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_ CONGTY COPHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG PO THI PA NANG Doc lap - Tw do - Hanh phic
QUY TRINH

TUYEN DUNG VA PAO TAO
(Ban hanh kem theo Quyer dinh sé6 315 /OD-MTPT ngayh*/6 /2016
cua Tong Gidm déc Cong ty Co phan Méi truong Dé thi Da Nang)

1. Muc dich va pham vi ap dung

Muc dich ban hanh quy dinh cong tac tuyén dung va dao tao CB.CNV la nham
xay dung do1 ngli CB.CNV co6 y thuc ky luat, ddp ung chuyén mon, nghiép vu va co
trdch nhiém cao hoan thanh cong viéc, nhiém vu duoc giao trén ca ba mat: nang suat,
chét luong, hiéu qua.

Vién ban ndy 4p dung doi véi Hé thong quan ly moi truong theo ISO 14001 tai
Cong ty Cb phan Moi truong D6 thi Pa Nang (goi tat 1a Cong ty).

2. Tai liéu vién dan

Quy trinh kiém soat tai liéu, ma hiéu: QT.01/MTDT

Quy trinh kiém soat ho so, ma hiéu: QT.02/MTDT

Cac tai liéu lién quan thuéc HTQLMT.

Tiéu chuan TCVN ISO 14001 : 2010

3. Thuét ngir, dinh nghia, tir viét tit

3.1. Thuat ngir, dinh nghia:

Tuyén dung: 13 qua trinh tim kiém, tuyén chon tir nhiéu nguén khéc nhau
nhtng CB. CNV c6 du kha nang ddm nhiém dugc nhiing nhiém vu cua Cong ty.

bao tao: la viéc huan luyén, giang day va tap huédn cho d6i ngi CB.CNV vé
nghiép v, vé cac k§ nang phong chdy chtia chdy, an toan lao dong, an toan giao thong
dé dap ung dugc nhimng yéu cau nhiém vu duogc giao.

Cac thuat nglt, dinh nghia c6 lién quan duoc st dung theo Tiéu chuan SO
9000: 2005; TCVN ISO 14001 : 2010.

Pon vi: Phong, Xi nghiép, ... truc thudc Cong ty.

3.2. Tir viét tat:

HTQLMT : Hé théng quan ly Moi truong (theo TCVN ISO 14001 : 2010).

TGD : Tong Giam dbe Cong ty

Gb : Giam doc

LD : Lanh dao Cong ty

MR : Dai dién lanh dao vé HTQLMT

CB.CNV  :Can b cong nhéan vién
Phong TC-HC: Phong T6 chie hanh chinh.
Céc don vi : Céc don vi truc thudc.
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4. NOi dung

4.1. Lwu do quy trinh tuyén dung

Trach nhiém

So' dd qua trinh tuyén (il,mg

Biéu mau, Ho so

Cong ty, cac XN
MT

Tong gidm doc

Phong TC - HC

Phong TC - HC

Truong cac don vi,

Phong TC - HC

Phong TC - HC

Phong TC — HC,
TGD

Phong TC — HC

Xac dinh nhu cau
tuyén dung

Phé duyét nhu
cau tuyén dung

l

Thong béo ké
hoach tuyén dung

y

Nhén hé so dang
ky du tuyén

\4

Phong van céac ho
so dat yéu cau

L

Thong béo két
qua tuyén dung

i

Tuyén dung, ky
hop dong

|

bé xuat cua cac
XNMT

Téng hop nhu céu
tuyén dung

Tong hop ho so

Danh sach cac tng

vién

Thoéng bdo cho cac
don vi truc thudc,
ung vién

Hop dong lao dong

Toan bd ho so qua
trinh tuyén dung

4.2. Noi dung thuc hién cda quy trinh tuyén dung

4.2.1 Xac dinh nhu cau tuyén dung :

Can cu theo ké hoach giao hang nam cua Cong ty, céac XN MT can cu theo ké
hoach va nhu cau st dung lao dong thuc té tai don vi va dé xuat bang van ban gui

Phong TC-HC tong hop va trinh lanh dao duyét.
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4.2.2 Phé duyét nhu cau tuyén dung:

Khi tiép nhan hd so Phong TC-HC kiém tra ho so theo tiéu chuén va quy trinh
tuyén dung cua Cong ty.

Ho so da dat yéu cau Phong TC-HC tong hop va trinh Tong Giam déc Cong ty
ky tuyén dung va lam thu tuc ky hop dong lao dong.

Phong TC-HC tong hop, trinh 1én Tong giam ddc Céng ty xin y kién chi dao.

