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CONG TY TNHH CONG NGHE SO ITH

Coéng ty TNHH Coéng nghé sb ITH xay dwng Chinh sach tuyén dung nham bao ddm hoat dong tuyén
dung dwoc thye hién cong khai, minh bach, céng bang va dang quy dinh phap luat.

ITH tran trong nhirng (ng vién ¢6 nang lwc, tinh than trach nhiém, thai d6 tich cwc va mong muén phat
trién lau dai trong linh vrc céng nghé thong tin, thiét bi tin hoc — van phong, thiét bi ma s6 ma vach,
thiét bi siéu thi va cac giai phap cong nghé.

1. Théong tin doanh nghiép

« Tén doanh nghiép: CONG TY TNHH CONG NGHE SO ITH

* Dia chi: C40-TT13 Khu d6 thi Van Quan, phworng Ha DBéng, thanh phé Ha Noi, Viét Nam
+ M4 sb thué: 0111611727

* Hotline: 0964 644 550

« Dai dién theo phap luat: Ong Nguy&n Xuan Ha

« Chtrc vu: Giam dbc

« S6 tai khoan: 81688866

* Ngan hang: Ngan hang TMCP Ky Thuwong Viét Nam — Techcombank

* Email: info@ith.vn

» Website: https://ith.vn

2. Muc dich cua chinh sach
Chinh séach tuyén dung duoc xay dwng nham:

« Thiét 1ap quy trinh tuyén dung théng nhét, minh bach va chuyén nghiép.

« Bdo dadm moi trng vién dwoc danh gia cdng bang dwa trén nang lwc va mirc dd phi hop véi vi tri.
» Tuyén chon nhan su dap (ng yéu cau cdng viéc va dinh hwéng phat trién cta ITH.

» Bao vé thong tin va di¥ liéu ca nhan cda rng vién.

+ Ngan ngtra hanh vi gid mao, gian lan hoac thu phi trai phép trong tuyén dung.

« Xay dwng méi trdng 1am viéc ton trong, hop tac va phat trién bén virng.

3. Pham vi ap dung
Chinh sach nay ap dung dbi vai:

« T4t c& (ng vién dang ky tuyén dung tai ITH.

« Cacvi tri tuyén dung chinh thire, thir viéc, thoi vu, cdng tac vién, thwc tap sinh va hoc viéc.

+ Nhan sy ITH tham gia hoat dong tuyén dung, phdng van va danh gia (ng vién.

« Don vi, ca nhan hoac dbi tac dwoc ITH Gy quyén hé tro tuyén dung.

« Hoat déng tuyén dung trén website ith.vn, mang xa hoi, trang tuyén dung, thw dién t& va cac kénh
tuyén dung hop phap khéac.

4. Nguyén tac tuyén dung
ITH thwe hién tuyén dung theo cac nguyén téc sau:

« Cong khai, minh bach va phu hop véi nhu cau st dung lao dong thuc té.

« Tw nguyén, binh déng, thién chi, hop tac va trung thuc.

« Panh gia rng vién dwa trén nang lwc, kinh nghiém, kién thirc, k§ nang, thai do va mirc dé phu hop
v@i cbng Viéc.

« Khéng thu phi tuyén dung, phi gil chd, tién d&t coc hodc bat ky khoan tién ndo clia (rng vién.

« Khéng gilr ban chinh gidy to tuy than, van bang ho&c chirng chi clia (ng vién trai quy dinh.
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+ Khéng yéu cau ing vién thuc hién giao dich tai chinh khong lién quan dén céng viéc.
+ Bdo mat ho so va di¥ liéu ca nhan cla rng vién.
» Tuan tht phap luat lao ddng, viéc lam, binh dang gi¢i va bao vé dir liéu ca nhan.

5. Binh ding va khong phan biét doi xur

ITH thwe hién chinh sach co hdi nghé nghiép binh dang. Viéc tuyén dung khéng phan biét dbi xt vi ly
do:

* Gi&i tinh, tinh trang hdn nhan, mang thai hoac trach nhiém gia dinh.

« Dan tdc, chling toc, mau da, ngudn gbc qudc gia hodc xa hoi.

« Do tudi, trir trrd'ng hop phap luat hoac dac thu cdng viéc c6 quy dinh khac.

« Tén gido, tin nguwdng hoac quan diém ca nhan hop phap.

« Tinh trang khuyét tat, sirc khde hodc nhiém HIV.

* Viéc thanh 1ap, gia nhap hoac hoat déng cong doan.

« C4c dac diém ca nhan khac khong lién quan truc tiép dén yéu cau cla vi tri tuyén dung.

