phén cong:
La Thu ky kiém Uy vién;

Pi¢u 9. Quyén han va nhiém vu cia Hji dong tuyén dung

HDTD cac cép ¢ quyén han va nhiém vu nhu sau:

L. Quyét dinh hinh thurc thi tuyén hay xét tuyén, quy trinh thi tuyen t6 chic
thi tuyén va lua chon lao dong theo quy dinh tai Chuong IV Quy ché nay.

2. Chu tich HDTD phén céng cu thé trach nhiém ting thanh vién dé thuc
hién nhiém vu cua HDTD.

3. Phéi hop v6i Phong HCNS Téng cong ty/HCNS don vi thuce hién:

a) Thong bao két qua dén nhing ngudi du tuyen (ké ca ngudi du thi tuyén
khong dat yéu cau) trong vong 05 ngay lam viéc ké tir ngay cé két qua tuyén dung.

b) Cép nhat kip thoi két qua thi tuyén cta tung ngudi tham gia thi tuyén lén
website Khatoco Jobs dé chia sé thong tin ngudi du tuyén véi cdc don vi khac c6
nhu céu tuyén dung.

4. Tham muu véi ngudi ¢6 tham quyén ky két HPDLD vé: loai HPLD,
phuong an tra luong, mirc luong va cac ché d phic loi khac... theo quy dinh ctia
Téng cong ty va don vi.

5 Trong vong 10 ngay lam vigc ké tir ngay c6 két qua tuyén dung, HDTD
phOl hop v6i Phong HCNS Téng cong ty/HCNS don vi thyc hién, hoan thanh cac
hé so va thua tuc dé ky két HDLD véi nguoi tring tuyén.

o ChuonglV
HINH THUC VA CO SO TUYEN DUNG

Piéu 10. Cac hinh thirc tuyén dung
C6 02 hinh thirc tuyén dung
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- Thi tuyén;

- Va xét tuyén.

1. Hinh thirc thi tuyén

a) N6i dung va quy trinh thi tuyén: gdm cac buéc sau:

- Buée 1. So tuyén hd so

Sau khi hét han nh4n hé so, Phong HCNS Téng céng ty/HCNS don vi ¢6
nhiém vy so tuyén ho so va chuyén danh sach cho Thu ky HDTD. Thu ky HDTD
¢6 trach nhiém lap danh sich va trinh HDTD t6 chic xem xét, lua chon nhiing
nguoi du tuyén dép umg cac yéu cau clia vi tri tuyén dung dé thuc hién cac budc
thi tuyén tiép theo.

- Budc 2. Phéng vén truc tiép

-Buéc 3. Kiém tra chuyén mén: Kiém tra vé kién thtrc chuyén mén, nghiép
vy, k¥ thuat cia vi tri can tuyén, cé thé thuc hién bang hinh thure thi viét hoac thuc
hanh, thir viéc thuc té trong mot thoi han quy dinh.

- Buéc 4. Kiém tra trinh do ngoai ngfr va vi tinh (néu vi trf tuyén dung c6 yéu cau).

-Bude 5. Két lugn cia HDTD: Thu ky HDTD tdng hop két qua thi tuyén
trinh HDTD xét chon nguoi du tuyén tring tuyén.

Tuy theo vi tri tuyén dung, HDTD s& quyét dinh quy trinh thuc hién céc
budc thi tuyén trén cho phu hop.

b)Pé thi:

-Do Phong (hodc twong duong) Van phong Tong cong ty hodc don vi ¢
nhu cau tuyén dung chiju trach nhiém cung cap.

-Phong HCNS Téng cong ty/HCNS don vi ¢6 trach nhiém sao bo dé thi va
dong thoi chiu trach nhiém vé tinh bao mat dé thi.

¢) Thang diém: Do HDTD cac cép quyét dinh.

d) Cham thi:

-Phéng van tryc tiép: Biém phéng vén tinh trung binh cdng cua cac thanh
vién va c¢6 xem xét dén trong so tinh diém riéng cho tirng linh vuec.

-Kiém tra chuyén mén: La diém trung binh cOng cua cac thanh vién kiém
tra chuyén mén do HDTD phén cong.

2. Hinh thie xét tuyén

Phong HCNS Téng cong ty/HCNS don vi can cu tiéu chuan quy dinh tai
Diéu 6, Dieu 7 Quy ché nay dé kiém tra ho so du tuyén cac dbi tuong dudi day
de trinh HPTD xét tuyén:

a) Cong chue, vién chirc; nguoi dang 1am cong tac quan ly, lanh dao tir cap
Pho phong trd [én trong cac doanh nghiép va c6 thoi gian gilt chtc vu tir 03 nim
tro 1én ding vdéi chuyén nganh can tuyén.

b) Cé trinh d6 hoc van tién sy, thac si,‘sinh vién tt nghiép loai gioi, sinh
vién du hoc nuée ngoai dung chuyén nganh can tuyén.



¢) Cac truong hop déc biét khac do Chu tich Hoi ddng thanh vién hodc Tong
Giam ddc, Gidm déc don vi quyét dinh.

3. Thoi han t6 chire tuyén chon

a) Trong vong 30 ngay lam viéc ké tir ngay hét thoi han nhan hé so, don vi
phai t6 chirc tuyen chon lao dong theo quy dinh tai khoan 1 va 2 Dleu nay. Qua
thoi han trén néu don vi khong té chire tuyen chon coi nhu dot tuyén dung nay bi
huy bd va don vi phai thong bao cho ngudi du tuyén biét.

b)Khi don vi mudn tuyén dung lai nhing vi tri trén phai thuc hién thu tuc
tuyén dung méi theo quy dinh tai Chuong II Quy ché nay.

Piéu 11. Co s& dé xét tring tuyén

1. Déi véi thi tuyén

Do Chu tich HPTD quyét dinh hoac dua theo cac tiéu chi sau:

a) Pap Umg tiéu chuan quy dinh tai Diéu 6, Diéu 7 Quy ché nay.
b) Cén ctt vao diém chuén tring tuyén theo quy dinh cua HDTD.
¢) Pugc trén 50% thanh vién HDTD dong y.

Néu mét c4 nhan ¢ nguyén vong du tuyén tai nhidu don vi thuge Téng
cong ty, HDTD c6 thé 14y mét phin hodc toan bd ket qué thi tuyén ctia HDTD
don vi khac ctia c4 nhan d6 dé lam co s xét tring tuyén.

2. B6i véi xét tuyén
Do Chu tich HDTD quyét dinh hozc dua theo céc tiéu chi sau:

a) Pap tng tiéu chuén quy dinh tai Diéu 6, Didu 7 va khoan 2 Pidu 10 Quy
ché nay.

b) Pugc trén 50% thanh vién HDTD ddng .
Diéu 12. Nhiém vu ciia don vi tuyén dung

Don vi truc tiép tuyén dung cé trach nhiém phan cdéng ngudi huéng dan,
sédp xép va bd tri cho nguoi lao dong (sau day viét tat 1a NLD) lam viéc/thir viée
theo ding quy dinh, phd bién Noi quy lao dong va Thoa udc lao dong tép thé cho
NLD biét.

Chuong V
HOQP PONG LAO PONG
Pic¢u 13. Thim quyén ky két cac loai HDLD
1. Lao dong do HPTD Tbng cong ty tuyén dung: Do Chu tich Hoi dong

thanh vién/ngudi duge Chu tich Hoi dong thanh vién ay quyén ky két cac loai
HDLD vdi NLD.

Truong hop sau khi ky HDLD, NLD duoc didu dong va/hodc bé nhiém lam
viéc voi chire danh céng viée, vi tri 1anh dao tai don vi thi don vi ¢6 trach nhiém




8

quén ly, chi tra cac ché d6 va chinh sach lién quan theo quy dinh cua Nha nudc,
cac quy dinh, quy ché hién hanh ctia TCT va don vi.

2. Lao dong do HDTD don vi tuyén dung: Giam ddc don vi duge Chu tich
Hoi dong thanh vién ty quyén lua chon va ky két cac loai HDLD véi NLD.

Trudng hop don vi tiép nhén lao dong do Téng cong ty ky ket HDLD, khi
hét han HPLD thi don vi ¢6 trach nhiém xem xét, ky két HPLD tiép theo sau khi
c6 y kién ctia Lanh dao Téng cong ty.

3. Hang né@m, Chu tich Héi dong thanh vién s& théng nhat pham vi iy quyén
va thue hién uy quyén bang van ban véi ngudi duge ty quyén dé ky két cac loai
HDLD.

Diéu 14. Hop dong lao dong

HDLD duogc ky két gitia Tong cong ty va NLD phai thuc hién bing vin ban
va theo miu HPLDP ctia Tong cbng ty ban hanh. HDLD g0m céc loai sau:

1. HBLD l<hong xac dinh thoi han: Ap dung dé ky két vi NLD lam nhiing
cong viéc thuong xuyén, lau dai tai cac don vi. HDLD khéng x4c dinh thoi han
theo Miu A Phu luc 03 Quy ché nay.

2. HDLD x4c dinh thoi han: Ap dung dé ky két véi NLD lam nhing cong
viéc tai cac don vi ma trong d6 hai bén xé4c dinh thoi han, thoi diém cham dut hiéu
luc cua hop dong trong khoang tir du 12 thang dén 36 thang. HDLD x4c dinh thoi
han theo Mau B Phu luc 03 Quy ché nay.

3. HDLD theo mua vu hodc theo mot cong viéc nhat dinh c6 thoi han dudi
12 thang (sau day viét tit 1a Hop dong mua vu): Ap dung dé ky két véi NLD lam
nhimg cong viéc tai don vi khéng c6 tinh chat lién tuc hodc khong thuong xuyén.
Khi ky két Hop dong mua vy, don vi ghi ré thoi diém bt dau va két thic hiéu luc
hop dong; phai x4c dinh 13, xem xét k§ tinh chat cong viéc phai thué, khoan va
cac quy dinh phap luét lién quan trude khi giao két hop ddng nay. Hop dong mua
vu theo Mau C Phu luc 03 Quy ché nay.

‘Trong trudong hop NLD da thuc hién xong Hop dong mua vy, don vi ¢6 nhu
cau tlep tuc ky két hop ddng va NLD c6 nguyén vong lam viéc tiép tai don vi thi
Giam déc don vi khong duoc tiép tuc ky két Hop déng mua vu hoic HDTVvéi
NLD ma phai giao két HDLD xéc dinh thoi han hosic khong xac dinh thoi han.

Piéu 15. Hop ddng thir viée

Nguoi du tuyen sau khi tring tuyén vao don vi phai qua thoi gian thu vige.
Trong vong 10 ngay lam viéc ké tir khi c6 két qua tring tuyén, don vi phai hoan
thanh ky két Horp ddng thir viée (sau day goi tit 1a HDTV) véi ngudi duoc tuyén
dung theo MAu D Phu luc 03 Quy ché nay.

Can ctr ddc thu cia don vi, tinh chat cong viée cua ting vi tri lao dong, noi
lam viée, thoi gian thir viéc va tién luong duge quy dinh nhu sau:

1. Thoi gian thir viéc:



a) Khong qua 60 ngay ddi v6i lao dong c6 trinh do chuyén mén ky thuat tir
Cao dang tré 1én.

b) Khéng qua 30 ngay dbi voi lao dong c6 trinh do: Trung cip, cong nhan
k¥ thuét, nhan vién nghiép vu va lao déng khac; Ngh¢ nhén khong qua truong 16p
dao tao nhung c6 kinh nghiém, nghé gia truyén.

2. Tién luong thang va thu nhép khac: Trén co s¢ quy dinh tai Phu luc 05
Quy ché nay, Giam doc don vi lya chon phuong an tra luong va thu nhap khac
pht hop dé thoa thuan véi ngudi lao dong.

Piéu 16. Hop dong Pao tao nghe

Tuy thudc vao: Tinh chit, noi (dung cong viéc; trinh d§ lao dong, diéu kién
co s& vt chat va quy hoach phat trién ngudn nhén luc, Gidm dbc don vi dugc t6
chire giang day, dao tao nghé hosc ky nang nghé, tap nghé (sau day viét tit 1a dao
tao nghé) cho lao _dong tai don vi dé phuc vu cho hoat déng san xuét kinh doanh.
Viéc dao tao nghé phai dam bao cac quy dinh va diéu kién sau day:

1. Cac diéu kién vé dao tao:
a) Phai dam bao co sé vét chit, trang thiét bj dé td chirc giang day, dao tao nghé.

b) Tu t6 chic giang day; bé tri giang vién la cac chuyén gia, chuyén vién
lam cong tac quan ly va/hoac k¥ thuét, nghe nhan, ngudi cé tay nghé cao tai don
vi va/hodc thué cac chuyén gia, chuyén vién gioi, don vi bén ngoai dé dao tao
nghé cho ngudi hoc nghé hodc hoc ky ning nghé, tap nghé (sau day viét tét la
ngudi hoc nghé) tai don vi.