4.2.3 Thﬁng bao ké hoach tuyén dung:

Néu nhu cau tuyén dung duoc phe duyét, Phong TC-HC s€ soan thong bao
tuyén dung, gri dén cac don vi truc thude, dang tin nhu cac bdo, dai, trang web cua
Cong ty.

4.2.4 Nhan ho so diang ky du tuyén:

Trong vong 15 ngay ké tir ngay ra théng bdo tuyén dung, Phong TC-HC sé&
nhan ho so du tuyén. Ho so s& khong dugc hoan lai cho nguoi np tuyén néu khong
dat yéu cau.

H6 so du tuyén theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Ngoai nhing quy dinh cia Nha nudc, Cong ty ban hanh quy ché néi bo co
nhting yéu cau sau:

- Bon xin viéc.

- So yéu 1y lich.

- Céc van bang lién quan.

- Gidy chimg nhan kham suc khoe.

+ D6i voi cong viée mang tinh chét lao dong truc tiép thi do wdi duoc tuyén 1an dau:

- B6i voi nam: khéng qua 40 tudi

- D6i véi nit: khdng qué 35 tudi.

- Trinh d6 hoc van hét cap 2 va c6 suc khoe tét.

4.2.5 Phong van cac ho so dat yéu cau:

Phong TC —HC s& chon loc ra nhimng hd so phut hop véi yéu cau cua tung don vi
truce thude. Lén danh sach cac ung vién.

Giam doc don vi truc thudc, Phong TC —HC phong van truc tlep cac ung vién
phu hop véi yéu cau cong viéc cua tung don vi.

4.2.6 Thong bao két qua tuyen dung

Sau khi phéng véan, Phong TC-HC s& [ap danh sdch cac ung vién duogc tuyén
dung gut cho cac don vi truc thudc.

4.2.7 Tuyén dung, ky hol; ddng lao dong

Phong TC-HC lam hop déng lao dong cho nguoi duoc tuyén dung va trinh
Tong giam déc ky duyét.

Truée khi két hop ddng chinh thie, TGD Coéng ty ky hop dong thtr viée tir 1
dén 2 thang. Trong thoi gian thu viée, giao lanh dao cdc don vi lién quan huéng dan
nguoi lao dong thir viée hoc tép cdc ndi quy, quy ché cua Xi nghiép va Cong ty, quy
trinh lién quan dén cong viéc dugce giao.
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Trong thoi gian thu viéc, nguoi lao dong dugc tra luong it nhat béng 85% muc
lurong co ban cua cong viéc do.

Sau thoi gian tht viée, ngudi lao dong sé duoc ky hop dong lao déng chinh
thure voi nguoi lao dong dudi 3 hinh thuec:

- Hop dong khong xac dinh thoi han.

- Hop dong xac dinh thoi han 1 — 3 nam.

- Hop dong lao dong theo thoi vu c6 thoi han 12 thang.

Déi véi céc hop déng cong nhat, vu viéc thay cho nguot lao dong nghi om, nghi
phép, nghi sinh, nghi khéng luong...v6i thoi han dudi 3 thang thi giao cho GD céc Xi
nghi¢p moi truong dugc ky hop ddng va phai chiu hoan toan trach nhiém vé trang bi
bao ho lao dong va mua bao hiém nhén su. Néu thuc hién khong dung céc qui dinh
trén, truong hop xdy ra rui ro thi Giam dbc cac Xi nghiép quan ly lao dong dé phai
chiu trach nhiém

4.2.8 Luu trit ho so tuyén dung

Phong TC-HC tap hop toan bo ho so lién quan dén qua trinh tuyén dung, luu
trit, quan ly ho so theo qui dinh tai Quy trinh kiém sodt hé so (QT.02/MTDT).

4.3 Cong tac dao tao

4.3.1 Xac dinh nhu ciu dao tao

- Vao cudi mdi nam, Phong TC-HC phoéi hgp cling cac phong ban/ don vi ¢6
lién quan tién hanh phan tich nhu cau dao tao theo ké hoach phat trién cua phong ban/
don vi, cua Cong ty.

4.3.2. Lap ké hoach dao tao

- Can cu vao ban phan tich nhu cau dao tao, phong TC-HC lap Ké hoach dao
tao-Huén luyén (BM.01/QT. 07/1V[TDT) cho nam ké tiép.

- Trong qua trinh thuc hién, néu thay can thiét phai sta doi lai Ké hoach dao tao
cho phu hop véi tinh hinh thuc té, phong TC-HC s€ phdi hop cung véi cac Trudng bo
phan thuc hién hodc Truong bd phan gui nhu cau dao tao cua bo phan minh (danh
sach tap huan) vé phong TC-HC xem xét trude khi lap ké hoach theo biéu mau
BM.02/QT.07/MTDT.