Céc yéu cau vé trinh do, kinh nghiém, strc khée hodc diéu kién lam viéc phai co lién quan tryc tiép dén
tinh chét cta vi tri tuyén dung.

6. Nguon tuyén dung
ITH c6 thé trién khai tuyén dung théng qua:

« Muc tuyén dung trén website ith.vn.

« Email chinh thirc ctia Cong ty.

« C4c trang tuyén dung va mang xa hdi chinh thirc.

* Trung tdm dich vu viéc lam hoac don vj tuyén dung hgp phap.

« Trwéng dai hoc, cao dang va co s& dao tao nghé.

» Chwong trinh gi¢i thiéu ng vién ndi bd.

« C4c kénh tuyén dung khac phu hop véi quy dinh phap luat.
ng vién nén kiém tra thong tin tuyén dung thdng qua website ith.vn, email info@ith.vn ho&c Hotline
0964 644 550 trwdc khi cung cap hd so hodc tham gia phdng van.

7. Noi dung théng bao tuyén dung
Tuy tieng vi tri, thdng bao tuyén dung ctia ITH c6 thé bao gém:

« Tén vj tri va sb lwong can tuyén.

» M6 ta cong viéc va trach nhiém chinh.

+ Dia diém va thoi gian lam viéc.

« Yéu cau vé trinh do, kinh nghiém va ky nang.

« Hinh thirc lam viéc va loai hop ddng dw kién.

« Ché d6 lwong, thuwdng va quyén loi, néu dwoc cong bé.
« Th&i han va phwong thirc nop ho so'.

* Quy trinh phéng van hoéc kiém tra chuyén mén.

« Cac yéu cau hop ly khac lién quan dén cong viéc.

Théng bao tuyén dung khéng dwoc coi la cam két giao két hop ddng lao ddng. Quan hé lao déng chi
dwoc xac 1ap khi cac bén hoan thanh théa thuan va ky két hop ddng theo quy dinh.

8. H6 so (rng tuyén
Tuy theo tirng vi tri, hd so trng tuyén co6 thé bao gém:

+ So yéu ly lich ho&c CV.
« Don tng tuyén.
« Ban sao van bang, chirng chi chuyén mén.
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» Tai liéu thé hién kinh nghiém hodc san phadm da thwc hién.

» Théng tin ngwdi tham chiéu, néu can thiét.

« Céc gidy to& khac c6 lién quan tryc tiép dén vi tri tuyén dung.
Trong giai doan tiép nhan hd so, ng vién cé thé glri ban sao hodc ban dién t&r. ITH chi yéu cau dbi
chiéu ban chinh khi cAn xac minh théng tin ho&c hoan thién tha tuc tiép nhan nhan su.
Ung vién khéng nén cung cdp mat khdu, ma OTP, ma PIN, théng tin truy cap tai khodn ngan hang
ho&c di¥ liéu khéng can thiét cho hoat déng tuyén dung.

9. Trach nhiém cung cap théng tin cta (rng vién
(ng vién co trach nhiém:
« Cung cép théng tin trung thwe, chinh xac va cé thé kiém chirng.
« Chiu trach nhiém vé néi dung hd so, van béng, chirng chi va kinh nghiém da ké khai.
* Théng bao cho ITH khi cé thay ddi vé thong tin lién hé hodc nhu cau rng tuyén.
« Tén trong lich phdng van va cha dong théng béo khi can thay ddi lich.
* Gilr bi mat dbi vai tai liéu, di liéu hodc théng tin ndi bd dworc tiép can trong qua trinh tuyén dung.
+ Khéng sao chép, phat tan hodc st dung trai phép dé kiém tra va tai liéu tuyén dung.

ITH c6 quyén dirng tuyén dung, hay két qua hodc chdm dirt cac thu tuc tiép nhan néu phat hién tng
vién gid mao hd so, cung cap thong tin sai sw that hodc ¢ hanh vi gian lan.

10. Phwong thirc (rng tuyén
ng vién c6 thé nop hod so theo phuwong thire dwoc ghi tai tivng thong béao tuyén dung, bao gom:

« Glri hd so qua email info@ith.vn.

+ Nop hd so théng qua biéu mau trén website ith.vn.

+ Nop hd so trén trang tuyén dung hodc nén tang do ITH cong bb.

« Nop true tiép tai tru s& ITH khi c6 yéu ciu.
Khi gt email, (rng vién nén ghi rd ho tén va vj tri 'ng tuyén trong tiéu dé thw dé ITH thuan tién tiép
nhan va x ly hd so.
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11. Quy trinh tuyén dung
Quy trinh tuyén dung théng thwéng tai ITH gbm céc budc:

Bwdc 1: Tiép nhan hé so

ITH tiép nhan hd so &ng tuyén qua cac kénh tuyén dung chinh thirc va ghi nhan théng tin cia (ng
vién.

