SO TAY NHAN VIEN



2005



NOI DUNG

CHUONG I: GIOI THIEU

L&i néi dau cha Giam dbc
Muc tiéu lau dai
Vai nét so lwoc vé Cong ty

Van héa cbng ty

CHUONG II: CAC QUI BDINH TRONG CONG TY

1.

©® N o a0 b~ DN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Tac phong va trang phuc

Ra vao Cong ty

Thé nhan vién & thé bam gi®

Pham vi di lai

Hut thube 14

Phwong tién thong bao

S dung Can tin

S dung dién thoai

Cap nhéat thdng tin ca nhan

An toan lao déng

Thwe hién trat tw, vé sinh noi lam viéc
Quan ly va s dung tai san Cong ty
Phwong tién di céng tac

Khach cua cong ty va cla ca nhan
Céac trworng hop khan cép

Phan mém/ Email/ Internet/ mang LAN
Qui tdc bdo mat va bao vé uy tin Cong ty

Tiét kiém

CHUONG Ill: CHINH SACH NHAN Su

1.

a2 © N o o b~ 0D

- O

Tuyén dung va tuyén dung

Thir viéc va thir thach

Sinh vién thyc tap

Mo ta cong viéc

Hop dbng lao dong

Phan cap bac va phan hang cong viéc
DPanh gia két qua cong viéc

Nghi thwdng nién

Nghi ém

Lam viéc trong diéu kién dac biét

D3o tao va phat trién



12.
13.
14.
15.
16.

Thoi viéc

Thuyén chuyén cong viéc
Cham dit hop ddng lao déng
Lwong va cac quyén loi

Ché d6 phuc loi

CHUONG IV: KHEN THUONG VA KY LUAT
l. Dé bat, khen thuéng

1.
2.

Il Ky luat

Chinh sach dé bat

Chinh sach khen thwéng, cong nhan thanh tich

Cac hinh thirc ky luat

Cac vi pham bj budc thdi viéc

Céc vi pham ndi qui khac

CHUONG V: KHIEU NAI
CHUONG VI: HIEU LUC VA SUA DO



CHUONG | - GIOI THIEU
LT NOI DAU CUA GIAM BOC

Thay mat Ban Giam Boc Cong Ty, toi rat vui mirng chao don ban tré thanh thanh vién clia Cong ty XYZ. Voi
kha n&ng va trinh d& chuyén mén, ban da dwoc tuyén chon vao lam viéc tai Cong ty. Téi tin twdng rang ching
ta s& clng nhau xay dwng Cong ty XYZ thanh céng va phat trién lau dai.

Chung ta cung chia sé nhirng co’ hoi, thach thirc canh tranh, sy thanh dat va lgi ich trong twong lai thong qua:

1. Dich vu hdu mai chu déo, uy tin va théa man yéu céu cla khach hang

2. Doi ngi chuyén gia, nhan vién chuyén nghiép, ndng dong, sang tao, uy tin va luén tw hoan thién

3. Céc dbi tac lién két c6 uy tin va chuyén moén tién tién

4. Hiéu qua tai chanh cta céng ty

Toi trong doi ban sé lam viéc hét sirc minh, nd lwc céng hién ndng lwc clia minh dé& gép phan dat duoc hoai
b&o va s&r mang nay.

Chung t6i ludn ky vong va tin twéng méi nhan vién sé phat huy téi da tinh than séng,tao, kha nang tw hoan thi@n
dé tao sirc manh va dong lwc thic ddy moi thanh vién cla Cong ty 1am viéc. Vi thé, ching téi Ging hd tinh than
lam viéc hop tac, tin cay va c&i mé trong cong ty.

Day khong chi la ngay bat dau cong viéc cia ban va ma con |a budc khéi dau phat trién nghé nghiép cla ban.

S tay nhan vién nay nham gilp ban lam quen v&i nhitng thong tin can thiét, cac ngi quy, qui dinh va dong tho
cd cac quyén loi va trach nhiém cua ban trong Céng ty. Téi mong ban sé st dung Sé tay nhu mét ngudn théng
tin khi can thiét.

Chuc ban luén thanh céng trong cdng viéc va cé mét twong lai day hira hen tai Céng ty ching ta.

Giam déc Diéu hanh



VAINET SO LUQC VE CONG TY XYZ

Céng ty XYZ do tdm thanh vién ’cc') kinh nghiém va tam huyét trong 1anh vuc kinh doanh & phat trién nhan sy
thanh Iap. Céng ty nhan dwoc giay phép hoat dong tlr ngay thang nam

Linh vwec hoat d(f)ng chinh cua Cc‘)nglty:
e Dich vu tw v@n nhan s, tai cau trac doanh nghiép
e Dich vu tw van tuyén dung

Dinh hwéng quan ly: XYZ chon dinh hwéng quan ly theo két qua va theo dw an, vi vay “Quén tri theo muc
tiéu” la phwong phap quan ly chd dao ctia Cong ty,

V&i déi ngl nhan vién nang dong, tép thé 1anh dao tré trung day kinh nghiém va cac cdang tac vién uy tin, moi
thanh vién trong gia dinh XYZ cung gan bé hoat dong vi lgi ich chung cua Cong ty

VAN HOA CONG TY XYZ
Lam viéc theo doi

M6t tap thé Iam viéc hop tac va hiéu qua 1a yéu to thiét yéu cho sy thanh cong. Vi vay Cong ty ludn tao diéu
kién dé cac ca nhan lam viéc theo doi, két qua dat dwoc cla do6i chinh |a thanh qué cGa mdi ca nhan. Sy
dong gop va hop tac cla tieng thanh vién sé tao ra strc manh ctia ca Cong ty.

Trao ddi théng tin

Ban duoc khuyén khich chia sé cac quan dlem tim kiém théng tin, cung cép dir liéu va giai quyét nhirng
vwdng mac clng véi cap trén truc tiép; khi can thiét ciing cé thé tham khéo y kién cltia bat ky thanh vién
nao trong Ban Lanh dao dé di dén gidi phap sau cung. Trwdng phong cla ban ludén lang nghe y kién cuta
ban, khuyén khich nhitng nd lwc va tim giai phap cho nhitng khé khdn ma ban gap phai. Ban Giam déc
khong chdp nhan cach truyén dat thong tin sai léch, ddn thdi, gay chia ré noi bd lam tinh than lam viéc va
quan hé ddng nghiép tré nén db ky va thiéu hop tac.

Ton trong gia tri Nhan vién

Cong ty luén xem con nguoi 4 ngudn Iyc quy gid nhat. Vi thé, Cong ty ludn tao moi diéu kién dé ban phat
huy hét tiém nang clia minh bang cach khuyén khich ban hoc hdi thém va tin twéng giao phé nhirng trong
trach cao hon, phu hop véi kha ndng va kinh nghiém ma ban cé thé dam trach.

Trach nhiém

Sw thanh cong cta Cong ty phu thudc vao viéc thda mén nhirng quyeén loi hop ly, ding dén cla khach
hang va nhan vién. Didu nay can phai cé su hop tac toan tam toan y ctia moi thanh vién trong Céng ty. Ban
can phai lam viéc dung gid, déu dan, hoan thanh cong viéc mét cach hivu hiéu, dat chat lwong cao va chap
hanh néi qui, quy dinh va chuan muc da dé ra.

5. Tinh chuyén nghiép trong cdng viéc

e Tinh chuyén nghiép dwoc thé hién bang cam két cung cép gidi phap va cong cu cho khach hang voi
chét lwong cao, dich vu hau mai chu dao va uy tin, giao tiép véi khach hang bang thai do hoa nha, lich
thiép, tén trong nhau trong thwong lwong va tranh luan dé di dén théng nhat. St dung cac biéu mau, tai
liéu chuan cla cong ty khi givi dén khach hang...

e Mat khéac, tinh chuyén nghiép dwoc théa hién bang viéc chap hanh nghiém tic nguyén téc quan ly diéu
hanh, dam bao hoan thanh xuét sc nhiém vu dwoc giao. Tinh chuyén nghiép ciing doi héi ban kiém
soat hiru hiéu cdm xdc ca nhan ctia minh dé lang nghe, trao ddi nham giai quyét cac réc réi, khé khan
trong cong viéc theo muc tiéu chung clia cong ty.



6. Tw nguyén tham gia hoat dong xa hoi va phat trién cong dong

Ban Giam déc va toan thé nhan v[én Céng ty XYZ tw nguyén tham gia cac hoat dong ttr thién hoac cac
cong tac xa hoi dé phat trién cong dong, tén trong phap luat.

CHUONG Il - CAC QUI BDINH TRONG CONG TY
1. Gi& lam viéc

Thoi gian lam viéc binh thwong la 8 gie> mot ngay va 44 gid mot tuan. Cu thé nhu sau:

e Ngay lam viéc : Tw the 2 dénthr 7

e Gity lam viéc : 8:00 dén 17:00

e Nghi &n trva : 01 tiéng

e Nghi tuan : chiéu thtr bay va Cha nhat hang tuan

Théng thuong Cong ty nghi lam viéc vao chiéu thir Bay, tuy nhién do yéu cau clia khach hang va cong
viéc, nhan vién c6 thé linh dong s&ép xép lich lam viéc va phai ddm bao lam du 44 gié' / mot tuan.
Céc nhan vién (trlr Giam dbc va cac chuyén vién) thay phién nhau tryc chidu thir bdy hang tuan.

2. Tac phong va trang phuc

Dé tao hinh &nh chuyén nghiép cho Céng ty, ban phai chdm séc dép tac phong va trang phuc cﬁa,ban I§hi
di lam viéc trong hay ngoai Cong ty. Ban phai mac y phuc chinh té, trang nha, méng tay luén cat ngan,
téc gon gang.

Trang phuc:

e D6i v&i Nam:
Thét ca vat khi tiép xuc véi Khach hang
Ao vai tron hodc ¢6 soic nhat
Quan tay, khéng mac quan Jean
Mang giay

i voi NI
Trang phuc dep, kin dao, nghiém tic
Khéng dwoc méc 4o sat nach, vay hodc 4o qua ngan
Ao vai tron hodc c6 soc/hoa mau nhat
Quan tay, khéng mac quan Jean
Mang giay
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3. Ra vao céng ty

3.1.  Trong gi® lam viéc, tat ca can bd nhan vién khi di cong tac phai dwoc sy dong y cla cap trén truc
tiép va phai dwoc thong bao dén tiép tan hay ngudi co lién quan dé duoc hd tro cong viéc trong
thoi gian vang mét

3.2. Riéng dbi v&i nhan vién Bo phan Phat trién Kinh doanh, viéc di cdng tac sé can ci vao ké hoach
tham viéng khach hang hang ngay va dwoc Trwdng Bd phan duyét trwde khi thue hién

3.3.  Néu ban dén Cong ty lam viéc vao ngay nghi phai théng bao cho cép trén truc tiép va bAm thé ghi
gi® lam viéc.

4. Thé nhan vién va thé bam gi®

Trwdc khi vao lam viéc, Ban nhan thé bam gio' tai Bdo vé va bam gid tai may bam gio' (d4t tai goc tréi
ctra phu vao tda nha) dé ghi nhan gi¢» vao gid ra. Khi bAm xong ban dé thé tai khung treo thé.