4.3.3. Phé duyét

- Phong TCHC 14p ké hoach dao tao nam sau dé trinh Ban TGD phé duyét.

- Truong hop cac bo phan khi ¢6 nhu cdu dao tao dot xuat, Trudng bo phan lam
Phiéu dé nghl dao tao-Huén luyén (BM.03/QT. 07/MTDT) va gui cho phong TC-HC
xem x€t, néu phu hgp s€ trinh Ban TGD duyét, néu khong phu hop thi ghi rd ly do va
tra lai cho bo phan dé nghi. :

- Ngoai viéc dao tao theo ké hoach va dao tao dot xuat, phong TC-HC co thé dé
xuat Ban TGP duyét dé nghi cac bd phén ¢t ngudi tham gia céc khoa dao tao bén
ngoai c6 chuong trinh phu hop véi nghiép vu chuyén mén ctia mdi bo phan.

3.4. Chon loai hinh dao tao
4.3.4.1. Dao tao ndi bo:

- NoOi dung dao tao cho cdc nhan vién méi phai bao gom:
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- Cac chinh sach, thua tuc va hé théng quan ly moi truong (HTQLMT);

- Céc khia canh méi truong cd y nghia, tic dong ctua ching va bién phap kiém soét;

- Vai tro, trach nhiém cua cé nhén trong viéc tuan tht HTQLMT va nhén thuc
hau qua cé thé xay ra khi khéng tuan tha cac quy dinh.

Doi voi nhan vién nghiép vu mdi vao Cong ty, khi c6 nhu cau dao tao, Cong ty
lién hé véi céc td churce, céc Truong dang ky, t6 chiic tap hudn vé cac chinh sach, thu
tuc va hé théng quén ly moi truong ...

Khi ¢6 su thuyén chuyén, nang cap nhan vién trong noi by, Truong bd phan
chiu trach nhiém dao tao hodc ctr nguoi c¢6 du kha nang dé theo doi, hudng dan nhtmg
cong viéc ma ho s& dam nhan sau nay. Két qua cua dao tao trén cong viée thue té thé
hi¢n qua kha nang dap Urng cong viéc cia CNV-NLD.

- N§i dung dao tao cho nguoi lao déng bao gom:

Theo ké hoach hang ndm Phong TC-HC phéi hop véi Phong K¥ thuat t6 chirc
dao tao, bdi dudng va kiém tra céc noi dung ATLD theo qui dinh (Tai ligu tap huan
dugc Ban TGD, phong nghiép vu Cong ty phé duyét, bai kiém tra tric nghiém do cac
phong nghiép vu lap phéi hop thong qua).

- Cac chinh sach, thu tuc va hé thong quan ly moi truong (HTQLMT);

- Cac khia canh méi truong cd y nghia, tic dong cuia ching va bién phép kiém soét;

- Vai tro, trach nhiém cua ca nhén trong viéc tuan tht HTQLMT va nhan thuc
hau qua co thé xay ra khi khong tuan thd cac quy dinh.

4.3.4.2. Pao tao bén ngoai

- Nhim nang cao nghiép vu, chuyén mén ciia CNV, T Dao tao thuong xuyén
lien h¢, gui nhan vién tham du céc khoa dao tao, cdc bu01 hoi thao, tap hudn, toa
dam,... & bén ngoai Cong ty do céc don vi tu van-dao tao td chuc.

- Moi giang vién vé giang tai Cong ty hodc to chirc khoa hoc tai mot dia diém
ngoai Cong ty:

* Cén clr vao nhu cau dao tao, nghiép vu chuyén moén cua timg bd phén, cac
chuong trinh hoc, Té Pao tao lién hé, tim hiéu céc don vi thuc hién dao tao dua theo
cac tiéu chuan:

+ Chuong trinh hoc phai phi hop véi nhu cau dao tao cta Cong ty.

+ Uy tin cua cac Truong, Trung tdm dao tao, giang vién giang day.

+ Hi¢u qua cua 16p hoc phai dép ung duoc mong doi cia hoc vién.

+ Chi phi va thoi gian dao tao phai hop ly.

- Céc chuong trinh hoc, giang vién do phong TC-HC phéi hop cung cac Truong
bo phan lua chon, dé nghi va duoc Ban TGD Cong ty phé duyét.

4.3.2. Danh gia cong tiac dao tao ciia nhan vién

Moi khod dao tao do cong ty to chirc hay giri hoc vién di dao tao déu phai duoc
danh gia nham x4c dinh hiéu qua cua n6 mang lai so véi muc tiéu cua Cong ty, cia
cac don vi va ca nhan dit ra.