¢) Xay dung chuong trinh dao tao, cic mé-dun hoc, thoi gian dao tao phu
hop véi ndi dung nganh nghé cén dao tao.

d) Panh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc nghé khi hoan thanh chuong
trinh dao tao. Khuyén khich don vi tao didu kién cho ngudi hoc nghé vira hoc vira
lam céc cong viée dy kién sé dam nhén khi dugc xét ky két HDLD lam viéc tai
don vi.

2. Ky két Hop déng dao tao nghé:

a) Khi don vi tuyén dung ngudi vao dao tao nghé thi Giam déc don vi phai
ky két Hop dong dao tao nghé (sau dayviét tat 1a HDDTN) vdi ngudi hoe nghé
theo MAu D Phu luc 03 Quy ché nay.

b) Thoi gian dao tao toi da duoc thoa thuén gilta don vi v&i ngudi hoc nghé
khéng qué 06 thang theo két ciu chuong trinh do don vi t6 chirc dao tao x4y dung
va/hodc duge co quan quan ly nha nude vé lao dong chip thuan hodc duyét (néu
¢6 yéu cau).

Piéu 17. Trach nhiém ciia Gidm déc don vi trong viéce to chirc dao tao nghé

1. Chiu trach nhiém xay dung Bo ho so dao tao nghé va phai gui B6 ho so
cho Phong HCNS Téng cong ty trude khi td chire dao tao nghé. Noi dung Bé hd
so dao tao nghé dam béo du céac noi dung sau:

= Sall )

_,_m
[ |
Py

W2\
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a) Néu rd thuc trang lao dong hién thoi cta don vi.
b) Néu rd thuc trang vé cac diéu kién dam bao cho hoat dong day nghé.

¢) Quy ché dao tao nghé. Quy ché dao tao nghé quy dinh céc ndi dung chinh
nhu sau:

- Chuong trinh dao tao nghé;

- Thong béo tuyén dung dao tao nghé;

- Du thao ndi dung HDDTN.

2. Khong duoc phép thu phi dao tao dbi véi ngudi hoe nghé do don vi té che.

3. Trong giai doan hoc nghé, néu ngudi hoc nghe tham gia lao dong va tao
ra san pham, don vi xem xét tra luong theo san phdm cho ngudi hoc nghé. Mirc
chi tra theo thoa thuan gitra 2 bén phu hop véi quy dinh phép luat.

4. Phai ky két HPLD véi nguoi hoc nghé sau khi don vi danh gia hoan
thanh chuong trinh dao tao va dat yéu cau. Thoi gian da dao tao cia nguoi hoc
nghé tai don vi duoc xem xét nhu thoi gian da lam thu viéc;

5, Hang nam, cung cap thong tin vé nhu cu dao tao, sir dung lao dong dao
tao nghe cua don vi cho Phong HCNS Tong cong ty va co quan quan ly Nha nuéc
vé gido duc nghé nghiép khi dugc yéu cau.

6. Thuc hién cac quy dinh phap luét khac vé dao tao nghé do don vi td chic.

Diéu 18. Quy trinh va phwong phép dénh gis dé ky két HDLD

Quy trinh va phuong phap danh gia gdm cac bude sau:

1. Bude 1: Yéu cau NLD viét bao cdo sau thoi gian thtr viéc/lam viéc dé
bao cao trudc Phong/Bo phan.

a) D6i véi lao dong nghé, lao dong pho thong:

Béo cdo theo Mau A Phu luc 04 Quy ché nay vé két qua cdng viéc duogc
phén cong trong thoi gian tha viéc/lam viée tai don vi.

b) Déi véi lao dong chuyén mdn, nghiép vu:

B4o cdo theo MAu B Phu luc 04 Quy ché nay vé két qua cdng viéc duoc
phéan cong trong thoi gian thir viéc/lam viée tai don vi.

2. Budce 2: Nguoi quan ly danh gia NLD

Nguoi quan ly truc tiép thuc hién danh gla NLD theo cac ndi dung tai Phy

luc 06 Quy ché nay va dé nghi Lanh dao don vi xem xét, quyét dinh ky két HDLD
tiép theo v6i NLP.

Nhiing truong horp dugc dé nghi xem xét tiép tuc ky két HDLD ' phai co két
qua danh gia cua ngudi quan ly truc tiép dat téng diém binh quan thap nhat tir 3
diém trd 1én (theo thang 5 diém).
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3. Buoc 3: Phong HCNS Tf)ng cong ty/HCNS don vi ¢6 trach nhiém tong
hop nhimg trudong hop NLD c6 ket qua danh gia tir dat yéu cau tré 1€n va dé xuat
Lanh dao don vi ky két HDLD theo quy dinh.

Piéu 19. Trinh tu ky két cic loai HDLD

1. Nguoi thir  viée/nguoi  hoc nghé, NLP dd thuc hién xong
HPTV/HDDTN/HQ‘p dong mua vu s& dugc xem xét ky két HPLD. Trinh tu ky
két sé& thuc hién lan lugt nhu sau:

a) Lan tht nhat: HDLD xé4c dinh thoi han 12 thang.
b) Lan tht hai: HDLD xac dinh thoi han khéng quéa 36 thang:

- Tuy thudc vao khdi lugng cong viée tai don vi, két qua déanh gia muc do
hoan thanh céng viéc dugc phan cong ctia NLD ma don vi quyét dinh thoi han dé
ky két HDLD véi NLD khong qué 36 thang.

- Trudng hop thoi han cua HDLD da ky két voi NLD sé/sap hét hiéu luc
ma thoi han thoa thuan trong HDLD chua dén du 36 thang thi don vi va NLD
dugc quyen théa thuén sira doi, bo sung thoi han con lai cia HDLD bang viéc
giao két Phu luc HPLD (theo Méau E Phu luc 03) Quy ché nay dé hoan thanh
phan cdng vi€e con lai hodc 1am cbng viée tiép theo. Trong truong hop nay, don
vi s& van phai thuc hién danh gia NLD theo quy dinh tai Diéul8 Quy ché nay dé
xem xét trude khi ky két Phu luc HDLD.

Viée ky két Phu luc HPLD dé stra d6i thoi han ctia HPLD chi duge thuc
hién m6t 1an va khong lam thay doi loai hop dong da giao két (tong thoi han da
théa thuan tai HDLP da ky két va Phy luc HPLD sira doi, bd sung thoi han khong
dugc qua 36 thang).

¢) Lan thtt ba: HDLD khong xé4c dinh thoi han.

Sau khi NLD da thuc hién d hai lan HDLD xéc dinh thoi han hodc di co
thoi gian ky két/thuc hién cac loai HPLD va Phu luc HDLD sira doi, bd sung co
thoi han khong qua 48 thang thi don vi xem xét va ky két HDLD khong xac dinh
thoi han véi NLD theo quy dinh tai Quy ché nay.

2. Khi don vi va NLP ky két HDLD thi NLD dugc huong muc luong, thu
nhédp khac quy dinh tai Phu luc 05 va Phu lue 05A Quy ché nay.

3. Céc truong hop dgc biét (nguoi ¢ nang luc cao, trinh d§ chuyén mon
gidi...) s& do Chu tich Hoi ddng thanh vién quyét dinh ky két HDLD hoic xem
%et, quyet dinh trén co s& dé nghi cua don vi ma khong can phai thyuc hién du trinh
tu ky két HPLD theo Quy ché nay.

Piéu 20. Bio cao lao djng

1. Ddi véi bao cdo lao dong giri Tong cong ty: Dinh ky hang quy va nam,
don vi thye hién bdo cao theo Phuy lue 07 Quy ché nay. S lidu bao céo dugc lay
dén hét ngay cudi ciing cta thang cudi quy va gui vé Phong HCNS Téng cong ty
trude ngay 10 cua thang dau quy sau.
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Phong HCNS Téng cong ty ¢6 trdch nhiém ctr nguoi hudng dan don vi lap
bdo cdo; thuc hién theo doi, giam sat va tong hop bdo cao Tong Giam doc vao
trude ngay 15 cta thang dau quy sau hoac dot xuat khi co yéu cau.

2. i v6i cée bdo cdo lao dong theo quy dinh cta co quan Nha nuée cé
thdm quyén: Pon vi thuc hién theo Nghi dinh sé 03/2014/ND-CP ngay
16/01/2014 cta Chinh phu vé quy dinh chi tiét mot sé didu cia B¢ luat Lao dong,
Théng tu s6 23/2014/TT-BLDTBXH ngay 29/8/2014 vé huéng din thuc hién mét
s0 diéu ctia Nghi dinh s6 03/2014/ND-CP ngay 16/01/2014 va cic van ban phap
lugt khéc, dong thdi don vi giri 01 ban cho Phong HCNS Téng cong ty dé tong
hop.

) Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Dicu 21. Hiéu lye thi hanh va thye hién Quy che

L. Quy ché nay gdm 06 Chuong va 21 Diéq; co hiéu lyc thi hanh keé tur ngay
dugc Hoi dong thanh vién phé duyét va thay thé cho cac Quy che, quy dinh vé
tuy€n dung lao dong trudce day.

2. Nhitng HPLD di ky két trude ngdy Quy ché nay c6 hiéu luc thi tiép tuc
thye hién cho dén khi hét thoi han da thoa thuan trong hop dong. Trong truong
hop xét thiy céan thiét phdi chinh stra cdc quy dinh vé tién luong va cac ché do
khic lién quan theo HDLD d4 giao két véi NLD, Giam déc don vi chi déng diéu
chinh pht hop véi thuc té hoat dong san xuat kinh doanh ctia don vi, quy dinh
chung ctiaTong cong ty.

3. Trong truong hop ¢ nhiing quy dinh ctia phap luét ¢6 lién quan dén noi
dung Quy ché nay ma chua duoc quy dinh hodc c6 nhimg quy dinh méi ctia phép
ludt khéc véi Quy ché nay thi nhimg quy dinh dé duong nhién dugc ap dung dé
diéu chinh cac noi dung lién quan.

4. Lanh dao cac don vi ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién nghiém tic Quy
ché nay.

5. Phong HCNS TCT c¢6 trach nhiém:
a) Phoi hop chit ché, hudéng dan va giam sét cdc don vi thyuc hién Quy ché.

b) Trong qua trinh thuc hién Quy ché, thuc hién téng hop va tham muu cho
Tong Giam doc stra doi, b6 sung kip thoi nhiing noi dung phat sinh mdi hoic
khong con pht hop véi thuce t€ hoat dong ctia cac don vi./.

DNG GIAM POC

TONG |
CONG TY
KHANH VIET

Nguyén Dinh Hitong
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PHU LUC
yét dinh 50.4.7./QD-HDTV

NN T
Ké hoac n dung lao dong

Phu luc 01
Phu luc 01A| Théng bao Tuyén dung lao dong
Phu luc 02 | So yéu ly lich
Méu A - Hop ddng Lao dong khong xac dinh thoi han
Méu B - Hop dong Lao dong x4c dinh thoi han
Maéu C - Hop dong Mua vu hodc theo mot cong viée nhét dinh c6 thoi
Phy luc 03 han duoi 12 thang
Mau D - Hop ddng Thir viéc
Maéu D - Hop dong Do tao nghd
Mau E - Phu luc Hop dong lao dong
Phu luc 04 | Mau A - Bdo cdo két qua thtr viéc/lam viéc cta lao déng nghé, phé thong
Méu B - Bao cdo két qua thir viéc/lam viéc cia lao dong chuyén mon,
nghi€p vu
Phu luc 05 | Murc luong va thu nhép khéc quy dinh cho céc loai HPLP
Phu luc 05A| Bang luong va thu nhap
Phu lyc 06 | Phiéu y kién danh gid nhan vién
Phy luc 07 | Bdo c4o tinh hinh bién dong lao dong va chuyén loai HPLD
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Phu luc 01
TY KHANH VIET CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
IN VI ... Doc lap — Tw do — Hanh phiic
basss e , ngay..... thang ..... nam

KE HOACH TUYEN DUNG LAO PONG

(S6 liéu duéi day la sé liéu gia dinh)

Sé Yéu ciu tuyén dung Thoi
srp|  Vitri lwong | Lydo | Trinh | Trinhdg | Kinh Ky gl‘egl'l Hinh thirc Ghi
tuyén dung | can tuyén do chuﬂyen nghiém nang y ding tuyén chii
tuyén hgc mon, khac d'.’f‘g
van | nghiép vu (Quy)
Tuyén Nho VP
Nhan vién theo lec Dai hoc .y - Ping Khatoco Jobs | LS ¢0ng
1 VA tokin 03 hoach, ) 12/12 It nhat Quy I - Dine Vi P ty tuyén
thay thé 02 nam > & gitp 02
nghi viéc nhén vién
gl?sgén Quyll | Iy il £
2 | Céng nhan 50 ma;’ nehi | 1212 y - Ping bang tin ndi
huu. .. o
Tong cong 53

LAP BIEU GIAM POC
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Phu luc 01A
TYKHANH VIET ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiuc

................... , hgay thang ndm 20....

