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~ UBND THANHPHO HANOL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
PAU TU PHAT TRIEN THUY LOT HA NOI

sé: 49 /QP-TLHN-TCHC Ha Néi, ngay 2.8 thing 12 ndm 2022

QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Quy ché tuyen dung, ludn chuyen va dao tao lao dong
Cong ty TNHH mot thanh vién Piu tu phat trién Thiy lgi Ha Noi

CHU TICH CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
PAU TU PHAT TRIEN THUY LOI HA NOI

Céin cie Ludt doanh nghiép sé6 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014;

Can cir Ludt Lao ddng sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Cain cit Ludt Bao hiém xa héi sé 54/2014/QH13 ngay 20/11/2014;

Céin cie Nehi dinh s6 51/2016/ND-CP ngay 13/6/2016 cua Chinh phii quy
dinh quan ly lao dong, tién luong va tién thuéng doi vm nguoi lao dong lam
viéc trong Céng ty TNHH mdt thanh vién do Nha nuoc ndm giit 100% vén diéu
lé;

Can cu Nghz dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh mét sé diéu cua B6 ludt Lao dong vé
diéu kién lao dong va quan hé lao dong

Can cik Théng tu s ; 26/2016/TT-BLDTBXH ngay 01/09/2016 cua Bé Lao
dong thwong binh va Xa hoi hucng dan thye hién quan Iy lao dong, tién luong
va tién thuéng doi véi nguoi lao dong lam viée trong cong ty trach nhiém hitu
han mét thanh vién do Nha mede ndm gii 100% von diéu 1é;

Cén cir Quyét dinh s6 579/0D-UBND ngay 29/01/2021 cia UBND Thanh
phé Ha Ngi vé viéc phé duyét Diéu 1& Té chire va hoat dong ciia Céng ty TNHH
mét thanh vién Dau tw phdt trién Thiy loi Ha Noi;

Cén cir Quyét dinh s6 38/2022/0P-UBND ngay 27/10/2022 cua UBND
Thanh phé Ha Noi, ban hanh Quy trinh, dinh mic kinh té ky thudt trong quan 1y,
khai thdc cong trinh thuy loi tren dia ban thanh phé Ha Néi;

Cén cik Quyét dinh s6 13/0P-TLHN-TCHC ngay 04/4/2022 cua Céng ty
TNHH Mot thanh vién Pdu tw phdt trién Thity loi Ha Néi vé viéc phé duyét Quy
ché lam viéc ciia Cong ty;

Theo dé nghi ciia Truong phong T 6 chitc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tuyén dung, luan
chuyén va dao tao lao dong cua Cong ty TNHH mét thanh vién PAu tu phét trién

Thuy loi Ha Ndi, gdm 03 Chuong va 15 Piéu.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Ban lanh dao
Coéng ty; Trudng céc phong: T chirc - Hanh chinh, Ké hoach - K¥ thuét va Co
dién, Quan ly nudc va Cong trinh thiy loi, Tai chinh - K& toan; Giam dbc cac Xi
nghiép Thuy loi: Pong Anh, Gia Lam, S6c Son, Mé Linh, Gidm ddc Xi nghiép
Cung cip nudc thd va Tu vén xay dung va cac don vi lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh na

Noi nhén: JHI’J TICH
- Nhu diéu 2; e T““

- Cong doan Cong ty;
- Kiém soat vién;

- Cac To, Cum tryc thudc Xinghiép;
- Luu: VT, TCHC pinh van Tuin),
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_UBND THANH PHO HA NOIL CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
CONG TY TNHHMOT THANH VIEN Poc lap - Twdo - Hanh phic
PAU TU PHAT TRIEN THUY LQI HA NOI

QUY CHE
Tuyén dung, luin chuyén va dao tao lao dong
ciia Cong ty TNHH Mot thanh vién Dau tw phét trién Thiy loi Ha Noi
(Ban himh kém theo Quyét dinh so: - 49 /OD-TLHN-TCHC ngcg/ 2.8 théng 12 ndim 2022
cuia Chui tich Cong ty TNHH mot thanh vién Dau tw phat trién Thiy loi Ha N§i)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1: Quy dinh chung, pham vi ap dung:

