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Ouy trinh tuyén dung nguoi lao dong OT.TC-HC.03

1. Nguwoi co lién quan phai nghién ciru va thuc hién dung cdc ndi dung cua quy
dinh nay.

2. Néi dung trong quy dinh nay c6 hiéu lic thi hanh nhir sw chi dao ciia Gidm doc
Trung tam Thong tin y té Quoc gia.

3. File mém dwoc cung cdp trén mang ni bé dé chia sé théng tin khi can.

NOI NHAN (ghi rd noi nhdn roi ddnh dau X é bén canh)

0 | Phong T6 chirc - Hanh chinh | o | Phong Giai phap va Quén ly chit lwgng

0 | Phong Ké hoach - Tai chinh | 0 | Phong Ha ting va An toan thong tin
mang

0 | Phong Nghién ciru phat trién | 0 | Phong Hb trg khach hang

0 | Phong Du 4n thong tin y té o | Tap chi Y, Dugc hoc

0 | Phong Dich vu chuyén ddisé | o | Vin phong dai dién Trung tim Thong
y té tin y té Qudc gia tai TPHCM

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sita déi so véi bin trudc do)

Trang Hi-'?g mﬂuc Tém tit ndi dung hang muc sira débi
sira doi
Ngudi soan thao Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét
Hovatén | Phan Thi Thanh Hwong | Trin ich Dwong Db Truomg Duy
Chue Chuyén vién P. Trudng phong phu Giam déc
danh trach phong TC-HC
Chir ky
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Quy trinh tuyén dung nguoi lao dong QT.TC-HC.03
1. Mue dich
Quy dinh théng nhat quy trinh va cich thirc tién hanh tuyén dung ngudi
lao dong tai Trung tdm Thong tin y té Quoc gia.

2. P6i twong va pham vi ap dung

2.1. P6i twgng ap dung

- Giam dbc va cac Phé Giam dbc Trung tam;

- Truéng phong T chirc - Hanh chinh va cdc c4 nhan truc tiép thuc hién
cong tac tuyén dung nguoi lao dong;

- Truéng phong hodc Pho Truong phong phu trach phong, don vi ¢ yéu
cdu bo sung nhan su;

- C4 nhan c6 nhu cAu va du diéu kién, tiéu chuan tuyén dung vao lam viéc
tai Trung tdm Thong tin y té Qubc gia.

2.2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay 4p dung dbi véi viéc tuyén dung nguoi lao dong va ky két
hop déng lao dong thuc hién cong viéc hd trg, phuc vu va chuyén mén, nghiép
vu tai Trung tdm Théng tin y té Qudc gia theo quy dinh tai Nghi dinh 56
111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu vé hgp dong dbi véi mot sb
loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap.

3. Tai liéu tham chiéu

- Bo Luat lao dong sb 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 ctia Qubc hdi khoa
XIV;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 cua Chinh
phti vé vi tri viéc lam va sé lugng ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong
lap;

- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé thanh 1ap, t6 chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé hop
dong ddi voi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;

- Thong tu 5/2023/TT-BNV ngay 03/5/2023 cua B§ Ngi vu hudng dan
mau hop dong dich vu, hop dong lao dong dbi voi mot sb loai cong viée trong
co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lap;

- Quyét dinh sé 2233/QD-BYT ngay 19/5/2023 ctia Bo trudong B Y té vé
viéc ban hanh Quy ché td chirc hoat dong ctia Trung tim Thong tin y té Quoc
gia;
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Quy trinh tuyén dung nguoi lao dong QT.TC-HC.03
- Quyét dinh s6 3880/QD-BYT ngay 17/10/2023 cta B§ truong Bo Y té
vé viéc phé duyét Dé 4n vi tri viéc 1am cia Trung tAm Thoéng tin y t€ Qudc gia.

