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L. QUI PINH VE SANG LOC - LOAI BO (S1) - TUYEN DUNG
STT LOQAI VAT DUNG - THONG TIN TII:I[?J ’?III%N NOILUU HISE)I—X{I;(I)J’C GHI CHU
1 | K& hoach tuyén dung.
> | Dé xuit tuyén dung
3 | Phiéu yéu céuqtuyén dung
4 | Hop dong tuyén dung
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I1. QUI PINH SAP XEP - S2- PAO TAO

STT Noéi dung Cich thire sip xép Ghi chu
Ao o Lap so dd phan bd vi tri 1am viéc cho cac thanh vién trong t6 Dao t
1 So @6 vi tri khu vuc lam viéc cua nhan vién, 23 p : am Vige cho cac thanhi vien trong to a0 tao
sép, khu vuc 18i di chun NP ae A N A n L4
P ; & Phan bd vi tri cua mot s6 noi luu trit ho so, tai liéu, VPP phuc vu cho cong tac dao tao...
R ST ui dinh loai dir liéu nao luu trit trén 6 ca nhan (6 H) va loai dit liéu nao luu trit trén 6 chun
2 | Qui dinh sap x&p dir li¢u trén may tinh Qui di : i (O H) : U N0 uu trir tren o chung

Sép xép theo dang ciy thu muc, tén cac folder thé hién duoc ndi dung bén trong.
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Qui dinh sip xép ho so tai liéu : dang giai
quyét, chua giai quyét, da giai quyét, luu trir

Ban lam viéc c4 nhan phai sap xép ngan nap, gon gang.Vat dung sur dung hang ngay trén ban
lam viéc phal dé 'dung noi qui dinh sau moi chiéu tan ca.

1.Pang gidi guyet

Sép xép thtr ty dua theo tinh chat quan trong cua cong viéc hodc thoi gian

C6 dan nhan trén hd so "Pang giai quyét"

Dé noi dé nhan thay, dé tim.

2. Chua gidi quyét:

Sép xép trinh tu dya theo tinh chét quan trong cta cong viéc hodc thoi gian

C6 dan nhan trén ho so "Chua giai quyét"

Pé noi dé nhan thay, d& tim.

3. Di gidi quyét:

Luu trir ho so, tai lidu theo thir ty thoi gian.

Phan loai rd rang d& nhén biét: theo tirng khoa hoc, theo thoi gian va theo timg don vi hop tac

Qui dinh sap xép hd so tai liéu : luu trir dai
han, bang dia, hinh anh dy li¢u va tai liéu
tham khao

- St dung chung mét dang biéu mau dan ngoai ho so do P.Nhan Sy thiét ké

- Sap xép 10 rang theo ding tén tai li¢u ,hd s0, c6 dan nhan nhan biét bén ngoai va muc luc bén
trong timg File dé dé tim

- Cac loai dy liéu, tai liéu tham khao ctia cac Truong, Trung tim dugc sap xép va phan loai rd
rang theo tirng don vi.

Qui dinh sap xép luu giir va sir dung VPP

Cac loai van phong pham str dung trén ban lam viéc phai: can thiét cho cong viéc, dé ngan nap,
than tién, d¢ lay
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Qui dinh thoi gian luu: theo S1
6 | Luu ho so, gidy to Vi trf luu: phan bo 1 s6 ti luu trir theo timg nhom chie nang

So dd luu trit/Dan nhan nhan biét: Theo mot dang biéu mau ctia phong( theo nhém, theo mau )

I1I. QUY PINH VE SACH SE, NGAN NAP ( S3)