Bwéc 2: Sang loc ho so

H6 so dwoc xem xét dwa trén yéu cau cla vi tri, bao gébm trinh dd, kinh nghiém, kj ndng va mic do
phu hop v&i cong viéc.

Bwéc 3: Lién hé sor bd

ITH c6 thé lién hé dé xac nhan nhu cau rng tuyén, kinh nghiém, th&i gian c6 thé nhan viéc va mét s
thong tin lién quan.

Bwéc 4: Kiém tra hodc danh gia chuyén mén

Tuy tieng Vi tri, ’ng vién cé thé dwoc yéu cau thwe hién bai kiém tra kién thirc, ki ndng, tinh huéng
cbng viéc hoac bai thyc hanh.

Bwdc 5: Phéng van
(ng vién co thé tham gia mot hodc nhiéu vong phdng van truc tiép hodc trwc tuyén véi bd phan tuyén
dung, quan ly chuyén mén ho&c Ban Giam dbc.
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Bwéc 6: Xac minh théng tin

Khi can thiét, ITH c6 thé xac minh van bang, kinh nghiém, ngwdi tham chiéu hodc théng tin co lién
quan trwe tiép dén vi tri tuyen dung. Viéc xac minh dwoc thwe hién trén co s& thong bao cho (rng vién
va phu hop véi quy dinh phap luéat.

Bwéc 7: Thong bao két qua

(ng vién phu hop sé duoc thong bao vé két qua, cong viéc, mirc lwong, quyén loi, thoi gian thir viéc
va thoi diém dy kién nhan viéc.

Bwoc 8: Hoan thién thi tuc

(ng vién tring tuyén cung cap hd so can thiét, thdéa thuan cac diéu kién lam viéc va ky két hop dong
theo quy dinh.

ITH c6 thé rat gon, bb sung hodc diéu chinh quy trinh tuy theo tinh chat cla tirng vi tri.

12. Tiéu chi danh gia wng vién
ITH c6 thé danh gia &ng vién dua trén:
« Trinh @0 hoc van va chuyén mén.
« Kinh nghiém va két qua cong viéc trwdc day.
« Kién thirc, kj ndng va kha nang giai quyét van dé.
« Kha nang giao tiép, phdi hop va lam viéc nhém.
« Tinh than trach nhiém, tinh trung thyc va thai dé phuc vu.
» Kha nang hoc héi va thich nghi v&i cong nghé.
* Mrc d6 phu hop véi cdng viéc va van héa doanh nghiép.
« C4c yéu cau chuy&n mén hop ly khac cla vi tri.

Viéc danh gia duwgc thyc hién téng thé va khéng chi dwa vao mét tiéu chi riéng 1é.

13. Phéng van va kiém tra chuyén mén
ITH c6 thé td chirc phdng van truc tiép, truc tuyén hodc két hop véi bai kiém tra chuyén mén.

Noi dung phdng van va kiém tra phai lién quan dén vi tri tuyén dung. ITH khoéng yéu cau (ng vién cung
cép thong tin doi tw khéng can thiét hodc thuc hién cong viéc thuc té khong trd cong dudi danh nghia
bai kiém tra tuyén dung.

Trwdng hop bai kiém tra tao ra san pham cé thé s&r dung cho hoat ddng kinh doanh, ITH sé& théng bao
trwdc cho trng vién vé muc dich, pham vi st dung va quyén loi lién quan.

14. Xac minh théng tin va ngw®i tham chiéu
ITH chi x4c minh nhirng théng tin can thiét dé danh gia sy phu hop ctia tng vién.

Viéc lién hé nguwoi tham chiéu, don vij lam viéc cii hodc kiém tra théng tin chuyén mén dugc thyc hién
sau khi &ng vién duwoc thong bao hodc dong y, trir trwérng hop phap luat cé quy dinh khac.

Néu phat hién théng tin chwa thdng nhat, ITH sé tao diéu kién dé &ng vién giai trinh trwéc khi dua ra
quyét dinh.
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15. Théng bao két qua va thw m&i nhan viéc

Ung vién dwoc lwa chon cé thé nhan thw méi nhan viéc bang van ban, email hodc hinh thirc dién tr
hop phap. N&i dung c6 thé bao gém:

* Vi tri va bo phan lam viéc.

+ Dia diém, thoi gian lam viéc.