4. Pinh nghia va giai thich tir viét tit

4.1. Dinh nghia

a) “Tuyén dung nguoi lao dong” 1a viéc lya chon ngudi du tiéu chuén,
diéu kién va trinh do vao lam viéc tai Trung tdm Thong tin y t€ Qudc gia theo
quy dinh tai Nghi dinh s 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu veé
hop dong déi v6i mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap.

b) “Tuyén dung ngudi lao dong” duoc thuc hién bing phuong thirc xét
tuyén thong qua 2 vong bao gom:

- Vong 1: Kiém tra diéu kién xét tuyén tai Phiéu dang ky xét tuyén theo
yéu cau cua vi tri viéc lam can tuyén, néu dép tmg du thi ngudi xét tuyén dugce
tham dyu vong 2.

- Vong 2: Phong véan dé kiém tra vé kién thirc, k¥ ning thyc thi cong viée
ctia ngudi xét tuyén theo yéu cau cia vi tri viéc lam can tuyén.

¢) “Hop ddng lao dong” 1a su thoéa thuan bang vin ban giita Trung tim
Théng tin Y té Quéc gia va nguoi lao dong vé vi tri viéc lam, tién luvong, ché do
dai ngd, didu kién lam viéc quyén va nghia vu ciia mdi bén. Hop dong lao dong
thuc hién theo mau quy dinh tai Phu luc II ctia Théng tu 5/2023/TT-BNV ngay
03/5/2023 ctia B& Noi vu hudng din miu hop ddng dich vu, hop dong lao dong
dbi voi mot so loai cong vigc trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong
lap.

4.2. Giai thich tir viét tit

TTYQG: viét tit cum tir Trung tim Théng tin y té Qudc gia

HDTD: viét tit tir Hoi dong tuyén dung.

NLD: viét tat tir Nguoi lao dong.

TC-HC: viét tat tir T chirc - Hanh chinh.

5. N¢i dung

5.1. So' dd xét tuyén: (Xem trang sau)
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Ouy trinh tuyén dung ngudi lao déng

QT.TC-HC.03

STT Tién trinh Trach nhiém | Ho so cong viée
1 ( . ) Truéng/phu trach BM.TC-
' | TuohstmGudyg cic phong/don vi HC.03.01
v
i ; : . BM.TC-
2. Tong hop nhu cau tuyén dung Phong TC-HC HC.03.02
|
3 _y| K& Phong TC-HC
= thic
Lép ké hoach tuyén dung va y . BM.TC-
s To trinh xin chu truon ¢ K Phong Tese HC.03.03
g tuyén dung
5 ‘ Giam déc
+
2
6. Théng béo xét tuyén Phong TC-HC
|
% Ké | Phong TC-HC
+
+ .y A
g Thanh I3p Giam doc,
Hoi dong tuyén dung Phong TC-HC
Y
2. Tb chirc xét tuyén HDTD
|
v
10. Téng hop ké‘t‘qué, _giéi quyét HPTD
khiéu nai
I
1. Két Giam déc
thic
T %+
T at 2 Giam doc
t dinh t d :
12. ke Phong TC-HC,
NLD tring tuyén
v Giam doc,
13. Ky Hop dong lao dong Phong TC-HC,
T NLD tring tuyén
A4
14, [ Theo dai va quan ly hé so Phong TC-HC
Ngay ban hanh: 12/2023 5/10




Quy trinh tuyén dung ngudi lao dong OT.TC-HC.03
5.2. Giai thich cac bude thue hién

5.2.1. Yéu ciu, nguyén tic tuyén dung

Céc phong/don vi thugc TTYQG trén co s& chic nang, nhiém vu, tinh
hinh thuc té cta cac phong/don vi, tién hanh ra soat, 1ap ké hoach, yéu cau vé
nhan su cua don vi minh gui Phong TC-HC.