ST Pia diém/ vt dung Phuong thirc vé sinh Thoi gian thuce hién Nguoi chiu trach nhiém vé sinh
T
\ C A 4 Khoéng x4 rac Moi luc Céc thanh vién cua phong
1 | San nha, 161 di chung - — - -
Quét don , lau chui Sang To tap vu
2 | May vi tinh, chudt , ban phim Lau chui, v¢ sinh Hang ngay, cubi gio lam viéc Cé nhan
o Lau chui byi ban Pau gid budi sang hang ngdy | c4 nhan
3 | Ban lam viéc - — T TR - < PR
Gon gang , ngan nap Cuoi gio budi chiéu khi ra vé ca nhan
4 | Dudi gdm ban Sach s&, ngan nip Moi luc Céa nhan
5 | Td c4 nhan Ngan nép, Sach s€ khong c6 vat dung thira Moi luc Ca nhan
6 | Dién thoai Lau chui v€ sinh Cudi tuan Ca nhan
, N L2 Sap xép ngan nap, ding vi tri Moi luc Céc thanh vién cua to
7 | Tt Iuu ho so chung cua t6 — — — —
Lau chui vé sinh 11an/tuan Cac thanh vién cua to
, N o Sap xép ngdn nap, dung vi tri Moi lac ca nhan
8 | Tu luu ho so ca nhan —_— — —
Lau chui vé sinh 11an/tuan ca nhan
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IV. QUI PINH VE PANH GIA CHAM DPIEM ( S4)

Néi dung chi tiét danh

5S | Stt i Tiéu chuan danh gia S6 diém Chi tiéu chim diém
0 Co tur 04 tai li€u, vat dung vo ich tr¢ 1€n
Khong c6 nhiing tai liéu, vat dung vo 1 C6 03 tai li€u, vat dung vo ich
1 Tu hoc ban c6 khoa ich, khong lién quan dén cong viéc 2 C6 02 tai li€u, vat dung vo ich
hién nay 3 C6 01 tai li€u, vat dung vo ich
4 Khong c6 tai li€u, vat dung vo ich nao
0 Co tur 04 tai li€u, vat dung vo ich tro 1én
A e ensdia A . 1 Co 03 tai liéu, vat dung vo ich
2 Trén ban 1am viéc Khong c6 nhimg tai ligu, vat dyng v0 —— Co 02 tai liéu, vat dung v6 ich
ich trén ban hay ngan kéo —
3 Co 01 tai li€u, vat dung vo ich
S 4 Khoéng c6 tai liéu, vat dung vo ich nao
0 Co tur 04 vat dung, tai liéu khong lién quan tr¢ 1€n
. o o ) 1 Co6 03 vat dung, tai liéu khong lién quan
3 | Kiém soat bing mét Vat dung, tai licu khong lién quan 6 = C6 02 vat dung, tai liéu khong lién quan
thé xac dinh dugc ngay bang mat — -
3 Co6 01 vat dung, tai liéu khong lién quan
4 Khong c6 tai liéu, vat dung khong lién quan nao
0 Co tur 04 tai liéu, vat dung lién quan kho nhan biét tro 1én
Moi nguoi déu co thé dé dang nhan 1 C¢ 03 tai li€u, vat dung lién quan kho nhén biét
4 | Nhan tai liéu va vat dung biét va rd tai liéu hay vat dung lién 2 C6 02 tai liéu, vat dung lién quan kho nhén biét
quan 3 C6 01 tai li€u, vat dung lién quan kh6 nhan biét
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Céc tai liéu vat dung lién quan déu c6 dan nhan dé nhén biét

