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QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché sir dung lao dong va quan Iy nhin sy
tai Quy Phat trién tai ning kinh té

HOI PONG QUAN LY QUY PHAT TRIEN TAI NANG KINH TE

Can ctk Quyét dinh sé 288/0D-BNV ngay 1/04/2025 ciia B truéng Bg N6i vu vé
vigc cdp Gidy DPhép thanh Idp va cong nhdn Diéu I Qup Phét trién tai ndng kinh té;

Cén cir Quyét dinh s6 631/QD-BNV ngay 20/6/2025 ciia Bé trzro’ng B$ Ngi vu vé
viéc cong nhén Quy dii diéu kién hoat dong va cong nhdn thanh vién Hi dong quin Iy Quy
Pht trién tai ndng kinh té;

Cain cit thong nhdt tai cudc hop dién ra ngay 19/ € /2025;
Xét nhu céu cong viéc,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh co cdu td chire, chirc nang,
nhiém vu clia cac don vi thuéc Qu§ Phat trién tai niing kinh té.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Piéu 3. Hoi ddng quan ly quy, Giam déc quy va cac can bg, nhan vién thusc Quy
Phét trién tai ning kinh t& chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh(i‘n:
- Nhu diéu 3;
= Luu: VT Quy.
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QUY PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUY CHE
Str dung lao d9ng va quan Iy nhén sw tai Quy Phat trien tai ning kinh té

(Ban hémh kém theo Quyét dinh 56 4 10D-PTINKT ngdq2025 ciia Chil tich Hoi dbng quin 1)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché quan Iy nhan su va sir dung lao dong la nhitng quy
dinh huéng dén vé Noi quy lao ddng; sir dung lao ddéng; quy dinh trong cdng tac nhén su;
str dung con déu tai Quy Phat trién tai nang kinh té (sau day goi tat 1a “Quy™).

2. P6i twong dp dung: Ngudi lao dong 1am viéc tai Quy.

Diu 2. Giai thich tir ngir va viét tit

1. Giai thich tir ngit:

a) “Quf Phdt trién tai ning kink t8” 12 Quy xa hoi duoe thanh 14p hoan toan tu
nguyén, hoat déng khong vi muc tidu lgi nhuan, nhim muc dich hé tro khuyén khich su
phét trién giao duc, dao tao.

b)) “Diéu I¢ Qup Phat trién tai néing kinh t&” (goi tét 1a Didu 18 Quf) dugce cdng nhan
kém theo Quyét dinh s6 288/QD-BNV ngay' 1/04/2025 ciia Bo truéng B Noi vu;

¢) “Hoi dong quan [y Quy™: La co quan quan ly cia Quy, nhén danh Quy dé quyét
dinh, thwc hién cic quyén va nghia vu cia Qug.

d) “Ban Piéu hanh”: L4 co quan quan ly, didu hanh cac cbng viéc hang ngdy cua
Quy, chiu trach nhiém trude Hoi ddng quan ly Quy va trude phép luat vé viée thuc hién cac
quyén va nhiém vu dugc giao.

1) “Nguwoi lao dong” 1a ngudi cb du didu kién theo quy dinh vé phép Juat lao déng,
lam viéc tai cho Qu§ theo hop ddng lao déng, dwoc tra Irong va chiu sy quan 1y, didu hanh
cua Quy;

k) “Hop dong lao déng” (viét tat 1a HDLD) 1a su théa thuén gitta nguoi lao déng va
Quy vé vi€c lam c¢6 trd céng, tién lvong, didu kién lao dong, quyén va nghia vu ctia méi
bén trong quan hé lao dong. Truong hop hai bén thoa thuin béng tén goi khac nhung cé ndi
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dung thé hién vé viéc lam c6 tra céng, tién lwong va su quan ly, didu hanh, giam sat cla
mét bén thi duge coi 13 hop ddng lao dong;

Chwong IT
THOI GIO LAM VIEC VA THOI GIO NGHI NGOT

Piéu 3. Thoi gid 1am viée

1. Thoi gio 1am viée cta Quy 13 08 gity mot ngdy, mdi tudn 1am viéc khoéng qué 40
gid, tir thir Hai dén tht S4u.

2. Thoi git lam viée duoc quy dinh nhu sau:

a) Budi sang: Tir 08h00 dén 12h00;

b) Budi chidu: Tir 13h00 dén 17h00.

3. Gi¢ lam viéc ctia b phén cong tic dic thu khac (néu c6) 1a thoi gian lam viéc
thue té khéng theo thoi git 1am viée binh thudng nhu trén nhung khéng qué 08 gior mdi
ngay.

Pidu 4. Gid 1am thém

1. Quy dugce sir dung Ngudi lao dong 1am thém gio khi dap (rng da céc didu kién sau
day:

a) Puge sy dong v cia Nguoi lao dong;

b) Pam bao s6 gidr 1am thém ciia Ngudi lao dong khong qua 04 gid trong 1 ngdy lam
viéc; Khong qué 40 gid trong 1 thang; Khong qué 200 gio trong 1 nim;

2. Ngudi lao ddng c6 nhu ciu lam thém ngoai gitr 1am viéc phai c6 vin ban @& nghi,
thda thuéin va phai duoc Gidm ddc Qu§ chép thuan.

