@O J1A HSIN

KCN Cau Tram, huyén Cin Duéc, tinh Long An, Viét Nam
Chi Nhanh Cai Lay, Tién Giang

Soan thao Xem xét Phé duyét, Pong diu
@I 7/ HIEU LUC _]
VIEN Y MI WANG MING TSUNG OU CHUN KAI
HUONG DAN CONG VIEC THANG CHUC

1.MUC DICH:
- Nhim quy dinh rd rang cac budc can thuc hién mot cach cong bing va khach quan viéc dénh gid

nang luc trudce khi thang chirc CB-CNV vao céc vi tri CBQL va nhitng vi tri cao hon.
2.PHAM VI:
- Duoc 4p dung cho tat ca cac truong hop thing chirc trong Cong ty.
3. NOI DUNG HUGONG DAN:
3.1 Tiéu chuén thiing chirc:

3.1.1  Yéu ciu chirc danh cong viéc:

- Dép tmg cac tiéu chuin theo “khung ning luc” cia vi tri chitc danh d6.
3.1.2 Hi€u qua cong viéc:

- Co6 thanh tich va hiéu qua xuat sdc trong cac ky danh gia hiéu quéa thang/ nim.
3.1.3  Céc tiéu chuan khac:

- Déi voi cong viéc ludbn nhiét tinh va cb ging, c6 kha ning thich tmg va tiép thu moi
truong moi, chdp nhén nhitng thir thach va thay dbi méi d& hoc héi, c6 phdm chat
thanh that, chiu kho, dung hoa, tinh than hop tac.

- Co kha nang lanh dao va ciing dugc xem xét vé thoi gian 1am viéc va kinh nghiém
trong cdng viéc trude ddy, vé dinh huéng nghé nghiép, vé s thich, c4 tinh.

- Su gin b6 v6i cOng ty: trung thanh va ty hao khi lam viéc cho cong ty, cé wdc nguyén
gin b6 1au dai véi cong ty.

3.1.4 Nhu ciu ctia cong ty:
- Sy thiéu hut cic vi tri can thiét, nhu cau phat trién cua cong ty hodc sy dong vién,
khuyén khich cac CB-CNV ¢4 thanh tich xuit sic.
3.2 Xic dinh nhu céu:
3.2.1 Can clr vao muc tiéu phat trién ciia cong ty, cin cir vao so db td chirc ciia cong ty, so dd
bién ché cia BP/PX va dua vao ké hoach nhan su cua BP-PX minh, chi quan cac

BP-PX kiém tra cac vi tri khuyét dé dé xuit.

322 Hojc doi véi cac CB-CNV c6 thanh tich xuit sic trong céng viéc, c6 nhidu cbng hién
cdng ty s& ghi nhén bang viéc thing chirc.

3.2.3  Viéc thang chirc dugc dya theo “tiéu chuan thing chic” duoc quy dinh, khong duoc bd
nhiém theo cam tinh, thiéu cong bing va khach quan.

HD001/007/QTKK/HR  Ngay ban hanh: 15/3/2022 Lan ban hanh: 06 Sé trang: 1/4



Huéng dan cong viéc thing chirc

e e e R e e e e e e e e e e e T S T R e e e e e e ]

