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CHUONG I - GIOI THIEU
LOI NOI BPAU CUA GIAM BOC

Thay mat Ban Giam Ddc Cong Ty, toi rat vui muing chao don ban trd thanh thanh vién cia Cong ty
XYZ. Vi kha nang va trinh d§ chuyén mon, ban da dugc tuyén chon vao lam viéc tai Cong ty. Toi tin
tudng rang chung ta s€ cung nhau xay dung Cong ty XYZ thanh cong va phat trién lau dai.

Chung ta cung chia sé nhiing co héi, thach thuc canh tranh, sy thanh dat va lgi ich trong tuong lai
thong qua:

1. Dich vu hdu mdi chu déo, uy tin va théa man yéu cau cia khdch hang

2. Doi ngii chuyén gia, nhdn vien chuyén nghiép, nang dong, sang tgo, uy tin va luén tw hoan thién
3. Cdc doi tac lién két c6 uy tin va chuyén mon tién tién

4. Hiéu qua tai chanh cua cong ty

Toi trong doi ban s€ lam viéc hét strc minh, nd luc céng hién nang luc cua minh dé gop phe‘in dat duoc
hoai bao va sit mang nay.

Chung t6i ludn ky vong va tin twong mdi nhan vién s& phat huy tdi da tinh thin sang tao, kha ning tu
hoan thién dé tao strc manh va dong luc thuc day moi thanh vién ctia Cong ty lam viéc. Vi the€, chiing
to1 ung ho tinh than lam viéc hop tac, tin cay va céi mo trong cong ty.

Day khong chi 1a ngay bat ddu cong viéc cua ban va ma con 1a budc khoi dau phat trién nghé nghiép
cua ban.

S6 tay nhan vién nay. nhim giup ban 1am quen v&i nhirng thong tin can thiét, cac nodi quy, quy dinh va

dong thot ca cac quyén loi va trach nhiém cua ban trong Cong ty. T61 mong ban s& sir dung S6 tay nhu
mot ngudn thong tin khi can thiét.

Chuc ban ludn thanh cong trong céng viéc va c6 mot tuong lai ddy hira hen tai Cong ty chiing ta.

Giam doc Diéu hanh



VAINET SO LUOC VE CONG TY XYZ

Cong ty XYZ do tam thanh vién c6 kinh nghiém va tam I}uyét trong linh vyc kinh
doanh & phat trién nhan sy thanh 1ap. Cong ty nhan dugc giay phép hoat dong tir ngay
thang nam

Linh vuc hoat dong chinh cua Cong ty:
e Dich vu tu van nhan sy, tai cau triic doanh nghiép
e Dich vu tu van tuyén dung

Pinh hudng quan Iy: XYZ chon dinh huéng quan 1y theo két qua va theo du an, vi
vay “Quan tri theo muc tiéu” 1a phuong phép quan 1y chu dao ctia Cong ty,

Vé&i d6i ngil nhan vién ning dong, tap thé lanh dao tré trung day kinh nghiém va cac
cong tac vién uy tin, moi thanh vién trong gia dinh XYZ cung gan bo hoat dong vi loi
ich chung ctuia Cong ty

VAN HOA CONG TY XYZ

Lam viéc theo doi

Mot tap thé 1am viéc hop tac va hiéu qua 1a yéu t6 thiét yéu cho sy thanh cong. Vi viy Cong ty ludn tao diéu
kién d€ cac ca nhan lam viéc theo ddi, két qua dat duwoc ctia doi chinh 1a thanh qua cia moi ca nhan. Sy
dong gdp va hop tac cua tirng thanh vién s€ tao ra sttc manh cua ca Cong ty.