» Mtrc lwong va ché do dai ngo.
* Thoi gian thir viéc.

« Ngay dy kién nhan viéc.

« H6 so can b sung.

« Cac diéu kién lién quan khac.

Thw m&i nhan viéc khong thay thé hop déng lao déng, triv khi néi dung va hinh thiérc clia van ban dap
(ng day da didu kién dé duoc xac dinh 1a hop ddng theo phap luat.

16. Chi phi tuyén dung

ITH khéng thu b4t ky khoan phi tuyén dung, phi hé so, phi phdng van, phi dao tao dau vao, tién dat coc
hoéc tién gir chd ndo cua (rng vién.

ITH khéng yéu cau trng vién:

« Chuyén tién dé duwoc xép lich phéng van hodc nhan viéc.

+ Mua san pham, thiét bi hoac khéa hoc nhuw mét diéu kién tuyén dung.
« Cung cAp ma OTP, mat khau hoéc théng tin d&ng nhap ngan hang.

« Chuyén tién vao tai khodn ca nhan ctia ngudi tuyén dung.

« D&t coc tai san hodc gidy t& ban chinh trai quy dinh.

Sé tai khoan ctia Céng ty dwoc cong bd trong phan théng tin doanh nghiép khéng dwoc sir dung dé thu
phi tuyén dung.

17. Phong chéng gia mao va gian lan tuyén dung
Céc dbi twong x4u co thé gid danh ITH dé dang thong tin tuyén dung hodc yéu cau (rng vién chuyén
tién. 'ng vién can kiém tra ky:

« Tén doanh nghiép va ma sb thué.

« Dja chi email va website lién hé.

» Dia diém phdng van.

« Noi dung yéu cau thanh toan.

« Danh tinh ctia nguw®i lién hé tuyén dung.
Khi phat hién dau hiéu nghi nge, rng vién vui long lién hé Hotline 0964 644 550 hodc email info@ith.vn
dé xac minh.

ITH khéng chiu trach nhiém déi voi giao dich do wng vién ty thyc hién voi td chirc hodc ca nhan gid
mao ma khéng thdng qua kénh tuyén dung chinh thirc ctia Cong ty. ITH sé& phdi hop cung cip thong tin
cho co quan c6 thdm quyén khi can thiét.
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18. Théng tin ca nhan dwoc thu thap
Trong qué trinh tuyén dung, ITH c6 thé thu thap:

* Ho tén, ngay sinh va théng tin lién hé.

« Dia chi cw tra.

« Trinh d6 hoc van, van bang va chirng chi.

* Kinh nghiém va lich st lam viéc.

» Théng tin trong CV va don t&ng tuyén.

« Két qua phdng vén, kiém tra va danh gia.

* Théng tin nguwdi tham chiéu.

« Hinh &nh hoéc dir liéu ghi am, ghi hinh néu &ng vién dwoc théng bao.

» Théng tin strc khde hodc di liéu can thiét khac khi phap luat hodc tinh chat cong viéc yéu cau.
ITH chi thu thap théng tin phu hop véi muc dich tuyén dung va han ché thu thap dir liéu khéng can
thiet.

19. Muc dich xtr ly dir liéu bng vién
Dir liéu rng vién cé thé dwoc st dung dé:

« Tiép nhan va quan ly hd so &ng tuyén.

« Lién hé, sap xép phdng van va théng bao két qua.

» Danh gia mc d phu hop voéi vi tri.

« Xac minh théng tin khi can thiét.

« D& xuét vj tri phu hop khac tai ITH.

« Hoan thién tha tuc tiép nhan nhan su.

« Giai quyét khiéu nai hoac tranh chép.

« Thwe hién nghia vu theo yéu cu clia co quan nha nwéc cé thdm quyén.

ITH khéng ban hoéc trao dbi div liéu (rng vién vi muc dich thwong mai trai véi ndi dung da théng bao.

20. Chia sé va bao mat dir liéu trng vién
D liéu (rng vién chi dwoc tiép can béi:
« Ban Giam déc va bd phan phu trach tuyén dung.
* Quan ly chuyén mén cua vi tri tuyén dung.
« Nhan sy dwoc phan céng tham gia phdng van, danh gia.
« Péi tac cung cép dich vu tuyén dung, lwu trir hodc cong nghé khi can thiét.
« Co’ quan nha nuwéc ¢é thdm quyén theo quy dinh phap luat.
ITH &p dung cac bién phap quan ly va kj thuat phi hop dé& han ché méat mat, truy cap trai phép, s
dung sai muc dich hoac tiét 16 dir lieu (rng vién.