5. Pham vi di lai

Trong gi® lam viéc phai ludn cé mét tai noi lam viéc, ban chi nén dén khu vuc lam viéc ctia bd phan khac
khi c6 yéu cau cong viéc.



10.

11.

12.

Hut thubc 1a

Ban dwqg phép hut’ thgéc & mot §6 noi co dat gat tan trong khuén vién cong ty. Cé}C khu vyc khac trong
cbng ty déu tuyét doi cam hat thudc. Céng ty khuyen khich nhan vién khéng hat thuodc la.

Phwong tién thong bao

e Email ndi bd 1a mét phwong tién théng tin quan trong d& Ban Giam déc théng bédo dén Nhan vién
nhirng tin tlrc can thiét. Ban cé trach nhiém doc Email dé cap nhat thong tin thwdng xuyén.

e Cac thong tin can phai truyén dat béng van ban chinh thirc s& dwoc gan trén bang tin ndi bd cong ty
dat tai khu vwc thw vién.

S dung Can tin

8.1. Can tin Coéng ty dat tai lau 3 dung dé phuc vu cac hoc vién tham gia cac khoa hoc tai Céng ty vao
cac gid nghi gido lao va gio &n tra. Nhan vién phuc vu sé& phuc vu hoc vién theo tiéu chuan cta
Céng ty.

8.2. Nhan vién Cong ty dung bira trwa tai can tin tir 12.00 dén 13.00 néu khong cé hoc vién. Trong
trwdng hop cé hoc vién, ban phai ludn gianh sy wu tién cho hoc vién. Ban chi nén &n, ubng tai noi
quy dinh. Ban phal gitr gm vé sinh chung tai can t|n tat dén, may lanh khi roi khdi can tin.

8.3. Codngty c6 ché dd nwédc ubng theo tiéu chudn méi ngay cho nhan vién tai can tin.

S dung dién thoai

e Ban phai tuan tha cac phép lich sw va cac qui wéc khi trao déi qua dién thoai véi khach hang.

e Ban chi dwoc st dung dién thoai cho viéc riéng khi khan cap hodc cé viéc bat thworng. Cac cudc dién
thoai ctia ban nén ngén gon. Khoéng st dung dién thoai d& goi ra nwéc ngoai. Khéng s dung dién
thoai di déng trong cac cudc hop ndi bd va véi khach hang.

Cap nhat thong tin ca nhan

Trong qua trinh lam viéc, ban phai théng bao cho Phong Hanh chinh Nhan sw va Cép trén trye tiép khi cé
cac thay dbi vé noi & va thdng tin ca nhan nhw hén nhan, gia dinh, sé con, bang cap dao tao hay sb dién
thoai clia ngudi than can théng bao cac trwong hop khan cép.... dé lwu vao hd so ca nhan. Cong ty sé
bao mat cac thong tin ca nhan cua ban.

An toan lao dong

10.1. Ban phéi bao céo kip thdi véi Ban giam dbc, Bao vé khi phat hién nguy co' gay tai nan lao dong
ho&c sw cb nguy hiém cho nhan vién Céng ty hay khach hang, hoc vién dén lam viéc hay tham
gia hoc tai Trwéng. Ban cé trach nhiém tham gia cap ctvu va khac phuc hau qua sw cb néu co.

10.2. Trwdng hop xay ra tai nan trong va ngoai Cong ty:

e Ban, khach hang, hoc vién cta Trudng sé dwoc so clru, cap ctru tai chd, sau d6 néu can
thiét thi s& dwoc chuyén ngay dén co s y té gan nhét.

e Bao cdo su viéc sé duoc chuyén vé Phong Hanh chinh Nhan sw dé theo déi va giai quyét
cac ché do theo qui dinh.

e Truwdng ho’p xay ra tai nan ngoai Céng ty khi dang di cong tac, trén dwong di lam hodac trén
duo’ng ve ngoal ban twdng trinh clia ban than, phai cé xac nhan cltia co quan cé thdm
quyén vé thoi diém, vi tri xay ra tai nan dé lam tha tuc bao hiém.

Thwc hién trat tw, vé sinh noi lam viéc

11.1. Khong néi Ion tiéng, gay on ao, mét trat tw lam anh hwéng dén ngudi xung quanh. Di lai, di
chuyén nhe nhang, bao dam sw yén tinh can thiét noi lam viéc.

11.2. Ludn tra lai vi tri ¢ va sap xép cac vat dung, vat liéu, tai liéu, bdo ngay ngén, gon gang, dep
mét sau khi st dung.

11.3. Thuc hién vé sinh ban ghé, may méc thiét bi, vat dung, ngan chra hé so, ti, noi lam viéc ca

nhéan va gilr gin vé sinh chung trong cong ty.



13.

14.

15.

16.

17.

Quan ly & str dung tai san coéng ty

13.1.  Khéng duoc phép di chuyén bat ctv vat dung gi trong khudn vién va thudc quyén sé hiru cla

Cong ty khi chwa duoc sy dong y clia Ban giam doc. Trong trwong hop do yéu cau cong viéc
phai mang cac tai san clia Cong ty ra thi ngoai phai cé sy dong y va xac nhan ctda Ban Giam
béc.

13.2. Céc tai san, trang thiét bi ctia cong ty giao cho ban quan ly, s& dung va cé bién nhan ban giao;

khi c6 yéu cau qﬁng viéc, ban cé thé mang ra ngoai va ban sé chiu trach nhiém bao quan cac
tai san, trang thiét bi ban mang ra.

13.3. Khi dwoc giao st dung cac vat dung cla cong ty phai ky nhan va khi trd vé phai duwoc xac nhan
kha nang str dung cla vat dung nhuw trwéc khi nhan.

13.4. Khoéng duwoc sir dung cac vat dung, trang thiét bi, tai s&n ctia Céng ty vao muc dich c& nhan.

13.5. Lubn lubn y thic tiét kiém chi phi trong viéc st dung van phdng phém, vat dung, dung cu va
cac phuong tién lam viéc khac ma cong ty trang bi.

13.6. Tat den, may moc thiét bi, may lanh khi ra khéi noi lam viéc trong thi gian dai hoac trwéc khi
ra ve.

Phwong tién di cdng tac

14.1. Vi nhiém vu cdng viéc, nhan vién phai st dung xe g&n may ca nhan dé di chuyén sé& dwoc nhan

tro cAp di cong tac. Chi phi nay bao gébm xang, bao tri, gi xe theo qui dinh cla Phong hanh chinh.

14.2. Trong nhirng trwérng hop sau ban duoc dung thé taxi dé di cong tac:

e Di twvén, di gdp g& khach hang hoaic giao dich cong viéc xa cong ty. )

e Nhom nhan vién cung di cong tac (trén 3 nguoi) khong thé di chuyén bang xe may.

e Dicong tac phai ché db dac cong kénh, can gitr dé khong va cham, é,m‘u’é’t.

e Di thu/trd tién cho khach hang hodc di ngan hang rut va gt véi sb tién 16n trén 20 triéu
dong.

e Ditiép xuc v&i cac dbi tac quan trong, cac quan chirc cao cap, co quan ban nganh cap S&
tr& 1én.

e Chi phi st¥ dung taxi s& dugc Cong ty tinh theo dinh mirc két qua hoat déng cla tirng bd
phan. Binh mrc nay sé dwoc xac lap trong ké hoach ngan sach cltia b phan va do Truwdng
b6 phan quan ly.

Khach cua cong ty va cla ca nhan

Doén khéach tai khu vuc tiép tan & tiép khach.

Khéng dwoc dwa ban be, ngwdi than vao phong lam viéc.

Ludn & bén canh khach trong subt thdi gian khach Iwu lai van phong. Khong dugc dé xay ra trudng
hop khach di lai tw do mét minh trong khu viee lam viéc cla cong ty.

Khoéng duwoc dé khach & lai cong ty sau théi gian lam viéc véi bat ky ly do nao.

Cac trwong hop khan cép

Trong truéng hop khan cap nguy hiém dén tinh mang va tai san, ban phai:

Théng bao ngay cho Ban giam dbc va bao vé vé sy ¢, bao ddng cho nhitng nguwdi xung quanh.
Tét cong tac cac may moc thiét bi dién, ngudn dién dang s& dung va roi khdesi noi lam viéc bang 16i
thoat hiém.

M&i nhan vién phai biét dang st dung hodc phu trach tai san nao cla coéng ty va chiu trach nhiém
mang theo khi di chuyén ra khéi van phong nhu: CPU Server, cac dia mém lwu tri. ..

Tap hop tai noi an toan gan cong ty trong thoi gian thuc hién clru chira. Khéng dwoc ty y bd vé khi
chwa diém danh va dwoc sw ddng y clia cap quan ly.

Vao ban dém, khi c6 truerng hop khan cap xay ra, nhan vién trwc dém phai bao ngay cho co quan
chtrc néng theo danh ba dién thoai khan dwoc gan tai tbng dai cong ty va cho cac thanh vién Ban
giam doc.

Phan mém/ Email/ Internet/Mang LAN



19.

18.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

M6t trong nhirng qui dinh cla céng ty XYZ 14 nghiém cdm ban ty y sao chép, s&v dung cac phdn mém
c6 ban quyén hodc khoéng c6 ban quyén vao bat ky médt may tinh nao cla cong ty .

Ban khong dwoc str dung Email ciia Cong ty vao cac giao dich kinh doanh ca nhan.

Ban khoéng duoc si dung account clia Cong ty dé& vao Internet cho nhirng tim hiéu, hoc héi hay giai
tri ca nhan. Ban phai bdo mat Password cla ca nhan dé vao mang cla Cong ty.

Qui tdc bdo mat va bao vé uy tin Cong ty

B4t ky khi nao ban roi khdi noi lam viéc dé &n gitra ca, vé nha, tiép khach hoéc tham gia , noi lam viéc
cla ban phai dwoc gon gang, cac tai liéu quan trong phai dwoc cét gir. Nguyén tac nay khéng chi
dam bao nhirng théng tin quan trong clia cong ty dwgc bao mat ma con gir cho méi trwdng lam viéc
sach sé.

Xé vun cac tai liéu mat (lién quan dén bai test, ndi dung cac chwong trinh , hé théng cong cu giai
phap, cac tai liéu lién quan dén khach hang...) ctia Cong ty trwdc khi bé vao gid rac.

Khong duoc phép nhan tién hoa hdng hodc qua ting do cac giao dich clia Céng ty mang lai. Tién hoa
héng néu cé, phai dwoc ndp vé cho Thi quy va dwoc gilk lam Quy cta Cong ty.

Céc hoat dong ctia Cong ty chi dwoc mang ra thao luan va ban bac véi cac dbi tac bén ngoai Cong ty
trén co s& hiéu biét va ndm ré muc dich cla déi tac.

Ludn vui vé va nhiét tinh, lich sw khi giao tiép v&i khach hang. Khi cé van dé bat dong, khong duoc
lam dung ngén nglr, xiic pham khach hang.

Tu,yét déi gir bi mat cac théng tin ndi bd clia khach hang ma trong qua trinh thwe hién dich vu cé thé
biét dworc.