Trao d6i thong tin

Ban dugc khuyén khich chia s¢ cac quan dlem tim kiém thong tin, cung cap dir liéu va giai quyét nhiing
vuéng miéc ciing v6i cip trén truc tiép; khi can thiét ciing c6 thé tham khao ¥ kién cua bit ky thanh vién
nao trong Ban Lanh dao dé di dén giai phap sau cing. Trudng phong cia ban ludn ling nghe ¥ kién cta ban,
khuyén khich nhitng nd luc va tim giai phap cho nhitng kho khin ma ban gip phai. Ban Giam déc khong
chép nhan cach truyén dat thong tin sai 1éch, ddn thdi, gay chia ré ndi bo lam tinh than lam viéc va quan hé
dong nghiép tro nén d6 ky va thiéu hop tac.

Ton trong gia tri Nhan vién
Cong ty lubn xem con ngudi la ngudn lyc quy gia nhét. Vi thé, Cong ty ludn tao moi diéu kién dé ban phat

huy hét tiém nang cta minh bang cach khuyén khich ban hoc hoi thém va tin tuong giao pho nhiing trong
trach cao hon, pht hop voi kha ning va kinh nghiém ma ban c6 thé dam trach.

Trach nhiém

Su thanh cong cua Cong ty phu thude vao viéc thoa mén nhimg quyén loi hop 1y, dung dan cta khach hang
va nhan vién. Diéu nay can phai co sy hop tac toan tim toan ¥ cua moi thanh vién trong Cong ty. Ban can
phai lam viéc dung gio, déu dan, hoan thanh cong viéc mot cach hitu higu, dat chat luong cao va chap hanh
n6i quy, quy dinh va chudn muc da dé ra.

5. Tinh chuyén nghiép trong cong viéc

e Tinh chuyén nghiép duoc thé hién bang cam két cung cap giai phap va cong cu cho khach hang véi chat
luong cao, dich vu hau mai chu d4o va uy tin, giao tiép v4i khach hang bang thai do hoa nha, lich thiép,
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6. Tun

ton trong nhau trong thwong lugng va tranh luan dé di dén thong nhit. Sir dung cac biéu mau, tai liéu
chuan cua cong ty khi giri d@én khach hang...
Mat khac, tinh chuyén nghiép dugc thé hién bang viéc chap hanh nghiém tiic nguyén tic quan ly diéu
hanh, dam bao hoan thanh xuit sic nhiém vu dwoc giao. Tinh chuyén nghiép ciing doi hoi ban kiém soat
hiru hiéu cam xtc c4 nhan ctia minh dé ling nghe, trao d6i nham giai quyét cac ric réi, kho khin trong
cong viéc theo muc ti€éu chung cua cong ty.

guyén tham gia hoat dong x hoi va phat trién cong dong

Ban Giam ddc va toan thé nhan vién Cong ty XYZ tu nguyén tham gia cac hoat dong tir thién hodc cac cong
tac xa hdi dé phat trién cong dong, ton trong phap luat.

CHUONG II - CAC quy PINH TRONG CONG TY

1. Gi0 lam viéc

Thoi gian 1am viéc binh thudng 1a 8 gio mot ngdy va 44 gio mot tuan. Cu thé nhu sau:

e Ngay lam viéc : T thr 2 dén tha 7

e Gio lam viée : 8:00 dén 17:00

e Nghi an trua : 01 tiéng

e Nghi tuin : chiéu thir bay va Chu nhat hang tuan

Thong thuong Cong ty nghi lam viéc vao chiéu thir Bay, tuy nhién do yéu cau cua khach hang va cong
viéc, nhan vién c6 thé linh dong sap x€p lich lam viéc va phai dam bao lam du 44 gio / mdt tuan.
Céc nhén vién (tror Giam doc va cac chuyén vién) thay phién nhau truc chi€u thu bay hang tuan.

2. Tac phong va trang phuc

Pé tao hinh anh chuyén nghiép cho Cong ty, ban phai cham soc dép tac phong va trang phuc cia ban khi
di lam viéc trong hay ngoai Cong ty. Ban phai mic y phuc chinh t€, trang nha, mong tay ludén cat ngan,
toc gon gang.