Viéc bo sung nhan sy phai dam bao cac nguyén tic va cac yéu cau sau:

- Xuét phat tir yéu cdu nhiém vu cla cac phong/don vi, vi tri viéc lam da
duoc phé duyét, sé luong nguoi lam viée duge B Y té giao trong nim va mirc
tu chu cua Trung tam;

- C6 mot qudc tich 1a qudc tich Viét Nam va c6 du tudi lao dong theo quy
dinh cua phap luat;

- C6 pham chat dao dirc tt;

- C6 du sirc khoe dé dam nhan cong viéc;

- Pap tmng day du tiéu chuén, diéu kién chuyén mén, nghiép vu, phit hop
voi vi tri viéc lam;

- C6 nguyén vong lam viéc lau dai tai TTYQG;

Ké hoach bd sung nhan sy cua cac phong/don vi dugc lap theo biéu mau
BM.TC-HC.03.01.

5.2.2. Tong hop nhu cau tuyén dung

Phong TC-HC tiép nhan phiéu yéu cau bd sung nhan su cua cac
phong/don vi, téng hop nhu ciu tuyén dung cia toan TTYQG theo Biéu mau
BM.TC-HC.03.02.

5.2.3. P6i chiéu nhu ciu tuyén dung

Can clt vao Dé an Vi tri viée lam da duge B Y té phé duyét, s6 luong
nguoi lam viéc dugc giao hé'mg nam, chuc nang, nhiém vuy, sb lugng nguoi lam
viéc thuc té cua cac phong/don vi, Phong TC-HC déi chiéu véi nhu cau tuyén
dung cua cac phong/don vi.

5.2.4. Lap ké hoach tuyén dung

Sau khi di téng hop nhu cau nhén su cta cac phong/don vi, doi chiéu tinh
hinh thuc té cia TTYQG, Phong TC-HC xay dung ké hoach tuyén dung chung
cho toan TTYQG trinh Giam déc Trung tdm xem xét, ké hoach tuyén dung theo
biéu mau BM.TC-HC.03.03.

Phong TC-HC tham muu, xay dung To trinh va Ké hoach tuyén dung nhéan
su, chi tiéu tuyén dung, hinh thirc va thoi gian tuyén dung trinh Giam déc Trung
tam phé duyét.

5.2.5. Phé duyét ké hoach tuyén dung
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Quy trinh tuyén dung ngudi lao dong QT.TC-HC.03

Giam dbc Trung tdm xem xét To trinh va Ké hoach tuyén dung nhan sy,
chi tidu tuyén dung, hinh thirc va thoi gian tuyén dung cia Phong TC-HC, trén
co s& d6 Giam ddc Trung tim phé duyét Ké hoach tuyén dung.

5.2.6. Thong bao tuyén dung

Trén co sé Ké hoach tuyén dung dd dugc phé duyét, Phong TC-HC tién
hanh théng bao tuyén dung trén bang tin/trén trang thong tin dién tir cia Trung
tam theo quy dinh.

Nbi dung cta thong bao tuyén dung ghi rd:
1. S6 luong nguoi lam viée can xét tuyén tmg voi timg vi tri viée lam;
2. Tiéu chuén, diéu kién dang ky du tuyén;

3. Thoi han, dia chi va dia diém tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén, s dién
thoai di dong hodc c¢b dinh cia cé nhan, bd phin dugc phan cong tiép nhan
Phiéu dang ky du tuyén;

4. Hinh thirc, ndi dung xét tuyén; thoi gian va dia diém xét tuyén.

5.2.7. Tiéu chuin tuyén dung déi véi tirng vi tri viéc 1am tuyén dung

1. C6 lap truong chinh tri tu tudng, phadm chét, dao durc tot.

2. Ly lich ban than rd rang.

3. Khong trong thoi gian chap hanh 4n phat hinh su.

4. C4 du strc khoe dé lam viée.

5. Pap tng day du vé trinh do chuyén mén, ngoai ngtr, tin hoc va chung
chi boi dudng theo vi tri viéc lam.

5.2.8. Phiéu ding ky du tuyén va Ho so tuyén dung:

1. Ngudi ding ky du tuyén tu khai Phiéu ding ky du tuyén theo Mau s 01
va chudn bi Ho so tuyén dung ndop vé TTYQG qua Phong TC-HC theo dia chi
duoc ghi trong thong bao tuyén dung.

