QUY PINH
NOI QUY HOI HOP

Mycbicu |
- Nh@m chan chinh lé 101 tac phong lam vi¢c cud CBCNYV trong cac budi Hoi, Hop;
- Nham nang cao chat lugng Hoi, Hop,

PHAM VI VA POI TUQONG AP DUNG

Pham vi 4p dung: &p dung cho tat ca cac Hdi nghi trong Cong ty, cac cudc hop cua
CQ.TGD. Cudc hop duoc hiéu 1a tt ca cac cudc hop, hoi ¥, hoi nghi, hoi thao ... dién
ra tai Cong ty.

Déi tugng ap dung: ap dung cho tt ca cac Pon vi, c4 nhan trong Cong ty .

MO TA

bdi véi cac cude hop do CQ.TGD chu tri, néu nodi dqu cudc hop thudc pham vi chuc
nang cua don vi nao thi don vi d6 c6 trach nhi€ém chuan bi cudc hop: thong bao thanh
phan du hop, chuong trinh hop, chuan bi nd1 dung, tai liéu, phuong tién trinh bay, dé

cudc hop thuc sy co chit luong. Cac don vi, ca nhan tham dy hop, Hoi nghi phai
chuan bi truée ndi dung thao luan, phat biéu tranh bi dong khong co y kién.

bdi v6i cac cude hop do don vi, ¢4 nhan chu tri cudc hop ma khong céd sy tham gia
ciia CQTGD, cac don vi phai chii ¥ dén lich lam viéc cia CQTGD dé tranh moi hop
trung, phai c6 trach nhiém thong bao lich va ndi dung hop dén cac dbi tuong tham gia
t6i thiéu trudc 1 ngay (trir nhimg truong hop triéu tap hop dot xuat), ddng thoi phai
chuén bi dia diém va cac phuong tién can thiét dé phuc vu hop.

Cac don vi, ca nhan tham dy hop phai c6 mit dung gio, d6i véi cac cudce hop c6 TGD
tham dy VPCTy va TK.TGD c6 trach nhi¢m diém danh, bao cdo lai cho chu tri cudc
hop, dong thoi thong tin cho PNS cac truong hop vi pham dé PNS xu 1y theo Quy
dinh; néu cic c4 nhan dén tham du tré phai xin phép cha tri cudc hop va dugc cha tri
cudc hop cho phép. Trong truong hop cude hop duge to chirc dot xuat, Truong don vi
khong c6 mit kip thoi thi cip Pho hodc can bo thay thé TDV 1a dai dién duong nhién
cua Pon vi tham du cude hop.

Déi véi cac cude hop da thong bao lich, néu véng mat cac can b phai tryc tiép Xin

phép Chu tri cudc hop (gap mat hoac di¢n thoai) va dugc su chép thuan caa Chu tri
cudc hop it nhat 1 ngay truéc khi hop, E-Mail chi dung dé thong bao sau d6; dong
thoi thong bao cho Thu Ky Cong Ty va Chanh Van Phong vé viéc vang mat cua
minh, sir dung chtrc ndng Meeting Request do Thu ky guri ltic mo1 hop (chon Decline,
ghi 1y do va gui tré lai). Phai uy quyén cho cap pho hodc ca nhan khéc (c6 du tu cach
giai quyét cac van dé c6 lién quan trong cudc hop, tham duy va phai chiu trach nhiém
dbi voi nhitng ¥ kién cua cac ca nhan duoc uy quyén tai cudc hop.

Ngudi tham dy cudc hop thay thé Truong don vi c6 trach nhiém béo cdo lai cho
Trudng don vi vé cac két luan tai cudc hop. Truong don vi c6 trach nhiém trién khai
thyc hién theo ding cac Chi dao tai cudc hop. Cong ty khong giai quyét cac truong
hop Truong don vi dd uy quyén cho cd nhan khac tham du hop ma sau d6 lai co ¥
kién khac véi v kién cua c4 nhan dai dién don vi tham du hop hoac y kién khong chép
thuan voi két luan chung tai cudc hop.
Céac don vi, ca nhan tham dy ké ca chu tri cude hop phai c6 thai dd nghiém tuc, khong
trao d6i thao luan chuyén riéng; tip trung ling nghe ¥ kién phat biéu cua nhimng don
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vi, c4 nhan khac; Khi phat biéu phai xin ¥ kién cua Chu tri cudc hop chi dugc phat
biéu, ¢ ¥ kién khi 11 phat biéu cua cac Pon vi, ca nhan khac di két thuc.

Trong cudc hop, cic can bd du hop phai tat may dién thoai cam tay hodc chuyén sang
ché d6 bao rung. Tit ca cac CBNV khong duoc néi chuyén, nghe dién thoai trong
cudc hop. Trong trudong hop dic biét phai noi va nghe dién thoai, cad nhan dy hop phai
xin phép Chu toa, bao cao 1y do nghe dién thoai va phai ra ngoai dé tra 16i dién thoai.

Céc don vi, ca nhan tham dy cudc hop phai tudn thu sy diéu khién cud nguoi chu tri
tai cudc hop, Ho1 nghi .

KHEN THUONG, KY LUAT

Cac don vi, ca nhan thuc hién tbt qui dinh, c6 dong gop v kién hiéu qua s€ dugc xem
xét muc d§ dé khen thudng.

Cac don vi, ¢4 nhan thyc hién khong tdt qui dinh, anh hudéng dén chat luong cudc
hop, tiy murc dg s€ bi ky luat nhu sau:

2.1 Viang mit khong xin phép
- 1an dau: thu khién trach
- 14n hai: canh céo
- 1an ba: dua ra hoi dong ky luat xem xét mirc xir Iy
2.2 Gay dn a0, mét trat tu trong cudc hop
- 1an dau: khién trach
- 14n hai: canh céo
- 1an ba: moi ra khoi phong hop (xem nhu ving mat khéng phép)

THI HANH

Noi qui nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Cac Qui dinh trudc day trai voi Noi qui nay
déu khong c6 hiéu lyc.
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