3. Tién luong, tién cong khi Ngudi lao dong 1am thém gitr theo quy dinh ctia phép
ludt (néu co).

Didu 5. Thoi gid nghi ngoi

Nguoi lao dong lam viée tai Quy thuc hién thdi gity lam viéc va nghi ngoi theo quy
dinh clia phép lujt va quy dinh ctia Quy, cu thé:

1. Nghi trong gi¢ lam viéc

Ngudi lao déng lam vige theo thoi gior 1am viée quy dinh tai Piéu 105 cta Bo luat
lao ddng tir 06 gitr tré 1én trong mot ngay thi duge nghi gifta gi® it nhét 30 phit lién tuc,
lam viéc ban dém thi dwoc nghi giita gi¢r it nhat 45 phit lién tuc.



2. Thoi gian nghi thém giita hai ca lam viéc: Trudng hop Ngudi lao dong 1am viée
trong ngay tir 10 git trdr 18n ké ca s8 gity 1am thém thi dwoc nghi thém it nhét 30 phut tinh
vao gio lam viéc.

3. Nghi hing tuin
a) Mbi tuan, Ngudi lao dong duoc nghi 2 ngay: thitr Bay va Chi nhét;

b) Pbi véi mot sb Ngucn lao ddng lam nhimg cdng viéc mang tinh dic tha, Quy co
thé b tri ngay nghi hang tuin véao céc ngay khac trong tudn hoic trong thdng nhung phai
dam béo cho Ngudi lao dong dwge nghi 2 ngiy trong 1 tuin.

Piéu 6. Thoi gio duwgrce tinh vao thoi giv 1am viée dwoe hwéng lwong

1. D6i véi phy nit mang thai tir thdng thit 07 trd 18n va phuy nit nudi con nhd dudi 12
thang tudi duoc nghi 60 phut trong mét ngay 1am viéc, thai gian nghi tinh vao thoi gian lam
viéc.

2. Nghi m6i ngay 30 phtit d6i véi lao ddng nit trong thoi gian hanh kinh,

3. Thoi gio phéi ngimg viée duge Quy x4c dinh khéng do 18 ctia Ngudi lao dong.
4. Thoi it hoc tap, huan luyén an toan lao ddng, vé sinh lao dong.

5. Thoi gior hoi hop, hoc tép, tap huin do yéu ciu ciia QuF.

6. Thoi gir 1am viée duge rit ngin mdi ngdy it nhét 01 git d6i véi Ngudi lao dong
cao tudi trong nim cudi cung trude khi nghi huu.

Pidu 7. Nghi hang ndm (nghi phép nim)
1. S6 ngay nghi hang ndm ctia Nguoi lao dong:
a) 12 ngdy 1am viéc/nim néu 1am viée da 12 thang lién tuc tai Qu¥;

b) Trudng hop Ngudi lao dong ¢0 dudi 12 thang lam viéc tai Quy thi thoi gian nghi
hang ném dwgc tinh nhu sau: 14y s6 ngay nghi hang nim cong v6i s6 ngay duge ngh1 ting
thém theo thim nién (néu c6), chia cho 12 thang, nhén véi s§ thang 1am viéce thyec té trong
nim dé tinh s6 ngay dwoc nghi hang nim; két qua phép tinh iy tron sb hang don vi, néu
phén thap phan 16n hon hozc bang 0,5 thi 12 tron 16n 01 ngay.

2. Ngay nghi hang ndm ting thém theo thim nién cong tac:

Cir @ 05 ndm tham nién céng tac thi sé ngay nghi hang ndm ctia Ngudi lao déng
tang thém tirong g 01 ngay.

3. Thoi glan dugc tinh 13 thim nién c6ng tac ctia Nguoi lao dong dé tinh sb ngay
nghi hing nim gdm:




a) Thoi gian 1am viéc cong dbn (tham gia BHXH) trudce khi vao Quy dbi voi Nguoi
lao dong da timg lam lam viéc cho co quan hanh chinh Nha nuée, don vi su nghiép Nha
nuéc, tb chire chinh tri - x4 héi, don vi thude lyc lugng vii trang hwéng lwong tir ngan sach
Nha nuéce va cac doanh nghiép Nha nuée.

b) Thoi gian 1am viée tai Qu§ gdm:

- Thai gian thir viéc theo hgp ddng lao ddng sau d6 duge tuyén dung, ky Hop dong
lao d6ng co6 thoi han hodc khong c6 thoi han va chinh thirc 1am viéc tai Quy;

- Thoi gian nghi viée riéng c6 huéng hrong theo khoan 1 Didu 115 cia B§ ludt Lao
dong.

- Thoi glan nghi viéc khong huéng lwong néu duoc ngudi sir dung lao déng ddng v
nhung cgng dén khong qua 01 thang trong mdt niam.

- Thoi gian nghi do tai nan lao ddng, bénh nghé nghiép nhung cong don khéng qua
6 thang.

- Thoii gian nghi do 8m dau nhung cdng don khong qua 02 thang trong mot nim.

- Thoi gian nghi hudng ché @6 thai san theo quy dinh cta phép luit vé bao hiém xa
héi.

- Thai gian thye hién cdc nhiém vu ciia tb chirc dai dién nguoi lao dong tai co s ma
dugc tinh 1 thoi gian lam viéc theo quy dinh cia phép luat.

- Thoi gian phai ngimg viée, nghi viéc khong do 131 cia ngudi lao ddng.