- Quy ché tuyén dung, luan chuyén va dao tao nguoi lao dong cia Cong ty
TNHH Mot thanh vién Pau tu phét trién Thity loi Ha N&i, quy dinh nhiing ndi
dung, nguyen téc, tidu chuén, didu kién, trinh tu tuyen dung nguorl lao dong vao
lam viéc, diéu dong, ludn chuyen da0 tao va chdm dut hop dong lao dong trong
Cong ty theo hinh thirc hop ddng lao dong c6 xac dinh thoi han, hop dong khong
x4c dinh thoi han, theo quy dinh ctia B6 luat lao dong va cac quy dinh khac ¢6
lién quan.

- Pham vi 4p dung: Tét ca ngum lao dong trong Cong ty; khong bao gbém
cac chttc danh: Chu tich Cong ty, Tong Giam dbc, Phé Tdng Giam dbc, Ké todn
truong va Kiém soat vién.

Piéu 2. Muc dich, yeu cu:

Nhim néng cao chét lugng ngudén nhén luc, tuyén chon dugc nhing 1ao
dong co6 trinh do, tay nghé cao, ¢ trach nhiém v&i cong viée, phu hop yéu cau
quan ly va san xuét, dam bao qua trinh phaét trién bén vitng ctia Cong ty.

Cong tac tuyén dung, diéu dong, luan chuyén va dao tao nguoi lao dong
phai dugc thuc hién cong khai, minh bach, ngh1em tic va duge danh gia chat
1U:(mg thuong xuyén. Day la trach nhiém cua cap lanh dao, quan ly, dong thoi 1a
quyen loi, ngh1a vu cua ngu‘cn lao dong.

Viéc tuyén dung, diéu dong, luan chuyen va dao tao ngudi lao ddng phai
duoc thuc hién can c trén co s¢ yéu cau cobng viéc cua cac don vi truc thude
Cong ty va do Chu tich Cong ty quyét dinh.

Diéu 3. i twong tuyén dung:

La nhiing ngum lao dong did dugc dao tao, co trinh do chuyén mén,
nghiép vu theo yéu cau ctia Cong ty, phtt hop véi ké hoach tuyén dung lao dong
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ctia Cong ty tai timg thoi diém; ban than ngudi lao dong khong vi pham cac chu
truong chinh sach ctia Dang, Phap luét ctia Nha nude, ¢6 nguyén vong lam viéc
trong Cong ty, c6 du sire khde va cac didu kién khac theo quy dinh.

Diéu 4: Nguyén tic tuyén lao djng:

Viéc tuyén dung lao ddng dugc thuc hién cin cir vao:

- K& hoach san xuét kinh doanh va téng quy tién lwong duoc cép c6 thdm
quyén phé duyét;

- Thue té nhu cau st dung lao dong va vin ban dé nghi cua don vi truc
thudgc Cong ty;

- Co céu td chirc, tieu chuén, vi tri cong viéc va dinh bién lao dong;

Piéu 5. Phwong thire tuyén dung lao dong:

Viéc tuyén dung lao dong dugc thuc hién theo hinh thirc xét tuyén, trén co
s¢ nhiing quy dinh trong Piéu 1§ T6 chirc va hoat dong cta Cong ty, Pidu 4 cia
quy ché nay va hd so 1y lich c4 nhén cta ngudi lao dong duge xét tuyén dung,
Cht tich Céng ty ky quyét dinh tuyén dung va ky hop dong lao dong hodc Chu
tich Cong ty ty quyén cho Téng Gidm dbc Cong ty ky hop dong lao dong.

Chuwong II
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 6. Quy dinh cac dbi twong dwoe xét wu tién:
Tht tw vu tién khi td chire xét tuyén lao déng:

- Thit nhét: Ngudi lao dong Ung tuyén 1a con dé cta cdn bd, nhan vién,
nguoi lao dong dang lam viéc trong Cong ty, thudng xuyén hoan thanh tdt
nhiém vu, chic trach duge Cong ty giao; hodc dd nghi huu cé nhiéu céng hién
va thanh tich xdy dung Cong ty;

- Thit hai: Nguoi lao dong tmg tuyén c6 B6 dé hodc Me dé 1a thuong binh,
liét s¥; gia dinh c6 cong v6i cach mang duge Nha nuéc cong nhén;
- Céc trudong hop con lai khic do Chii tich Céng ty quyét dinh tuyén dung.