3.3 Thoi gian dé xuit thing chirc:
3.3.1 Chirc vu CBQL tam thoi :
33.1.1 Duoc dé xuat vio tat ca cc thang trong nim
3.3.1.2 Thoi gian khi ¢ chirc va CBQL tam thoi: phai it nht tir 3 thang dén 6 thang va
duoc ghi rd trén phiéu trinh thoi gian tir thoi diém nao dén thoi diém nao.
3.3.1.3 Céc chirc danh phai qua chirc vu CBQL tam thoi: tir chitc danh T6 pho dén chirc
danh Chu nhiém; Chirc danh Phé gidm dbc tré 1én khong can qua chirc vu CBQL
tam thoi.
3.3.1.4 Sau thoi gian ¢ chirc vu CBQL tam thoi, cén cir vao hi€u qua cong viéc do chu
quan danh gia, s€ ap dung theo 1 trong 3 cach nhu sau:
3.3.1.4.1 Tré vé vi tri cil.
3.3.1.4.2 Gia han tiép chirc vu CBQL tam thoi vai thoi gian tir 3-6 thang
3.3.1.4.3 Coéng nhan CBQL chinh thirc theo thoi gian qui dinh 1a vao thang 1, thang 4,
thang 7 va thang 10 trong ndm
e Cin cir biéu hién caa CBQL tam thoi, cac chi quan theo ndi dung trén lam
phiéu trinh trinh duyét.
3.3.1.5 Diéu chinh phu c?lp chirc vu ¢ cac chirc danh CBQL tam thoi: Mic luvong co ban
khong thay dbi, diéu chinh phu cip chirc vu theo thang bang luong
3.3.2  Chirc vu CBQL chinh thirc - Chirc Chii nhiém tré xudng :
3.3.2.1 Nham hd trg cho cong tic quan 1y va cin cir theo tinh hinh san xuét ciia cong ty,
céc thoi diém thing chire s& dugc thong nhét vao cac thang 1, thang 4, thang 7 va
thang 10 trong ndm.
3.3.2.2 Thoi gian cong nhén 1a ngay mot tdy ctia thang 1, thang 4, thang 7 va thang 10
3.3.2.3 Diéu chinh lwong va phu cip chitc vu & cac chirc danh CBQL chinh thirc : dya
theo chirc danh thing chic va thang bang luong diéu chinh muc luong co ban va
phu cép chirc vu
3.3.3 Chirc vu CBQL chinh thirc - Phé Giam Pbc tré 1én :
3.3.3.1 Nhim hd tro cho cong tac quan ly va cin ctr theo tinh hinh sin xuat cia cong ty,
céc thoi diém thing chirc s& dugc thong nhat vao cac thang 1 va thang 7 trong nim.
3.3.3.2 Thoi gian cong nhan 1a ngay mot tdy cua thang 1 va mét tay thang 7.
3.3.3.3 Piéu chinh leong va phu C‘Eip chire vu & cac chire danh CBQL chinh thirc : dua theo
chirc danh thang chirc va thang bang luong diéu chinh mirc luong co ban va phyu
cép chirc vu
3.3.4 Luwu trinh thye hi€n:
3.3.4.1 Chu quan cac BP-PX c6 trach nhiém 1ap phiéu trinh dé xuat thing chiic cho
CB-CNV cua BP-PX minh. Phiéu trinh phai thé hién rd vi tri chirc vy, loai hinh
nhu tam tho1i, chinh thirc.
3.3.4.2 Nhim dam bao cho viéc chon lua dugc chinh x4c, thAm nién khi xét thing chic sé&
duoc cin cir theo bang “Phu luc 2 tiéu chudn vé thim nién thing chirc” dinh kém
quy trinh nay.

B S el
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3.3.4.3 Cac phiéu trinh thing chirc chirc vu CBQL chinh thitc - Chirc Chii nhiém tré xudng
sau khi duoc trinh ky theo quy dinh phai duoc chuyén vé cho BP HR vio ngay 15
thang 12, ngay 15 thang 3, ngay 15 thang 6 va ngay 15 thang 9 hang nam.
3.3.4.4 Céc phiéu trinh thing chtc chirc vu CBQL chinh thirc - Chitc Phé Giam Déc tr
1én sau khi duogc trinh ky theo quy dinh phai dugc chuyén vé cho BP HR vao ngay
15 thang 12 va ngay 15 thang 6 hang nam.
3.3.4.5 Phiéu trinh thing chirc CBQL tam thoi:
3.3.4.5.1 Chuyén vé cho BP HR vio trudc ngay 15 tay hang thang va s& co hiéu luc
tir ngay 1 tay thang sau.
3.3.4.5.2 Trong truong hop dic biét do msthém chuyén SX cin bd sung CBQL hoic
CBQL théi viéc cin bd sung gip thi BP/PX dua phiéu trinh cho HR trong
thang hién hanh va ghi 16 ngady thiang chirc. Va tuy theo ngay thing chirc
ma HR s& mua bao hiém theo qui dinh.
3.3.4.6 Dinh kém theo phiéu trinh d& xuét thing chirc, ban than CB-CNV phai dién cic
thong tin vao biéu miu “Béang thay ddi chirc vu Can bd” c6 ddy di phan nhan xét
danh gi4 cua nguoi duge dé xuat va Chu quan BP-PX minh.
3.3.4.7 Viéc thing chirc nén theo thir tur tir chirc vu thip dén cao, tir tam thoi dén chinh
thirc. Céc trudng hop thing chirc vurot cap phai truc tiép trinh 1y do cho BTGP xét
duyét. Tham khao phu luc “chirc danh quéan ly” dugc dinh kém quy trinh nay.