- Thoi gian nghi vi bj tam dinh chi céng viée nhung sau d6 duge két luén 12 khéng
vi pham hodc khong bi xtr Iy ky luét lao déng.

5. Thanh toan tién nhimg ngay chua nghi phép

Nguoi lao dong duge thanh toén tién nhing ngay chua nghi phép trong cac trudng
hop sau:

a) Ngudi lao dong c6 yéu cau nghi phép nhung do yéu ciu cdng tac dén hét thoi han
nghi phep nim (31/3 ndm sau), Quy khong bé tri duge cho Nguoi lao dong nghi phép theo

dé xuat

b) Trwdng hop do théi viée, bi mét viée 1am ma chua nghi hing nim hogc chua nghi
hét s6 ngay nghi hing nam thi dugc ngudi st dung lao ddng thanh toan tién Iwong cho
nhitng ngay chua nghi.

c¢) Nguoi lao dong c6 dudi 12 thang lam viéc, dén thoi diém két thic lam vige tai
Quy khéng dwoc nghi hodc chwa nghi hét s ngay phép theo ché d;



d) Mirc thanh toén tién nhiing ngay chwa nghi bang murc tién luong tinh theo ngay
lam viéc hién tai cia Nguoi lao dong duge huong va dugce thanh toan 1 lan trong nam. Thoi
diém thanh toan cham nhét 12 31/3 nim sau.

6. Ngudi lao déng c6 nhu cau nghi phép nim, phai lam don xin nghi phép va chi
nghi phép khi ¢6 su chip thuin cia Gidm déc Qu§ hoic ngudi duge Gidm dbc Quy uy
quyén. Trong thoi gian nghi phép, Nguoi lao dong duwoc hudng nguyén luong.

7. Ngudi lao d6ng trong thoi gian thir vide, Nguoi lao déng ky Hop dong thoi vu ¢d
thoi han duéi 12 thang thi hudéng ngay nghi phép nam twong tng v6i thoi gian ghi trong
Hop dong.

Diéu 8. Nghi 1§, tét

1. Nguoi lao déng duge nghi lam viée, hudng nguyén luong trong nhiing ngay 1€,
 tét sau day:

a) Tét Dwong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich);

b) Tét Am lich: 05 ngay;

c) Ngay Chién thang: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

d) Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);

d) Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay lién ké trudc hodc
sau);

¢) Ngay Gid T Hing Vwong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).

f) Ngay nghi 1€, sur kién trong dai ctia dat nude khac theo cong bd clia co quan nha
nude c6 thdm quyén.

2. Hing ndm, cin clr vao cong bd ciia co quan Nha nude ¢ thdm quyén, ngudi lao
d6ng nghi ngay nghi quy dinh tai diém b va diém d khoan 1 Piéu nay.

3. Néu c6 nhu ciu phai diéu dong Nguoi lao dong lam viéc trong cac ngay nghi 1€,
tét thi Quy dam béo cho Ngudi lao déng dwge thanh to4n tién 1am thém ngoai gid.

Piéu 9. Nghi viéc riéng

1. Ngudi lao dong duge nghi viée riéng ma van hudng nguyén lwong trong cac
treong hop sau:

a) Nguvi lao dong két hon hop phap: nghi 03 ngay;

b) Con ciia Ngudi lao dong két hon hop phap: nghi 01 ngay;

¢) Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me de, cha nudi, me nudi cua vo hodc
chong; vo hoac chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.




2. Nguoi lao d@ng viét don xin nghi trude ddi véi cc trudng hop quy dinh tai diém
ava b khoan 1 Pidu ndy va théng bao dén ngudi quan Iy true tiép, Gidm déc Quy dbi véi
truong hop quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Pidu nay.

3. Lao dong nam dang ddng bao hiém xi héi khi vg sinh con dwge nghi viée hudng
ché d6 thai san 05 ngdy 1am vise dbi véi trwdng hop sinh thudng; 07 ngay lam viée khi vo
sinh con phai phiu thuat, sinh con duéi 32 tudn tudi; Trudng hop vo sinh d6i thi duge nghi
10 ngay 1am vigc, tir sinh ba trd 18n thi ¢t thém mai con duoc nghi thém 03 ngdy 1am viéc;
Trudng hop vo sinh déi tré 18n ma phai phau thut thi dwoc nghi 14 ngay lam viéc.

4. Céc truong hop nghi huéng ché d khac theo quy dinh ctia phap luit hién hanh.

Diéu 10. Nghi khéng hwréng hrong

1. Nguoi lao déng duge nghi 1am viée khéng hudéng lwong 01 ngay va phai théng
béo v6i Nguoi quén Iy true tiép, Giam déc Quy trong céc truong hop:

a) Ong ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét;

b) B4 hodic me; anh, chi, em rudt két hon.

2. Cac trudng hop nghi khdng hudng Irong khéc theo nguyén tic:

a) Khong lam anh huong t6i cong viée chung ctia Quy va phai duge Giam dbc Qu)”z
hodic ngudi duge Giam dée Quy lly quyén chép thuan bang vin ban. Thai gian nghi khong
hudng lwong tbi da 03 thang/nim. Cu thé céc trrdong hop sau:

- Ngurdi thén trong gia dinh Ngudi lao dong bi bénh khéng cé ngudi chim séc.

- Ngudi lao dong c6 con nhdé méi sinh dudi 06 thang ma khong c6 ngudi tréng coi.