Trang phuc:
e DOi voi Nam:
¢ That ca vat khi tiép xuc vdi Khach hang
¢ Ao vai tron hodc c6 soic nhat
¢  Quan tay, khong mic quan Jean
¢ Mang giay
e Dbi véi Nir:
¢ Trang phuc dep, kin d4o, nghiém tlic
¢ Khong dugc mic ao sat nach, vay hodc 4o qua ngan
¢ Ao vai tron hoac ¢6 soc/hoa mau nhat
¢ Quan tay, khong médc quan Jean
¢ Mang giay

3. Ra vao cong ty

3.

3

3

1. Trong gid 1am viéc, tit ca can bd nhan vién khi di cong tac phai duoc sw dong ¥ cta cip trén truc
tiép va phai dugc thong bao dén tiép tan hay nguoi co lién quan dé dugc hd tro cong viée trong
thoi gian ving mat

2. Riéng ddi voi nhan vién B6 phan Phat trién Kinh doanh, viéc di cong tac s€ can cu vao Kké hoach

tham Viéng khach hang hang ngay va dugc Trudng Bo phan duyét trude khi thyce hién

3. Néu ban dén Cong ty lam viéc vao ngay nghi phai théng bao cho cép trén truc tiép va bam thé ghi

gio lam viéc.



10.

11.

Thé nhan vién va thé bam gio

Truée khi vao lam viéc, Ban nhan thé bam gio tai Bao vé va bam gio tai may bam gio (dat tai goc trai ctra
phu vao toa nha) dé ghi nhan gio vao gio ra. Khi bam xong ban dé thé tai khung treo thé.

Pham vi di lai

Trong gio lam viéc phai luén cé mat tai noi lam viéc, ban chi nén dén khu vuc 1am viéc ctia bo phan khac
khi c6 y€u cau cong viéc.

Hut thude 14

Ban duoc phép hut thudc & mot sb noi c6 dat gat tan trong khuon vién cong ty. Cac khu vuc khac trong
cong ty déu tuyét doi cam hit thudc. Cong ty khuyén khich nhan vién khong hut thuoc 4.

Phuong tién thong bao

e Email ndi bo 1a mét phwong tién thong tin quan trong dé Ban Giam dbc thong bao dén Nhan vién
nhiing tin tirc can thiét. Ban ¢6 trach nhiém doc Email dé cap nhat thong tin thuong xuyén.

e Cac thong tin can phai truyén dat bang vin ban chinh thirc s& dugc gin trén bang tin ndi b cong ty dit
tai khu vuce thu vién.

Str dung Can tin

8.1. Cin tin Cong ty dit tai lau 3 dung dé phuc vu cac hoc vién tham gia cac khoa hoc tai Cong ty vao
cac gio nghi giai lao va gid an trwa. Nhan vién phuc vu s& phuc vu hoc vién theo tiéu chuan cia
Cong ty.

8.2. Nhan vién Cong ty dung bira trua tai cin tin tir 12.00 dén 13.00 néu khong c6 hoc vién. Trong
truong hop c6 hoc vién, ban phai luén danh sy uu tién cho hoc vién. Ban chi nén an, udng tai noi
quy dinh. Ban phai gitt gin v¢ sinh chung tai can tin, tit dén, may lanh khi roi khoi can tin.

8.3. Cong ty c6 ché do nude udng theo tiéu chudn mdi ngdy cho nhan vién tai cin tin.

Str dung dién thoai

e Ban phai tudn thu cac phép lich sy va cac quy udc khi trao doi qua dién thoai voi khach hang.

e Ban chi duoc sir dung dién thoai cho viéc riéng khi khan cap hodc c6 viéc bat thuong. Cac cude dién
thoai cda ban nén ngén gon. Khong sir dung dién thoai dé goi ra nudc ngoai. Khong st dung dién
thoai di ddng trong cac cudc hop ndi bo va voi khach hang.