Dicu 7. Piéu kién va hd so tham gia tuyén dung:

Ngudi duge tham gia tuyén dung vao lam viée trong Cong ty phai cé du cac
diéu kién sau:

T.1. Ta quéc tich Viét Nam va cu tra tai Viét Nam;

7.2. C6 du 18 tudi trd 1én; cod ly lich r3 rang; khong vi pham chu truong,
chinh sach, phap luét cia Pang va Nha nudc;

7.3. C6 van bang, chitng chi dio tao, chimg chi hanh nghé hoic k¥ nang phu
hop vai vi tri viée lam;

7.4. P strc khoe dé thuc hién cdng viéc hodc nhiém vu duoc giao;

7.5. Dép mg céc diéu kién khéc theo yéu cu vi tri viéc lam;
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7.6. Ngudi ¢6 du cac diéu kién tai khoan 7.1, 7.2, 7.3, 7.4 va 7.5 tai Piéu
nay, ddng thdi phai cé di hd so bao gom:

- Pon xm viéc lam;

- So yéu ly lich c6 dan anh (4x6)cm dugce xac nhan ctia chinh quyén dia
phuong hodc co quan quan ly;

- Gidy chimg nhén stic khoe clia bénh vién quan hodc huyén trd 1én c6 thoi
han khong qua 06 thang;

- Bang tot nghiép va bang diém sau dai hoc, dai hoc, cao dang, trung cap,
trung hoc chuyén ngh1ep, cong nhan, hoc nghé;

- Ban sao gidy khai sinh va cin cudc cong dén da dugc cong chimng;

- Quyét dinh cho nghi viéc, thdi viéc cla noi cong tac trude khi tuyén

dung vao Cong ty (néu da di lam trude khi tuyén dung);

_ Bén sao s6 bao hidm xa hdi (néu co);

- 03 4anh (4x6)cm;

_ Céc hd so, tai lidu khéc c6 lién quan dén trinh d9, nang luc, kinh nghiém
cua ban than.

(Tét ca cdc gicfy to trén dé trong tii hé so kich thude 24x32cm)

Piéu 8. Pon vi tiép nhin va thim dinh ho so tuyén dung:

8.1. Phong T6 chitc - Hanh chinh Cong ty c6 trach nhiém:

- Tiép nhan, tong hop va thdm dinh toan bd cac hd so ding ky xét tuyén vao
lam viéc trong Cong ty, theo ding cac quy dinh hién hanh trong cong tac tuyén
dung lao dong va t6 chirc cén bd; dong thoi thue hién bao quan hd so va bao mat tai
liéu, thong tin theo ding quy dinh;

- Lap ho so va trinh Chu tich Cong ty xem xeét quyét dinh.

- Sau khi Nguoi lao ddng duoc ky hop dong lao dong, Phong T6 chire - Hanh
chinh ¢6 trach nhiém trao d6i véi Trudng cac don vi dé tiép nhan ho so va b6 tri
viéc lam cho Ngum lao dong.

8.2. Pon vi tiép nhan Nguoi lao dong c6 trach nhiém:

- Tiép nhan hd so, tai lidu ctia Nguoi lao dong va bao quan, bao mat ho so, tai
liéu, thong tin theo ding quy dinh;

- Gi6i thiéu chung véi Ngum lao ddng vé co cu td chire, tinh hinh hoat dong
cta don vi va cua Cong ty; pho bién tAt ca cac ndi quy lao ddng, thoa udce lao dong
tap thé, cac quy ché noi bo ciia Cong ty; giao nhiém vy, cong viéc cu thé va hudng
dan 1An dAu cho Nguoi lao dong.



Piéu 9. Thir viéc va ky hop dong lao dong.