- Ngudi lao dong xét thdy ban than cin duge do tao thém dé ning cao trinh do
chuyén mén.

- Céc trudng hop cu thé khéc ¢6 1y do chinh dang va duwoc Gidm déc Quy chap
thuén.

b) Trong trudng hop Ngudi lao dong c6 viée dot xudt phai nghi khéng huéng luong
(do d4 nghi hét phép) nhu: gép tai nan, thién tai, dm dau.., thi cé trach nhi¢m béo cdo ngay
v6i Ngudi quén ly truc tiép, Giam déc Quf, néu rd thoi gian nghi, ly do nghi vi thuc hién
thi tuc xin nghi vao ngay di lam du tién;

¢) Ngudi lao déng bi 6m dau, tai nan da didu tri 12 théng lién tuc d6i véi ngudi 1am
vige theo hop dong lao déng khong x4c dinh thosi han, 06 thang lién tuc di véi ngudi lao
dong lam theo hop ddng lao dong xé4c dinh thoi han va qua nira thdi han déi véi nguoi lao
dong lam theo HDLD thoi vu hoiic cong viée nhat dinh c6 thoi han dudi 12 thang. Néu thoi



han nghi 6m dau, tai nan dang diéu tri kéo dai hon thoi han néu tai diém nay thi do Giam
dbe Quy xem xét quyét dinh.

Pidu 11. Nghi bu
1. Ngudi lao dong dwoc nghi bu trong céc trudomg hop sau:

a) Ngay nghi 1§, tét tring vé6i ngay nghi hang tudn, Ngudi lao dong dugc nghi bl vao
ngay ké tiép;

b) Ctr mbi dot lam thém gidy v6i tong sb gio 1am thém dén 30 gid trong 15 ngdy lién
tuc, Gidm ddc Quy quyét dinh bé tri nghi b cho Ngudi lao dong,

2. Trudng hop Gidm déc Quy hoic ngudi duge Gidm dde Quy Gy quyén yéu cu
bing vin ban vi Ngucn lao dong chip thuan lam viée trong ngay nghi bu thi Ngudi lao
ddng dwgc thanh toan tién 1am thém ngoai gid theo quy dinh.

Piéu 12. Mot s6 quy dinh riéng d6i véi Ngwoilao ddng nir

1. Ngudi lao dong nit dugc nghi 1am viéc truée va sau khi sinh con, cong don khong
qué 06 thang (tinh c ngdy nghi hang tudn v ngay 12, tét). Thoi gian nghi trudce khi sinh téi
da khong qua 02 thang. Trudng hop sinh ddi tré 1én thi tinh tir con thit hai tr& di, cit mdi
con, Ngudi lao dong nit dwge nghi thém 01 thang.

2 Trong thoi gian mang thai, Ngudi lao déng nir duge nghi vigc dé di kham thai 05
1an/thai ky, mdi I4n 12 01 ngay.

3. Ngum lao dong nir nghi tha1 san dugce hudng ché do thai san theo quy dinh cua
phép lujt v& bao hiém x3 héi.

4. Sau thoi gian nghi thai sin, néu c¢6 nhu ciu, lao dong nit c6 thé 1am don d& nghi
Giam dbc Quy xem xét, chip thuin nghi thém mét thoi gian khong hudng lwong.

5. Nguoilao dong nit ¢ thé di 1am trudc khi hét thoi han nghi thai san néu dép tmg
b céc didu kién sau:

a) D4 nghi it nhit dwgc 04 théng;

b) C6 xé4c nhén ciia co s& y té ¢ thAm quyén vé& viéc di lam sém khoéng c6 hai cho
ste khoe ctia Ngudi lao dong;

¢) C6 vin ban dé& nghi va duroc Giam déc Quy hoic nguoi duge Gidm déc Quy tuy
quyén ddng y.

Tru'ong hop nay, Nguoi lao dong nit durgc hudng nguyén lrong trong thoi gian 1am
viéc, ddng thdi vin hudng trg cép thai san theo quy dinh phap Iuét bao hiém x4 héi.

6. Khi khdm sirc khoe dinh ky, lao ddng nit duoc kham chuyén khoa phu san theo
danh muc kham chuyén khoa phu san do B Y té ban hanh.



7. Lao ddng nit dwoc bao dam vi€e lam cfi khi tré lai 1am viéc sau khi nghi hét thoi
gian theo quy dinh. Néu Quy bb tri viée lam khéc thi mirc lwong ciia viée 1am moi khéng
thip hon mire lwong truée lic nghi thai sin,

Piéu 13. Quy dinh nghi lam viéc di nwée ngoai dé gii quyét viée riéng

Ngudi lao ddng c6 nguyén vong nghi phép nim, nghi khéng hudng lwvong dé di nude
ngoai gidi quyét viéc riéng (du lich, thim ngudi than, chita bénh,...) 1am don gui Nguoi
quan ly truc tiép. Neusi quén ly truc tiép, cin cir yéu cau nhiém v, ¢6 ¥ kién trinh Giam
dbc Quy phé duyét,

Piéu 14. Quy dinh trinh tw xin nghi lam viéc, nghi phép nim:
1. Viét don xin nghi:

a) Thy tirng loai hinh nghi 1am viéc, nghi phép ndm, nghi §m dau va nghi thai san,...
Ngudi lao dong viét don theo huéng din cia Quy.

b). Thoi han nép don:

- Nghi dudi 5 ngay: Phai ¢6 don trude it nhét 1 ngay lam viée.

