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Soan thio Xem xét Phé duyét Pong diu

LE THI HUE NGUYEN THI KIM ANH CHOU CHUN KAI ‘

HIEU LUC J

HUONG DAN CONG VIEC
KIEM TRA HO SO TUYEN DUNG

1. MUC PiCH:

Xay dung trinh ty cac bude vé thu tuc, trinh tu can thyc hién khi kiém tra hd so tuyén dung.
2. PHAM VI:

Ap dung cho bo phan HR, chu quan cac BP-PX khi kiém tra ho so tuyén dung.
3. NOI DUNG KIEM TRA:

3.1

Kiém tra chirng minh nhan dan (CMND)/ciin cuéc cong din (CCCD):

- Chi nhén kiém tra d6i chiéu véi CMND/CCCD gbc.
- Kiém tra s6 CMND/CCCD: s phai r0 rang, dé doc, khong c6 hién tugng, cao, sua, boi xoa.
- Hinh CMND/CCCD: di chiéu gitta hinh trén CMND/CCCD, hinh so yéu 1y lich hay don xin

viéc va thuc té: phai c6 nét tuong dong, kiém tra k§ cac chi tiét nhan dang dic biét dé phat
hién cac nét khac thuong.

Moc giap lai cta hinh - moc ndi- phai con nguyén, rd rang va nhin thay duoc.

Hinh dén trén CMND/CCCD: chi dan 1 hinh, khong c6 hién tuong dan chong- dé hinh khac

lén.

- Ngay thang cdp CMND khéng qua han 15 nim theo quy dinh Nha nudc. Gia tri st dung cta

3.2

CCCD sé can ctr vao thot han ghi trén CCCD.

Ban photo CMND/CCCD d6i chiéu phai dtng 1a ban photo so véi ban gbc. Thoi han ching
thuc ban photo khong qué 6 thang.

Kiém tra so yéu Iy lich:

Phong van d6i chiéu thong tin ngudi nhan viée ty khai voi phan “So yéu 1y lich”. Kiém tra
phan n6i dung xem c6 tring khép hay khong (Iy lich ban than, tinh trang 1am viéc, tinh trang
hiéu luc hop ddng cua ngudi tng tuyén voi cong ty khac, ...).

Trong qué trinh phong van néu phat hién nguoi ing tuyén van con dang 1am viéc véi cong ty
khac, cong ty s& khong tuyén dung dé dam bao ngudi lao dong 1am viéc tai cong ty tuan thu
quy dinh vé thoi gian lam viéc theo quy dinh cua luat. Trong trudng hop vi tri cong viée dic
biét, viéc tuyén dung ngudi di ky hop dong lao dong véi cong ty khac s& do Ban TGP quyét

dinh. Trudng hop ngudi lao dong khai gian ddi, cong ty s& khong chiu trach nhiém vé cac van
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dé co lién quan néu xay ra.

Kiém tra lao dong tré em - lao dong vi thanh nién:
Kiém tra k¥ phan ngay thang nim sinh trong tit ca cac gidy to ctiia hd so xin viée: rd rang,
khong cao, stra, boi x0a.
Déi chiéu giira hinh anh trong hd so (hinh CMND/CCCD, hinh so yéu 1y lich, don xin viéc)
va thuce té.
Dbi véi cac hd so vira tron 18 tudi nhung trén CMND chi ¢6 ndm sinh ma khoéng c6 ngay
thang sinh: yéu cau ndp Khai sinh ban photo c6 chimg thuc va mang theo ban gbc dé dbi
chiéu.
Kiém tra d6i véi CB-CNV lam viéc tai bd phin nhay cam:
Kiém tra ban xac nhan hanh kiém va so yéu 1y lich dé tim hiéu vé qua trinh lam viéc, tién an
tién sy, dia chi cu ngu ci.
C6 thé lién lac voi cac s dién thoai gidi thi¢u nguoi xin viée nhu co quan cii hodc lién hé vaoi
chinh quyén dia phuong noi chimg thuc hd so dé tim hiéu thém thong tin thong qua viéc goi
dién thoai, gui cong van, gap truc tiép.
Danh muc hd so xin viéc:
3 hinh 3x4;
1 CMND/CCCD photo cong ching;
2 CMND/CCCD photo (néu chua c6 thé ngan hang Vietcombank);
1 H6 khau photo cong chimg;
1 Pon xin viéc khong cin cong ching;
1 So yéu 1y lich cong ching, dong moc giap lai hinh;
1 Pon xac nhan hanh kiém c6ng chtng;
1 Giy kham sirc khoe (mau gidy A3, dong moc giap lai hinh);

Bing cép photo cong chimg (néu co).

3.6 Chi phi cho viéc tuyén dung:

Tét ca chi phi lam ho so xin viéc muc 3.5 13 chi phi do tmg vién chi tra.
Céc chi phi cho viéc tuyén dung s& do cong ty chi tra, bao gdom:
e Chi phi quang céo / truyén théng: in an to roi/ bang ron, bao chi, phat thanh v.v...,
e Chi phi to chtrc sy kién tuyén dung: tham gia hoi cho viéc 1am, vin phong pham, thué

muon dia diém

4. LICH SU TAI LIEU:

4.1 Ban hanh lan du: 20/6/2014
4.2 Ban hanh lan th{ hai: 01/01/2021
LAn sira Hang muc sira ddi Néi dung sira doi
1132 Tlfay d6i CMND tha‘lqnh CMND/’CCCD
5 ’ B(? sung ndi dung kiém tra so yéu ly lich
3.5 B6 sung muc 3.5
3.6 B6 sung muc 3.6
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