9.1 Thir viéc:

- Phong T6 chirc - Hanh chinh 1ap ho so va trinh Chi tich Céng ty ky hop
dong lao déng thtr viéc theo ding quy dinh ctia Bo Lut Lao dong, ndi quy lao
dong va cac quy ché nodi bd Cong ty.

- Trudéng don vi tlep nhén Nguoi lao dong c6 trach nhiém giao nhiém vu,
cong viéc va huéng din 14n diu cho ngudi lao dong; theo dai, ddnh gia két qua
qua trinh thir viéc cia Nguoi lao dong.

9.2 Thoi gian thir viée:

- Khéng qué 60 ngay dbi véi cong viéc ¢6 chic danh nghé nghiép can
trinh d§ chuyén mén, k¥ thuét tir cao dang tré 18n;

- Khéng qua 30 ngay ddi VO’l cong viée c6 chirc danh nghé nghiép cn trinh
dd chuyén moén, k¥ thuat trung cap, cong nhén k¥ thuat, nhan vién nghiép vu;

- Khong qua 06 ngay lam viéc d01 Vo1 cong v1ec khac;

- Trong thoi glan thtt viéc, mdi bén c6 quyen huy bo hop dong lao dong
thr viéc ma khong can bao trudc, khéng phai bdi thuong néu viéc lam thu viéc
khong dat yéu cdu ma hai bén da thoa thuan. Khi viéc 1am thtr dat yéu cau thi
Cong ty s& thong bao két qua thir viéc cho nguoi lao dong duoc vao lam viée
chinh thitc va hai bén tién hanh ky hop déng lao doéng chinh thtrc.

9.3. P4nh gia két qua thir viée.

Khi hét thoi gian thir viéc, Truéng don vi str dung lao déng td chirc danh
gid két qua thoi gian the viée cia Nguoi lao dong va 14p hd so bo céo Cong ty
qua trinh thir viéc ctia Nguoi lao déng, dé 1am cin cir xem xét, tiép tuc ky hodc
khong ky hop ddng lao dong

Néu khong dat yéu cau, Cong ty glti vin ban thong béo khong tiép tuc ky
hop ddng lao dong voi Ngum lao dong.

Néu dap g yéu cau, Cong ty va Ngudi lao dong td chire thuc hién ky
hop dong lao dong. Cong ty bo tri sip xep viéc lam cho Ngu’ou lao dong, Ngudi
lao dong c6 trach nhiém tuan thi cic didu khoan di cam két trong hop dong lao
dong. Thoi han hop dong, mirc lwong va cac diéu kién 1am viéc khac duoc ghi
trong hop déng lao dong phai ding theo quy dinh ctia B6 Lut lao dong, Thoa
udc lao dong tap thé, noi quy lao ddng va cac quy ché ndi bo ctia Cong ty.

Piéu 10. B4 tri, sap xép lao dong va tra lwong:

Hién nay, Cong ty chua du didu kién dé xay dung va ban hanh thang luong,
bang luong va phu cép luong theo quy dinh tai Nghj dinh sb 49/201%/1\1}) CP
ngay 14/5/2013 cua Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mot sé didu cua B§
Luat lao dong, vé tién luong. Cong ty dang tam thoi 4p dung tinh tra luong theo
Ngh1 dinh s6 205/2004/NDB-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh phu quy dinh hé
théng thang luong, bang luong va ché do phu cap luong trong co quan Nha
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nudce; lam can cu dé xép thang luong, bang luong, phu cap luong va thyc hién
ché @6 khac co lién quan d6i voi Ngudi lao dong theo quy dinh clia Nha nudc.

Nguoi lao ddng duge dugc Cong ty bb tri viéc lam va tra luong trén co sO
quy tién luong cua Cong ty, cu thé nhu sau:

10.1. Tién lwong trong thoi gian lam thir viée:

Nguoi lao dong trong thoi gian lam thur viée duoc hudng muc luong theo
quy dinh do Cong ty dang ap dung, cu thé nhu sau:

Hé 56 lwong cdp bdc x muc lwong co s6 x 85%.