Cép nhat thong tin ¢4 nhan

Trong qué trinh 1am viéc, ban phai thong bao cho Phong Hanh chinh Nhan sy va Cép trén truc tiép khi co
cac thay doi vé noi & va théng tin ci nhan nhu hén nhan, gia dinh, s6 con, bang cip dao tao hay s dién
thoai ciia ngudi than can thong bao cac trudng hop khan cip.... dé luu vao ho so ca nhan. Cong ty sé bao
mat cac thong tin ca nhan cia ban.

An toan lao dong

10.1. Ban phai béo cdo kip thoi v6i Ban giam dbc, Bao vé khi phat hién nguy co gdy tai nan lao dong
hodc sy ¢d nguy hiém cho nhén vién Cong ty hay khach hang, hoc vién dén lam viéc hay tham
gia hoc tai Trudng. Ban c6 trach nhiém tham gia cp ctru va khic phuc hau qua su ¢d néu co.

10.2. Truong hop x4y ra tai nan trong va ngoai Cong ty:

e Ban, khach hang, hoc vién ctia Truong s€ duoc so cuu, cép ctru tai chd, sau d6 néu can thiét
thi s& dugc chuyén ngay dén co s y té gan nhit.



12.

13.

14.

15.

16.

e Bio cao sy viée s& duoc chuyén vé Phong Hanh chinh Nhan sy dé theo dai va giai quyét cac
ché d6 theo quy dinh.

e Truong hop xdy ra tai nan ngoai Cong ty khi dang di cong tac, trén dudng di lam hodc trén
duong v€, ngoai ban tuong trinh ctia ban than, phai ¢6 xac nhén cua co quan c6 tham quyén
vé thoi diém, vi tri xay ra tai nan dé lam tha tuc bao hiém.

Thuc hién trat tu, v€ sinh noi lam viéc

11.1.

11.2.

11.3.

Khong noi 16n tiéng, gay on ao, mat trdt tu lam anh hudng dén nguoi xung quanh. Pi lai, di
chuyén nhe nhang, dam bao su yén tinh can thiét noi lam viéc.

Luo6n tra lai vi tri ¢t va sap xép cac vat dung, vat liéu, tai liéu, bao ngay ngan, gon gang, dep
mit sau khi st dung.

Thuc hién vé sinh ban ghé, may moc thiét bi, vat dung, ngan chtra hd so, ti, noi 1am viée ca
nhan va gilt gin v€ sinh chung trong cong ty.

Quan ly & su dung tai san cong ty

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.
13.5.

13.6.

Khoéng duoc phép di chuyen bat cir vat dung gi trong khuon vién va thuge quyen sO hitu cua
Cong ty khi chua dugc sy dong ¥ cua Ban giam doc. Trong truong hop do yéu cau cong viée
phai mang cac tai san cia Cong ty ra thi ngoai phdi c6 su dong ¥ va xac nhan ciia Ban Giam
Péc.

Cac tai san, trang thiét bi cua cong ty giao cho ban quan ly, sir dung va c6 bién nhan ban giao;
khi c6 yéu cu cong viéc, ban c6 thé mang ra ngoai va ban s& chiu trach nhiém bao quan cac tai
san, trang thiét bi ban mang ra.

Khi dugc giao sir dung cac vét dung ciia cong ty phai ky nhan va khi tra vé phai duoc xac nhan
kha nang sur dung ctia vat dung nhu trude khi nhan.

Khoéng dugc sir dung céac vat dung, trang thiét bi, tai san cua Cong ty vao muc dich ca nhan.
Luén ludn ¥ thire tiét kiém chi phi trong viéc sir dung vin phong pham, vat dung, dung cu va
cac phuong ti€n lam viéc khac ma cong ty trang bi.

Tit den, may moc thiét bi, may lanh khi ra khoi noi lam viéc trong thoi gian dai hodc trudc khi
ra ve.