Tiét kiém

Tiét kiem la hénh vi thé hién thai do trér) trong gia tri strc lao dong. Vi thé, toan thé nhé’én vién Céng ty
dwoc yéu cau thuc hién cac hanh vi tiét kiém trong khi st dung van phong pham, gidy, muc in, dién
thoai, may lanh, dién, nwérc, ... va chi str dung cho muc dich phuc vu céng viéc cliia Cong ty.
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Chuwong Il = CHINH SACH NHAN Sy

TUYEN DUNG VA TUYEN
CHON

Muc dich / nguyén tac

Pham vi ap dung

Qui dinh trach nhiém

Qui dinh thdm quyén

Nguén tuyén dung

Tha tuc

Ma sb : A1
Sé6 ban hanh : 01
Ngay hiéu luc : 01/4/2005
Téng sé trang : 01
Viéc tuyén dung phai thda man dwoc muc tiéu ngén va dai han cla cong ty.
Nhan su dwoc tuyén vao khong nhiing phai dap tng duoc yéu cau cla cong
viéc hién tai ma con phai cin c& dé phat trién trong twong lai,
Viéc tuyen chon phai can cw vao nang lwc va phadm chét thue sw clia tng clr
vién nham dap ng cac yéu cau cdng viéc ma khong coé bat cir sy phan biét
nao.
Uung ct vién ndi bd dwoc wu tién xem xét bd nhiém/ tuyén dung vao vi tri
dang can nguoi. Chi khi nao khong thé bd nhiém tlr ngudn noi bo, viéc tuyén
dung t&¥ ngudn bén ngoai méi dwoc xét dén.
Moi vi tri cbng viéc
1. Cac trwdng phong/ bé phan chiju trach nhiém:
Xay dwng nhu cau tuyén dung ctia bdé phan minh dwa trén muc tiéu chién
lwoc cla cong ty va danh gia vé ndng suat lao dong ctia bd phan minh
phu trach trén co s& 6 thang 1 lan.
Xay dwng ban mé ta coéng viéc va tiéu chuan cla vi tri cé nhu cau tuyén
dung.
2. Trwdng phong HCNS cé trach nhiém:
Xay dwng ké hoach tuyén dung hang nam can c trén nhu ciu tuyén
dung cua tirng bd phan va trinh GDPHphé duyét.
Phdi hop vé&i cac Trwdng bd phan/ Ban giam dbc tién hanh cong tac
tuyén dung theo ké hoach da duyét.
Céc vi tri Giam dbc Diéu hanh; Hiéu trudng: do HDQT duyét.
Céc vi tri Trwdng phong, Trudng BP, Ké toan trwdng do Giam dbc Diéu hanh
duyét
Céc vi tri nhan vién do Trwdng BP duyét sau d6 chuyén sang GDDH xem xét
duyét 1an cubi.
Uung clr vién ndi bd: Id cac nhan vién hién dang lam viéc tai cong ty; lao
dong thoi vu/ theo gi& hoac la sinh vién dang thuwc tap tai cong ty; nhan vién
dang lam viéc trong cac cong ty thanh vién cua tap doan VIl
Udng ctr vién do nhan vién trong cong ty gi¢i thiéu
Tuyén dung t¥ ngudn bén ngodai: qua cac phuwong tién théng tin dai ching
hodc qua cac trung tdm gi&i thiéu viéc lam.
Trwéc khi tuyén dung, Tp. HCNS ¢6 trach nhiém dam béo day dd nhirng gidy
to sau:
- Nhu cau tuyén dung/ ké hoach tuyén dung da duoc phé duyét
- Ban danh gia nang suét lao ddng ctia bd phan c6 nhu cau tuyén dung
- Ban moé ta cong viéc & tiéu chudn cda vij tri tuyén dung
- Mau phiéu xét duyét (rng clr vién xin viéc
- Théng bao vé vi tri tuyén dung trong ndi bd cong ty
Muc dich: nham wu tién xem xét cho cac &ng c vién trong cong ty va do
nhan vién trong céng ty gi¢i thiéu.
Théng bao tuyén dung néi bd phai duwoc dang trén tat ca cac bang théng bao
clia cong ty.
Thoi gian théng bao sé tuy thudc vao tinh hinh thuc té cu thé, song sé nam
trong khodn thoi gian tir 3 dén 7 ngay lam viéc
Tuyén dung t&r cac tng ¢l vién ndi bo (néu co)
Uung clr vién dién day da don (ng ct noi bo
Nop don (rng c& ndi bd da c6 chap thuan cha Truwdng phong/bd phan hién
th&i cho Tp.HCNS.
Tp.HCNS c6 trach nhiém trao dbéi véi phong tiép nhan vé cach thirc tuyén
Iwa.
Trach nhiém cla cong ty dbi v&i tng clv vién ndi bo;
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Biéu mau lién quan

Phé duyét cia GPDH :

Nhan vién néi bd tng clr vao vi tri da thong bao néu khong dat phai dwoc tra
I&i va giai thich ly do. Trwdng phong/ bd phan truc tiép cé trach nhiém nhan
lai nhan vién xin thuyén chuyén ma khéng c6 sw dbi x&r phan biét nao.

Tuyén dung t& ngudn gidi thiéu

Trong trwdng hop cac tha tuc tuyén dung tlr ngudn ndi khdng mang lai két
qua, sé xem xét dén cac (rng vién do nhan vién cong ty gidi thiéu (néu co).
Nhan vién c6 than nhan &ng clr vao vi tri trong cong ty khong dwgc phép
tham gia vao tién trinh tuyén dung va tuyén chon.

Céac (ng cl¥ vién 1a than nhan cha nhan vién phai dap &ng dwdc tat ca cac
tiéu chuan yéu cau va phai ddm bao khoéng cé bt ct sy thién vi nao.

Khoéng dwoc tuyén dung cac (ng vién cd nguodi than, bao gdbm vo/ chéng,
con anh chi em ruét,t than phu mau lam viéc tai cac cdng ty canh tranh vao
lam viéc tai cac vi tri lién quan truc tiép dén thong tin kinh doanh ho&c bi mat
céng nghé va hodc cac vi tri co tdm quan trong chién lwoc truc tiép lién quan
dén dbi tha canh tranh.

Tuyén dung tir ngudn bén ngoai.

Viéc tuyén dung tr ngudn bén ngoai sé chi ap dung khi cac ngudn néi bo va
gidi thiéu khéng cho két qua nhw mong mudn.

Tp. HCNS c6 trach nhiém xay dwng théng bao tuyén dung va I&én ké hoach
dang théng bao trén cac phuwong tién thdong tin dai ching hoac véi cac trung
tam giéi thiéu viéc lam sao cho hiéu qua dat dwoc la cao nhét.

Trinh tw tuyén dung/ tuyén chon.

Tha tuc Trach nhiém Phé duyét

Thu nhan hd so Tp. HCNS

Chon loc hd so Tp. HCNS

Phéng van ban dau Tp. HCNS
Trwdng BP

Kiém tra trinh do Tp. HCNS Trwdng BP
Trwdng BP

Phdng van 1an cubi GbbH

Tham dinh hé so Tp. HCNS

Quyét dinh tiép nhan Xem qui dinh tham

quyén

Trinh tw nay ap dung cho moi trwérng hop tuyén dung, khéng phan biét nguén
tuyén dung la noi bo, gidi thiéu hay tlr bén ngoai.

Nhu cau tuyén dung

Don rng c ndi bd

Phiéu xét duyét (rng ct vién xin viéc

Ban md ta tiéu chuan va yéu cau cla vi tri tuyén dung

ngay :
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THU VIEC VA THU? THACH

Muc dich / nguyén tac

Pham vi ap dung

Qui dinh trach nhiém

Qui dinh thdm quyén

Chinh sach chi tiét

Tai liéu cé lién quan

Phé duyét cia GPDH :

Ma sb A -2
S6 ban hanh :01
Ngay hiéu lwc :01/04/2005
Téng sb trang  :01
Moi nhan vién duoc tuyén dung vao cong ty déu phai qua thoi gian
thir viéc va thtr thach
Muc dich cla thoi gian nay la d& nhan vién méi danh gia xem ho
¢6 that sy phu hop va thich ng v&i cdng viéc cling nhw co hdi ma
cobng ty cung cap hay khong. Mat khac, day ciing 1a thoi gian gitp
cho can bd quan ly xem xét va danh gia vé nang luc, dao dirc, tac
phong va kha nang hoa nhap ctia nhan vién méi trwde khi cé quyét
dinh tiép nhan chinh thirc.

Moi tried'ng hop

Cac Truédng phong/ bé phan chiju trach nhiém:

- Xay dwng ban mé ta céng viéc cho nhan vién trong giai doan
thr viéc/ thir thach.

- Giam sat va don déc cong viéc cla nhan vién thir viéc/ thiy
thach.

- Dam bdo an toan vé théng tin va tai san ciing nhw ky luat trat
tw ctia nhan vién trong giai doan thir viéc/thtr thach.

Tp. HCNS c6 trach nhiém:

- Phéi hop v6i cac Trwdng bd phan quyét dinh thoi gian thir viéc
hop ly; tién hanh céng tac danh gia va kiém tra nhan vién thv
viéc/ thir thach truéc khi cé quyét dinh tiép nhan chinh thirc.

- Tro gidp viéc ra quyét dinh chinh sach lwong va cac phuc loi
khac cho nhan vién thir viéc/thlr thach.

Céc vi tri Giam dbc Diéu hanh; Hiéu trudng: do HDQT duyét.

Caéc vi tri Trwdng phong, Trudng BP, K& toan trwdng do Giam déc

Diéu hanh duyét

Cac vi tri nhan vién do Trwéng BP duyét sau dé chuyén sang

GDDH xem xét duyét Ian cudi.

Thir viéc

- Thoi gian thir viéc ti da 1a 60 ngay

- Trong th&i gian thir viéc, hai bén c6 quyén théng bao cham dut
théa thuan thir viéc trong vong 24 gid.

- Trong vong 03 ngay trwdc khi hét han thir viéc, nhan vién thir
viéc s& dwoc danh gia va nhan xét vé nang lwc, dao dirc va
kha nang hoa nhap.

Thir thach

Néu két qua danh gia sau 2 thang thd viéc 1a dat, nhan vién sé

duwoc ky hop dong lao dong thdi han 01 nam véi cong ty va day

dwoc coi la thdi gian thir thach cltia nhan vién doé.

Trong thoi gian thir thach, hai bén c6 quyén don phwong chadm diet

hop ddng lao ddng nhwng phai bao trwdc it nhat 1a 01 thang.

Trong vong 03 ngay trwdc khi hét han thtr thach, nhan vién dwoc

danh gia mét 14n nira vé nang lwc, dao drc va kha ndng hoa nhap.

Lwong & phuc lgi

Trong giai doan thi viéc, nhan vién dwoc hwéng it nhat 1a 70%

lwong co ban + cac khdan phu cap (néu co)

Nhan vién chi dwoc huwdng cac ché do phuc loi ctia Cong ty sau khi

dwoc chuyén sang giai doan tht thach.