THONG BAO

V¢é viéc tuyén dung lao dong

Thong tin don vi (tén dﬁy du, dia chi, website, facebook, thong tin lién h¢)... thude
Tong cong ty Khanh Viét 1a doanh nghiép chuyén san xuat va kinh doanh
...................................... ; cO0 nhu cau tuyén dung cac vi tri sau:

gry | ©Muedanh 130 mitoe S8 lwong Noi lam viée
cong viée kinh nghi¢m :
01
02

I. M6 ta cong viéc va yéu cau
1. Béi véi chie danh. . . . . .
a) Mo ta cong viée

- G161 tinh

- D6 tudi

- Trinh d6

2. Béi véi chire danh. . . . . .

I1. Quyén loi &ng vién dwoc tuyén dung

- Mirc luong: thoa thudn/theo nang luc va kinh nghiém (hodc ghi cu thé mirc lwong)

- Pugc hudng day du ché d6 bao hiém theo quy dinh ctia nha nudce va cac ché do
phuc lgi khac theo quy dinh cta don vi. ’

- Méi truong lam viéc nang dong, chuyén nghiép, c6 co hoi thang tién cao

- Thuong xuyén dugc tham gia céc khoa dao tao ndng cao nghi€p vu chuyén moén

I11. Hd so' dy tuyén, thoi gian, hinh thirc ndp va thong tin lién hé

1. Ho so du tuyén:

- Pon xin du tuyén viét tay

- Anh thé theo kich ¢& 3cm x 4cm, anh chup khong qua 03 théang tinh dén ngay

ndp ho so.
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- So yéu Iy lich theo miu do Téng cong ty quy dinh, tai tai website
https://vieclam.khatoco.com

- Ban sao cac vin bang (hodc gidy ching nhan tot nghiép tam thoi), chiing chi
khac; bang diém cua chuyén nganh dio tao tir ban gbc (hodc ban chinh).

2. Thoi gian ndp hd so

- Han np ho so: Tir ngdy dang tuyén dén hét ngay ..../.... /...

3. Hinh thirc ndp hé so

a) NOp truc tuyén tai website: www.vieclam.khatoco.com tai muc “Nop hd so”
b) Nop tai don vi: Ghi cu thé théng tin don vi ... (Dbi véi don vi & viing sdu, viing xa)
4. Thong tin lién hé: Pién thoai va tén ngudi lién hé: .............

Noi nhn: GIAM POC

- P.HCNS TCT;
- B6 phan CNTT TCT;

- Luu: VT.
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Phu luc 02

AXA HOI CHU NGHIA VIET NAM
\‘\lﬁp - Tw do - Hanh phiic

*[f
4
/i

CONG TYP

A

SO YEULY LICH Anh 3x4

e O Y OO O —
5T R —————
UL (1T B m——
NOL B HICELIAY? ..onemmsmnrsmmmemmmsmmsemmma e e s s s ssssenarmsasssssmsss bhshsb s AR RS
CMND s6: ............ Ngay cap: .coovvvrvnnnn. NOT CAP:.eeveeeeeeeee e,

SO di€n tho@l AN 1AC: cvvuuvrvreeeirereseeicecteese st eses s s
BT s s nonssnnmnunmsnunssmsnmns mummioms nimsiss o s s S S AN A S TSRS S s

Ngay vao Doan TINCS HCM: ..ot iiare e area e s e
Ngay vao Pang CSVN: ..., Ngay chinh thic: ...ooocovvveiiviceeee

Trinh dd hoc VAL cereersseseresesseseseessesssesssesesssesssesseseseseseesesseseesesesaeasesasasananesesenenesnanaeeenasenes
Trinh d§ chuyén mon, NZhIEP VUL cooviiiiiiiei e
Jrinh 40 Negoai nelt {Toeie, Toefl, Ieltn, kKhAE): susuusiasimmnmmmsssssatsismieioss
B 0 6 T 0] T —
Pa di nudc ngoai (ghi rd tén nude, thoi gian va ly do dén):.. e,

II. QUAN HE GIA PINH, XA HOI
(Ph:éin nay yéu céu ghi rd: Ho, tg’%n, tudi, nghé nghi¢p cua bd, me, anh, chi, em rudt, vg
(chéng), con qua tirng thoi ky dén nay, lam gi, & dau?)

...........................................................................................................................................
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II1. QUA TRINH HQC TAP VA CONG TAC
1.Qua trinh hoc tip
a) Phan hoc Trung hoc phd thong:

5 TRUBORY it smsanorssscssonsicnosassss s K TR TS5 e s e cerenm e
THUIBE TR s sennnennssmsmms semsmson semesvvisess sy owssyass sesss e oo BEs s SRR Ko 85K e m s e e smeecsses e s
- Hocluclop 10: .o, 18P 1 12 semssammrsimmmaseses 16p12: .,
b) Phén hoc Cao f)éng, Dai hoc ...: Trudng ndo? Thoi gian? Loai hinh dao tao? Chuyén
nganh? Két qua tot nghiép?

2. Qua trinh cong tac

Xép th ty thoi gian tir gin dén xa. Ghi rd tén cong ty, dia chi, loai hinh doanh nghiép,
nganh nghé kinh doanh chinh, s6 luong lao dong, vi tri lam viéc tai cong ty.

...........................................................................................................................................

IV. KHEN THUONG, KY LUAT
(N6i 10 1y do, hinh thirc va thoi gian duge khen thuéng hodc bi ky luat)

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

Ngwoi khai ky tén

XAC NHAN LY LICH

...........................................................................................................................................

................ ngay.......thang........nam 20...........
CHINH QUYEN PJIA PHUONG
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Miu A Phu luc 03

PRY KHANH VIET  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
: Doc lap — Tu do — Hanh phic

ONG LAO PONG KHONG XAC PINH THOT HAN
S6: .vrvecr/(néM)/ HDLDK XDTH

Can cur Bg ludt Lao dong ndm ... g
Can cur Gidy uy quyén ndm.................... J

Can cit nhu céu hai bén.

HoOm nay, ngay.... thang .... ndm.... tai............. , chung t6i gdm:
_ Bénsirdung lao q@ng: ............................................ - CHI NHANH TONG
CONG TY KHANH VIET
Tru so:
Website:
Dién thoai: Fax: MST:
Dai dién l1a Ong/Ba: Chire vu:

Sau diy goi tit la Bén A

Bén ngwdi lao dong 1a Ong/Ba:

Sinh ngay:

CMND sb: Ngay cép: Noi cép:
Ho khau thuong tru:

Noi & hién nay:

Trinh d hoc vén:

Trinh d§ chuyén moén:

Sau diy goi tit lad Bén B

Hai bén cung thdng nhat nhiing diéu khoan sau:

Piéu 1. Cong viéc, dia diém va thoi han lam viée

1. Chuac danh cong viéc:

2. Cdng viéc va ndi dung cdéng viéc:

3. Pia diém lam viéc:

4. Thoi han thuc hién: Thudc loai hop déng khong xac dinh thoi han.
Thoi gian: K& tir ngay ...

Piéu 2. Phwong tién 1am viéc, trang bi bao hd lao dong

1. Phuong tién lam viéc: Theo quy dinh cua Bén A
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2. Trang bi bao hd lao dong: Theo cic quy dinh ctia Nha nude va quy dinh cua
Bén A tai noi lam viéc
Diéu 3. Thoi gio' 1am viée, thoi gio nghi ngoi
1. Thoi gio lam viéc:
2. Thoi gio nghi ngoi: Theo Noi quy lao dong va Thoa uée lao dong tap thé cua
Bén A
Diéu 4. Miic lwong va thu nhap khic
Bén B sé& nhan duoc nhu sau:
’ 1. Mire luong hang théng la: ...... di‘)ng/théng (Hé sb luong ..... x Mtrc luong
to1 thiéu vung hién hanh theo quy dinh ctia Nha nuéc) va phu cap ddc hai (néu co)
2. Cac khoan thu nhép khac (néu ¢6), bao gdm: Thu nhép theo hiéu qua cong viéc
va cac khoan khéc (néu co).
3. Hinh thuc tra lvong:
4. Ky han tra luong:
a) Lan tht nhit: Tam ing mot phan lwong vao ngay ...
b) Lan tht hai: Tra phan con lai vao ngay ...
5. Phuong thiec tra luong:
Diéu 5. Khen thuéng, ky luit
Theo Quy ché Thi dua, khen thudng cia Téng cong ty Khanh Viét va cac quy
dinh hién hanh ctia Nha nudec.
Diéu 6. Bo hiém xa hdi, bao hiém y té, bao hiém thit nghiép va bao hidm
Tai nan lao dong va bénh nghé nghiép
Theo Quy dinh hién hanh cta B¢ luat Lao dong va Luat Bao hiém.
Piéu 7. Quyén loi va nghia vu cia Bén B
1. Quyén loi
. a)DPuge nhén du luong, hudng céc quyén loi khac theo thoa thuan tai Piéu 4 va
Dicu 5 cua Hop dong nay;
b) Yéu ciu, n'héc nho Bén A thuc hién trach nhiém nhu da cam két; cung nhu cac
diéu khoan khac, néu Bén A ¢d tinh vi pham;

¢) Pugc @ nghi Bén A cung cép cic thong tin phuc vu coéng viéc chuyén mon,
nghiép vu duogc giao;

d) Dugc xem xét khen thudng theo Piéu 5 cua Hop ddng nay;

d) Puoc hudng cac ché do, chinh sach va phuc lgi khac theo quy dinh ctia Bén A
va B0 luat Lao dong quy dinh.

2. Nghia vu
a) Hoan thanh tét nhiém vy, cong viéc néu tai Piéu 1 cia Hop déng nay.

b) Thuc hién va tuén tha dt’l}lg Noi quy lao dong, Théa udc lao dong tép @hé, cac
Quy ché va Quy dinh lién quan dén ngudi lao dong ctia Bén A. Tuan tha va chéap hanh
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ding cac quy dinh, chi ddn chuyén mén nganh trong qua trinh 1am viéc theo cic quy
dinh hién hanh ctia Nha nuéc (néu co).

¢) Chap hanh va nghi€ém tic thye hién sy phén cong, diéu chuyén, didu hanh va
quan ly lao dong cua Bén A, ngudi quan ly lao dng truc ti€p theo quy dinh cia Bén A.

d) C6 trach nhiém tim hiéu, nim bt cac thong tin lién quan dén qué trinh xay
dung va phat trién cia Bén A.

d) Tham gia ddy du va hoan thanh céc khéa dao tao, bdi dudng chuyén mon -
nghi€p vu theo dung quy dinh ctia Bén A.

e) Chii dong hozic khi dwoc Bén A yéu cau, Bén B phai cung cip ddy du va chinh
xdc céc thong tin lién quan dén nhan than, cac van bang, ching chi lién quan dén cong
viéc Bén B thuc hién.

g) Khéng dugc c6 bat ky hanh vi nao ¢d ¥ gdy anh huéng dén uy tin va hinh anh
cua Bén A.

h) Khéng duge ¢b y hodc vO y cung cép, 1am 16 céc thong tin lién quan dén bi
mét kinh doanh cia Bén A khi chua dugc phép.

i) Tu chiu trach nhiém bao quan vé tai san Bén A giao cho, cua ca nhan trong qua
trinh thyc hién cong viéc.

k) Kip thoi thong bdo cho Bén A khi thdy bat ky tinh hudng hay sw ¢6 nao c6
nguy co gay anh hudng dén lgi ich ciia Bén A, Bén B (néu co).

I) Ban giao cdng viéc; h‘oz‘m tra lai cac phuong tién, trang thiét bi phuc vu cong
viéc do Bén A giao khi Hop dong nay cham dut.

m) Thuc hién cic nghia vu khac lién quan dén lao dong theo quy dinh ctia Bén A
va phap luét lao dong.