Ho6 so tuyén dung bao gdm ban sao hop 18 cic gidy to sau:

- Can cudc cong dan;

- So yéu ly lich c6 xac nhan cua dia phuong;

- Phiéu ly lich tu phap do co quan c6 thim quyén cép;

- Gidy kham sitc khoe;

- Vin bang, chimg chi theo yéu cau cua vi tri viéc lam du tuyén, chimg
nhan doi tugng uu tién (néu c¢d); Truong hop nguoi du tuyén cé bang tot nghiép
chuyén mén da chuin dau ra vé ngoai ngf, tin hoc theo quy dinh ma tuong tng
voi yéu cau cta vi tri viée 1am dy tuyén thi dugc sir dung thay thé ching chi
ngoai ngi, tin hoc.
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Quy trinh tuyén dung nguoi lao dong QT.TC-HC.03

2. Thoi han nhan Phiéu ding ky du tuyén va Ho6 so tuyén dung theo
Théong bao tuyén dung cong khai trén trén bang tin/trén trang thong tin dién tir
cua Trung tam.

Phong TC-HC tong hop sé luong ngudi dang ky qua Phiéu ding ky du
tuyén va Ho so tuyén dung, ra soat ho so hop 1é theo tiéu chuan tai Pé an vi tri
viéc lam, tham muu trinh Hoi dong tuyén dung theo quy dinh.

5.2.9. Hoi déng tuyén dung

1. Can ctr sé luong Phiéu dang ky du tuyén va Ho so tuyén dung, Gidam
déc Trung tim quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung. HDTD bao gom cac
thanh vién:

- Giam ddc hodc Phé Giam dbc Trung tdm - Chu tich HDTD;

- Trudéng phong hodc Phé Truong phong phu trach phong TC-HC hoéac
chuyén vién phu trach t6 chirc can bo (Phong TC-HC) - Phé Chu tich HDTD;

- Truong phong hodc Phé Truéng phong phu trach phong, don vi cé yéu
cau bo sung nhan su - Uy vién.

Nhiém vu cu thé cta tung thanh vién cia HDTD do Chu tich HDTD phan
cong.

2. HDTD c6 nhiém vu, quyén han sau day:

- Kiém tra Phiéu ddng ky du tuyén va Ho so tuyén dung;
- Xay dung bo cau hoi phong van;

- T6 chirc thyc hién phong van tai vong 2;

- Tong hop, bao cdo Giam dbc Trung tim xem xét cong nhan két qua xét
tuyén;

- Giai quyét khiéu nai trong qua trinh t6 chire xét tuyén;

- HPTD tuy giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

5.2.10. T6 chirc xét tuyén

Xét tuyén nguoi lao dong duoc thuc hién theo 2 vong nhu sau:

1. Vong 1: Kiém tra diéu kién du tuyén tai Phiéu dang ky du tuyén va Ho
so tuyén dung theo yéu cau cua vi tri viéc 1am can tuyén, néu dap tng du thi
nguoi du tuyén dugce tham dyu vong 2.

2. Vong 2: To6 chitc phong van ngudi du diéu kién du tuyén.

5.2.11. Trinh ty thue hién

a) HDTD phai 1ap danh sach va théng bdo triéu tip ngudi du tuyén du
diéu kién dyu xét tuyén & vong 2, dong thoi dang tai trén bang tin/trén trang thong
tin dién tir cua Trung tam;
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Quy trinh tuyén dung ngudi lao déng QT.TC-HC.03
b) Cham nhat 07 ngay lam viéc ké tir ngay thong bao tri¢u tap nguoi du
tuyén dugc tham du vong 2 thi phai tién hanh t6 chirc phong van theo quy dinh.

5.2.12. Cong nhin két qua xét tuyén

Chém nhét 07 ngay lam viéc sau khi hoan thanh viéc phong van tai vong
2 theo quy dinh, HDTD phai tong hop két qua, bdo cdo Giam ddc Trung tim
xem xét cong nhan két qua tuyén dung.