- Nghi tr 5 ngay tr¢ 1én: Phai c6 don trude it nhit 3 ngdy lam viéc.

- Trudng hop nghi 1am viée do ém dau dot xuit: Pon xin nghi ém dau ndp ngay sau
khi c6 chi dinh ctia co s y té nhung khéng qué 01 ngay lam viéc. '

- Trudng hop nghi 1am viée do c4c Ii do nhu: Pua ngudi than di kham bénh, cip ctu
dot xut,... ngudi lao dong phai bao véi Ngudi quan Iy truc tiép qua dién thoai va giri don
xin nghi ngay sau khi di lam d& lam céc tha tuc nghi phép ndm nhung khéng qua 01 ngay
lam viée.

. Trudng hop nghi 1am viée di nuée ngoai dé giai quyét viée riéng: Ngudi lao dong
ndp don trude it nhit 10 ngay tinh dén ngay dy kién nghi lam viée.

' - Trudng hop nghi thai san: Ngudi lao dong ndp don trude it nhit 15 ngay tinh dén
ngdy du kién nghi lam viéc.

2. Phé duyét don xin nghi lam viéc:

a) Ngudi quan ly trye tiép cho ¥ kién chip thuan va ban giao cong viée, tai san.
Riéng dbi véi Ngudi quan 1y truc tiép kém theo ban giao cong viéc va Gidy ity quyén cho
Ngudi lao dong khéc cling don vi trude khi bdo cdo Gidm déc Quy phé duyét.

b) Chuyén don dén Vin phong Quy x4c nhan sé ngay nghi theo ché d6.

¢) Giam dbc Quy phé duyét. _



Sau khi ¢6 ¥ kién cta Giam déc Quy, don xin nghi 1am viéc duge chuyén vé& Vian
phdng Quy @ lwu trix, theo ddi va giai quyét ché @6 theo quy dinh.

3. Théng béo don xin nghi lam viéc:

a) Vin phong Quy thong béo ngay y kién ctia Gidm déc Quf trong don xin nghi 1am
viéc dén Ngudi lao dong;

b) Ngudi lao ddng chi dwge phép nghi 1am viée sau khi duoc Gidm déc Quy chip
thuan.

Chwong II1
QUY PINH TRONG CONG TAC NHAN SU
Muc 1
TUYEN DUNG NHAN SU

Diéu 15. Nguyén tic tuyén dung nhén sw

1. Viée tuyén dung nhén sy phéi cin clr vao nhu ciu, nhiém vu, vi tri ¢dng viéc cia
Quy.

2. Pam béo chét lugng cong tac tuyén dung, Iva chon nhén su ¢ di tiéu chuin (néng
luc, trinh d§ chuyén mén, dao dirc) d4p (mg duge yéu cau vi tri chirc danh theo Ban md ta
cdng viée ciia Quy.

3. Cong khai, dan chui, ding quy dinh ctia Phap lujt va Quy.

Pidu 16. Pidu kién va tiéu chuln dbi véi émg vién

1. Ung vién dugc tham gia g tuyén khi c¢6 diy dit céc diéu kién sau:

a) La cong dan Viét Nam, c6 dia chi thudng trti tai Viét Nam;

b) Nguoi lao dong tir di 18 tudi trd 1én theo quy dinh ctia B§ luét lao dong 2019 va
cdc quy dinh sira d6i, bd sung (néu c6);

c) C6 di sirc khoe dé dam nhéan cong viéc;

d) C6 Iy lich 13 rang, vin bing, ching chi dio tao phi hop véi yéu cau vi tri ting
tuyén;

&) Ty nguyén ting tuyén vao 1am viéc tai Quy;

€) Khong trong thoi gian: Bj truy ctru trich nhiém hinh s, dang thi hanh hinh phat
t0, c&i tao khong giam gift, quan ché, dang bi ap dung bién phap gido duc tai dia phuong
hodc dua vao co sd chita bénh, co s& gido duc.



2. Tiéu chuén v& trinh d6 hoc vén, ngoai ngft, tin hoc, kinh nghiém c6ng tic va cic
ti€u chuan khéc ddi véi tmg vién thuc hién theo quy dinh tai Ban mé ta cdng vi€c clia cic
vi trf can tuyén dung ctia Quy.

A A - A

Diéu 17. Ho so {tng tuyén

1. Pon xin {ing tuyén ké khai khong qué 03 thang tinh dén thdi diém ndp hd so ting
tuyén.

2. So yéu Iy lich ké khai khong qué 03 thang tinh dén thoi diém ndp hd so tmg tuyén,
¢6 x4c nhan clia co quan c6 thAm quyén.

3. Ban sao cdng chiing c4c vin bang tbt nghiép, bang diém, cc ching chi dao tao
vé ngoai ngi, tin hoc va chuyén mon.

4. Gidy chirng nhén stc khoe dugc bénh vién hodic co s¢ y té ¢ thAm quydn x4c
nhén trong thoi gian khong qua 06 thang tinh dén thoi diém ndp hd so tmg tuyén.

5.Ban sao cong chitng céc gidy t& chimg nhén thudc dbi twong wu tién va hd so khac
(néu co).