Diéu 8. Quyén lgi va nghia vu ciia Bén A
1. Quyén loi:
a) Thuc hién viéc phan céng, diéu chuyén, diéu hanh va quan Iy lao dong.

b) Nhac nhd, yéu cau Bén B cung cap nhimg thong tin lién quan dén nhén tha
bing cap, gidy to ¢6 lién quan dén cong viéc Bén B thyc hién.

¢) Kiém tra hodc x4c minh lai céc thong tin, bang cip, gidy to ... ma Bén B cung cép.

d) Tam hodn, dinh chi, don phwong chim dirt Hop dong nay theo quy dinh cla
B¢ luat Lao dong hién hanh, Noi quy cia Bén A khi Bén B vi pham.

d) Yéu cau Bén B boi thudng thiét hai, khic phuc thiét hai (vét chét va tinh than
—uy tin) cho Bén A néu Bén B ¢0 tinh vi pham.

e) Thuc hién cac quy dinh vé ky ludt lao dong, trach nhiém vat chit khi Bén B vi
pham hodc khoi kién Bén B theo quy dinh cua phap luat lao dong.

g) Thuc hién céc quyén khac theo quy dinh cua phép luat.
2. Nghia vu:
a) Thanh toan lvong diy di va ding thdi han nhu dé thoa thuan véi Bén B.

b) Thuc hién dung va tao diéu kién thuan loi dé Bén B dugc hudng cac ché do,
chinh sach theo quy dinh ctia Bén A.
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¢) Cung cap céc théng tin phuc vu c6ng viéc lién quan (néu c6) dé Bén B hoan
thanh tot nhiém vu.

d) Bao dam an toan v¢ sinh lao dong cho Bén B trong qua trinh thuc hién cong viéc.

d) Tao diéu kién hop ly dé Bén B tham gia céc t& chirc va sinh hoat doan thé ctia Bén A.

e)Thuce hién dung céc quy dinh khac cia Nha nuée vé phép luét lao dong.

Diéu 9. Hoan tra c4c chi phi va boi thuwong

Trong trudng hop Bén B ¢b tinh don phuong chim dut Hop dong lao dong trai
phép luat hodc vi pham thoi han 1am viée lau dai da cam két véi Bén A theo cac quy
dinh cua Bén A, Bén B phai thuc hién viéc hoan tra cac chi phi dao tao va boi thuong
vi pham Hop dong nhu sau:

1. Hoan tra céc chi phi dao tao, gém:

) Chi phi dao tao thuc té: Chi phi tra cho co s& dao tao/gidng vién, co s& vat

chat, tai liéu hoc tap, cac dung cu lién quan va cac chi phi khac cho khoa dao tao.

b) Chi phi tra cho ngudi di hoc: Tién luong, phu cép, khen thuong, chi phi di lai,
cong tac phi, thu nhap khéc... trong thdi gian di hoc ma Bén A va don vi thudc Bén A
da chi tra cho nguoi di hoc.

2. Boi thuong vi pham Hop dong, gdm:

a) Boi thuong mot khodn tién it nht bang nira thang luong ma Bén B hién dang nhén.

b) Boi thudng mot khoan tién tuong g véi tién luvong trong nhitng ngay Bén B
khong bao trude.

¢) Boi thudng nhirng thiét hai thyc té phat sinh anh huéng dén hiéu qua cdng viée
cua Bén A.

Diéu 10. Pidu khoén khéc va hiéu lyc Hop ddng

1. Trong qua trinh thuc hién Hop 1d(‘”)ng nay, néu cé bt ky su b sung hoic stra
ddi nao, Bén A va Bén B sé& thoa thuan b6 sung bing Phu luc Hop dong.

2. Pon phuong cham dit Hop dong: Bén A hodc Bén B ¢6 quyén don phuong
cham dit Hop dong nay. Thoi han thong bao trude khi don phuong cham dit Hop dong
it nhat 1a 45 ngay.

‘ 3. Giai quyét mau thuin: Moi mau thu?l‘n phét sinh trong qué trinh thyuc hién Hop
dong nay déu phai dugc giai quyét trén tinh than hoa giai, thuong lugng va ton trong lan
nhau. Néu Bén nao ¢6 tinh vi pham thi Bén dé sé chju trach nhiém trudc phap luat.

4. Hi¢u luc: Hop df‘)ng c6 hiéu luc ké tir ngay ....... , dugc 1dp thanh 03 ban, mbi ban
€O .... trang. Bén A giit 02 ban, Bén B giit 01 béan; cic ban c6 gia tri phép ly nhu nhau./.

DAI DIEN NGUOI SU DUNG LAO PONG NGUOI LAO PONG



MAu B Phuy luc 03
TON TYK . ANH VIET CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
N V. el Pijc 1ap — Tw do — Hanh phic
CHANH VIET /

1,

%r@‘w@ 1. V\@

HQP PONG LAO PQNG XAC PINH THOT HAN
Y H— /(nam)/HPLDXDTH

Can cit Bg lugt Lao dong nam ..............; :
Can cik Gidy uy quyén ndm...................., :

Cdn cur nhu cau hai bén.

Ho6m nay, ngay.... thang .... ndm.... tai............. , chiing t6i gom:
_ Bénstrdynglao ddng:.........cconvniiiiinnininnnn, - CHI NHANH TONG
CONG TY KHANH VIET
Tru so:
Website:
Dién thoai: Fax: MST:
Pai dién la Ong/Ba: Chure vu:

Sau day goi tit la Bén A

Bén nguoi lao ddng 1a Ong/Ba:

Sinh ngay:

CMND sb: Ngay cip: Noi cép:
Ho khau thudng tra:

Noi ¢ hién nay:

Trinh d6 hoc van:

Trinh d¢ chuyén moén:

Sau diy goi tit la Bén B

Hai bén ciing thong nhét nhiing diéu khodn sau:
Piéu 1. Cong viéc, dia diém va thoi han lam viéc
1. Chuc danh cong viéc:

2. Cong viéc va ndi dung cdng viéc:

3. Dia diém lam viéc: ........ (dia diém 1am viéc c6 thé thay ddi theo nhu clu cong
tac tai Cong ty me - Tong cong ty Khanh Viét).

4. Thoi han thyc hién: Thudce loai hop déng xac dinh thoi han.
Thoi gian:
Ké tir ngay/thang/nam dén ngay/thang/nam.
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Diéu 2. Phuong tién 1am vic, trang bi bdo h lao dong

1. Phuong tién lam viéc: Theo quy dinh cta Bén A.

2. Trang bi bao hg lao ddng: Theo c4c quy dinh cia Nha nuéce va quy dinh cua
Bén A tai noi lam viéc.

Piéu 3. Théi gio' 1am viée, thoi gio nghi ngoi

1. Thoi gio lam viéc:

2. Thoi it nghi ngoi: Theo N6i quy lao dong va Théa uéc lao dong tap thé clia Bén A.

Diéu 4. Mirc lwong va thu nhip khac

Bén B s€ nhéan duoc nhu sau:

L. Muc luong hang thang la: ...... dong/thang (Hé sb lyoig..... X Mire luong tHi
thi€u vang hién hanh theo quy dinh ctia Nha nuéc) va phu cap ddc hai (néu co).

2. Cac khoan thu nhép khac (néu c6), bao gdm: Thu nhap theo hi¢u qua cong viéc
va cac khoan khéc (néu co).

3. Hinh thtrc trd luong:

4. Ky han tra luong:

a) Lan thtr nhat: Tam ang mét phan luong vao ngay ...

b) Lan tht hai: Tra phan con lai vao ngay ...

5. Phuong thuc tra luong:

Diéu 5. Khen thwéng, ky luat

Theo Quy ché Thi dua, khen thuéng ctia Tong cong ty Khanh Viét va cac quy
dinh hién hanh cua Nha nudc.
Diéu 6. Bio hiém xa hdi, bio hiém y té, bao hiém thit nghiép va bao hiém
. Tai nan lao djng, Bénh nghé nghiép
Theo Quy dinh hién hanh cua Bo ludt Lao dong va Luat Bao hiém.
Diéu 7. Nghia vu va quyén lgi ciia Bén B
1. Quyén loi
a) Pugc nhén du luong, huéng cac quyén loi khac theo thoa thuan tai Pidu 4 va
Diéu 5 cua Hop dong nay.
b) Puoc phd bién’vé giai thich céc thong tin vé Noi quy lao dong, Thoa udc lao dong
tap thé, quy trinh sdn xuat va quy trinh ky két cac loai hop dong lao dong cua Bén A.
¢) Pugc dé nghi Bén A cung cip cic théng tin phuc vu cong viéc chuyén mén
dugc giao, phan cong.
. d)Yéu cau, n,héc nh¢ Bén A thyuc hién trach nhiém nhu da cam két; cling nhu céc
diéu khoan khac, néu Bén A ¢6 tinh vi pham.
d) Pugc xem xét khen thudng theo Piéu 5 cua Hop dong nay.
e) Dugc thong bao két qua danh gia cong viée dugc giao, phan cong trude khi két
thic hgp dong nay.
g) Puoc hudng céc ché do, chinh sach va phuc loi khéc theo quy dinh hién hanh
cua Bén A va Bg luat Lao dong.
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2. Nghia vy
a) Hoan thanh tét nhiém vu, cong viée néu tai Diéu 1 ciia Hop dong nay.

b) Thuc hién va tudn thu ding Noi quy lao dong, Thoa ude lao dong tép thé, céc
Quy ché va Quy dinh lién quan dén nguoi lao dong ctiia Bén A. Tuén tha va chip hanh
dung cac quy dinh, chi din chuyén mon nganh trong qué trinh lam viéc theo céc quy
dinh hién hanh cta Nha nuéc (néu cd).

c) Chép hanh va nghiém tuc thuc hién sy phéan cong, diéu chuyén, diéu hanh va
quan ly lao dong ctia Bén A.

d) C6 trach nhiém tim hiéu, ndm bét cac thong tin lién quan dén qué trinh xay
dung va phat trién cua Bén A.

d) Tham gia ddy du va hoan thanh céc khéa dao tao, bdi dudng chuyén mén -
nghié€p vu theo dung quy dinh cia Bén A.

e) Chu dong hozc khi duge Bén A yéu cau, Bén B phai cung cip day di va chinh
xdc cac thong tin lién quan dén nhéan than, cdc van bang, chirng chi lién quan dén cong
viéc Bén B thuc hién.

g) Khong dugce ¢6 bat ky hanh vi ndo ¢b y gdy anh huéng dén uy tin va hinh anh
cua Bén A.

h) Khong duge ¢b ¥ hodc vo y cung cdp, lam 16 cac thong tin lién quan dén bi
mét kinh doanh cua Bén A khi chua duoc phép.

1) Kip thoi thong bao cho Bén A khi thiy bat ky tinh hudng hay su ¢6 niao c6 nguy
co gdy anh hudng dén lgi ich cia Bén A, Bén B (néu c6).

k) Tu chiu trach nhiém bao quan vé tai san Bén A giao cho, cua ca nhén trong
quad trinh thuc hién cong viéc.

1) Lam bdo cdo vé céc cong viéc da dugce dugc giao, phan cong ndp cho Bén A
trude khi thoi han hgp dong nay hét hiéu luc.

m) Ban giao cong viéc; hoan tra lai cac phuong tién, trang thiét bi phuc vu cong
viéc do Bén A giao khi Hgp dong nay cham dut.

n) Thuc hién cic nghia vu khac lién quan dén lao dong theo quy dinh ciia Bén A
va phép luét lao dong.

Piéu 8. Quyén lgi va nghia vu ciia Bén A
L. Quyén loi:
a) Thuc hién viéc phan cong, diéu chuyén, diéu hanh va quan 1y lao dong.

b) Nhac nhd, yéu cdu Bén B cung cap nhitng thong tin lién quan dén nhan than,
bang cap, gidy to c¢6 lién quan dén cong viéc Bén B thuc hién.

¢) Kiém tra hodic x4c minh lai cc thdng tin, bing cAp, gidy t& ... ma Bén B cung cép.

d) Tam hoan, dinh chi, don phuong chdm dit Hop ddng nay theo quy dinh cta
Bg ludt Lao dong hién hanh, N6i quy cua Bén A khi Bén B vi pham.

d) Yéu cau Bén B bdi thudng thiét hai, khic phuc thiét hai (vat chét va tinh than
—uy tin) cho Bén A néu Bén B c¢0 tinh vi pham.
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e) Thyc hién céc quy dinh vé ky luat lao déng, trdch nhiém vat chat khi Bén B vi
pham hodc khéi kign Bén B theo quy dinh cua phap luat lao dong.

g) Thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luét.
2. Nghia vu
a) Thanh toén luong day du va dung thoi han nhu da thoa thudn véi Bén B.

b) Phé bién cic quy dinh lién quan dén noi quy lao dong, quy trinh va phuong
phap danh gié lao dong, cac ndi dung béo cdo cong viéc cho Bén B thuc hién trude khi
két thuc Hop ddng nay.