21. Thoi gian lwu triv ho so

Déi véi tng vién trang tuyén, thong tin can thiét dwoc chuyén sang hd so nhan sy va lwu trir theo quy
dinh lao dong, ké toan, bao hiém va phap luat cé lién quan.

Déi véi ing vién chwa duoc tuyén dung, ITH c6 thé lwu hd so téi da 12 thang ké tir ngay két thuc dot
tuyén dung nham xem xét cho vi tri phit hop khéc, trir trwérng hop:

« ng vién ddng y vé&i thdi han lwu triv khac.

« ng vién yéu cau xoéa dir liéu sém hon.

+ Phap luat yéu cau hoac cho phép lwu triy trong thdi han khac.
« Di¥ liéu can dwoc lwu dé gidi quyét khiéu nai hodc tranh chép.

Khi hét thoi han can thiét, div liéu sé dwoc x6a, hly hodc &n danh theo quy dinh.
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22. Quyén cua trng vién déi v&i dir liéu ca nhan
Trong pham vi phap luat cho phép, (rng vién c6 quyén:

» Puoc biét vé hoat ddng xir ly di liéu ca nhan.

+ Péng y hoac rit lai sy déng y.

+ Y&u cau xem, chinh stra ho&c cap nhat thong tin.

* Yéu ciu xda, han ché hoac phan dbi viéc xt ly dir liéu.

* Yéu ciu cung cép di liéu ctia minh.

« Khiéu nai, t& cdo ho&c yéu cau bdi thwerng néu quyén loi bi xam pham.
« Thye hién cac quyén khac theo quy dinh phap luat.

Viéc rut lai sy ddng y khéng lam anh hwédng dén tinh hop phap cla hoat ddng xt ly da dwoc thuwc hién
trwde thoi diém rat lai. Mot sb yéu clu cé thé anh hwéng dén kha nang tiép tuc xem xét hd so trng
tuyén.

23. Trach nhiém cua ITH
ITH c6 trach nhiém:

« Cung cép théng tin tuyén dung trung thwe va rd rang.

« Danh gia (rng vién khach quan, céng bang.

« Khéng thu phi tuyén dung.

« Bdo mat hd so va di¥ liéu ca nhan.

* Chi str dung thong tin (rng vién cho muc dich hop phap.

« Giai thich cac noi dung lién quan dén cong viéc trwde khi ky hop déng.
« Tiép nhan va x& ly phan anh ctia (ng vién.

* Thwc hién cac nghia vy khac theo quy dinh phap luat.

24. Tiép nhan phan anh va khiéu nai

(ng vién c6 thé phan anh vé hoat dong tuyén dung, hanh vi gia mao, yéu cau thu phi, phan biét abi xr
hoac xt ly di¥ lieu ca nhan théng qua:

* Hotline: 0964 644 550

* Email: info@ith.vn

« Dia chi: C40-TT13 Khu d6 thi Van Quan, phwdng Ha DBong, thanh phé Ha Nai, Viét Nam
Noi dung phan anh nén bao goém:

* Ho tén va théng tin lién hé.

« Vi tri da tng tuyén.

« Thoi gian va kénh tuyén dung.

* N6i dung sv viéc.

« Tai liéu, hinh anh hoac béng ching kém theo, néu cé.
ITH sé& x&c nhan viéc tiép nhan trong thoi gian duw kién khéng qua 03 ngay lam viéc va cb géng phan
hdi két qua trong vong 07—15 ngay lam viéc, tuy theo tinh chat va mirc d6 phirc tap cla vu viéc.

25. Stra ddi chinh sach
ITH c6 thé stra dbi hoac bb sung Chinh sach tuyén dung dé phu hop voi:
* Quy dinh phap luat hién hanh.
« Nhu cau td chirc va st dung lao dong.
* Quy trinh van hanh ctia Cong ty.
* Yéu ciu béo vé quyén loi cGia tng vién.

Phién ban cap nhat sé dwoc dang tai trén website ith.vn. Noi dung stra ddi co hiéu lwc ké tir ngay dwoc
cong bd, trir khi cé théng bao khac.
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26. Hiéu lwc ap dung
Chinh sach tuyén dung nay c6 hiéu luc ké tr ngay dwoc Coéng ty TNHH Céng nghé sé ITH cong bb
trén website ith.vn.

Truweng hop nodi dung cla chinh sach khac véi quy dinh bat budc ctia phap luat tai tirng thoi diém, quy
dinh cua phap luat dwgc wu tién ap dung.

CONG TY TNHH CONG NGHE SO ITH
“Tron chir Tdm — Vikng chir Tin”
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