Thw danh gia két qua cong viéc

ngay :
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SINH VIEN THY'C TAP

Nguyén tac

Pham vi ap dung

Pinh nghia

Qui dinh trach nhiém

Chinh sach chi tiét

Ma sb - A4

S6 ban hanh : 01

Ngay hiéu lwc : 01/04/2005

Tbng sb trang : 2

Viéc tiép nhan sinh vién vao thyc tap tai cong ty phai dap irng dwoc yéu ciu

tir phia nha trwdng noi sinh vién dang hoc tap, déng thdi thda man duoc

nhirtng yéu cau cla cong viéc/ vi tri/ vai trd ma sinh vién thuc tap sé dam

nhiém

Coéng ty XYZ dac biét khuyén khich nhitng hoc vién dang tham gia cac

CTDT tai XYZ, sinh vién dai hoc/cao dang thudc cac nganh sau vao thuc tap

tai cong ty :

Kinh té

Hoa sen

Ké toan

Ngoai ngi¥/ tin hoc

Sinh vién thuc tap dwoc coi 1a mét trong nhivng nguén tuyén dung ndi bo

can dwoc xem xét trwdc tién khi phat sinh nhu cau tuyén dung (xem thém

chinh séch tuyén dung va tuyén chon)

Moi triedng hop thye tap

Sinh vién thuc tap 1a nhitng nguwdi dang theo hoc nam cubi ciia 01 trwéeng

dai hoc, cao dang hoac trung cap nao do, dwoc nha trwdng gidi thiéu dén

thyc tap tai cong ty theo chwong trinh khdéa hoc hoac tw nguyén xin lam viéc

tai cong ty dé hoc hdi thém kién thirc ma khéng yéu cau tra luvong.

Cac Truwdng phong/bd phan chiu trach nhiém:

- Xay dwng ké hoach thyc tai cong ty XYZ.

- Giam sat, hwdng dan cong viéc cda sinh vién thyc tap

- Dam bao an toan théng tin va tai san cling nhw ky luat trat tw cda sinh
vién thuc tap.

- Danh gia két qua lam viéc cta sinh vién thyc tap trong qua trinh thuc
tap tai cong ty va lam bao céo nhan xét (néu na trwong yéu cau)

Tp. HCNS c6 trach nhiém:

- Phéi hop véi cac trwdng bd phan/ ban gidam dbc tién hanh cong tac
danh gia/ kiém tra va tiép nhan lao dong thoi vu/ theo gio:.

- Tro gilp viéc ra quyét dinh chinh sach lvong va cac phuic oi khac cho
lao dong thoi vu/ theo gio.

Lwong & phuc lgi trong théi gian thwe tap

- Lwong : khdng ap dung

- Phuc lgi : bao gédm

- Aén trwa : mién phi tai cong ty (néu thwc tap 08 tiéng/ngay)

Trong thoi gian thuc tap, cong ty cé thé don phwong chdm dit théa thuan

thwe tap ma chi can bao trwdc cho sinh vién thwc tap 01 ngay lam viéc néu

nhan thay chat lwgng cdng viéc hodc/ va dao dirc, tac phong lam viéc cla

sinh vién thuc tap la khong thé chap nhan duorc.

Két thuc thuc tap

Moi sinh vién thuwc tap déu phai két thic thuc tap tai cong ty theo dung thoi

gian trong thda thuan thuc tap da dwoc ky két.

Hét thoi gian thuc tap, sinh vién thyc tap sé dwoc xem xét vé nang luc, dao

dirc, tac phong théong qua phiéu danh gia sinh vién thuc tap do trwédng

phong/ giam sat truc tiép thuwc hién.

Tiép nhan vao lam viéc tai cong ty

Néu sinh vién thuc tap (da tot nghiép) cé nguyén vong vao lam viéc tai cong

ty, bd phan nhan su sé phdi hop véi Trudng phong/ bd phan cé lién quan dé

xem xét tiép nhan.

Quyét dinh tiép nhan phai can ct trén:

- Nhu cau thyc sy vé nhan luc dua trén ké hoach tuyén dung da duoc
phé duyét.

- Phiéu danh gia sinh vién thyc tap.

- Nang lyc cla sinh vién thuc tap so véi tiéu chuan nang lwc cla vi tri co
nhu cau tuyén dung

14



Quyét dinh tiép nhan phai dwoc cac cap co thdm quyén nhw qui dinh tai
chinh sach tuyén dung va tuyén chon phé duyét.
Tai liéu lién quan Phiéu danh gia thuc tap

Phé duyét caa GPPH ngay :
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MO TA CONG VIEC

Muc dich nguyén tac

Phamvi ap dung

Qui dinh trach nhiém

Tai liéu cé lién quan
Phé duyét cua GPbH

Ma sb : B-1

Sb6 ban hanh : 01

Ngay hiéu lwc : 01/04/2005

Téng sb trang:

Mb ta cong viéc la dinh hwdng quan trong nham gitp nhan vién nédm ré
duwoc chirc nang nhiém vu ciing nhw trach nhiém va quyén han cta ban
than.

Ban mo ta cong viéc la moét trong nhirng co s& quan trong cla viéc xem
xét/ danh gia ndng lwc thwe hién cdng viéc cla nhan vién tai cac thoi diém
quan trong nhw cudi giai doan thtr viéc/ thir thach; danh gia két qua cong
viéc ca nhan....

Mb ta cong viéc phai hoan thanh trwdc khi tuyén dung hay thuyén chuyén
mot vi tri

Tét ca cac vi tri/ cong viéc

Tét ca cac cong viéc phai dwoc mo ta theo biéu mau cla cty.

Ban mo ta cong viéc cla cac vij tri Trwdng phong/BP phai dwgc GDPH phé
duyét. V&i cac vi tri nhan vién, ban mo ta cong viéc phai dwgc Trudng
phong/BP phé duyét.

Cac Trwdng phong/ bd phan chiu trach nhiém lap va cap nhat cac ban mé
ta céng viéc trong pham vi phong/ bdé phan minh.

Trong ban mé ta céng viéc phai thé hién rd trach nhiém va quyén han cla
nhan vién.

Ban sao cla cac badn mé ta cong viéc phai dwoc glri vé bd phan nhan sy
dé theo dbi.

Ban mé ta cong viéc

Ngay
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PHAN CAP - BAC &
PHAN HANG CONG VIEC

Muc dich / nguyén tac

Pham vi ap dung

Qui dinh trach nhiém va
tham quyén

Tai liéu lién quan

Phé duyét cia GPDH :

Masbd:B-2
Sé ban hanh : 01
Ngay hiéu luc  : 01/04/2005
Tbéng sé trang : 01
Phan cép/ bac va phan loai cong viéc nham tao dwng co s& khoa hoc, cong
bang va hop ly trong viéc dai ngd ngudi lao ddng twong xirng véi déng gép cla
ho déi v&i cong ty.
Phan cép/ bac cong viéc dwa trén tiéu chi vé mirc d6 trach nhiém ma cong viéc
dam nhan hang cong viéc la co s& cho cac ché do vé phuc loi va wu dai.
Phan cap/ bac va phan hang cong viéc can duoc thuc hién trudc khi tuyén
dung hay thuyén chuyén bat ct¢ mét vi tri nao.
Moi vi tri cong viéc
1. Phan cap/ bac cong viéc:
Tp. HCNS c6 trach nhiém xay dwng tiéu chuan phan cp va tiéu chuén nang
Iwc cho tirng vi tri.
Viéc phan cép/ bac cong viéc dwoc tién hanh béi Tp. HCNS cén c trén nhirng
tiéu chuan da dwoc phé duyét.
Két qua vé viéc phan cép/bac cong viéc dwoc trudng phong cé lién quan kiém
tra: GBDDPH phé duyét.
2. Thay dbi cip bac cong viéc
Tp. HCNS c6 trach nhiém phéi hop véi cac Trudng phong dé dam bao rang
viéc quan ly phan cap/ bac cong viéc la chinh xac.
Dinh ky 6 thang mét lan, Tp. HCNS c6 trach nhiém xem xét lai va cap nhéat
bang phan cap/bac cong viéc cho tirng nhan vién.
Khi cé sw thay dbéi quan trong vé trinh do hoc van, chuyén mén hay ky néng, tay
nghé nhan vién phai kip th&i théng bao cho quén ly nhan sw, déng thoi ndp cac
van bang, chirng chi cé lién quan.
3. Phan hang cbng viéc
Toan b cbng viéc dugce chia lam 4 hang:
Hang A (Member, Expert, Director)
Hang B (Managers)
Hang C (staff)
Hang D (Other)
Tp. HCNS c6 trach nhiém dé xuét viéc phan hang cho tirng vi tri. Két qua phan
hang cubi cung phai dwoc Trwdng phong kiém tra, GADH phé duyét.
Dinh ky 6 thang mét 1an, viéc phan hang dwoc xem xét lai va diéu chinh lai néu
thay can thiét.
Tiéu chuan nang lwc cha ting vi tri
Bang phan cap/ bac va hang cong viéc
Ché d6 wu dai.

ngay :
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PANH GIA KET QUA
CONG VIEC

Muc dich / nguyén tac

Pham vi ap dung
Qui dinh trach nhiém va
tham quyén

Qui trinh/ thua tuc

Tai liéu lién quan
Phé duyét cia GDPDH :

Ma s6 : B-2
S6 ban hanh : 01
Ngay hiéu lwc : 01/04/2005
Tbng sé trang : 02
Danh gia KQCV la mét qua trinh lién tuc, khong phai chi dwgc thic hién tai
mot thdi diém nao d6 trong nam.
Danh gia KQCV 4 trach nhiém cla cac cp quan ly véi s tham gia ctia moi
nhan vién trong céng ty
M&i quy mét lan, Trwdng BP phdi hop véi Tp. HCNS danh gia KQCV cla
nhan vién trong bd phan minh, GBPDBH danh gida KQCV clia Tp. HCNS/
Trwdng Bp. Két qua danh gia KQCV sé dwoc thdng bao dén tirng nhan vién.
T4t ca nhan vién c6 hop dbng lao ddng chinh thirc trong cong ty.
Cac Trwdng phong/ bé phan la ngwoi chju trach nhiém theo ddi, quan sat
nhan vién cGa minh trong subt qua trinh danh gia.
V6i cac nhan vién tr cip Trudng phong/ bo phan tré [én, GDPH la nguoi
truc tiép quan sat, danh gia.
Tp. HCNS c6 trach nhiém cb van, dén déc tién trinh danh gia trong toan bd
Cong ty, ddng thdi co chire ndng tdng hop két quéd danh gia trong toan coéng
ty theo mai tiéu chi qui dinh trwéec.
Moi bién ban danh gia KQCV phai cé su kiém tra va chap thuan ciia GPPH.
Dinh ky méi quy, dwa theo ban mé ta cong viéc va bién ban thoa thuan muc
tiéu cong viéc, Cong ty sé tién hanh danh gia KQCV chinh thirc .
Ban danh gia KQCV phai néu ré duwoc muc tiéu cdng viéc ctia quy tiép theo;
nhirng linh vwc con yéu, phwong hwéng cai tién; nhu cdu va phat trién cho
nhan vién.
Bién ban danh gia KQCV ca nhan sau khi da cé day du chiv ky xac nhan cta
ban than nhan vién dwgc danh gia, Trwdng phong/ bd phan va GBPH va
duwoc glri cho bo phan Nhan sy dé lwu trr, lap ban bao cdo KQCV toan
cong ty va lam co s& phan tich nhu ciu .
Bién ban danh gia KQCV ca nhéan

ngay :
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NGHi THUONG NIEN

Muc dich / nguyén tac

Pham vi ap dung

Qui dinh trach nhiém

Qui dinh thdm quyén

Chinh sach chi tiét

Ma sb : C-4-1

Sé ban hanh : 01

Ngay hiéu lwc : 01/04/2005

Téng sb trang : 02

Chinh sach nghi phép thwéong nién duwoc xay dwng dwa trén 2 nguyén téc

sau :

Khuyén khich nhan vién nghi da phép

Phép nam nao giai quyét dit diém nam do6

Cong ty sé cb gang dap ng cac k& hoach nghi phép cta nhan vién. Tuy

nhién, viéc nghi phép cla nhan vién phai dwoc sip xép sao cho cac hoat

déng cla cong ty dwoc duy tri binh thuweng, do vay, cong ty gianh quyén sap

xép thi gian nghi phép clia nhan vién khi can thiét.