Phuong tién di cong tac

14.1. Vi nhiém vu cong viéc, nhan vién phai str dung xe gan may ca nhan dé di chuyén s€ duogc nhan trg

14.2.

cip di cong tac. Chi phi ndy bao gdm xing, bao tri, giri xe theo quy dinh ctia Phong hanh chinh.

Trong nhitng trudng hop sau ban dugc dung thé taxi dé di cong tac:

e Di tuvan, di gap g& khach hang hodic giao dich cong viéc xa cong ty.

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

e Dicong tac phai cho dd dac cong kénh, can giir dé khong va cham, am uot.

e Di thu/tra tién cho khach hang hodc di ngén hang rut va guri v6i sb tién 16n trén 20 triéu
dong

e Di tiép xtic vdi cac ddi tac quan trong, cic quan chirc cao cip, co quan ban nganh cép S¢
tro 1én.

e Chi phi st dung taxi s€ dugc Cong ty tinh tl}eo dinh mure két qua hoat dong cua tung bo
phan. DPinh mirc nay s€ duogc xac lap trong k& hoach ngan sach ctia bo phan va do Truéng
bd phan quan ly.

Khach cua céng ty va cua ca nhan

e Do6n khach tai khu vuc tiép tan & tiép khach.

Khoéng dugc dua ban be, nguoi than vao phong lam viée.

e Ludn & bén canh khach trong sudt thoi gian khach luu lai vin phong. Khong dugc dé xay ra trudng
hop khach di lai ty do mét minh trong khu vyce lam viéc cua cong ty.
e Khong duoc dé khach & lai cong ty sau thoi gian lam viée véi bat ky 1y do nao.

Cac truong hop khan cap



19.

Trong trudng hop khan cip nguy hiém dén tinh mang va tai san, ban phai:

e Thong bao ngay cho Ban giam dbc va bao Ve Ve su cb, bao dong cho nhitng ngudi xung quanh.

e Tit cong tac cac may moc thiét bi dién, nguon dién dang sir dung va rdi khoei noi lam viée bang 16i
thoat hiém.

e M>3i nhan vién phai biét dang str dung hodc phu trach tai san nao cua cong ty va chiu trach nhiém
mang theo khi di chuyén ra khoi van phong nhu: CPU Server, cac dia mém luu tri..

e Tap hop tai noi an toan gan cong ty trong thoi gian thyc hién ciru chira. Khong duoc tu ¥ bo vé khi
chua diém danh va dugc sy dong ¥ cua cap quan ly.

e Vao ban dém, khi c6 truong hop khéan cap xay ra, nhan vién tryc dém phai bao ngay cho co quan
chirc nang theo danh ba dién thoai khan duoc gan tai tong dai cong ty va cho cac thanh vién Ban
giam doc.

17.  Phan mém/ Email/ Internet/Mang LAN

Mot trong nhitng quy dinh ctia cong ty XYZ 1a nghiém cim ban ty ¥ sao chép, sir dung cac phan mém
c¢6 ban quyén hodc khong ¢ ban quyén vao bat ky mot may tinh ndo cta cong ty .

Ban khong dugc str dung Email cua Cong ty vao céac giao dich kinh doanh cé nhéan.

Ban khéng duogc sir dung account ciia Cong ty dé vao Internet cho nhitng tim hiéu, hoc hoi hay giai tri
c4 nhan. Ban phai bao mat Password ciia ¢4 nhin dé vao mang cia Cong ty.

18.  quy tic bao mat va bao vé uy tin Cong ty

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

Bét ky khi nio ban roi khoi noi 1am viéc dé an giita ca, vé nha, tiép khach hodc tham gia , noi lam viéc
ctia ban phai duogc gon gang, céc tai liéu quan trong phai duogc cat gitt. Nguyén tic nay khong chi dam
bao nhiing thong tin quan trong cua cong ty dugc bao mat ma con gilt cho moi truong lam viéce sach
s€.