¢) Thyc hién dung va tao diéu kién thuén lgi dé Bén B dugc hudng cic ché do,
chinh cach theo quy dinh ctia Bén A.

d) Cung clp céc thong tin phuc vu cong viéc lién quan (néu c6) dé Bén B hoan
thanh tét nhiém vu.

d) Bao dam an toan v¢ sinh lao dong cho Bén B trong qua trinh thuc hién cong viéc.

e) Tao diéu kién hop ly dé Bén B tham gia céc t chirc va sinh hoat doan thé ciia Bén A.

g) Thuc hién ding céc quy dinh khac ctia Nha nude vé phap luat lao dong.

Diéu 9. Hoan tra cic chi phi va bdi thwong

Trong truong hop Bén B ¢d tinh don phuong cham dut Hop dong lao dong trai
phép luét hodc vi pham thoi han 1am viée 1au dai da cam két véi Bén A theo cac quy

dinh cia Bén A, Bén B phai thuc hién viéc hoan tra céc chi phi dao tao va bdi thuong
vi pham Hop dong nhu sau:

1. Hoan tra cé4c chi phi dao tao, gdm:

a) Chi phi dao tao thuc té: Chi phi tra cho co s& dao tao/giang vién, co s& vt
chat, tai liéu hoc tap, cac dung cu lién quan va céc chi phi khéc cho khoa dao tao.

b) Chi phi tra cho nguoi di hoc: Tién luong, phu cép, khen thudng, chi phi di lai,
cong tac phi, thu nhép khac... trong thoi gian di hoc ma Bén A va don vi thudc Bén A
da chi tra cho nguoi di hoc.

2. B&i thuong vi pham Hop dong, gom:

a) Bdi thuong mot khodn tién it nhat bing nira thang lvong ma Bén B hién dang nhan.

b) B6i thuong mot khoan tién twong tng véi tién luong trong nhitng ngay Bén B
khong bao trude.

c) Boi thuong nhitng thiét hai thuc té phat sinh anh huéng dén hiéu qua cdng viéc
cua Bén A.

Piéu 10. Piéu khoan khac va hiéu lyc Hop déng
1. Trong qué trinh thyc hién Hop dong nay, néu co bét ky su bd sung hodc stra
doi nao, Bén A va Bén B s& thoa thuén b sung bang Phu luc Hop dong.

2. Béo céo thuc hién HPLD @ ky két tiép theo: Trong vong 20 ngay trude khi
hop dong lao dong nay hét han, Bén A sé& thuc hi¢n danh gi4 chuyén mon, k§ ning lam
vi¢c... cua Bén B dua trén co s& bdo cdo cdng viée da thuc hién cia Bén B theo quy
dinh tai Quy ché Tuyén dung lao ddng hién hanh cua Bén A.
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3. Pon phuong chdm dut Hop déng trude thoi han: Bén A hogic Bén B ¢6 quyén
don phuong cham durt Hop dong nay trude thoi han dé théa thuan. Thoi han théng béo
trede khi don phuong cham dut Hop dong it nhit 14 1a 30 ngay.

. 4.Giai quyét méu thuin: Moi mau thuan phat sinh trong qua trinh thuc hién Hop
dong nay deu phai dugc giai quyct trén tinh than hoa giai, thuong lwong va ton trong
lan nhau. Néu Bén nao ¢0 tinh vi pham thi Bén do6 sé chiu trdch nhiém trude phép luat.

5. Hiéu lyc: Hop dong c6 hiéu luc ké tir ngay ......., duge lap thanh 03 ban, m&i ban
¢O ... trang. Bén A giit 02 ban, Bén B giit 01 ban; cic ban ¢6 gia tri phap Iy nhu nhau./.

DPAIDIEN NGUOI SU DUNG LAO PONG NGUOI LAO PONG
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Miu C Phu luc 03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

HQP DPONG MUA VU ‘

(HOAC THEO MQT CONG VIEC NHAT PINH CO THOI HAN
DUOI 12 THANG)

Sb:....... /(nam)/HPMV(.....).

Can cir B¢ ludt Lao dong ndm ............ ;
Céncik BG ludi Dansw ndm.. ..o :
Can cur Gidy wy quyén ndm...................., :

Can cir nhu cau hai bén.

Hom nay, ngay.... thang .... ndm.... tai............. , ching t6i gém:
L. LT T R —— - CHI NHANH TONG
CONG TY KHANH VIET
Tru so:
Website:
Dién thoai: Fax: MST:
Pai dién 12 Ong/Ba: Chire vu:

Sau day goi tit 1a Bén A

Bén nguoi lao déng 1a Ong/Ba:

Sinh ngay:

CMND sb: Ngay cap: Noi cép:
Ho khau thuong tru:

Noi ¢ hién nay:

Trinh dd hoc van:

Trinh d§ chuyén mon:

Sau day goi tit 1a Bén B

Hai bén cung thdng nhét nhing diéu khoan sau:
Diéu 1. Cong viée, dia diém lam viéc va thoi han
1. Chirc danh c6ng viéc:

2. Noi dung cong viéc:

3. Dia diém lam viéc:

4. Thoi han hop ddng:
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K¢ tir ngay/thang/nam ... dén hét ngay/thang/nam. ..

Diéu 2. Phwong tign lam vic, trang bj bio hé lao dong

1. Phuong tién 1am viéc: Theo quy dinh ctia Bén A

2. Trang bi bdo h lao dong: Theo cac quy dinh cia Nha nuéce va quy dinh cua
Bén A tai noi lam viéc

Diéu 3. Thoi gid 1am viée, thoi gio nghi ngoi

1. Thoi gio lam viéc:

2. Thoi gio nghi ngoi: Theo Noi quy lao dong va Thoa ude lao dong tap thé cua
Bén A

Diéu 4. Mirc lwong

. Muc luong thing (hodc khoan) theo cong viée: (Ghi cu thé)
............ dong/théng.

2. Hinh thtrc va phuong thire tra luong:

a) Hinh thtc:

b) Chuyén khoan:

3. Ky han tra luong:

a) Lan thtr nhét: Tam ing mot phan lwong vao ngay ...

b) Lan thi hai: Tra phan con lai vao ngay ...

Piéu 5. Bao hiém xa hdi, béo hiém y té, bio hiém thét nghiép va bio hiém
Tai nan lao djng va Bénh nghé nghiép

Theo Quy dinh hién hanh cua B9 luit Lao dong va Luat Bao hiém.

Piéu 6. Quyén lgi va nghia vu ciia Bén B

1. Quyén loi

a) Bugc nhan du luong, hudng cac quyén lgi hop phép va chinh déng nhu da thoa
thuén trong Hop dong nay.

b) Bugc pho bién va giai thich cac thdng tin vé Ngi quy lao dong, Thoa wéc lao
dong tap thé va quy trinh san xuat.

¢) Pugc dé nghj Bén A cung cip cac thong tin phuc vu cong viéc.

d) Bprqc Bén A tao diéu kién thuén loi tham gia vao céc hoat dong, phong trao
lién quan dén nguoi lao dong. :

d) Yéu cau, nhéc nhé Bén A thyc hién trach nhiém nhu da cam két, néu bén A cb
tinh vi pham.

e) Duoc yéu cdu dé nghi Bén A xem xét ky Hop dbdng lao dong xac dinh thoi han
trg 1én khi Bén B ¢6 nguyén vong lam viéc 1au dai.

g) Trong qua trinh lam viéc, néu bén B c6 sang kién hoic giai phép httu ich phuc
vu cho san xuat kinh doanh theo cac quy dinh ctia Bén A, bén B sé& dugc Bén A xem xét
khen thudng theo quy dinh.
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2. Nghia vu
a) Hoan thanh t4t cOng viéc, nhiém vu néu tai Diéu 1 cua Hop déng nay.

b,) Thyc hién va tuan tha dl’}ng Noi quy lao dong, Thda udc lao ddng tap ghé, cac
Quy ché va Quy dinh lién quan dén ngudi lao dong cua Bén A. Tuén thu va chap hanh
dung cac quy dinh, chi dan chuyén mén nganh trong qua trinh lam viéc theo cac quy
dinh hién hanh ciia Nha nudc (néu co).

¢) Chép hanh su quéan ly va didu hanh cia ngudi quan 1y truc tiép theo quy dinh cta
Bén A.

d) Chu dong hoic khi dugc Bén A yéu cau, Bén B phai cung cap day du va chinh
xac céac thong tin lién quan dén nhén thén, céc vin bing, ching chi lién quan dén cong
viéc Bén B thuc hién.

d) Khong duge co bit ky hanh vi nao ¢d y gdy anh huéng dén uy tin va hinh anh
cua Bén A.

e) Khong dugce ¢b ¥ hodc vé ¥ cung cip, lam 16 céc thong tin lién quan dén bi
mat kinh doanh cua Bén A khi chua duoc phép.

g) Tu chiu trach nhiém bao quan vé tai san Bén A giao cho, cua cé nhan trong
qua trinh thuc hién cdng viéc Hop dong.

h) Kip thoi thong bdo cho Bén A khi thdy bat ky tinh hudng hay sw ¢ nao co
nguy co gdy anh hudng dén lgi ich cia Bén A, Bén B (néu co).

i) Ban giao cong viéc; hoan tra lai cac phuong tién, trang thiét bi phuc vu cong
viéc do Bén A giao khi Hop déng nay chdm dut.

k) Thue hién cac nghia vu khac lién quan dén lao dong theo quy dinh ciia Bén A.
Piéu 7. Quyén han va nghia vu ciia Bén A
1. Quyén lgi

a) Thuc hién viéc diéu hanh, quan Iy lao dong theo quy dinh ciia Bén A va cac i
quy dinh cua Nha nudec.

b) Nhac nhd, yéu ciu Bén B cung cip nhiing théng tin lién quan dén nhén thén,
bang cap, gidy to c6 lién quan dén cong viéc.

¢) Kiém tra hodic x4c minh lai cac théng tin, bing cdp, gidy to ... ma Bén B cung cap.

d) Tam hodn hodc don phuong chim dut Hop ddng nay theo quy dinh tai B6 luét
Lao dong va NOi quy lao dong cua Bén A.

d) Yéu cau boi thuong thiét hai cho Bén A néu Bén B ¢4 tinh gdy anh huéng dén
loi ich ciia Bén A hodc tao ra céc két qua gian doi dé dugc khen thudng.

' e) Thuc hién céc quy dinh vé khen thudng, ky luat lao dong, trach nhiém vat chét
néu Bén B vi pham hodc khdi kién Bén B theo quy dinh phap luét lao dong.

g) Xem xét viéc giao két Hop dong lao dong xéac dinh thoi han trd 1én voi Bén B
khi Bén B hoan thanh t6t cong viéc va Bén A c6 nhu cau.

h) Thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cta phép luét.
2. Nghia vu
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a) Thanh toén luong day du va ding thoi han nhu d3 thoa thudn véi Bén B.

b) Pho bién cac quy dinh vé Noi quy lao dong, Théa uéc lao dong tap thé va cac
quy dinh, quy trinh san xuat.

¢) Tao diéu kién thuan loi, cung cip cac thong tin phuc vu cong viéc dé Bén B
hoan thanh t6t nhiém vu.

d) Bao ddm an toan v¢ sinh lao déng cho Bén B trong qua trinh thuc hién cong viéc.
d) Thuc hién cac quy dinh khéc cia Nha nuéc vé phép ludt lao dong.
Diéu 8. Diéu khoin khac va hi¢u lyc Hop déng

~ 1.DBon phuong chim dut Hop dong: Bén A hoic Bén B ¢6 quyén don phuong
chdm dit Hop dong nay. Thoi han théng bao trude khi don phuong cham dit Hop dong
it nhat la 03 ngay.

‘ 2. Giai quyét mau thuan: Moi méu thu?’i‘n phat sinh trong qua trinh thuc hién Hop
dong nay déu phai dugc giai quyét trén tinh than hoa giai, thuong lugng va ton trong lan
nhau. Néu Bén nao co tinh vi pham thi Bén d6 s& chju trach nhiém trudc phap luét.

3. Hi€u lyc: Hop d(‘ﬁng c6 hiéu luc ké tir ngay ....... , dugc 1dp thanh 03 ban, moi ban
¢6 .... trang. Bén A giit 02 ban, Bén B giit 01 bén; cc ban cé gia tri phép 1y nhu nhau./.