Diéu 18. Vi tri tuyén dung va thAm quyén phé duyét tuyén dung nhan sw

1. Quy trinh tuyén dung ap dung cho céc vi tri Giam déc Quy, Ph6 Giam déc Quy,
céc vi tri trudng phong ban chuyén mon, nhan sy thudng tric, nhan su ban thoi gian cua
Quy. Déy 14 c4c nhan vién chinh thitc, ¢6 ky hop ddng lao dong véi Quy.

2. Ngudi ¢6 thAm quyén phé duyét tuyén dung nhén su dugc quy dinh dbi véi timg
cp bac nhur sau:

a) Gidm d6c Qug, Phé Gidm déc Quy, Trudng phong ban chirc nang: Héi ddng Quan
1y Quy phé duyt;

b) Nhan sy thudng tric va nhén sy ban thoi gian tai cdc phong ban chire ning: Gidm
ddc Quy phé duyét.

Diéu 19. Mén thi, thoi gian thi, thang diém va cach thitc thi tuyén

1. T4t ca cac g vién sau khi virot qua vong kiém tra hd so, s& thue hién bai thi viét
@€ kiém tra néng lyc chuyén mon. Thoi gian thi 60 phit, thang didm 100;

2. Dya trén két qua bai thi, don vi t& chirc tuyén dung lua chon ra céc ting vién da
tiéu chuin dé tham gia phong tuyén dung tiép theo (Phéng vén). Thoi gian phéng van tdi
da 45 phit/01 {ng vién, thang diém 100;

3. Trudng hop nhidu tmg vién c6 két qua bai kiém tra ning lyc bing diém nhau, Vin
phong Quf va phong ban chitc ning c6 nhu ciu tuyén dung s& két hop danh gi4 diém bai
thi va hd so tng vién dé dwa ra lya chon phu hop.



Diéu 20. Trinh tw, thi tuc tuyén dung

1. Cén ctr nhu céu sir dung nhan sy cia céc phong ban chuyén mén, Van phong Quy
t6 chirc tuyén dung trinh cdp c6 thAm quyén phé duyét phuong 4n tuyén dung nhan su.

2. Thanh 18p Héi ddng tuyén dung

3. Thong bdo nhu céu tuyén dung va tiép nhan hd so tng vién

4. T4 chirc thi tuyén

5. Phé duyét va thong béo két qua tuyén dung

6. Phiic khao

a) Thoi han nhén don phic khio két qua thi tuyén cta tmg vién tdi da 03 ngay lam
viée ké tir ngay théng béo két qua tuyén dung;

b) Truong hop tng vién ¢6 don d& nghi phiic khio thi Hoi ddng tuyén dung thinh
14p T phiic khao ¢6 thanh vién khac v6i TS chdm thi truée day dé chim lai bai thi trong
vong 03 ngay ké tir ngay két thiic nhan don phuc khao;

c) Két qua va thong béo két qué phiic khao do cap ¢ thim quyén quyét dinh.

Muc 2
TIEP NHAN LAO PONG VA HOP PONG LAO PONG

Pidu 21. Quyét dinh tuyén dung va ky Hop dong lao déng (HPLD)

1. Sau khi rng vién triing tuyén hoan thién hd so theo quy dinh, don vi chuyén mén
trinh cép c6 thim quyén ban hanh Quyét dinh tuyén dung nhan su va ky két HPLD véi
Ngudi lao dong theo quy dinh.

2. B6 tri chd ngdi, phuong tién, tai lidu 1am vide, didu kién 1am viéc cho Ngudi lao
dong.

3. Phan cong ngudi hudng dén, phan cong nhiém vu cho Ngudi lao dong.

Déi v6i tmg vién khong tring tuyén thi hd so tmg tuyén khong hoan tra cho tmg
vién.

Pidu 22. Hop dong thir viée

1. Sau khi nhén duge quyét dinh tring tuyén ctia Qu§, Ngudi lao dong c6 nghia vy
hoan thién hd so ddy @i theo huéng dén cita don vi chuyén mén trong thdi han 05 ngay lam
viéce.

2. Sau khi tiép nhan dy du ho so ciia Ngudi lao dong, trong thoi han 05 ngay lam
viéc, Vin phong Quy trinh Gidm déc Quy dé xudt phurong an ky két Hop ddng thir vide.



Hop dong thir vidc duoe 1am thanh 02 ban ¢6 gié tri nhu nhau, Ngudi lao dong gitt 01 ban
va Quy gitt 01 ban.

3. Lanh dao don vi sir dung lao dong thir viéc c6 trach nhiém giao vi€c va danh gia
két qua cong vide déi véi nguoi lao dong trong thoi gian thir viée.

Piéu 23. Thoi gian thir viéc va tién lwong trong thoi gian thi¥ viéc

1. Thoi gian thir viéc cin cir vao tinh chét va mirc do phtrc tap ctia ¢dng viéc nhung
chi dugc thir vigc mot 1an dbi véi mot cong viéc va dam bao didu kién dudi day:

a) Khong qué 60 ngdy dbi véi cac chirc danh cn trinh d6 chuyén mon, ky thuit tir
cao ding trd 1én;

b) Khong qua 30 ngay ddi vdi cac chirc danh cén trinh do chuyén mon, k¥ thuat
trung cap, nhén vién nghiép vu;

c) Khong qué 06 ngay d6i véi cong viéc khac.

2. Tién lwong ctia Nguoi lao dong trong thdi gian thir viée do hai bén thoa thudn
nhung it nhit phai bang 85% mirc lrong cua cong viée do.