3.4 Luu trinh phé duyét :

3.5

3.4.1 BP-PX c6 trach nhiém trinh ky cac phiéu trinh @ xuét thing chirc va biéu miu “Bang

thay dbi chirc vu Can bd” dinh kém, luu trinh trinh ky cu thé nhu sau:
' 34.1.1 BP/PX viét Phiu trinh trinh ky chti quan truc tiép don vi, chuyén vé& HR dé xéac
nhan bién ché va tiéu chuin tham nién thing chiec.
3.4.1.2 Dbi véi Chic danh Giam Péc tré xudéng: BP/PX tiép tuc trinh ky dén Chi quan
cao nhat cua cac BU ky duyét
3.4.1.3 Dbi véi chirc danh Pho Hiép Ly tré 1én, phai trinh dén Téng Giam Poc phé duyét

3.4.2 Sau d6, BP-PX chuyén phiéu trinh va “Bang thay ddi chirc vu Can by” vé cho BP HR.

Thire hién quyét dinh:

3.5.1 Phiéu trinh sau khi duoc ky duyét s& chuyén vé Bo phan HR. Bo phan HR c6 trach
nhiém ra quyét dinh, cip nhat chitc vu méi, didu chinh luong va cac ché do lién quan
(néu c6) theo quy dinh.

3.5.2 Cép trén ciia ngudi dugce thing chirc ¢é trach nhiém theo doi, hé trg cho ho trong thai ky
tam thoi hay trong giai doan dau & vi tri méi.

3.5.3 Dbi v6i cac truong hop thing chirc ¢ thoi han nhu tam thoi, khi hét thoi han BP-PX ¢6
trach nhiém danh gi4 hiéu quéa cong viéc dé lap phiéu trinh d& xuét vi tri chirc danh méi
cho CB-CNV nay nhu cong nhan chinh thirc, tiép tuc tam thoi hay tra vé chirc danh cii
néu khong dat yéu cau.

R e e e e S S S S e P B T o S R,
HD001/007/QTKK/HR  Ngay ban hanh: 15/3/2022 LAn ban hanh: 06 Sé trang: 3/4



Huéng dan cong viéc thiang chirc
B T e R e e T T S e e e e L e R P s e
3.5.4 Moi thi tuc cong nhan chinh thirc, tiép tuc tam thoi s& dwoc ap dung cac budc theo

HDCYV théng chirc noi trén.
PHU LUC 1:
SO PO CHUC DANH QUAN LY

Chirc danh

Téng giam doc

Pho6 Téng Giam déc

Giam Péc cip cao II (Hiép Ly)
Gism Dbc cip cao I (Phé Hiép Ly)
Giam dbc/ Ké toan truéng
Phé Giam doc

Chi nhiém

Truwéng Khéi/ Truéng BP

Pho khéi

T6 Truéng

T6 Phé

— N W ||| N3]0 | O

PHU LUC 2:

TIEU CHUAN VE THAM NIEN KHI XET THANG CHUC

Chirc vu cii Tham nién xét thing chirc Chire vu méi
Giam Péc cdp cao I (Phé HiépLy) |2 nim Giam Pdc cip cao 1T (Hiép Ly)
Giam doc 2 nim Giam Dbc cap cao I (Phé Hiép Ly)
Phé giam dbc 1.5 nam Giam doc
Chi nhiém 1 nim Pho giam doc
Truémg Khoi/ Truéng BP 1 nim Chti nhiém
Pho khéi 1 nim Trudng Khéi/ Truéng BP
T trudng 6 thang Pho khoi
T4 phé 6 thang T trudng
Cong nhéan Kinh nghiém/ thanh tich T pho
Ghi chu:

1. Tham nién d& xét thing chirc 12 tham nién t6i thidu phai c6 va dugc tinh & vi tri cong viéc lién ké.. Thei

gian tinh thdm nién dugce tinh bao gom ludn ca thoi gian & chirc vu tam thoi.

2. Truong hop thadm nién bi gian doan do xudng chirc, ky luat, gia han hay cac 1y do khéc: Lity ké tinh
thadm nién dugc tinh cong don trong vong 12 thang ké tir khi duoc trinh 1én chirc vu méi. Ngoai thoi han
lity k& nay thi duoc tinh tré lai tir dau.
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