DPAIDIEN NGUOT SU DUNG LAO PONG NGUOI LAO PONG
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Méu D Phu luc 03

Y KHANH VIET ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tuw do — Hanh phuc

CONG TY
KHANH VIET
' HQP PONG THU VIEC
S6:..../(nam)/HPTV

Cdan cut Bg ludt Lao dong ndam ............ ;
Cdn cit Gidy vy quyén ndm.................... i

Cdn cur nhu cau hai bén.

Ho6m nay, ngay.... thang .... ndm.... tai............. , chiing t6i gdm:
BRI ———— - CHI NHANH TONG
CONG TY KHANH VIET
Tru so:
Website:
Dbién thoai: Fax: MST:
Pai dién la Ong/Ba: Chtre vu:

Sau diy goi tit ld Bén A

Bén nguwoi lao dong la 6ng/Ba‘1:

Sinh ngay:

CMND sb: Ngay cap: Noi cép
Ho khau thuong tru:

Noi ¢ hién nay:

Trinh do hoc van:

Trinh d§ chuyén moén:

Sau day goi tit la Bén B

Hai bén cling thdng nhét nhiing diéu khoan sau:
Piéu 1. Cong viée, dia diém lam viéc va thoi han
1. Chirc danh cong viéc:

2. Noi dung cong viéc:

3. Dia diém lam viéc:

4. Thoi han th viéc:

Ké tir ngay/thang/nam ... dén hét ngay/thang/nam. ..
Diéu 2. Phuong tién lam viéc, trang bi bio hd lao dong

1. Phuong tién lam viéc:
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2. Trang bi bao h¢ lao dong: Theo quy dinh hién hanh cta Nha nude va theo quy
dinh ctia Bén A.

Piéu 3. Théi gio 1am viée, thoi gio nghi ngoi
1. Thoi gio lam viée:

2. Thoi gid nghi ngoi: Theo Noi quy lao dong va Thoa uée lao dong tap thé cua

Diéu 4. Mirc lwong
1. Murc luong thir viée:... ... ...... ... ...déng/théng

2. Hinh thtrc va phuong thire tra luong:

a) Hinh thirc

b) Phuong thic:

3. Ky han tra luong:

a) Lan thtt nht: Tam ng mot phan lvong vao ngay ...
b) Lan thir hai: Tra phan con lai vao ngay ...

Diéu 5. Quyén lgi va nghia vu ciia Bén B

1. Quyén loi

a) Pugc nhan di luong; hudng céc quyén loi khic va chinh sach, ché do nhu da
thoa thuén tai Hop dong nay theo quy dinh cia Bén A va quy dinh tai Bo luat Lao dong.

b) Pugc phd bién va giai thich cac thong tin vé Noi quy lao dong, Thoa udc lao dong
tap thé, quy trinh sdn xuat va quy trinh ky két cc loai hop dong lao dong ctia Bén A.

¢) Puoc dé nghi Bén A cung cdp cic théng tin phuc vu cong viéc chuyén moén
duoc giao, phan cong.

. dYéu cau, n'hz"ic nhé Bé’n A thyc hién trach nhiém nhu d cam két; cling nhu céc
diéu khoan khéac, néu Bén A ¢6 tinh vi pham.

. d) Duoc thong béo két qua danh gia cong viéc dugc giao, phan cong trude khi
két thuc hop dong nay.

e) Trong qua trinh thr viée, néu bén B c6 séng kién hoac giai phap hitu ich phuc
vu cho san xuat kinh doanh theo céc quy dinh cua Bén A, bén B s& dugc Bén A xem xét
khen thudng.

2. Nghia vu

a) Hoan thanh t6t cong viéc, nhiém vu néu tai Diéu 1 ciia Hop dong nay.

b) Thue hién va tuan thi ding Noi quy lao dong, Théa uéc lao dong tap thé, cac
Quy ché va Quy dinh lién quan dén ngudi lao dong ciia Bén A. Tuan tha va chap hanh
dung céc quy dinh, chi dan chuyén mén nganh trong qué trinh lam viéc theo cic quy
dinh hién hanh ctia Nha nuégc (néu cé).

¢) Chép hanh va nghiém tiic thuc hién su phén cong, diéu hanh va quan ly lao
dong cia Bén A.



34

d) Chu dong hoic khi dugc Bén A yéu cau, Bén B phai cung cdp day dii va chinh
xéc céc thong tin lién quan dén nhan than, cac van bang, ching chi lién quan dén cong
viéc Bén B thuc hién.

d) Khong duge c6 bit ky hanh vi néo ¢d y gdy anh huong dén uy tin va hinh anh
cua Bén A.

e) Khong duge ¢ y hodc vo ¥ cung cép, lam 10 céc thong tin lién quan dén bi
mat kinh doanh ctia Bén A khi chua dugc phép.

g) Kip thoi thong bdo cho Bén A khi thdy bt ky tinh hubng hay su 6 nao ¢6
nguy co gay anh hudng dén lgi ich ciia Bén A, Bén B (néu ¢o).

h) Tu chiu trach nhiém bdo quan vé tai san Bén A giao cho, cua ca nhan trong
qua trinh thuc hién cong viéc.

i) Lam bdo céo vé cac cbng viée dd dugce giao, phan cong ndp cho Bén A trude
khi thoi han hgp dong nay hét hiéu luc.

k) Ban giao cong viéc; boan tra lai cac phuong tién, trang thiét bi phuc vu cong
viéc do Bén A giao khi Hop dong nay cham dut.

1) Thuc hién céc nghia vu khac lién quan dén lao dong theo quy dinh ctia Bén A
va phap luat lao dong.

Piéu 6. Quyén lgi va nghia vy Bén A
1. Quyén loi

a) Thuc hién viéc phan cong, diéu hanh, quan 1y lao dong theo quy dinh cla B
A va cdc quy dinh cua Nha nudéc.

b) Nhac nhé, yéu cau Bén B cung cép nhitng thong tin lién quan dén nhan thas,
bang cp, gidy t& c6 lién quan dén cong viéc. ' TY

RS S S S i z VI
¢) Kiém tra hodic x4c minh lai cc thong tin, bang cép, gidy to ... ma Bén B cung cép. v

d) Tam hodn hodc don phuong chim dut Hop dong nay theo quy dinh tai Bo
Lao dong va Noi quy cua Bén A.

d) Yéu cau bdi thuong thiét hai cho Bén A néu Bén B ¢6 tinh gy anh huéng dén
loi ich ctia Bén A hodc tao ra cac két qua gian doi dé dugce khen thudng.

e) Thuc hién cac quy dinh vé khen thuéng, ky ludt lao dong, trach nhiém vat chét
néu Bén B vi pham hodc khai kién Bén B theo quy dinh phép luat lao dong.

g) Xem xét cac dé xudt hodc ctr tham gia cac khda dao tao cd lién quan dén cong
viéc do Bén B thuc hién.

h) Xem xét viéc giao két Hop dong lao dong xac dinh thoi han tré Ién v&i Bén B khi
Bén B hoan thanh t6t nhiém vu trong qua trinh tha viée, ¢6 nguyén vong tiép tuc lam viéc
lau dai.

i) Thuc hién cac quyén khac theo quy dinh ctia phép luat.

2. Nghia vu

a) Thanh toan luong ddy du va ding thoi han nhu da thoa thuan véi Bén B.



35

b) Clr ngudi huéng dan cong viée cho Bén Bphd bién cac quy dinh lién quan dén
ndi quy lao dong, quy trinh va phuong phap danh gié lao dong, céc ndi dung bdo cao
cong vi¢c cho Bén B thuc hién trudce khi két thic Hop dong nay.

¢) Tao diéu kién thuan loi, cung cép céc thong tin phuc vu cong viéc dé Bén B
hoan thanh tot nhiém vu.

d) Bao ddm an toan v¢ sinh lao dong cho Bén B trong qué trinh thyc hién cong viéc.

d) Thuc hién cac quy dinh khéac ctia Nha nuéc vé phép luat lao dong.

Piéu 7. Piéu khoin khic va hiéu lye Hop ddng

1. Trong vong 03 ngay trude khi hop dong nay hét han: Bén A sé thuc hién danh
gia chuyén mon, ky nang lam viéc... ctia Bén B dua trén co s& bao cdo cong viée da thuc
hién ctia Bén B.

2. Chim dut thoi han thye hién hop dong truéc han: Bén A hodc Bén B ¢6 quyén
don phuong cham dut Hop dong nay trudce thoi han.

Thoi han bdo trude viée cham dut Hop ddng trude thoi han 1a 03 ngay.

3. Giai quyét mau thudn: Moi méu thuln phat sinh trong qué trinh thyc hién Hop
dong nay deéu phai dugc gidi quyét trén tinh than hoa giai, thuong luong va ton trong lan
nhau. Néu Bén nao c0 tinh vi pham thi Bén d6 sé chju trdch nhiém truéc phép luat.

4. Higu lyc: Hop dong c6 hiéu luc ké tir ngay ......., duoc 1ap thanh 03 ban, mi ban
co ... trang. Bén A gift 02 ban, Bén B giit 01 ban; céc ban c6 gia tri phap Iy nhu nhau./.

DAI DIEN NGUOI SU DUNG LAO PONG NGUOI LAO PONG
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MAu P Phu luc 03
28] KHANH VIET  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BDONVI:N ... Poc lap — Ty do — Hanh phic
CUNNGU» B X
KHANH VIET
HQP PONG PAO TAO NGHE

Sé:....... /(ndm)/HPDTN

Can cit B ludt Lao dong ndm............. <

Can cw Ludt Viéc lam ndm ................... 2

Can cit Ludt Gido duc nghé nghiép ndm....................; :
Can cir Gidy 6y quyen ...................., ;

Cdn cit Quy ché dao nghé.... va Ké hoach dao tao nghé...,

Can cit nhu cau hai bén.

HoOm nay, ngay.... thang .... nam.... tai............. , ching t61 gém:
Bén Dao tao (Nguoi sit dung lao dong): ............... - CHI NHANH TONG
CONG TY KHANH VIET
Tru so: 3
- CONG '
Website: KHANH
Dién thoai: Fax: MST:
Pai dién 1a Ong/Ba: Chirc vu: N -1

Sau day goi tit la Bén A

Bén hoc nghé (Ngudi hoc nghé) 1a Ong/Ba:
Sinh ngay:

CMND sé: Ngay cép: Noi cép
Ho6 khau thudng tru:

Noi ¢ hién nay:

Trinh d6 hoc van:

Trinh d9 chuyén mén:

Sau ddy goi tit la Bén B

Hai bén ciing théng nhét nhitng diéu khoan sau:
Piéu 1. Noi dung dao tao nghé

Bén A déng y nhan dao tao nghé vaBén B déng y dugc hoc nghé, tap nghé theo
quy ché va chuong trinh dao tao nghé .......... cua Bén A.

Diéu 2. Thoi gian va dia diém dao tao nghé
1. Thoi gian dao tao:
2. Dia diém dao tao: Ghi noi thice hién dao tao cia don vi... ...

Piéu 3. Chi phi dao tao nghé
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Chi phi dao tao cho Bén B la: ....... dong/ngudi/khéa, bao g0m céc khodn sau:
- Chi phi tra cho nguéi dao tao, hudng din

- Chi phi téi liéu, véan phong phém

- Chi phi mdy mdc, trang thiét bi, vat dung

- Chi phi di lai, sinh hoat, dn ca

.......

Diéu 4: Thoi han Nguwdi hoc nghe cam két phai lam viéc cho Ngudi siv dung
lao d9ng sau khi dwgc dao tao nghé

Sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao va du diéu kién dé duoc Bén A nhéan
vao lam vi¢c, Bén B cam két lam viéc cho Bén A 1a ...... (ndm hodc thang) ké tir ngay
hai bén ky két hgp dong lao dong.

Diéu 5: Trach nhiém hoan tra chi phi dao tao nghé

Bén B phai chju tréch nhi¢m hoan tra chi phi dao tao cho Bén A néu Bén B vi
pham cam két vé thdi han phai lam viéc cho Bén A sau khi dugc dao tao nhu néu tai
biéu 4 Hop ddng nay.

Diéu 6: Quyén lgi va nghia vu ciia Bén A
1. Bao tao dung theo chuong trinh, ké hoach dao tao nghé da thong bao.

2. Ky két hop ddng lao dong voi Bén B néu két qua hoc nghé, tap nghé ctia Bén
B dat tiéu chuén.

3.Cham dut Hop dong nay néu Bén B vi pham céc nghia vu trong qué trinh dao
tao theo quy ché..