X¢é vun cac tai liéu mat (lién quan dén bai test, noi dung cac chuong trinh , h¢ théng cong cu gidi phap,
céc tai liéu lién quan dén khach hang...) cua Cong ty trude khi bo vao gio rac.

Khéng dugc phép nhén tién hoa hdng hoidc qua ting do cac giao dich ciia Cong ty mang lai. Tién hoa
hdng néu c6, phai duoc ndp vé cho Thit quy va duoc giit lam Quy ciia Cong ty.

Cac hoat dong ciia Cong ty chi dugc mang ra thao ludn va ban bac véi cac dbi tac bén ngoai Cong ty
trén co s& hiéu biét va ndm rd muc dich cua ddi tac.

Luon vui vé va nhiét tinh, lich sy khi giao tiép voi khach hang. Khi c6 van dé bat dong, khong dugc
lam dung ngdn ngii, xic pham khach hang.

Tuyét dbi giit bi mat cac thong tin ndi bd cua khach hang ma trong qua trinh thuc hién dich vu c¢6 thé
biet dugc.

Tiét kiém

Tiét kiém 1a hanh vi thé hién thai do tran trong gia tri suc lao dong. Vi thé, toan thé nhaéan vién Cong ty
duoc yéu cau thyc hién cac hanh vi tiét kiém trong khi st dung van phong pham, giay, muc in, di¢n
thoai, may lanh, dién, nudc, ... va chi st dung cho muc dich phuc vu cong viéc ciia Cong ty.