5.2.13. Quyét dinh tuyén dung

Cham nhét 07 ngay lam viéc ké tir ngdy Gidm ddc Trung tdm céng nhan
két qua tuyén dung, Giam dbc Trung tdm ra quyét dinh tuyén dung, dong thoi
Phong TC-HC théng béo va giri Quyét dinh tuyén dung téi ngudi tring tuyén
theo dia chi da dang ky dé biét, thuc hién viéc ky hop dong lao dong.

5.2.14. Ky hop dong lao dong

1. Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tur ngay nhéan dugc Quyét dinh
tuyén dung, ngudi duge tuyén dung phai dén Trung tim dé ky Hop dong lao
dong va nhan viéc, trir truong hop quyét dinh tuyén dung quy dinh thoi han khac
hoidc duge Trung tim dong y gia han.

2. Trudng hop ngudi duge tuyén dung khong dén ky Hop dong lao dong
va nhén viéc trong thoi han quy dinh tai Khoan 1 Muc nay thi Gidam ddc Trung
tdm hity bo Quyét dinh tuyén dung va xem xét quyét dinh viéc tring tuyén dbi
v6i nguoi du tuyén khéc dap ung du tiéu chuin tuyén dung doi véi vi tri viéc
lam tuyén dung.

6. Quin Iy ho so

e Noi Hinh | Thoi | Hinh
STT Tén ho so _ | thire | gian | thic
lrutri® | Jyu | lwu | huy
I | Phidu véu ca x . Lau ;
iéu yéu cau tuyén dung TC-HC | File dai Huy
2 A 2 . Lau "
2 | Tong hop nhu cau tuyén dung TC-HC | File dai Huy
3 | ké 2 ; Lau .
¢ hoach tuyén dung TC-HC | File dai Huy
4 | Hb so, tai liéu trong qué trinh tuyén dung | TC-HC | File '(;aai“ Huy
5 | Quyét dinh tuyén dung TC-HC | HOo ,
‘ so | Suot Khon
6 | Hop dong lao dong TC-HC | ngudi| thoi |} &
- - - lao | gian y
7 | SO bao hiém (néu co) TC-HC | dong
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QOuy trinh tuyén dung ngwdi lao dong OT.TC-HC.03

8 C_Aa‘c qu-yet dinh nang bac luong, hoc tap TC-HC
boi dudng, ...
7. Phu luc
STT Tén hé so/phu luc Mai hiéu

1 | Phiéu yéu céu tuyén dung BM.TC-HC.03.01
2 | Téng hop nhu cdu tuyén dung BM.TC-HC.03.02
3 | Ké hoach tuyén dung BM.TC-HC.03.03
4 | Phiéu dang ky du tuyén Mau s6 01
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PHIEU YEU CAU TUYEN DUNG NGUOI LAO PONG

TN s saaimai swiing
Phong / Pom Vi @& NRI: cueeereeererrererecisnneeneeeenecssssssesssssssnsssesessssees
Téng 50 Can d6i S6 NLP
" & A vién chirc, 2 Trinh d¢ Ghi
STT Chirc danh nganh nghe s can b o & i
NLD hién . X . 2 chuyén mon chu
b Thiéu Thira bd sung
ey NEAY ... thang ..... nam ...

Phu trach phong/don vi

BM.TC-HC.03.01




TONG HQP NHU CAU TUYEN DUNG

(Theo yéu cau bé sung nguoi lao déng ciia cdc don vi thuée, truc thudc Trung tam Théng tin y té Quéc gia)

. . Chirc danh . . . 5 £ Thoi gian 5 3w
STT Phong/Pon vi nghd nghigp Trinh d6 chuyén mon So luwgng bl sung Ghi cha
Ha Ngi, ngay......... thang ........ nam.....