4. Thuc hién ding cac diéu khoan nhu quy dinh trong hop déng nay va cac quy
dinh khac ctia phéap luat hién hanh.

Piéu 7: Quyén lgi va nghia vu cia Bén B

1. Quyén loi ciia Bén B

a) Khong phai déng bét ky khoan phi nao trong thoi gian tham gia khoa hoc.
b) Bugc 01 bita én mién phi do Bén A 16 chire (néu cd).

c) Duoc bé tri xe 6 t6 dwa don (néu cé).

d) Trong giai doan dao tao nghé tai Bén 4, néu Bén B tao ra san phdm sé duwoc
Bén A trdl i.oiv0e:

d ...

..) Pugc Bén A ky két hop ddng lao dong chinh thirc sau khi két thic khoa hoc
néu ket qué hoc nghé ctia Bén B dat tiéu chuén.

..) Céc quyén loi khéc theo quy dinh cua Bén A (néu cd) va cic quy dinh cua
phap luat hién hanh.

2. Nghia vu cua Bén B
a) Thyuc hién nghiém tic hop dong dao tao da ky.
b) Chép hanh céc ndi quy, quy ché ciia khda hoc.
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¢) Tich cyc hoc tap theo chuong trinh dao tao, ké hoach dao tao cua khoa hoc.

d) Khong duoc c6 bat ky hanh vi ndo ¢ y gdy anh huéng dén uy tin va hinh anh
cua Bén A hodc ¢6 y/vd y cung cap, lam 16 céc thong tin lién quan dén bi mat san xuét
kinh doanh cua Bén A.

d) Tu chiu trach nhiém bdo quan vé tai san Bén A giaq cho hodc cia cd nhian
trong qué trinh dao tao, hoan tra lai cdc phuong tién, trang thiét bi phuc vu cong viéc
do Bén A giao khi két thtic khéa hoc.

e) Gilt gin, bao v¢ tai san chung ctia Bén A.

g) Cac nghia vu khéc theo quy dinh cua phap ludt hién hanh.

Diéu 7. Pidu khoan khic va hiéu lyc Hop ddng

1. Trong vong 03 ngay trude khi hop dong nay }}ét han: Bén A s& ciin clr vao ké;t
qua danh gid qud trinh hoc nghé, tap nghé cia Bén B dé thdng bao cho Bén B vé ky két
HDLD véi Bén B.

. 2.Giai quyét mau thufn: Moi méu thudn phat sinh trong qua trinh thyc hién Hop
dong nay d€u phai du’gc giai quyet trén tinh than hoa giai, thuong lugng va ton trong lan
nhau. Néu Bén nao ¢6 tinh vi pham thi Bén d6 s& chiu trach nhiém trudce phap luat.

3. Hiéu lyc: Hop ddng c6 hiéu luc ké tir ngay ....... , duge 1ap thanh 03 ban, mdi ban
€O .... trang. Bén A gitr 02 ban, Bén B giir 01 ban; cac ban ¢6 gia tri phap ly nhu nhau./.

DPAIDIEN NGUOI SU DUNG LAO PONG NGUOI HQC NGHE
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Miu E Phu luc 03

TONG CONGIVKERANU VIET CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
N ' Pic lap — Tw do — Hanh phuc

HU LUC HGP PONG LAO DONG.........
Hop dong lao dong................. so/ .../ ngay...)
So: ... /(nam)/PLHDLD (XPTH.....)

Cdn cur Bo ludt Lao dong ndm ............., :

Cdn ctr Gidy 1ty quyén nim................... 2

Can cir Hop dong lao déng ........... §6 o, ky két AGAY sonvnnosons giita ......—
Chi nhanh Téng cong ty Khanh Viét va éng/ba........... (sau ddy viét tat la HDLD);

Can cir nhu cau hai bén.

Hom nay, nghy.... thAng ... nEm.. 18l , chiing t6i gom:

Bén sit dung 120 d0ng:........ocoooovvveveieeeererennn, - CHI NHANH TONG
CONG TY KHANH VIET

Tru so:

Website:

bién thoai: Fax: MST:

Pai dién 1a Ong/Ba: Chire vu:

Sau ddy goi tit la Bén A

Bén ngudi lao dong 1a Ong/Ba:

Sinh ngay:

CMND s6: Ngay cp: Noi cép:
Ho khau thuong tru:

Noi ¢ hién nay:

Trinh d6 hoc van:

Trinh d§ chuyén mén:

Sau diy goi tit lad Bén B

Hai bén cting théng nhét nhitng stra ddi, bd sung diéu khoan sau:

Diéu 1. Sira d6i ndi dung diéu Khoan ..........eevereverens nhuw sau:

Piéu 2. Piéu khodn khdc va hi¢u lwc Phu luc Hop dong

1. Béo céo thyc hign Phu luc HDLD dé ky két tiép theo: Trong vong 20 ngay
truée khi Phu luc nay hét han, Bén A s& bdo cho Bén B thoi diém Phu luc HDLD két
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thuc va xem xét viéc giao két HDLD méi tiép theo. Khi duoc xem xét ky két HDLD
ti€p theo, Bén B s& phai lam bédo cdo (hodc béo cdo) cong viéc da thyc hién. Trudng
phong hodc nguoi quan ly truc tiép s& thyuc hién cédc thu tuc danh gia, nhan xét lao dong
theo quy dinh tai Quy ché Tuyén dung lao dong hién hanh ctia Bén A.

_ 2. DBon phuong ,che“'lm dut Phu luc HPLD truge thdi han: Bén A hodc Bén B ¢6
quyén don phuong cham dit Phu luc HDLD nay trudc thoi han da théa thuan. Thoi han
thdng bdo trude khi don phuong cham dit Hop ddng it nhét 1a 30 ngay.

3. Céc diéu khoan khac ctia HDLD khong sira dOi hoic/va bd sung tiép tuc duoc
duy tri va c6 hiéu lyuc, trir khi ¢6 thda thuan stra déi bd sung khéc bang vin ban.

. 4.Giai quyét mau thuin: Moi mau thuén phat sinh trong qué trinh thyuc hién Hop
dong nay déu phai dugc giai quyét trén tinh than hoa giai, thuong luong va tén trong
1dn nhau. Néu Bén nao ¢b tinh vi pham thi Bén d6 s& chiu trdch nhiém truéc phap luat.

5. Hiéu lyc: Phu luc HPLD c6 hiéu ké tir ngay ....... , dugc 1ap thanh 03 ban, mdi ban
co .... trang. Bén A gitr 02 ban, Bén B giit 01 ban; céc ban cé gia tri phap 1y nhu nhau./.

PAI DIEN NGUOI SU' DUNG LAO PONG NGUOI LAO PONG
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Miu A Phu lyc 04

HANH VIET ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc lap — Tw do — Hanh phic

AO CAO KET QUA THU VIEC/LAM VIEC
Hop dong sb:. ngay .......
(Ap dung ddi véi lao dong nghe ao dong phd thong)

Ho va tén:

Chire danh, vi tri cong viée:

B0 phAn/xwémg/to: ...............cooovn.......

Thoi gian thir viée/lam viée: Tir ngay/thdng/nam dén ngay/thang/nam.
(Ghi ré 56 thdng hodc ngay cu thé)

Ca nhén ty danh gia: (Pdnh ddu v vao 6 chon)

1. Két qua thuc hién cong viéc

a) Khé nang nam bat cong viéc

O Rat tét O Tét O Trung binh O Yéu

b) Mtrc d6 hoan thanh cong viéc

O Rat tdt O Tét O Trung binh OYéu

¢) Tac phong lam viéc

O Nhanh nhen, hoat bat O Binh thuong O Chéam chap

2. Y thirc trong cdng viée

a) Chap hanh ndi quy, quy dinh

O Chdp hanh t5t O Dai khi khong chép hanh O Thudng xuyén khong chip hanh
b) Y thuc hoc hoi, cdu tién

O Rét tbt O Tét O Khoéng c6 ¥ thie
¢) Quan hé ddng nghiép:
O Rét tét O Tét O Dai khi thiéu ton trong O Thiéu tén trong

3. Nguyén vong ciia ban than
O T6i mubn tiép tuc dugce lam viée va ky tiép HPLD.
O T6i khong muén tiép tuc lam viéc va chim dut HD thir viéc/HPLD.
., ngay .....thang..... nam....

(Ky va ghi ho tén ddy du)
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Maiu B Phu luc 04

ANH VIET ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc lap — Ty do — Hanh phiic

BAO CAO KET QUA THU VIEC/LAM VIEC
Hop ddng sb: ,Ngay .......
(Ap dung véi lao dong chuyen mon, nghiép vu)

Ho va tén:
Chirc danh, vj tri cong viée:
Phong/bd phan:.........c.cccocovvevenennnnnn,

Thoi gian thir viéc/lam viée:.. .. (Ghi 13 sé thdng hodc ngay cu thé) Tu
ngay/thang/nam dén ngay/thang/nam.

1. Tong quan vé Tdng cong ty Khanh Viét:
a) Giéi thi¢u téng quan vé Téng cong ty Khanh Viét:....
b) Gidi thiéu téng quan vé Phong/Ban, Don vi:....

2. Y thirc trong cong viéc: Chap hanh ndi quy, quy dinh, y thire hoc hoi, ciu tién,
quan hé dong nghiép...

3. Mo ta cong viée phéi thuc hién & chire danh, vi tri cong viéc dam nhén:...

4. Trinh bay céc kién thirc co ban c6 lién quan dén nghiép vu, chirc danh cong
viéc dugc giao thuc hién:....

5. Cac cong viée da thuc hién va két qua chi tiét timg cong viéc da thuc hién:. ...

6. Céc cong viéc chua thuc hién duoc va liét ké chi tiét tirng cdng viéc chua thuc
hi¢n. Nguyén nhéan chua thuc hién dugc cong viéc:. ...

7. Nhitng thuén loi va khé khan trong qué trinh tht viéc/lam viéc:

a) Nhitng thuén loi:.....

b) Nhitng khoé khan:..

8. Nhitng bét cap (neu (577 ) -

9. D¢ xuét nhimg bién phap giai quyét cac bét cap (ghi rd nhimg dé xuét, kién nghi):..

10. Cam nhan cta ban than vé mdi trudng lam viée cta don vi, vé bd phén noi
lam viéc va vé cong viée duge phén cong:....

11. Dinh hudng cia ban than trong thoi gian téi:. ...

12. Nguyén vong sau khi két thuc thoi gian thir viée/lam viéc:......

(Ky va ghi ho tén day di)
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Phu luc 05

G VA THU NHAP KHAC QUY DPINH CHO CAC LOAI HQP PONG LAO PONG

\KHANH VIET /-
% 70 LOAI HDLDXPTH
) W““\ LOAI HPLD XPTH 12 thing e B O : HPLD
- Poi tu i (ky lin the h"t) tir di 12 thang dén 36 thang (2)
) thir vié y lan thir nha g o & -
ﬁp dl_lllg Rvae (ky lan thir hal) kho::lg‘\;:;(;:?!nh
Phwong an 1 Phuong an 2 Phwong an 1 Phwong an 2 ]
Lao dong co Mirc lwong: Téi | Mic lwong: Téi Mirc lwong: Theo | Mire lwong: Téi Mirc lwong: Theo | Mire lwrong:
trinh d§ chuyén | da khéng vugt da khong qua hé s6 luong cong da khong qua h€ s6 luong cong Theo h¢ so luong
mon Pai hoc tré | qua 2,0 X Mirc 330 X Mirc luong | vige 3',3 x Mtrc luong | viée cong viéc
lén: luong 16i thi€u | t6i thiéu ving Thu nhap khac: toi thiéu ving Thu nhip khac: | Thu nhdp khac:
Vg Thunhdp | 7igt kiem quy Thunhdp | 7iét kiem qup - Tiét kiém quyp
01 Thu nhip 1f]}3cz Ban‘g chi luong (néu co): k-l}aci Bang chi lwong (néu cd): T | luong (néu co):
khac: tiét dinh kem Duéi 50% hé sb tiét dinh kém 50% hé sb luong | 100% hé s6 lwong
An ca: theo quy | Phu luc 05A lvong cong viée Phuy luc 054 cong vice trd 1én cdng viéc
dinh hién hanh - Phiic lgi:Theo ché - Phiic loi: - Phiic loi:
do ctia Tong cong Theo ché df cua Theo ché d cia
ty, don vi Tong cong ty, don vi | Tong cong ty,
don vi
Lao dong co Miic hrong: T6i | Mire lwrong: THi Miic lwong: Theo | Mire lwong: Tbi Mirc luong: Theo | Mire lwrong:
trinh d6 chuyén | da khong vuot da khong qua hé s6 luong cong da khong qua h¢ so luong cong Theo hé so luong
mon Cao qua 1,5 x Muc 2,0x Muac viéc 2,2 x Muc luong | vige cong viéc
dang/Cao dang | luong t6i thi€u lvong toi thi€u | Thu nhap khac: to1 thieu vung Thu nhép khic: Thu nhap khic:
- nghé: vung — - Tiét kiém quy Thu nhap khac | - 734 kigm quy - Tiét kiém quy
Thu nhép Thu nhap | lwong (néu co): Bang C‘hl uct lwong (néu cd): Tir | luong (néu co):
khac: khac: Bang chi | Dugi 50% hé sé dinh kém Phu | 509 hé s§ lwong | 100% hé s luong
An ca: theo quy |tet dinh kém luong cong viéc luc 05SA cong viéc trd 1én cong viéc
dinh hién hanh | Phu luc 05A - Phiic loi:

-

q
59199'?001'
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LOAI HPLPXPTH
. LOAI HDLD XPTH 12 thang < - % i HPLD
T Doi twrgng HP (ky 13n thé nh 4t) tir du 12 thang dén 36 thang (2)
’ r vié n nha . 5 co di
ol B thir vige Y (ky Iin thi hai) R
Phuong én 1 Phuong 4n 2 Phuong in 1 Phuong in 2 '
Theo ché dd cua
- Phiic loi: - Phiic loi: Tong cong ty,
Theo ché do cita Theochédocia | dom Vi
Tong cong ty, don vi Tdng cong ty, don vi
Lao dong c¢é Mirc lwong: Ti | Mirc lwong: THi Mirc lwong: Theo | Mirc lwong: Téi Mirc lwong: Theo | Mirc lwong:
trinh d§ chuy€n | da khong vugt | da khong qua hé so luong cong da khoéng qua h¢ s0 luong cong | Theo hé s6 luong
mén Trung qua 1,35 x Muac | 1,5x Muac viéc 1,7 x Mure luong | vige cong viéc
cap/Trung cap luong t61 thiCu | luong t6i thiéu | Thy nhip khac: toi thi€u vung Thu nhap khac: Thu nhip khac:
03 nghé tré xudng: | ving vung - Tiét kiém quy Th}' nhip |l iét kiém quy - Tiét kiém quy
Thu nhép Th}‘ “h%l) | luong (néu co): lf},‘acf Ban‘g chi lwong (néu co): T | heong (néu ’
khac: khac: Bang chi | Dugi 50% hé s6 tiét dinh kem 50% hé s6 luong | ¢6):100% hé sb
An ca: theo quy | tiét dinh kém luong cong viéc Phu luc 05A cong viée trd 1én luong cong viée
dinh hién hanh | Phu luc 05A - Phiic loi: - Philc loi: - Phiic loi:
Theo ché do cua Theo ché do cua Theo ché do cua
Tong cong ty, don Tong cong ty, don | Tong cong ty.,
Vi Vi don vi
Lao dong
04 | dac biét Thoa thuédn Thoa thuan Thoa thuin Thoa thuin Thoéa thuédn Thoa thuan
can dai ngo

Ghi chii: D6i voi HD muia vu thi ap dung nhu loai HDLDXDTH 12 thang (ky 1an thir nhat).

O
"fd _\-‘\.
AT
& —————




TT Noi dung Dién giai
I | Thu nhap
1 | Thu nhip hang thang XX
Bao gom: i
3 s " - Mire lwong tdi thiéu viing x ngach/bac quy dinh
.1 | Tien luong theo Hop dong lao ddng XX XX trong hé thong thang bang luong cua don vi;
- Va phu cép doc hai (néu co)
1.2 | Thu nhép theo hi¢u qua/ning sudt ctia don vi XX XXX
2 | Thu nhép théng 13 XXX La‘m vige du 12 thang va dugc don vi danh gia hoan
thanh céng viéc
I1 | Ché @9, phiic lgi va thu nhap khac XXX
B,H XH’E‘;.HYT’BFE et gpha'n trdeh 0 nhngm Phéan nay, ngudi lao dong dugce don vi chi va hd tro
I | cua ngudi lao dong phai déng 10,5% mic XX MHE | S whaerahe s s avie han i
luong thang) el REin ROl SERENESHE &
5 1| %iie - XXX Bugc rlhap bang tien néu don vi khong td chirc
duoc bira dn ca
3 Kham sirc khoé dinh ky (it nhat 06 thang 1 Khéng dugc nhan tién, chi phi khdm sirc khoe theo
XXX ; 3 :
1an hodc/va 1 nim) quy dinh cta don vj
4 | Ddng phuc/bao hé lao dong xxx | Theo quy dinh ctia don vi
Boi dudng bang hién vat lam viée trong moi Cap bang hién vat tuong duong mirc tién theo don
5 | trudng (diéu kién) c6 yéu td nguy hiém, doc XX xxX | viquy dinh. Pon vi cap phat sau ngay hoic ca lam
hai (néu c6) vige
§ | Bl hidmvi sielidedho ngudi lao dong —_ Pon vi c]n va hd tro cho ngudi lao dong (Can cur
vao thuc té ctia don vi)
L& Quéc té lao déng 25% thu aligp hing Thu nhap hang thang x %) thang lam viéc lién tuc
7 ha xxx | thyc té trong nim (khdéng bao gém thdi gian hoc
ang
viéc, thur vige)/12
o Thu nhap hang thang x 50 thang lam vige lién tuc
8 | Le Quoc khanh 25% thu nhép hang thang xxx | thuc té trong ndm (khoéng bao gom thoi gian hoc
vige, thir viéc)/12
) Thu nhap hang thang x s0 thang lam viéc lién tuc
9 | Tét Duong lich 50% thu nhép hang thang xxx | thuc té trong nam (khéng bao gdm thdi gian hoc
viée, thir viéc)/12
) Thu nhdp hang thang x 56 thang lam viéc lién tuc
10 | Teét Nguyén déan 100% thu nhap hang thang xxx | thyc té trong nam (khéng bao gdm thoi gian hoc
viéc, thir viée)/12
I1 | Thanh lap Téng cong ty 4/10 XxX | Theo miic quy dinh hang nim ctia Téng cong ty
III | Téng thu nhip nim theo hgp dong (I+1I) XXX
Binh quin thu nhip/thdng XXX
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Phu luc 06

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc ldp — Ty do — Hanh phic

A. THONG TIN NGUOI PUQC PANH GIA

HIEU Y KIEN PANH GIA NHAN VIEN

(Dung cho quan ly danh gid nhan vién)

Chvodmny cummsonio 655 5.6 & 08
AT RHOEE o dicomsmomifion 0 i st
BOphan: ......ooviii

1. Ho tén nguoi dwoce danh gia:

2. Cong viéc chinh dwgc phéan cong:

.......................................................

.......................................................

.......................................................

.......................................................

3. Thoi gian danh gia: T ngay

...........

B. NOI DUNG PANH GIA (Pdnh diu X vao 6 ddnh gid twong irng)

(S6 liéu bén duwdi la s6 gia dinh)

Mirc d¢ danh gia

STT Tiéu chi danh gia Piém binh quin
1 2 | 3| 4

I | KET QUA THUC HIEN CONG VIEC

1 | Kha ning nim bét cong viéc X

2 | Chét lugng/két qua cong viéc X

3 | Néng suét cong viée X

4 | Tac phong, k¥ nang lam viéc nhom X

II | Y THUC TRONG CONG VIEC

1 | Chép hanh ndi quy, quy dinh X

2 | Hoc héi, cdu tién X

3 | Quan hé dong nghiép X

4 | Dam bao ngay cong X
III | PANH GIA THAI DO

1 | Manh dan c6 chinh kién X

2 | San sang chia sé, hop tac %

3 | Y thirc gan b6 lau dai voi don vi X

4 | Co giai phap, sing kién dé thuc hién "

tot nhiém vu dugce phén cong
TONG CONG 0 0 | 6|6 3.5
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Quy dinh mirc d§ danh gia

1 2 3 4 5
Yéu Cin c6 ging Dat yéu cau Kh4 Tot

Khéng dap | Chwa dat -Dat ding mtic | - Dat trén mutrc tiéu | - Vwrgt xa mirc

tng duoc yéu | muc yéu cau. | tiéu chuan/chi tiéu; | chuan/chi tiéu; ti€u chuan/chi tiéu;

cau. - Hoan thanh ¢ | - Hoan thanh ddy | - Hoan thanh
ban nhiém vy/ muc| di nhiém vu/muc xuat sic nhiém
tiéu. tiéu. v/ muc tiéu.

C. NHAN XET
Lo DHEM MANNE = e

D. PE XUAT (Pdnh diu X vio é twong irng)

[] Chim dut HDLD [C] Ky HPLP 36 thang
[] Ky HPLD 12 théng [] Ky HPLD khong xéc dinh thdi han

Pinh hwéng can dao tao:

ngézy‘.... tha’rfzg. o ndim 20....
NGUOI QUAN LY

(ky, ghi ho tén day du va chire danh)
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Phu luc 07
ONG TY KHANH VIET CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
cONG TY \BON VI... Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
KHANH VIET /¢ . ,
. Fas L , ngay..... thang ..... U s

y CAO TINH HINH LAO PONG VA CHUYEN LOAI HQP PONG LAO PONG
Ky bio cio: QUY .... NAM ....

I. Tinh hinh lao dong chung.

Tai ngay 31/12/... Ké hoach

L) Mg duing (nim trwéc) nam .....

1 | Tong s6 lao dong (nguoi)

Lao dong HD KXPTH:

Lao dong HD XDTH:

Laq dong mua vu/cong viéc
nhat dinh dwoi 12 thdang:

d | Lao dong thirviéc

Lao dong dao tao

2 | S6 lao dong binh quin/nim




I1. Tinh hinh bién dong lao dong va hop dong lao dong.

1. Sb lao dong thuc hién binh quan dén cudi ky bao céo: ... nguoi, dat .... %KH; Tang/Giam: ....... ngudi so véi ké hoach
2. Tinh hinh bién dong:
Tong sb Trinh d§ chuyén mén ky thuat Loai hop ddng gll:ll
Mua
n vu/
s Dai Day | Chua th)ng Xac | Cong
TT Noi dung 2 Trong So A x4c : o n , .
Tong .~ |hoc| Cao | Trung | nghé | qua . dinh | viéc | Thu | Pao
2 do . o5 < cap ] A dinh ‘. f o
sO N tr¢ | dang | cap » | thuong | dao .. | thoi | nhat | viéc | tao
nit % nghé A thoi "
1én xuyén | tao han | dinh
han ”
dudi
12 th
A. Tinh hinh bién déng lao dong (ngwoi)
L. | S6 dau ky
2. | So tang trong ky:
a | Tuyén dung maoi (*)
b | Diéu dong tir don vi thudc Cty me
¢ | Khac
3. | Liy ké ting tir dau nim
a | Tuyén dung moi(*)
b | Diéu dong tir don vi thuoc Cty me
¢ | Khac
4. | S6 giam trong ky:
a | Nghi huu
b | Don phwong cham dirt
c | Ky lugt sa thai
d | Théa thuén cham dirt
e | Ly do khac
5. | Liiy ké giam tir dAu nim
3 Z%Z3 )




a | Nghi huu

b | Pon phwcong cham dirt

c | Ky ludt sa thai

d | Théa thuén cham dirt

e | Lydo khdc

6. | Cudi ky

B. Tinh hinh chuyén loai HDLD (chi ldy 56 liéu chuyén logi HDLD)

1 Chuyén loai tang trong ky: X X X X X X
+ KXDTH X X X X X X
+ XDTH trén 24 thang X .4 X X X X
+ XDTH tir 12 thang dén 24 thang X X x | x | x| x

2 | Chuyén loai giam trong ky: X X X X X X
+ XDTH trén 24 thang X X X .4 X X
+ XDTH tir 12 thang dén 24 thang X X X X X %
+ Mua vu/dudi 12 thang X X X X X %

3 | Chuyén loai ting liy ké tir dau nam X X X X X X
+ KXDTH X X X X % X
+ XDTH trén 24 thang X X X X X %
+ XD TH tir 12 thang dén 24 thang % X X X X X

4 | Chuyén loai giam lity k& tir du nam X % X X X X
+ XDTH trén 24 thang X X X X X X
+ XDTH tir 12 théang dén 24 thang X X X X X X
+ Mua vu/dudi 12 thang X X X X X X

5 | HDLD tam hoan thuc hién trong ky X X % X X X

NGUOI LAP BIEU GIAM POC

Huéng din lip biéu:

- HDKXDTH: Hop diong khong xdc dinh thoi han
- HDXDTH: Hop déng xdc dinh thoi han

- "X": Khong nhdp 56 liéu

- (*): Ghi ré cac chitc danh tai c¢ét Ghi chu