Chuong III — CHINH SACH NHAN SU

TUYEN DUNG VA
TUYEN CHON

Muc dich / nguyén tic

Pham vi ap dung
quy dinh trach nhiém

Quy dinh thim quyén

Nguon tuyén dung

Thi tuc

M s6 D A-1
S6 ban hanh 1 01
Ngay hiéu luc : 01/4/2005
Tong sb trang  : 01
Viée tuyén dung phai thoa mén dugc muyc tiéu ngén va dai han cua cong ty. Nhan
su duoc tuyén vao khong nhimng phai dap tmg dugc yéu ciu cua cong viéc hién
tai ma con phai can ctr dé phat trién trong twong lai,
Viéc tuyén chon phai can ctr vao nang luc va pham chat thyc su cta ing ctr vién
nham dép ng cac yéu cau cong viéc ma khong c6 bét ctr su phéan biét nao.
Ung clr vién ndi bd dugc wu tién xem xét bd nhiém/ tuyén dung vao vi tri dang
can nguoi. Chi khi nao khong thé bd nhiém tir nguon noi bo, viéc tuyen dung tu
ngudn bén ngoai mai duge xét dén.
Moi vi tri cOng viéc
1. Cac truong phong/ bo phén chiu trach nhiém:
Xay dyng nhu cau tuyén dung cia by phan minh dya trén myc tiéu chién
lugc cua cong ty va danh gia vé ning suét lao dong cua bd phan minh phy
trach trén co s 6 thang 1 lan.
Xay dung ban mé ta cong viéc va tiéu chuan cta vi tri c6 nhu cau tuyén
dung.
2. Trudéng phong HCNS c6 trach nhiém:
Xay dung ké hoach tuyén dung hang nim cin ct trén nhu cau tuyén dung
cua tung bo phan va trinh GPDDH phé duyét.
Phéi hop voi cac Truong bo phan/ Ban giam ddc tién hanh cong tac tuyén
dung theo ké hoach d3 duyét.
Céc vi tri Giam déc Piéu hanh; Hiéu truong: do HPQT duyét.
Céc vi tri Truong phong, Truéng BP, Ké toan truong do Giam dbc Piéu hanh
duyét
Céc vi tri nhan vién do Truong BP duyét sau d6 chuyén sang GPPH xem xét
duyét 1an cubi.
Uting cur vién ndi bo: 14 cadc nhan vién hién dang lam viéc tai cong ty; lao dong
thoi vu/ theo gio hodc 1a sinh vién dang thuc tap tai cong ty; nhan vién dang lam
viéc trong cac cong ty thanh vién cta tap doan VII
Utng ctr vién do nhén vién trong cong ty gidi thiéu
Tuyén dung tir ngudn bén ngoai: qua cac phuong tién thong tin dai chiing hoic
qua céc trung tam gidi thi¢u viéc lam.
Trude khi tuyén dung, Tp. HCNS c6 trach nhiém dam bao day di nhimg gidy to
sau:
- Nhu ciu tuyén dung/ ké hoach tuyén dung da duoc phé duyét
- Ban dé4nh gi4 ning suit lao dong ctia bd phan c6 nhu cau tuyén dung
- Ban md ta cong viée & tiéu chuan ctia vi tri tuyén dung
- MaAu phiéu xét duyét Gmg ctr vién xin viéc
- Théng bao vé vi tri tuyén dung trong ndi bd cong ty
Muc dich: nhdm wu tién xem xét cho cc ing cir vién trong cong ty va do nhan
vién trong cong ty gioi thicu.
Thong bao tuyén dung ndi bo phai dugc dang trén tat ca cac bang thong béo clia
cong ty.
Thoi gian thong bao sé tuy thudc vao tinh hinh thyc té cu thé, song s€ nam trong
khoan thoi gian tir 3 dén 7 ngay lam viéc
Tuyén dung tir cac tmg cir vién ndi bd (néu co)
Ung ctr vién dién day da don Gmg ctr ndi bd
Nop don tmg cir ndi bd di c6 chip thuan ciia Truong phong/bd phan hién thoi
cho Tp.HCNS.
Tp.HCNS c¢6 trach nhiém trao doi v6i phong tiép nhan vé cach thire tuyén lya.
Trach nhiém cua cong ty ddi vai ung ctr vién ndi bo;
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Biéu mau lién quan

Phé duyét cia GPDH :

Nhan vién ndi bd tmg cir vao vi tri da théng bao néu khong dat phai duoc tra 1oi
va giai thich Iy do. Truong phong/ bo phan tryc tiép co trach nhiém nhan lai nhan
vién xin thuyén chuyen ma khong c6 sy ddi xtr phan biét nao.

Tuyén dung tir ngudn gidi thiéu

Trong truong hop céc thu tuc tuyén dung tir nguén noi khong mang lai két qua,
s& xem xét dén cac ing vién do nhan vién cong ty gi6i thiéu (néu co).

Nhan vién c6 than nhan Uung cir vao vi tri trong cong ty khong dugc phép tham
gia vao tién trinh tuyén dung va tuyén chon.

Céc g cir vién 1a thdn nhan ctia nhan vién phai dap ing dudc tit ca cac tiéu
chuin yéu cu va phai dam bao khong c6 bat ctr sy thién vi nao.

Khéng dugc tuyén dung cac ing vién co ngudi than, bao gdm vo/ chdng, con
anh chi em rudt,tr than phu mﬁu lam viéc tai cac cong ty canh tranh vao lam viéc
tai cac vi tri lién quan tryc tiép dén thong tin kinh doanh hodc bi mat cong nghé
va hodc cac vi tri c6 tim quan trong chién lugc tryc tiép lién quan dén dbi thu
canh tranh.

Tuyén dung tir ngudn bén ngoai.

Viée tuyén dung tir ngudn bén ngoai s€ chi ap dung khi cac ngudn ndi bd va gidi
thiéu khong cho két qua nhu mong mudn.

Tp. HCNS c¢6 trach nhiém xay dung thong bao tuyén dung va 1én ké hoach ding
thong bao trén cac phuong ti€n thong tin dai chung hodc véi cac trung tam gioi
thi€u viéc lam sao cho hi€u qua dat dugc 1a cao nhét.