Phong T6 chirc — Hanh chinh

BM.TC-HC.03.02



TRUNG TAM THONG TIN

Y TE QUOC GIA
KE HOACH TUYEN DUNG NGUOI LAO PONG
STT Phong/Bon vi Chirc danhnghé | Trinhdo 1 o6, o0 | Hinh thie tuyén dung | Ghi cha
nghiép chuyén mon
i POV asnssss hang ......os nam .........
PHONG TO CHUC - HANH CHINH GIAM POC

BM.TC-HC.03.03




Miu s6 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phic

PHIEU PANG KY DU TUYEN

Vi tri du tuyén®:

(LA th BXH) |} i R S TR
Co quan di tuyén: Trung tim Thong tin y té Qudc gia
I. THONG TIN CA NHAN
HO VA T8I ..o ee et eee et e e e eetbae e e e eessaeeeeasaaeeeassseaeerassaseseasssssaesearsnssaeeseesassssseearsssasearsnnseeessnnnns
Ngay, thang, NAM SINN: ..o Nam® o Nit o
IR AOKE - isinnsomsnmiiibnssinsnns BRI o1 nrennsccrormsosssnneosrammamanessnnsasstrassiariihaninshbnsanssnmonsasmasessunsnsmnass s bRATS
S6 CMND hodc Thé can cude (1117 0 (1 R NE R S Ny elip: iososssrsssinissssss
INOT CAP: 1ottt eees et st seeseesseeeseeesesesaeseeesesesessesesesseeseeesesseea e eeseesees e s seees et eeesteesesseeessansseensensesaneaes
S6 dién thoai di dOng dé bA0 tIN: .......c.vvevveevereereseeeeeeeeeseneenes L
e L
HO KDAU thUONE T vttt ss s ss s ss st st s ses s enss s s et ssaessesesesasssenseneas
ChG & hien NAY (A& BAO TI): +.veveeeeeeeeeeeeeee e e es s e e s e s s ese e eeseseeseess s eseeeseseses
Tinh trang strc Khoé: .......ccoevvvvvecvveciinns , ChidU CAO0: vvovveeeerererereserers , Can ndng: ......cooveeneennens kg
Thanh phan ban thAn KGN NAY: ...........oveeveeveeieeeeeeeeeeee et esee s seese st ssseseesaessessessessessessesssessessereenens
TrINh A0 VAN NOA: ....oeieeiieeecee ettt e e e e e esse s esaeeessseeessseesssaeeeasasseesssseesassseeersseearsseesssneeassaneesn
Trinh dQ ChUYEN MON: ..ocviiiiiiieiccice ettt b e s e e ssaessessseess e ssasbansseensessaessnas
II. THONG TIN CO BAN VE GIA PiNH
Mblaun| g | Mol hing | Qg oo ekt b danh i v e s
¢ AN chire chinh tri - xi hdi.......)




III. THONG TIN VE QUA TRINH PAO TAO

.n A .
Ngay, thing, < So higu . . Xeép loai
niim cép viin | Tén trudng, co sir Tty 'vﬁn cia vin CRIFSEDERNY Aho Nganh dao I’{mh bing,
: X £ bing, chirng : tao (ghi theo bang thire dao ,
bing, chirng dao tao cap biing, tao chirng
2 chi i dlem) tao g
chi ching chi chi

IV. THONG TIN VE QUA TRINH CONG TAC (néu ¢6)

Tir ngay, thing, nim dén
ngay, thing, nim

Co quan, tb chire, don vi cOng tic

V. POI TUQNG U'U TIEN (néu c6)

......................................................................................................................

Téi xin cam doan nhing 16i khai trén va Hb so tuyén dung kém theo cua t6i la dung sy that.
Néu sai s that thi két qua tuyén dung cia tdi s& b co quan, don vi ¢6 thim quyén tuyén dung huy
bo, tdi s& chiu trach nhi¢m truéc phap luat va cam két khong dang ky tham gia ky tuyén dung ké tiép
tai co quan tuyén dung./.

NGUOI VIET PHIEU
(Ky, ghi ré ho tén)

Ghi chu:

1. Ghi ding vi tri viéc lam dang ky dy tuyén;

2. Ngudi viét phiéu tich ddu X vao 6 tuong (mg 6 Nam, Nir.