Luu trir tai liéu & ban lam

viéc

Co tur 04 vat dung, tai li€u ¢ dudi gﬁm ban lam viéc trd 1én

C6 03 vat dung, tai liéu ¢ dudi gam ban lam viéc

Gam ban lam viéc théang mat, sach
s€, khong luu trir tai liéu dudi gam ban|

C6 03 vat dung, tai li¢u ¢ dudi gam ban lam vi¢c

C6 03 vat dung, tai li€u ¢ dudi gam ban lam viéc

Cac vat dung, tai liéu luu trt ngan nap, c6 so do luu trir

Loi di va cac khu vuc

Co tir 04 vat dung dit dé ¢ 16i di khu vuc 1am viée tré 1én

C6 03 vat dung dat dé ¢ 16i di khu vyc 1am viée

BO tri 101 di, khu vuc lam viéc, luu trir

C6 02 vat dung dat dé o 16i di khu vuc lam viée

hop 1y, sach s€, gon gang

C6 01 vat dung dat dé & 16i di khu vuc lam viéc

Khu vuc lam viée, 101 di chung sach s€, khong c6 vat dung

San nha

Co tir 04 vat dung thira do c& nhan vt thai ra tr¢ 1€n

San nha xung quanh khu vyc lam viéc

C6 03 vat dung thtra do c& nhan vt thai ra

sach s¢&, khong co6 vat dung, tai liéu do

C6 02 vat dung thtra do ¢4 nhan vt thai ra

minh vt thai ra btra bai

C6 01 vat dung thtra do ¢4 nhan vt thai ra

Khong c6 vat dung thira nao do minh vut thai ra

S3 | 8

Thoi quen giir gin sach s€
v¢ sinh thiét bi

Co tir 04 14n/ tudn khong lau chui v€ sinh thiét bi tré lén

Céc trang thiét bi vin phong duoc cip

C6 03 1an/ tuan khong lau chui vé sinh thiét bi

phat sir dung phai thuong xuyén vé

C6 02 1an/ tuan khong lau chui vé sinh thiét bi

sinh, lau chui sach sé

C6 01 1an/ tuan khong lau chui vé sinh thiét b

Thudng xuyén lau chui vé sinh thiét bi hang ngay sach s&

Gi6 dung rac

Co tir 04 1an/ tuan khong co gié dung rac trd 1én

C6 03 1an/ tuan khong c6 gié dung rac trd 1én

C6 02 1an/ tuan khong c6 gié dung rac tro 1én

C6 01 1an/ tuan khong co gié dung rac tro 1én

EEN S SN B el B S (RS T I (SN B I el BF S VS Y I (O R B el BE S VS ISR Bl el B O ) N e =

C6 day du gio dung rac, dé dung vi tri hang ngay trong tuan
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Pay dua gié dung rac dé thu gidy vun
cac vat thira ban
0
1
S4 | 10 Duy tri S1, S2, S3 2 Diém binh quan cua 3 S trén
3
4
Trang phuc qui dinh VP Viéc mang bang tén Cong dugc thuc 0 Cé tur 04 1an/ tuan khong deo bang tén trd Ién
hién nghiém chinh , ;
" 1 Co 03 lan/ tuan khong deo bang tén
2 C6 02 1an/ tuan khong deo bang tén
3 C6 01 lan/ tuan khong deo bang tén
4 Chép hanh ding qui dinh cua Cty, deo bang tén hang ngay
0 Co trén 04 1an/ thang 10n tiéng tranh cii gy mat trt ty
. L P 1 Co tir 03 lan/ thang 16n tiéng tranh cii gdy mat trat ty
o Khoéng khi giao tiép, trao d6i cong — T - — —
12 Giao tiép, ti€p xuc A . N 2 Co tr 02 lan/ thang 16n ti€ng tranh cai gdy mat trat ty
viéc than thién, hoa nha . — - -
S5 3 Co tr 01 lan/ thang 16n tiéng tranh cai gdy mat trat tu
4 Ludn ludn tén trong, lich sy trong giao tiép
0 C6 tir 04 1an/ thang di 1am viéc khong dung gio trd 1én
Thi atan T vide v Mot nhin vien dbu et diine id i 1 C6 tir 03 lan/ thang di 1am viéc khong dung gio
13 01 glan fat viso va o1 tihatt vien et g1 Cung glo glac = Co tir 02 1an/ théng di [am viéc khong dang gio
nghi ngoi lam viéc, nghi ngoi — < - — - - —
3 Co tr 01 lan/ thang di lam viéc khong dung gio
4 Khéng c6 1an nao trong thang di tré, vé som
o o ) PO 0 Co 15 lan/ thang str dung dién thoai cong ty goi viéc riéng
, o ) Nhan vién goi dién thoai trao d6i cong - < - - — — —
14 Céch goi dién thoai A makn o & wdme Tiek e 1 C6 10 lan/ thang st dung dién thoai cong ty goi viéc riéng
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C6 10 lan/ thang thoi lugng cude goi trén 10 phut/ cude

C6 05 1an/ thang thoi lwong cude goi trén 10 phit/ cude

Luon ludn ngan gon, lich sy, ton trong

15

Qui dinh, nguyén tic

Céc qui dinh va nguyén tic dugc giam
sat chat ch€ va co danh gia kip thoi

C6 trén 04 lan/ thang vi pham cac qui dinh ctia cong ty

Co tir 03 1an/ thang vi pham cac qui dinh cta cong ty

Co tir 02 1an/ thang vi pham cac qui dinh cta cong ty

Co tir 01 1an/ thang vi pham cac qui dinh cta cong ty

E-N VSH I SR B el RSN IVS Y I \S]

Tuan tha nghiém tic cac ndi qui qui dinh cua Cong ty