10.2. Xép lwong dbi voi nguoi lao dong:

- Pbi v6i nguoi lao dong da t6t nghiép Pai hoc hodc trén Dai hoc:

+ Khi bd tri 1am viéc tai van phong Cong ty hodc van phong cac Xi nghiép
truc thude, dugce xép luong vao bac 01 (mot), ngach k§y su hoac cr nhan cua
“Bang luong vién chitc chuyén moén, nghi€p vu ¢ cac cong ty nha nudc”

+ Khi bd tri 1am viéc tai cac Cum thuy nong, dugc xép luong vao bac 02
(hai) ctia “thang luong cong nhan tryc tiép san xudt” tuong tmg voi vi tri lam
viéc va phu hgp véi nganh nghé dugc dao tao (céng nhan sira chita va véan hanh
méy bom dién; céng nhéan thuy nong)

- Dbi v6i ngudi lao dong da t6t nghiép Cao dang:

+ Khi bd tri 1am viéc tai van phong Cong ty hodc van phong céc Xi nghiép
truc thude, duoc xép luong vao bac 02 (hai), ngach Can su, k¥ thuat vién cla
“Bang luong vién chirc chuyén mén, nghiép vu & cac cong ty nha nudc”

+ Khi bd tri lam viéc tai cac Cum thuy nong, dugc xép luong vao bac 02
(hai) ctia “thang luong cong nhan truc tiép san xuat” twong tmg voi vi tri lam
viéc va phu hop véi nganh nghé dugc dao tao (cong nhan stra chita va van hanh
may bom dién; cong nhén thuy nong)

- Dbi véi nguoi lao dong da t6t nghiép Trung cap, dugc xép luong vao bac
01 (mdt) cua “thang luong cong nhan truc tiép san xuat” tuong tmg voi vi tri
lam viéc va phu hop véi nganh nghé dugc dao tao (cong nhan stra chita va van
hanh may bom dién; cdng nhan thuy néng).

- Céc truong hop Ngudi lao dong c6 trinh do, chuyen mon, tay nghé khong
dang vai vi tri viéc 1am, s& duge Cong ty xem xét va xép luong tuong duong véi
ngach, bac luong khac cho phu hop v&i vi tri viée lam.

- Cong ty s& thuc hién chi tra cho Nguou lao dong cac ché dd nhu: Bao
hiém x4 hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, ... theo quy dinh cta Nha
nuée. Trudong hop tong mirc thu nhép cia Nguoi lao dong thap hon muc luong
ti tidu viing theo quy dinh ctia Nha nude; trén co s6 quy tién lu’orng thuc hién
cua Cong ty, Cong ty s€ xem Xét hd tro mot phan hodc toan bd sO tién luong
chénh 1&ch thap hon muc luong t6i thiéu ving.



Piéu 11. Piéu dﬁng va luin chuyén nguoi lao dong:

Trén co s& yéu cau nhiém vy cdng viée, tinh hinh thuc té cua don vi va
didu kién ctia Ngudi lao dong, Trudng cac don vi t chirc thuc hién céac ndi dung
nhu sau:

- Lap ho so dé nghj giri Phong T4 chirc — Hanh chinh dé téng hop, thim
dinh va trinh Chu tich Céng ty quyét dinh diéu dong, luan chuyén ngudi lao
dong gitra cac Phong chuyén mon nghiép vu va cac Xi nghiép trong Cong ty;

- Truéng cac don vi quyét dinh didu dong, luan chuyén ngudi lao dong
gitta cac don vi thudc dcm vi phu trach theo ding pham vi cong viéc ctia don vi
dugc giao, ddp tmg yéu cau nhiém vy, vi tri cong viéc, phu hop trinh d, ning
luc, tao didu kién cho nguoi lao déng yén tdm cong tac, phat huy ning luc ban
than, dam bao an toan lao ddng. Trudc khi t6 chirc thuc hién pha1 béo cdo va xin
chu truong cua Cong ty. Sau khi thuc hién phal gm toan bo hd so ¢6 lién quan
vé Cong ty qua Phong Tb chitc - Hanh chinh dé tong hop.