Toan thé CB — NV trong Céng ty ngoai trlr cac thanh vién trong Ban giam

dbéc bao gdbm GDPH va Hiéu truéng.

Trwdng phong/ bé phan cé trach nhiém ;

Khuyén khich va tao diéu kién dé nhan vién s dung hét ngay nghi phép cta

minh trong nam.

Bao dam cac don nghi phép sau khi dwoc ky duyét phai giri vé bd phan

nhan sw

Tbng hop cuing véi thdi gian glri cac bang chdm cong.

B phan nhan sy c6 trach nhiém t6ng hop.

Cap nhat va theo dodi viéc nghi phép nam cua tirng nhan vién.

Viéc nghi phép thuwdng nién dwoc xem xét va phé duyét b&i

Nguwoi phu trach truc tiép

Tp. HCNS

Sé ngay nghi phép thwdng nién

Theo qui dinh cla Luat lao déng (diéu 74; 75) va qui dinh ctia Cong ty

Thu tuc xin nghl phép thuo’ng nién

Nhan vién dién vao mau don xin nghi phép va trinh lén cép trén c6 tham

quyén phé duyét.

DPon xin nghi phép phéi dwoc trinh trwdc nhat [a 2 tudn trwde khi nghi néu

nghi tlr 7 ngay trd lén va trwde it nhat 1a 3 ngay néu nghi dwdi 7 ngay.

Nhirng nguoi cé thdm quyén phai théng bao cho nhan vién biét 1a don nghi

phép c6 dwoc chap thuan hay khéng. Trudng hop khéng chép thuan thi

phai dworc giai thich ro ly do.

Nhan vién chi dwoc nghi phép khi dwgc thong bao la don nghi phép cla

minh d& dwoc chép thuan.

Trworng hop phai nghi phép dot xuét vi ly do ca nhan, nhan vién phai théng

b&o kip thdii cho ngudi phu trach truc tiép trong vong 04 tiéng dau tién cta

clia ngay nghi dau tién. Ngay khi di lam tr& lai, nhan vién phai dién vao mau

don xin nghi phép va lay chir ky phé duyét ctia cip cé thdm quyén.

Moi trwdng hop nghi khéng c6 ly do ém dau ma khong cé don xin nghi phép

da dwoc phé duyét sé dwoc coi la nghi khéng cé ly do va sé khong duoc tra

lwong cho nhu’ng ngay nghi doé.

Nghi 1&/ ngh| om trong thoi gian nghi phép thwdng nién

Ngay nghi & néu trung vao thdi gian nghi phép thuweng nién sé duoc tinh

cOng vao thoi gian nghi phép thwdng nién.

Trong thdi gian nghi phép thwéng nién, néu nhan vién phai nghi 6m, thoi

gian nay c6 thé dwoc cong thém vao théi gian nghi phép thuong nién véi

céc diéu kién sau

Théng bao bang bat cw phuong tién nao cho bd phan nhan sw — Téng hop

va trudng phong vé viéc nghi dm néu trén.

Trinh d0 cac ching nhan y t& sau khi tré lai lam viéc va duwoc Tp. HCNS

chép thuan.

Thanh toan bang tién cho phép thwdng nién

Thanh toan béng tién cho sb ngay nghi phép thwéng nién chi duwoc ap dung

khi:

- DPén cubi nam tinh phép, nhan vién van khong thé nghi hét s6 ngay nghi
phép thuweng nién cé duoc trong ndm do yéu cau cla cong viéc. Trong
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trwong hop nay, viéc thanh toan phép thwdng nién phai dwoc Tp.
HCNS va trwdng phong xac nhan.

- Khi nhan vién chdm dt hop dbng lao dong tai Cong ty vi bat ¢t ly do gi
va chuwa nghi hét sb phép thwong nién cé dwoc tinh dén thoi diém
chdm dut lao dong.

Tai liéu lién quan Bon xin nghi phép
Phé duyét cia GDDH : ngay :
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NGHi OM

Muc dich / nguyén tac

Pham vi ap dung
Qui dinh trach nhiém va
tham quyén

No6i dung va tha tuc

Tai liéu lién quan

Phé duyét cia GDDH :

Ma sb : C-4-3

S6 ban hanh : 01

Ngay hiéu luc : 01/04/2005

Téng sb trang : 01

Cong ty thwe hién chinh sach nghi ém theo qui dinh cta Luat lao dong sao
cho van dadm bao dwoc hoat dong kinh doanh binh thuwong.

Moi trwérng hop dau dm déu phai dwoc chirng minh.

Tbng sb ngay nghi 6m/ nam la can c&» dé xem xét hang ndm vé viéc nhan
vién c6 da strc khde dé tiép tuc cong tac hay khong.

Moi vi tri cong viéc

Trwdng BP dwoc quyén chap thuan cho nghi ém dén 3 ngay.

Moi trwéng hop nghi 6m tr 3 ngay trd 1én phai dwoc théng bao cho Ban
Giam dbc.

Trong moi trwong hop, Trwdng BP phai théng bao vé viéc nghi ém cla
nhan vién do minh phu trach.

Tp. HCNS phai dwoc thdng bao vé& moi truérng hop nghi dm theo dung tha
tuc qui dinh duw¢i day

Lwong trong nhitng ngay nghi 6m

Tuy tng trwéng hop va hoan canh cu thé, nhan vién cé thé Iwva chon mot
trong nhirng cach thirc sau

Trwdng hop Ché d6 nghi Lwong

Khéng lay gidy chirng nhan | Trir phép ndm | 100% lwong
clla co s& BHYT

LAy ching nhan cta co sé& | Nghi 6m 75% lwong (mic
BHYT dong BHYT)

Khéng c6 gidy chirng nhan ctia | Nghi khong | Khdng co
cd s& BHYT + da nghi hét | lwong

phép nam

Tha tuc xin nghi ém

Trong trwong hop phai di kham bénh hodc nghi theo 101 khuyén clia Bac s,
nhan vién phai trinh don xin nghi theo mau qui dinh va dwoc chap thuan it
nhat 01 ngay trwdc khi nghi

Trong trweng hop phai nghi ém dét xuét, khong thé bao truwéc, nhan vién
nghi 6m bang moi phwong tién phai théng bao vé sy vadng méat ciia minh
cho cép trén truc tiép trong vong 04 tiéng déng hd dau tién cha ngay nghi
dau tién.

Ngay sau khi quay lai lam viéc, nhan vién phai hoan tat moi thi tuc theo qui
dinh.

Nghi con 6m

Nhan vién 1a bd hoac me tryc tiép nudi con sé dwoc nghi dé cham séc con
ém dén 20 ngay trong 01 ndm cho con duéi 3 tudi va 15 ngay dbi véi con
tr 3 tudi dén 7 tudi theo qui dinh cta luat lao dong.

Tién lwong trong nhitng ngay nghi chdm séc con twong tw nhw véi trudng
hop nghi &m cta ban than nhan vién (xem muc 1).

Bon xin nghi phép

ngay :
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NGHi THAI SAN

Muc dich / nguyén tac

Pham vi ap dung

Qui dinh trach nhiém va
tham quyén

Chinh sach chi tiét

Phé duyét cia GPDH :

Ma s6 : C-4-4
S6 ban hanh : 01
Ngay hiéu lwc : 01/04/2005
Tbng s trang : 01
Cong ty thwc hién chinh sach nghi thai san theo qui dinh cta Luat lao dong
sao cho van ddm bao duwoc hoat dong kinh doanh binh thwéng va bao vé
strc kho&, quyén loi cho lao dong nik.
Toan thé CB-NV ni trong cong ty.
Tp. HCNS ¢6 trach nhiém d&m bao moi nhan vién ni hiéu ré vé cac quyén
loi va cac ngay nghi phép thai sdn ma ho cé thé co.
Tha tuc
DPon xin nghi thai sé&n phai dwoc trinh cho Trwdng BP nhan it nhat 1a 03
thang truéc ngay du dinh nghi. Sau khi dwoc chép thuan sé duoc chuyén
cho bd phan Nhan sy va théng bao cho Ban giam dbc.
Trwdng BP ¢6 nhu ciu can nguoi thay thé trong thdi gian nay sé lién hé voi
bd phan Nhan su theo thi tuc tuyén dung.
B6 phan Nhan sy tinh cac ngay nghi phép ma nhan vién dwoc phép cé, déng
thoi thdng bao cho nhan vién va trwéng Bp
Nhan vién c6 thé bat diu nghi thai san trwéc ngay dw kién sinh né 8 tuan.
Khi sinh con, nhan vién théng bao cho bdé phan nhan s biét ngay sinh cla
con minh khéng qua 7 ngay sinh béng cac phuwong tién cé thé dwoc.
Ché dd lwong trong thei gian nghi thai san.
Theo dung quy dinh cla luat hién hanh (diéu 117; 114)
Bé tri cong viéc trong théi gian thai nghén
Trong trwdng hop vi ly do sirc khde lién quan dén viéc thai nghén, nhan vién
khéng c6 kha nang lam dwgc cdng viéc hién tai, phai thdng bao cho Tp.
HCNS . Trong trudng hop nay, cong ty coé trach nhiém tao diéu kién cho
nhan vién tiép tuc lam viéc bang cach chuyén bo phan céng tac, méi trudrng
lam viéc, gidm gi® lam viéc ma khoéng cé sw phan biét déi x&r nao.
Thay thé nhan vién tam thoi
Nhan vién thay thé duwoc tuyén tir ndi bod sé tréd lai vi tri cong tac cii clia minh
khi nhan vién nghi phép thai san tré lai lam viéc. Néu vi tri cii khong con hién
hiru, nhan vién thay thé phai dwoc sép xép cong viéc khac phu hop.
Nhan vién thay thé tam thdi tuyén tlr bén ngoai phai dwoc théng bao hinh
thirc lao dong chi la tam thoi va bao trwdc bang van ban vé viéc chdm dit
hop déng lao ddng theo ding qui dinh cla luat phap, khi nhan vién nghi thai
san tré& lai lam viéc.
Tr& lai lam viéc
Tp. HCNS sé& glri thw yéu cAu nhan vién xac dinh ngay tré lai lam viéc khéng
qué 4 tudn sau ngay sinh n& va nhan vién phai phuc dap bang van ban trong
vong 14 ngay sau khi nhan dwoc yéu ciu.

ngay :

22



LAM VIEC TRONG PIEU
KIEN DAC BIET

Muc dich / nguyén tac

Pham vi ap dung
Pinh nghia

Qui dinh trach nhiém va
tham quyén

No6i dung

Tai liéu lién quan
Phé duyét cia GDPDH :