Pitu 24. Két thic thoi gian thir viéc

1. Ngudi lao dong duoc dénh gia trong thdi gian thir viée. Khi viée 1am thi dat yéu
cu thi Ngudi lao dong dugc ky két HDLD.

2. Trong thoi gian thir viée, méi bén c6 quyén huy bo thoa thuén thir viéc ma khong
cn béo trude va khéng phai bdi thudng.

Piéu 25. Giao két HDLD

1. Ap dung HDLD khong xéc dinh thoi han trong céc trudmg hop sau:

a) Ngudi lao dong két thic HPLD x4c dinh thoi han 36 thang, khong vi pham ndi
quy lao dong cua Quy hodc céc quy dinh phép ludt khac c6 lién quan va duoc Gidm dbc
Quy chép nhan ky két HDLD mai;

b) Céc trrdong hop tuyén dung va bd nhiém chire danh lanh dao don vi.

2. Ap dung HPLD x4c dinh thoi han trong cac trudong hop sau:

a) HDLD xéc dinh thoi han 12 thdng 4p dung cho Ngu'orl lao dong dd hét thoi gian
thir viéc hozc hét thoi gian dao tao va dap tmg duge yéu cdu cong viée, ¢b nguyén vong ky
tiép HPLD;

b) HDLD xéc dinh thoi han 36 thang 4p dung cho Ngudi lao dong két thuc HDLD
12 thang, khéng vi pham ndi quy lao dong ciia Quy hodc cic quy dinh phap ludt khac ¢6
lién quan va dwgc Gidm déc Qui chip nhan ky két HDLD méi;



c¢) HDLD theo mét thoi han cu thé khac theo yéu cdu cong viéc do hai bén thoa
thuén.

3. Trudng hop HPLD quy dinh tai khoan 2 Piéu nay hét han ma Ngudi lao dong vin
tiép tuc lam viéc thi trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay HDLD hét han, hai bén phai ky két
HDPLD méi; néu khong ky két HDLD méi thi hop ddng da giao két theo quy dinh tai khoan
2 Piu ndy tré thanh HPLD khong xé4c dinh thdi han.

4. Truong hop hai bén ky két HDLD méi 1a horp dong x4c dinh thoi han thi ciing chi
duge ky thém 01 14n, sau d6 néu Nguwi lao dong van tiép tuc lam viée thi phai ky két HDLD
khong xéc dinh thoi han.

Piéu 25. Chim dirt HDLD

Céc truong hop chim dirt HDLD duoc quy dinh tai Pidu 34 B6 luat lao dong 2019
va céc quy dinh sira d6i, b6 sung (ndu c6), cu thé nhu sau:

1. Hét han HDLD.
2. D4 hoan thanh c6ng viéc theo HPLP.
3. Hai bén thoa thuin chdm dit HDLD.

4. Ngudi lao dong bi két 4n phat tu nhung khéng duge hudng én treo hoic khong
thude trudng hop dwge tré tu do theo quy dinh tai khoan 5 Pidu 328 cla B luat T4 tung
hinh sy 2015 va céc quy dinh stra d6i, bd sung (néu c6), tir hinh hofc bi cdm 1am céng viée
ghi trong HPLD theo ban 4n, quyét dinh cia Toa 4n di cb higu lyc phap luat.

3. Ngucn lao ddng chét; bj Toa 4n tuyén bd mét nang lyc hanh vi dan sw, mét tich
hoic da chét.

6. Nguoi lao dong bi xtr 1y ky luét sa thai.

7. Ngudi lao dong don phucmg chdm dirt HDLD truée thoi han hiéu lyc cia HDLD
da ky két, v6i didu kien viéc chdm diit HDLD phai dugc théng bao trude cho Quy va duoc
thyre hién ding thoi gian théng béo trude theo quy dinh ciia B Luit lao dong.

8. Ngudi sir dung lao dong don phwong chidm dirt HDLD theo quy dinh trong Bo
luét lao ddng hién hanh.

9 TrLrorng hop théa thuén ndi dung thir viée ghi trong hop ddng lao dong ma thir viéc
khéng dat y&u cAu hodc mét bén huty b6 thoa thuén thir viée.

Diéu 26. Thii tuc chAm dit 1am viéc va HDLD
1. Trudng hop Ngudi lao dong dé nghi chdm dirt HPLD:
2) Ngudi lao dong viét don xin chdm dut HDLD giri Gidm dée Quy;




b) Sau khi don dwgc Gidm dbc Quy chip thuan, Vin phong Quf théng béo cho cac
don vi ¢4 lién quan xt 1y theo quy dinh;

¢) Sau khi c6 van ban x4c nhan cia céc don vi 6 lién quan, Vin phong Quy trinh
Gidm dc Qu¥ ban hanh quyét dinh chédm dut HDLD;

2. Cac trudng hop khac thue hién theo quy dinh cia phép luat hién hanh.

Chwong IV
QUAN LY, SU DUNG DAU CUA QUY

Diéu 27. Tiép nhén, ban giao con diu Quy

1. Vian thu Quy tiép nhin chia khéa két sit ho#c ti bio quan cit cac con diu tir
Chénh Véan phong Quy va c6 trach nhiém quén ly.