Piéu 12. Pao tao:

Hang ndm, can ctr yéu cau nhiém vu, sb lugng nguoi lao dong cua don vi
va quy hoach cac chirc danh, Trudng cac don vi truc thude C6ng ty 1ap ho so,
danh sich cén b, nhan vién, ngudi lao dong dé dé nghi Céng ty t chic ddo tao,
tap huén, boi duong, hoc tap kinh nghlem dé nang cao trinh do chuyen mon,
nghiép vu, tay nghé, bac tho. Phong T6 chitc — Hanh chinh tdng hop, thAm dinh
va trinh Chu tich Céng ty quyét dinh.

Piéu 13. Tam hoén hgp ddng lao dﬁng

Can cir tinh hinh hoat déng san xudt, kinh doanh va ké hoach phat trién
clia Cong ty, theo dé nghi bang vin ban ctia Ngum lao dong dugc Truong don vi
phu trich Nguoi lao dong x4dc nhan; phong T6 chic — Hanh chinh tong hO‘p,
thim dinh va trinh Chu tich Cong ty xem xét, dé thuc hién tam hodn hop déng
lao dong theo cdc quy dinh trong B luét lao dong va cac quy dinh khac c6 lién
quan, cu thé nhu sau:

- Nguoi lao dong di lam nghia vu quén su.

- Nguoi lao dong bi tam giit, tam giam theo quy dinh cta phép luat t6
tung hinh su.

- Ngudi lao dong phai chap hanh quyét dinh ap dung bién phap dua vao
truong gido dudng, dua vao co s& cai nghién bit budc, co sé gido duc bit budc.

- Lao dong nit mang thai theo quy dinh tai Diéu 156 cta Bé lujt lao dong.

- Ngudi lao dong duoc bd nhiém lam nguoi quan ly doanh nghiép cua
cong ty trach nhiém hitu han mét thanh vién do Nha nuéc nim giit 100% vén
diéu 1é;

- Nguo1i lao dong dugc ay quyén dé thuc hién quyén, trach nhiém cuia dai
dién chu sé& hitu nha nuéce ddi véi phén vén nha nuéce tai doanh nghiép;
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- Nguoi lao dong duorc ly quyén dé thuc hién quyén, trach nhiém cua
doanh nghiép d6i véi phan vén ctia doanh nghiép dau tu tai doanh nghiép khac;

- Cong ty khong phai tra luong, dong cac quy Bao hidm x4 hoi, bao hiém
y té, bao hiém that nghiép va bat ky khoan trg cap nao cho ngudi lao dong trong
thoi gian tam hoédn hop dong lao dong.

- Qué trinh tam ho@n hop dong lao dong khong tinh vao thoi gian thyc
hién hop dong lao dong.

- Trudng hgp Nguoi lao dong vi ly do ca nhan sé khong duogc tam hoan
hop dong lao dong qua 03 (ba) nam (36 thang); néu khéng dap u'ng yéu cu,
Cong ty s€ thuc hién chdm dut hop dong lao dong ma khong co bat ky khoan
tidn nao dé bdi thuong, hd tro, trg cAp ddi véi Ngudi lao dong.

- Cac truong hop khéc do Chu tich Cong ty quyét dinh.

Pidu 14. Chim dirt hgp dong lao ddng:

Nguoi st dung lao dong va Nguoi lao dong cd quyén chdm dut hop déng
lao dong theo cac quy dinh hién hanh trong B¢ Luét lao dong, ndi quy lao ddng,
thoa uéc lao ddng tap thé, cac quy ché nodi bo cta Cong ty va cic quy dinh khac
¢o lién quan.

Chwong III
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 15. Quy ché nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky quyét dinh ban hanh va
duoc phd bién dén toan thé cac don vi, can bd, nhan vién va nguoi lao dong
trong Cong ty.

Trong qua trinh t4 chirc thuc hién néu noi dung nao ¢6 vudng mac hoic
chua phu hop, cac don vi tong hop bang van ban va gui vé Cong ty qua phong
T8 chirc - Hanh chinh dé téng hop, trinh Ban Lanh dao Cong ty xem xét diéu
chinh, stra ddi, bd sung cho phu hop./.
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