Ma& s6 : C-6
S6 ban hanh : 01
Ngay hiéu lwc : 01/04/2005
Téng sb trang : 01
Chinh sach nay nham déng vién ngwdi lao déng trong trwéng hop phai lam
viéc trong nhirng diéu kién cé hoan canh dic biét do yéu cau clia cdng viéc.
Trong moi trwdng hop, lam viéc trong diéu kién dic biét chi dwoc thwe hién
khi cé sw diéu dong clia cap quan ly truc tiép.
Toan thé CBCNV trong cong ty, ngoai trir cap 1anh dao (cdng viéc Hang A)
Diéu kién lam viéc dac biét: La nhirng diéu kién lam viéc thudc mot trong
nhirng tred'ng hop sau :
- Lam viéc vao ngay chi nhat/ ngay &
- Lam viéc vao ban dém
- Thoi gi& lam viéc ban dém la thoi gi® lam viéc tinh tir sau 22 gio tré di
Cac trwdng BP chiju trach nhiém
Diéu déng nhan vién lam viéc vao cac ngay chi nhat/ ngay I& khi cé yéu cau
cla cong viéc, ddng thoi bd tri nghi bu cho nhan vién dé vao mét ngay khac
trong tuan.
Phong ké toan c6 trach nhiém
Thanh toan tién lwong va béi duwéng cho nhan vién theo quy dinh dudi day.
Lam viéc vao ngay chl nhat/ ngay 1&
Moi trwng hop lam viéc vao ngay chl nhat/ ngay 1& déu phai duwoc bb tri
nghi bu vao moét ngay khac trong tuidn d& dam bao rang thoi gian lam viéc
cla nhan vién cé lién quan la 44 gio/ tuan
Moi trwdng hop lam viéc vao ngay chd nhat/ ngay 1& phai dwoc Trwéng BP
xac nhan va phé duyét.
Dé dong vién nhan vién duoc diéu dong lam viéc vao ngay chi nhat/ ngay 1&.
Cong ty sé tra tién lwong cho nhitng ngay lam viéc nay nhw sau :
- Chu nhat: lwong ngay * hé sb 2
- Ngay I& (qubc 18): lwong ngay * hé s6 3

Ngoai ra, cong ty sé tra tién &n trwa cho nhan vién di lam ngay I&/ chu nhat
la 10.000 déng/ ngudi
Lam viéc vao ban dém
Nhan vién dwoc bd tri 1am viéc vao ban dém thi dwoc tra thém 30% tién
lwong cho sb gi®r 1am viéc.
n/a

ngay :
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DAO TAO VA PHAT TRIEN

Pham vi ap dung
Quy dinh trach nhiém va
tham quyén

Quy trinh/ tha tuc

Ma sb : D-1
Sbé ban hanh : 01
Ngay hidu luc : 01/04/2005
Téng sb trang : 01
Moi nhan vién c¢é hop ddng lao ddng chinh thirc véi cong ty
Tp. HCNS c6 trach nhiém xay dwng ké hoach dao tao, cin ct vao:
- Chu trwvong, phwong hwéng hoat dong clia cong ty
- Nhu cau dao tao
- Nguyén vong dao tao cla ca nhan, bd phan.
- Trién khai ké hoach dao tao da dwoc phé duyét.
- Ké hoach, chwong trinh d&o tao phai dwoc GDDH phé duyét.
Nguyén tac dao tao
- Phai phuc vu cho viéc nang cao trinh @6 chuyén mén, nghiép vu, tay
nghé ¢ lién quan dén cong viéc/ vi tri dang dam nhan.
- Phai phu hop véi ké hoach va dinh huwéng phat trién ctia cong ty
- Khéng anh hwéng dén hoat déng kinh doanh cla céng ty nhwng van
dam bao hiéu qua dao tao cao.
Xac dinh nhu cau dao tao
Co sé dé xac dinh nhu cau dao tao.
- Tiéu chuan nang lwc cha tirng vi tri
- Bién ban danh gia KQCV ca nhan cla tirng nhan vién
- Dao tao nhitng nguwdi méi dwoc tuyén dung
- Pao tao cho nhirtng ngudi chuyén ddi vi tri cong tac
Phwong phap xac dinh
Ca nhan nao c6 nhu ciu dao tao sé dién vao phiéu va ndp cho bd phan
nhan sur.
Trén co s& ban md ta cong viéc va tiéu chuadn danh gia nang luc cla tirng
vi tri, trwdng phong/ bd phan sé so sanh yéu cau can cé vé kién thirc, ky
nang cong viéc va nang lwc, trinh dd chuyén mén thuc té ctia mdi nguoi dé
xac dinh nhu ciu dao tao.
Khi c6 gidy moi clia cac td chirc dao tao bén ngoai, Tp. HCNS sé& xem xét
can clr trén ké hoach dao tao da dwoc phé duyét va trinh tdng giam déc.
Hinh thirc dao tao
Pao tao tai chd, ap dung cho:
- Nguwdi méi dwoc tuyén dung: ndi dung dao tao bao gébm phd bién noi
quy, chinh sach ctia céng ty va cac hwéng dan vé chuyén mon nghiép
VUu.
- Nguwdi chuyén dbi vi tri cong tac : ndi dung dao tao bao gdm viéc
hwéng dan nghiép vu va nhivng quy dinh & vi tri cdng tac mai.
Trong qua trinh lam viéc, nhiéu ngwdi kinh nghiém hon sé truyén dat, trao
ddi kinh nghiém véi ban déng nghiép it kinh nghiém hon. Céng viéc nay
duoc tién hanh thuwdng xuyén & moi vi tri cong tac.
Pao tao ndi bb:
Cong ty m& 1&6p, mdi gidao vién bén ngoai, Tp. HCNS c6 trach nhiém lién hé
v&i ca nhan/ té chirc c6 kha nang dao tao phu hop, dam phan vé ndi dung
chwong trinh dao tao va té chirc khoa hoc.
Cong ty m& I6p: la can bd cla cong ty, co trach nhiém soan thdo giao
trinh, xay dwng dé cwong va chuan bi nhitng phwong tién phuc vu cho
khoa hoc.
Tham gia vao cac khéa hoc Public té chirc tai XYZ
bao tao bén ngoai
Xuét phat tlr nhu ciu dao tao, Tp. HCNS chl dong lién hé véi cac td chire
chuyén nganh dé glri nhan vién di dao tao.
Khi c6 gidy moi cta td chirc bén ngoai ma ndi dung dao tao phu hop véi
nhu cau va ké hoach dao tao clia cong ty, cong ty sé& clr ngudi di dao tao
dwa trén dé xuét clia bd phan nhan sy c6 sy phé duyét cla téng giam déc.
Nhirng ngudi dwoc clr di dao tao phai ndp ban photo chirng chi clia khoa
dao tao cho quan ly nhan su.
Danh gia hiéu qua dao tao
Bai thu hoach
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Phan tich danh gia hiéu qua dao tao ndm moét |an tai cac ky danh gia KQCV
ca nhan.
Qua phiéu danh gia qua trinh dao tao.
Hb so dao tao bao gom :
Hb6 so dao tao ca nhan
Hb so khoa hoc bao gdm: chwong trinh khod hoc, danh sach hoc vién, két
qua kiém tra
BPuwoc Iwu tai bd phan nhan su.
Tai liéu lién quan Ké hoach va CTDT noi bd
Phiéu danh gia hiéu qua dao tao
Bai thu hoach
Phé duyét cia GDDH : ngay :
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THOI VIEC

Muc dich va nguyén tac

Pham vi ap dung
Qui trinh/ thua tuc

Phé duyét cia GPDH :

Ma sb : E-1

Sbé ban hanh : 01

Ngay hiéu lwc: 01/04/2005

Tbng sb trang: 01

Chinh sach nay dwoc xay dwng nham dam bao tinh céng bang, chinh xac

va phl hop phap luat trong moi truéng hop théi viéc, ddng thdi dam béo

tién trinh san xuét kinh doanh cta cong ty van dwoc duy tri binh thwdng.

Moi nhan vién c6 hop déng lao déng chinh thirc véi cong ty.

Thoi han bao trudc

Theo qui dinh clia Luét lao dong (diéu 37.2; 37.3; 38; 41.4)

Thanh toan luvong/ phu cép

Tién lvong thang cudi cling ctia nhan vién cung tat ca cac khoan tién nghi

phép, tro clp thdi viec va cac khodn phai trd s& dwoc thanh toan cho

nhan vién ngay trwdc han roi khdi cong ty, du rang ngay dé trung véi ngay
thanh toan lvong theo théng 1é cua cong ty hay khong.

Ké toan trudng cé trach nhiém dam bao rang toan bo tai san, cac khoan

no, tam &ng lwong (néu c6) déu duoc thu hdi trwde khi thanh toan nhirng

khoan trén.

Phang van khi thoi viéc

Khi nhan vién xin thoi viéc tlr cong ty, Tp. HCNS chiu trach nhiém td chirc

phdng van thdi viéc trong sw bdo mat tuyét déi. Cac nhan vién thudc bod

phan nhan sy néu thoi viéc sé duoc phong van béi GBPH.

Noi dung phéng van sé la thong tin phan héi quan trong vé tw twéng va

nhan thirc cGa nhan vién vé cong viéc, Cong ty va vé cac quyén loi ciing

nhw didu kién lam viéc thuc té.

Cac di¥ liéu vé cudc phdng van théi viéc phai dwoc lwu trong hd so nhan

vién tai bd phan nhan sy. Két qua ctia cudc phdng van nay, trir khi da

duoc dong y trwde, chi duwoc cong bd sau khi nhan vién da nghi viéc.

Cac gidy t& c6 lién quan

- DPon xin thdi viéc: day la tha tuc bat budc dbi véi moi trudng hop thoi
viéc tlr phia nhan vién. Trong don xin théi viéc phai néu rd ngay dé
nghi chinh thirc thdi viéc.

- Tp. HCNS sé& lam quyét dinh thoi viéc va viét thw gioi thiéu dé tao
diéu kién cho nhan vién thdi viéc tim viéc lam méi (néu duoc yéu
cau).

- Sb lao dong va sb bao hiém xa hoi (néu co6) sé dwoc tra lai cho nhan
vién thoi viéc trong vong hai tuan ké tir ngay chinh thic théi viéc. Bo
phan ké toan cé trach nhiém hoan tat cac tha tuc véi co quan bao
hiém x& hoi d& dam bao thdi gian néu trén.

ngay :
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THUYEN CHUYEN CONG
VIEC

Muc dich va nguyén tac

Pham vi ap dung
Qui trinh/ thua tuc

Phé duyét cia GDPDH :

Ma sb : E-2

Sbé ban hanh : 01

Ngay hiéu luc: 01/04/2005

Tbng sb trang: 01

Chinh sach nay dwoc xay dwng bd tri, tai cAu tric co cu té chirc cla
cobng ty phu hop véi tinh hinh thyc té va yéu ciu cdng viéc ciing nhw
nang Iwc ctia nhan vién cho tirng vi tri.

Moi nhan vién c6 hop déng lao déng chinh thirc véi cong ty.