+ D6i véi nhan vién: Dé nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu vé
HTQLMT nham phat trién, hoan thién nhiém vu cdng tac tot hon theo mau
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+ Déi voi ngudi lao dong: Pé nang cao tay nghé, hoan thanh tdt cong viéc theo
quy trinh, quy dinh cua Cong ty.

Phong T6 chirc Hanh chinh 1ap bdo cao danh gid tong hop sau khoa hoc.

5. HO so cong viée

5.1. H6 so quy trinh tuyén dung va dao tao gém:

‘ Thoi
STT Tén hd so Ma hiéu Noilip | Noilvu |
‘ gian luu
g | Nehoachddotao-fprgorommreT | prcHC | PTCHC | 5 nam
Huéan luyén
02 | Danh sch tdp hudn | BM02/QTO7/MTDT | Donvi | P.TCHC | 5 pam
o3 | TMmevdenghidio | pyes0TeMTET | Bonvi | PTCHC | S nam
tao-Huan luyén

5.2. Cac hd so nay duoc céc cd nhan, don vi lién quan lap, kiém soét theo qui
dinh tai Quy trinh kiém sodat ho so, ma hiéu: QT.02/MTPT

6. Phu luc
Cac biéu mau ban hanh kem theo Quy trinh nay gom:
CTT Tén goi biéu mau M3 hiéu |
I | Ké hoach dao tao — Hudn luyén BM.01/QT07/MTDPT
2 | Danh sach tap huin BM.02/QT07/MTDT
3 | Phiéu dé nghi dao tao — Huén luyén BMO03/QT07/MTDT
T
VAN
JON,
TH| ¢
.ANG
o
o
QT.07/MTDT
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CONG TY CO PHAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG DO THI PA NANG

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

KE HOACH PAO TAO — HUAN LUYEN

NGAY: oo,
- Thot gian:
- bia diém:
STT Noi dung Phu trach Ghi chu
]
2
3
,,74,7
5
ba Nﬁng, Ngay...... thang.,. ... 151,
Nguoi lap PHONG TCHC Téng giam doc
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG PO THI PA NANG Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH SACH PAO TAO - HUAN LUYEN

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

NAM : ..,
'STT Ho va tén Pon vi Ghi chi
R
8
2
3
4
5
TONG CONG
Da Néng, Ngay..... thdng........ P i vy
PHONG TCHC Ngudi lap

’VG‘.

D

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

MOI TRUONG PO THI PA NANG Poc lap - T do - Hanh phiic

PHIEU DE NGHI PAO TAO — HUAN LUYEN

BIS (00 MU TIERE ok et i eosis srmme s st s sspn P il R SRt i

VIATT CONG LAC cuvviiieviiieee e BO phan: ..o

I- Dé nghi boi dudng chuyén mén:

= TN KhOa NOC: oo

PION W1 10 CIITC: s cuumsn s s ssimnis s s s s s s e s s gsivice s s smes ¢ 5ot £vams wwsms s

= L 0T Elen I BRy T e i somsins ssiominia 1 1 ——
- bia diém O

- Lich hoc cu R e,

PO TR T TOE ... i i st i B i 555 AR RS S5 5 F8 558528

L€ phi KhO@ NOC: woviiiiiiiiiee e

R BRI T menimcaars collors sl sumes v vanmsrs PP esten 0eehes 2R IS RS0 AR, S B

(Pinh kém thong tin chinh thuc tor don vi dao tao)

Il — Muc tiéu tham gia khda hoc:

.

Nhén vién dé nghi boi dudng chuyén mén (muc tiéu khoa hoc lién quan nhu thé

nao dén cong viéc hién tai hodc trong tuong lai):

2. Y kién ctia quan ly truc tiép

a. Muc tiéu (danh gida muc tiéu khoa hoc déi nhiém vu cdng tac cua nhan vién)

b. Nang luc tham gia khoa hoc cua nhan vién

c. Sap xép cong vi¢c trong b phan
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d. Y kién khac

III - Cam két thue hién:
O Tham gia khoa hoc chuyén can, du thi, kiém tra ddy di: oo

O Két qua hoc tap dat loai: 0 Giéi O Kha QO TBKha O Patyéu cau

161, , dd doc va hzeu quy dinh trong Quy
trinh Tuyén dung va Dao tao va tu nguyén tuan thii tdt ca cde cam két trén.

Ngay thdang nam

Ky tén:

IV - Y kién cta Truéng bd phan:

Ky tén
V- Y kién Phong Nhin su:

Ky tén
VI - Xét duyét ctia Ban Tong giam dbc:

Ky tén
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