2. Vi€e ban giao chia khoa két sat hodc ti bio quéan cét cic con ddu cho can bd dugce
chi dinh 1am thay khi Vin the Quy vang mit phai dwoc sy ddng ¥ ctia Chanh Vin phong
Quy.

a) Trach nhiém Vin thu

- Trude khi nghi phép Vin thu Quy cé trach nhiém 1p “Bién ban ban giao con diu”
cho can bg hd tro cong tic vin thu theo sw chi dinh clia Chanh Vin phong Quy;

- Sau khi hét thoi gian nghi phep, Vin thu Quy c6 trach nhiém tiép nhan lai tir c4n
bd hé trg cong tac vin thu, kiém dém sb luong, tinh trang cic con diu theo Bién ban ban

giao da ky.

b) Tréch nhiém can bd hd trg cong téc vin thu

- Céan b duge Chanh Vin phong Quy chi dinh hd trg cong téc vin thu trong thoi
gian Vin thw Quy vang mit phai chiu trach nhiém vé viée quéan 1y va st dung con déu theo
Quy dinh nay.

- Sau khi hét thoi gian nghi phép cin bo duoc chi dinh hd trg cong tic vin thu co
trach nhiém ban giao lai toan bd con d4u cho Vin thu Qu¥ theo Bién ban d4 ky.

Pitu 28. Quén Iy diu ciia Quy

1. Chénh Vin phong Quy chiu trdch nhiém truée Gidm dbc Quy viée quan ly va st
dung cac loai ddu (bao gdm déu mat) cia Quy theo quy dinh cia phap luat, cia Bo Tai
chinh va Quy dinh nay.

2. Van thr Quy c6 trach nhiém trong quan Iy cac loai ddu:

a) Bdo quin an toan va chi st dung tai tru s& 1am viée ciia Qu¥. Trudmg hop dic biét
cin mang con diu ra ngoai tru s& phai duge Giam dbc Quy cho phép bang vin ban. Ngudi



dwoc giao con dau phai chju trich nhiém viéc bao quan va str dung con dau trong thoi gian
mang ra ngoai tru sd;

b) Khéng mang con diu ra khoi phong lam viée, khong giao con diu cho nguoi khac
khi chua dugc phép béng vin ban ciia Giam déc Qu§/Chénh Van phong Qu;

c) Hét gity 1am viée, phai vé sinh con dAu va cit vao két sét hodc ti ¢6 bo vé;

d) Chi dugc déng diu 1én céc vin ban, gidy t& sau khi dam bao cac yéu ciu vé hinh
thirc, thé thirc, k§ thuét trinh bay va c6 chit ky ctia ngudi ¢é thdm quyén. Trudce khi dong

déu phai kiém tra k§ vin ban ¢é dam bao déng déu ding quy dinh, ding tén nguoi ky, ding
chtrc danh;

d) Phai ty tay déng ddu vao céc vin ban, gidy t& ciia Quy;
¢) Nghiém cém déng ddu khéng.

4. Déu tén cia Quy (d4u tron) chi dwoc déng dbi véi:

a) Vin ban do Lanh dao Quy ky;

b) Vin ban do Chanh Van phdng Quy ky thira l1énh;

¢) Van ban do Truéng don vi hodc c4 nhén ky thira Gty quyén cia Giam dbc Quy
trong truedng hop déc biét.

5. Trudng hop déu tén, Gidy chimg nhin ding ky mAu ddu (néu c6) ctia Quy bi mét,
rach, nat ma khong doc duge ndi dung, Chanh Vin phong Quy phai ¢6 trach nhiém bio céo
Giam dbc Quy va théng bao bing van ban ngay cho co quan Céng an noi d cip Gidy chimng
nhén ding ky mau ddu (néu cb), dong thoi tﬁén hanh thi tuc 1am con déu thay thé theo quy
dinh ctia Phap luét.

Ditu 29. Sir dung con diu

1. D4u déng phai & rang, ngay ngén, dting chidu va ding ding muc ddu quy dinh.

2. Khi dong déu 1én chit ky thi déu déng phai tram 1én khoang 1/3 chit ky v& phia
bén trai.

3. Muc déu ding loai muc @b tuoi.

4. Viéc déng diu 1én cac phu luc kém theo vin ban gbe do ngudi ky vin ban quyét
dinh va du duoc déng 1én trang dAu, trim 1én mét phén tén Quy ho#c tén ctia phu luc (ddu
treo).

5. D6i véi véin ban ¢6 tir 02 t& trdy 18n phai déng déu gidp lai, déu gidp lai duoc dong
vao khoang gifta mép phai clia van ban hodc phu luc vin ban, trim 1én mét phén céc to gidy
lién k&. Trudng hop van ban nhidu trang thi duoc déng du giap lai nhidu 1An nhung phai
dam bao su lién tuc.



Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 30. Té chire thye hitn

1. N§i dung ciia Quy ché nay duge thong béo cong khai tai Quy, can bd nhan vién
co trach nhig¢m tuén th, thyc hién nghiém tic.

2. Nhiing ngi dung khéng dé cép trong Quy ché nay s& dwoc thue hién theo B6 Luét
lao d6ng va nhiing quy dinh ctia Phép luét lao dong hién hanh.

Didu 31. Sira ddi, bd sung

Trong qua trinh thue hién, néu ¢6 gi vudng méc, céc can bd nhan vién dé xuét dé
Giam d8¢ Quy trinh Hbi ddng quén 1y Quy xem xét stra ddi./.