Thuyén chuyén cong viéc

Theo yéu cau cong viéc, Cong ty cé quyén thuyén chuyén nhan vién
sang lam viéc & mot b phan khac trong Cong ty. Mirc lwvong va cac
quyén loi khac dwoc gitk nguyén (Theo diéu 34 B luat lao dong).
Néu thuyén chuyén nhan vién cé trinh dd chuyén mén, ky thuat cao
(lao dong chuyén mon, ky thuat da lam viéc & chirc danh nay trén 01
nam tai Cong ty) hodc nhan vién dang gil* chirc vu Quan ly tré Ién
sang lam cong viéc khac trai nghé thi Céng ty sé thda thuan va
dwoc sy dong y cla nhan vién nay. Viéc thuyén chuyén dwoc thong
bao bang van ban cho nhan vién do biét trwéc 01 (mdt) tuan.

Cong ty cé quyén thuyén chuyén nhan vién do khéng dam dwong
dwoc cdng viéc. Hodc nhan vién vi pham ky luat bi thuyén chuyén
dén vi tri thdp hon trong sau thang.

Cong ty cé chinh sach tuyén dung noi bo déi véi cac vi tri tréng trong
cong ty. Ban cé quyén dw tuyén néu cé kha ndng va dwoc sy dong y
cta Trwdng phong. Khi tring tuyén ban sé duwoc hwdng mirc lwong
theo chirc danh mai.

ngay :
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CHAM DUT HOP DPONG Mash: E-3

LAO BONG

Muc dich va nguyén tac

Pham vi ap dung
Qui trinh/ thua tuc

Phé duyét cia GDPDH :

1.

Sbé ban hanh : 01

Ngay hiéu luc: 01/04/2005

Tbng sb trang: 01

Chinh sach nay dwoc xay dwng nhdm dadm béo tinh cong bang, chinh xac va

phl hop phap luat trong moi trwdng hop chadm dit hop ddng lao déng, déng thoi

dadm bao tién trinh san xuét kinh doanh ctia céng ty van dwoc duy tri binh
thwong.

Moi nhan vién c6 hop déng lao déng chinh thirc véi cong ty.

Coéng ty

Coéng ty co6 quyén don phuwong chdm dat hop déng lao dong trong cac

trwdng hop sau:

e  Bijxk ly ky luat dwdi hinh thirc sa thai.

e  Thudng xuyén khéng hoan thanh cong viéc duoc giao.

e Khong thé tiép tuc lam viéc do 6m dau da diéu tri sau (06) thang (dbi vo
hop ddng cé thoi han) hodc 12 thang (déi véi hop dong khéng thei han
ma khéng c6 kha nang hdi phuc.

e Trong céac trudng hop chdm dit hop déng nay, nhan vién sé nhan var
ban bao trudc:

- 30 ngay dbi véi Hop dong lao dong cé thoi han tir 01 nam dén O:
nam.
- 03 ngay dbi v&i Hop dong lao dong tir 03 thang dén dwdi 01 nam

2. Nhan vién

Nhan vién dwoc quyén don phwong chdm dit hop dong lao déng va phai
bao trwéc it nhat 30 ngay bang van ban déi véi hop ddng cé thdi han trén 01
nam va 03 ngay déi véi hop déng dwdi 01 nam.

e Tha tuc chdm dwt hop ddng

Trong vong 7 ngay ké tir ngay chdm dt Hop ddng lao déng hoac don

nghi viéc cé hiéu lwc, Coéng ty va Nhan vién cé trach nhiém thanh toan

moi khodn lién quan dén tién bac va tai san ctia mdi bén nhw sau:

- Ban sé nhan hd so c& nhan gbém ly lich, bang cép, chirng chi dao
tao va lwong cho nhitng ngay lam viéc con lai va tién thanh toan
cho nhitng ngay phép nam chwa nghi ciing nhw tro cap thoi viéc
néu da lam viéc cho Coéng ty t¥ 01 ndm trd lén.

- Ban phai 03 ngay dbi v&i Hop dbng lao dong tir 03 thang dén dudi
01 namtra lai tat ca tai san cla Coéng ty nhw tai liéu, gidy to, cac
khodn tam trng, trang thiét bj lam viéc (néu cd) trwde khi nghi.

- Néu ban lam viéc lién tuc cho cong ty hon mét ndm ( ké ca thoi
gian thr viéc), ban sé& nhan tro cap théi viéc, twong dwong nira
thang lvong co ban cho mét nam lam tai cong ty.

- Thoi gian lam viéc dé tinh trg cAp thdi viéc cho nhivng thang 18 1a
tr 01 thang dén 07 thang duwoc tinh 1a 06 thang lam viéc, ti 07
thang dén 12 thang dwoc tinh 1a mot ndm lam viéc.

- Nhan vién sé khéng dwoc nhan tro cap thoi viéc trong cac
trwdng hop sau:

* Th&i gian lam viéc cho céng ty dwéi mét nam
*Twy bo viéc
* Bi ky luat sa thai

ngay :
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LUONG VA CAC
QUYEN LOI

Muc dich va nguyén
tac

Pham vi ap dung

Qui trinh/ thua tuc

Ma sb : F1
Sé ban hanh : 01
Ngay hiéu luc: 01/04/2005
Téng sb trang: 01
Chinh sach nay duwoc xay dung nhdm hé théng lwong dadm bao tinh cdng béng, chinh
xac cho tlrng vi tri cdng viéc, khuyén khich déng vién nhan vién.
Moi nhan vién c6 hop dbng lao dong chinh thirc v&i cong ty.
LUONG
1.  Lwong co ban
Mtrc lwong co ban cla ban sé dugc ghi bang tién ddng Viét Nam trong Hop
ddng lao déng. Lwong thang sé duorc tinh tlr ngay 29 cla thang truéc dén hét
ngay 28 cla thang. Ngay céng lam viéc dwgc xac dinh qua thé theo doi ngay
cbng.
° Mc lvong
Mtrc lwong cla ban sé dwa chd yéu vao cac yéu té bao gdbm dd I&n vi tri cong
viéc, kién thirc va ky ndng cong viéc doi héi, mirc dd canh tranh trén thi
trwdng lao ddng va mic d6 hoan thanh coéng viéc clia ban. Céng ty c6 qui
trinh chuan dé xac dinh do I&n cla vi tri cong viéc. Dwa vao vi tri cdng viéc,
thang lvong sé duwoc xay dwng phu hop.
° Ngay tra lwong
Tién lvong sé dugc thanh toan méi thang vao ngay 30 hang thang bang tién
ddng Viét Nam bang tién méat hodc chuyén khodn vao tai khodn ca nhan tai
ngan hang. Néu ngay trd lwong tring vao ngay |& ho&c cudi tuan thi ngay phat
lwong sé tra vao ngay trwérec dé hoadc sau do tir 1-2 ngay.
2. Diéu chinh va tang lwvong
e Luong s& dugc xét lai hang ndm vao thang Muwdi Hai. Viéc cdng bb chinh
thirc vé thay ddi lwong dwoc thwe hién trong quy 1 clia méi ndm va moi thay
ddi c6 hiéu lwc ké tr ngay 1 thang Mét ctia nam.
. Cac yéu td sé duwoc xem xét gdm co:
¢ trwot gia sinh hoat
¢ thanh qua kinh doanh chung
¢ nhirng bién dong lvong cla thi trwdng lao dong
¢ thanh tich ca nhan hodc cac trwéng hop thuyén chuyén, dé bat
thay dbi vé cap bac vi tri cong viéc
¢ 46 1&n cua vi tri cong viéc
3.  Thuwdng két qua cong viéc & cudi ndm
Coéng ty s& xem xét thwdng két qua cong viéc vao cudi mdi quy va thwéng vao
cubi ndm theo chinh sach khen thwéng va ky luat cia cong ty.
Chia sé lgi nhuan
e Vao cudi méi nam, Quy phuc lgi nhan vién dwoc xac dinh can cl trén loi
nhuan rong sau thué va bang 20% cula tdng loi nhuan sau thué. Cong ty sé
trich 80% cla quy phuc lgi nhan vién dé thwéng cho nhan vién theo mic do
dong gop truc tiép vao két qua kinh doanh cda tirng nhan vién. Ty 1é thudng
cu thé sé duwoc thod thuan va quy dinh trong qua trinh thwe hién.
e 20% con lai cha quy phuc lgi nhan vién sé dwgc st dung vao cac hoat dong
cho lgi ich ciia nhan vién va dwoc thod thuan véi nhan vién trwédc khi st
dung.

CAC QUYEN LOI
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Phép nam

e Cong ty qui dinh sb6 ngay phép nghi trong nam duoc hwdng nguyén luvong
néu lam viéc da 12 thang (khong bao gdm ngay nghi tuan, ngay |&) nhw sau:
¢ Nhan vién cap D, C la 12 ngay/nam.
¢ Nhan vién cap B 1a 15 ngay/nam
¢ Nhan vién cap A |a 18 ngay /n&dm
e Sbéngay phép dwoc tinh tw khi bat dau vao thr viéc. Ban sé c6 thém mot ngay
phep nam sau mdi hai ndm lam viéc.Ban sap xép dé nghi phép trong ndm,
néu vi cong viéc chua thé nghi hét phep nam thi sé du’o’c bao Iwu.
e Ban dién vao Phiéu dang ky theo mau khi c6 nhu cau gt trudc ky nghi phép
1 tudn. Phiéu dang ky nghi phép phai c6 chi¥ kyi déng y ctia Trwdng phong.
e Nhan vién lam viéc chwa di nam thi ngay nghi phép dwoc tinh twong rng véi
sb thang lam viéc.
e Vi ly do nghi ém dai qua ba 03 thang hodc bi tai nan lao déng, bénh nghé
nghiép qua sau 06 thang trong mot nam thi th&i gian nghi nay sé khéng dwoc
coi & thai gian l1am viéc dé hudng phép nam.

2. Nghild
e Nhan vién dwoc nghi 8 ngay I& hang nam dwoc hwdng nguyén luvong:
¢ Tétduwong lich : 1ngay
¢ Tétamlich ;4 ngay
¢ Ngay chién thang 30/4 : 1ngay
¢ Ngay qubc té lao dong 1/5 : 1ngay
¢ Ngay quéc khanh 2/9 : 1ngay

e Néu ngay nghi I tring vao ngay nghi hang tuan thi nhan vién dugc nghi bl
vao ngay ke tiép.
3. Bao hiém ,
Tt ca nhan vién chinh thirc clia Cong ty dwoc hudng cac ché dd bao hiém nhw

sau:
- Bao hiém xa hoi
e Day la loai hinh bdo hiém cung déng gép, nén hang thang ban phai
dong 5% lwong co ban clia minh va Céng ty déng 15% trén lwong co
ban cta ban vao quy BHXH. Khoan tién nay dwoc s dung theo dung
qui dinh hién hanh.
Ban dwoc hwéng cac tro cap tir BHXH cho cac truéng hop:
¢ DPau 6m
¢ Tai nan lao déng va bénh nghé nghiép
. Thai san
* Chét
Dé biét thém chi tiét vé cac ché do trén, xin lién hé véi Phong Hanh chinh Nhan
sw cong ty.

-  Baohiémyté
Cong ty tham gia Bao hiém Y té véi mirc déng gop twong ng 2% tdng qui
lwong co' ban dé dung cho viéc chira bénh cho nhan vién. Ban ciing sé& tham
gia v&i mirc déng 1% lwong co ban theo yéu cau nhw Luat dinh.
- Bao hiém tai nan
Khi Ia nhan vién chinh thirc, cong ty sé mua bao hiém tai nan rii ro xay ra trong
thoi gian lam viéc va trén dwong dén cong ty va vé nha. Ban sé dwoc huéng
quyén loi dwoc qui dinh theo ché dd cha Bao hiém xa hoi va dwoc bdi thuong
theo qui dinh cGia Bao hiém tai nan rdi ro (néu cé).

4. Cong tac phi
Cong ty sé thanh toan coéng tac phi cho nhan vién khi di cong tac & cac Tinh,
Thanh trong pham vi nwéc Viét Nam va nwéc ngoai. Cong tac phi nay bao gbm chi
phi &n, giat gid, &, tiép khach trén co s& hoa don hop 1&. Cong tac phi sé duoc quy
dinh chi tiét trong quy dinh di céng tac ctia Céng ty. Cu thé nhw sau:
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Phé duyét cta GDDPH :

Phu cép di cong tac: 100.000 ngay.

Trong nwéece:

Chi phi &n &: khéng vuot qua 150.000d6ng/ngay (khach san 2 **) (phai cé
chirng tir)

Chi phi di lai: thé taxi ctia cong ty

Vé may bay, tau xe: céng ty thanh toan (phai cé chirng tir)

Tiép khach: khdng vwot qua 500.000 ddng/chuyén (phai cé chirng tir)

Ngoai nuéec:

Chi phi an &: khéng vuwot qua 50 USD/ngay (khach san 2 **) (phai c6 chirng
ter)

Chi phi di lai: 10USD/ngay

Vé may bay, tau xe: céng ty thanh toan (phai cé chirng tir)

ngay :
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CHE DO PHUC LOI

Bao hiém
B&o hiém xa hoi

Bao hiémy té
Aén trwa

Tham quan / nghi mat
Cuoi

Tang I1&

Qua nhan dip cac ngay |é
Tét dwong lich

Tét am lich (mirng tudi)
Quéc té phu niv

Ngay 30/4 va 1/5
Trung thu

Ngay quéc khanh 2/9
Ngay phu ni viét nam
Sinh nhéat

Tham héi 6m dau

Hb tro thai san

Péi twong dwoc huéng

Toan thé CBCNV c6 HDLD, ngoai trir cac trwdng hop :

Nhan vién nguwdi nwdc ngodai

Nhan vién c6 sb hwu trwde khi lamviéc tai cong ty
Nhan vién dang déng BHXH tai mét té chire khac
Toan thé CBCNV cé HPLD

Toan thé CBCNV c6 HBLD
Sinh vién thyc tap (8 gid/ngay)

Toan thé CBCNV c6 HDLD
Toan thé CBCNV

Nhan vién

Con hodac t& than phu mau

Nhan vién c6 HDLD chinh thic véi cong ty
Toan thé nhan vién

Toan thé nhan vién niv

Nhan vién c6 HDLD chinh thic véi cong ty
Nhan vién da ky HDLD c6 con duwéi 18 tudi
Nhan vién c6 HDLD chinh thic véi cong ty
Toan thé nhan vién niv

Toan thé CBCNV co HPLD

Toan thé CBCNV co HPLD

Toan thé CBCNV co HPLD
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CHUONG IV - KHEN THUONG VA KY LUAT

Dé bat, khen thudng

1.1 Chinh sach dé bat nhan vién

e Cong ty khuyén khich va duy tri mét chinh sach dé bat véi co hoi thang tién cong bang cho tat
ca nhan vién.

e Né&u ban dat dwoc nhirng thanh tich cao sé dwoc cong nhan xirng dang.Tuy thudc vao co ciu
td chirc ciia Phong va Cong ty, ban sé dwoc dé bat Ién chirc danh cao hon. Viéc dé bat nay
phu thudc vao két qua danh gia ca nhan, tiém ndng va kha ndng dam nhan trach nhiém cao
hon cla ban.

1.2 Chinh sach khen thuwdng, cong nhan thanh tich
Thwc hién dinh hwéng quan ly theo muc tiéu va theo dy an, Cong ty cé chinh sach khen thwéng,
c6éng nhan thanh tich ca nhan sau khi danh gia két qGia cong viéc trong tirng giai doan hoac trong
tirng duw an. Viéc thira nhan thanh tich chi thuan tay dwa vao két qua cong viéc va kha nang hoan
thanh céng viéc clia ca nhan. Viéc xem xét cdng nhan thanh tich ¢ thé thuc hién bang dé cir
nang bac, nang mic lvong, khen thwéng hodc ky luat.

2. Ky luat

Ky luat la chirc nang quan trong trong quan ly va céng ty thch hién chirc nang nay v&i nguyén tac xay
dwng, khach quan, kip thoi va on dinh. Muc dich 1a nhdm diéu chinh va hoan thién cac hanh vi clia nhan
vién hon la trir@ng phat.

2.1 Cac hinh thtrc ky luat

2.1.1.  Khién trach béng miéng dwoc ap dung déi véi Nhan vién pham 16i 1an dau & cap do6 mot,
hai.
Hinh thirc canh céo béng van ban dbi véi Nhan vién pham 16i lan dau & mac d6 ba.

2.1.3.  Hinh thirc canh cdo bang van ban, chuyén sang lam viéc khac véi mie lwong thdp hon
trong thdi han téi da 6 thang dwoc ap dung déi véi Nhan vién da bi khién trach bang van
ban ma tai pham trong thdi gian 3 thang ké tir ngay bi khién trach van ban ho&c vi pham
ndi quy & mirc d6 nang.

2.1.4. Hinh thirc ky luat sa thai.

2.2. Cac vi pham bi budc thdi viéc

Débi véi nhitng trudng hop sau day, Cong ty cé quyén don phwong chdm dit hop déng lao dong

ngay lap tlrc ma khéng can phai bao truwdc va cé thé dé nghi khéi té theo phap luat hién hanh:

2.2.1. Trom cép, tham 6, tiét 16 bi mat cong nghé,tai san tri tué, ndi dung dao tao hodc giai
phap, céng cu tw van hodc c6 hanh vi khac gay thiét hai nghiém trong vé tai san, loi ich
va uy tin ctia Cong ty, khach hang.

2.2.2. Tw y bd viéc 05 ngay trong mot thang hoac 20 ngay trong mét nam ma khoéng cé ly do
chinh dang.

2.2.3. Nhan vién bi xt ly ky luat chuyén sang coéng tac khac ma tai pham trong thoi gian chua
x06a ky luat.

2.2.4. Tang trr, van chuyén, st dung vi khi vat liéu chay nd, ma tdy chét kich thich trong
Céng ty.

2.3. Cac vi pham ndi qui khac
Ngoai cac qui dinh ndi trén nhirng vi pham dwéi day cling bi xem la vi pham ndi quy Céng ty

Cap Mot

e Khong dat dwoc nhivng tiéu chuén vé thanh tich da an dinh sau khi duwoc dao tao va hwéng dan.
e Tiép khach va goi dién thoai vé viéc riéng trong ltc lam viéc (ngoai trir trwdng hop khan cép).

e Lién tuc tré nai va/hoac tri tré trong coéng viéc.
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An, hat thudc, nhai keo cao su hodc khac nhé bat ky noi ndo trong van phong cong ty.
R&i khéi noi lam viéc ma khdng bao trwdc hodc khdéng xin phép.

Cép Hai

Ngu trong gio lam viéc.

La hét Ién tiéng, I&ng ma hodc cé hanh vi kha 6.

Doc bao hodc nhirng tai liéu khac khéng lién quan dén cong viéc.

Khoéng thwc hién ding cam két véi khach hang ma khéng cé ly do chinh dang hoac khéng théng
bao trwdc, khong thoa thuan lai véi khach hang

R&i b vi tri trong gi¢r lam viéc ma khéng cé sw chap thuan trwéc clia ngudi phu trach.

Bam gid thay cho nhan vién khac.

Cép Ba

Ga gam khach hang dé thu loi riéng hodc gay phwong hai dén uy tin ctia cong ty.

S dung trai phép hoéc tiét 16 thong tin ctia khach hang hodc ctia Cong ty.

Ban luan trai phép véi ngudi ngoai vé nhivng hoat déng clia cong ty.

Tién hanh viéc hop tac véi ca nhan, don vi khac ma khéng dwoc sw chap thuan trwdc cia Giam
doc.

Nhan héi 16 hoac tién hoa héng.

Khong két toan day du tai san cla cong ty.

Khoéng tra 161 nhitng cau hdi hop ly cla clp trén vé nhirtng cong viéc lién quan dén cac hoat
doéng coéng ty va phan hanh trach nhiém.

Thiéu trung thuc.

Gia mao hay dién sai tai liéu cta cong ty.

Khong chép hanh I&énh cép trén.

C6 nhirng hanh vi lam tén hai nghiém trong dén danh tiéng ctia cong ty.

Thiéu trung thuc trong thuc thi cong viéc hodc cé chi y chdng lai Cong ty.

Khoéng c6 tinh than cong tac véi Nhan vién khac, phat biéu sai, ndi xau hodc cé ac y, hoac xuc
pham néi tuc hodc thé 16 vé cac dwéng 16i chinh sach clia Cong ty, ban 1anh dao, hodc di voi
Nhan vién khac.

Duwa nguwoi la hodac ngwoi khéng cé trach nhiém vao khudn vién cta Cong ty.

Lwu hanh cac van ban hoac 4n pham trai phép.

S dung trai phép céc tai san ctia Coéng ty hodc cb y st dung sai cac thiét bi khac ctia Cong ty
ma khéng cé sw chap thuan cta Trwdng phong hodc Ban giam Déc.

Thwc hién cac hoat dong kinh doanh clia ca nhan trong céng ty

La thd pham chinh hoac déng pham lam cho Nhén vién khac khdng tuan theo ndi qui, ménh Iénh
cla cap trén bang cach dung vii lwc, ham doa.

Vi pham qui dinh phong chay, chira chay.

Khai man trong hd so ca nhan.
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CHUONG V — KHIEU NAI

Cdbng ty hoan nghénh va trg?m trong dén nhan nhitng y kién déng gép hoac khiéu nai clia ban vé moi mat hoat
dong cua Cong ty dé cai tién cach lam viéc va nang cao hiéu qua cong viéc. Chu trvong cua Cong ty la giai
quyét nhirng khiéu nai ciia Nhan vién lién quan dén cong viéc clia ho mét cach nhanh chéng va cong bang.

Néu khiéu nai lién quan dén cong viéc cta ban than thi ban nén trinh bay van dé véi cép trén truc tiép va cb
géng dat dwoc két qua hop ly va chap nhan dwoc.

Néu cép trén truc tiép gidi quyét chwa thda dang hoac khi ban muén déng gép y kién vé nhirng van dé mang
tinh chét toan cong ty thi c6 thé gap Phong Hanh chinh - Nhan sy dé dwoc trinh bay hodc dé dat Ién Ban Giam
dbc giai quyét.

CHUONG VI - HIEU LU'C VA SUA DO

S6 tay nhan vién duwoc bién soan dwa trén Luat Lao dong, diéu 1& Cong ty va dang ky tai S& Lao
dong-Thwong binh va Xa hoi Thanh phd H6 Chi Minh.

Cong ty ¢ quyén tién hanh viéc b6 sung, stva ddi S6 tay nhan vién nay cho phu hop voi thuc té don vi va phu
hop vé&i cac qui dinh phap luat sau khi dat dwoc sw chap thuan ctia S& Lao ddng Thanh phd H6 Chi Minh.
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