Trinh ty tuyén dung/ tuyén chon.

Thu tuc Trach nhiém Phé duyét

Thu nhan ho so Tp. HCNS

Chon loc hé so Tp. HCNS

Phong van ban dau Tp. HCNS
Truong BP

Kiém tra trinh d6 Tp. HCNS Truong BP
Trudng BP

Phong van lan cudi GbbH

Tham dinh hé so Tp. HCNS

Quyét dinh tiép nhan Xem quy dinh thim

quyén

Trinh ty ndy ap dung cho moi truong hop tuyén dung, khong phan biét ngudn
tuyén dung 1a ni b, gidi thiéu hay tir bén ngoai.
Nhu cau tuyén dung
Pon ing ctr ndi bd
Phiéu xét duyét (mg ctr vién xin viéc
Ban mb ta tiéu chuan va yéu cau cua vi tri tuyén dung
ngay :
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THU VIEC VA THU THACH

Muc dich / nguyén tic

Pham vi ap dung
quy dinh trach nhiém

Quy dinh thim quyén

Chinh sach chi tiét

Tai liéu co lién quan
Phé duyét ciia GDPH :

Mi sb A -2
S6 ban hanh :01
Ngay hi¢u luc :01/04/2005
Tong s6 trang  :01
Moi nhan vién dugc tuyén dung vio cong ty déu phai qua thoi gian
thur viéc va thtr thach
Muc dich cta thoi gian nay 1a ¢é nhan vién méi danh gia xem ho c6
that sy phu hop va thich tmg véi cong viéc cling nhu co hdi ma
cong ty cung cap hay khong. Mat khac, day ciing 1a thoi gian giup
cho can bo quan ly xem xét va danh gia vé nang luc, dao dtrc, tac
phong va kha niang hoa nhip ciia nhan vién méi trude khi c6 quyét
dinh tiép nhan chinh thirc.

Moi truong hop

Cac Truong phong/ bo phan chiu trach nhiém:

- Xay dung ban mo ta cong viéc cho nhan vién trong giai doan
thir viéc/ thir thach.

- Giadm sat va don dbc cong viéc cua nhan vién thir viée/ thi
thach.

- Pam bao an toan vé thong tin va tai san ciing nhu ky luat trat tu
cua nhan vién trong giai doan thir viéc/thtr thach.

Tp. HCNS c6 trach nhiém:

- Phdi hop vodi cac Trudong bd phan quyét dinh thoi gian thir viée
hop 1y; tién hanh cong tic danh gia va kiém tra nhan vién thir
viéc/ thir thach trude khi ¢ quyét dinh tiép nhan chinh thuc.

- Tro gitp viéc ra quyét dinh chinh sach luong va cac phuc lgi
khac cho nhan vién thir viéc/thir thach.

Céc vi tri Giam ddc Piéu hanh; Hiéu truong: do HDQT duyét.

Céc vi tri Truong phong, Truong BP, Ké toan truong do Giam ddc

Diéu hanh duyét

Céac vi tri nhan vién do Truong BP duyét sau do chuyén sang

GDDPH xem xét duyét 1an cubi.

Thir viée

- Thoi gian thir viée ti da 1a 60 ngay

- Trong thoi gian thir viéc, hai bén c6 quyén thong bao cham dirt
thoa thuan tha viéc trong vong 24 gio.

- Trong vong 03 ngay trude khi hét han thir viéc, nhan vién thir
viéc s€ dugc danh gia va nhan xét vé nang lyc, dao dirc va kha
nang hoa nhap.

Thir thach

Néu két qua d4anh gia sau 2 thang thir viéc 1a dat, nhan vién s& dugc

ky hop dong lao dong thoi han 01 nam véi cong ty va ddy duoc coi

1a thoi gian thir thach ciia nhan vién do.

Trong thoi gian thir thach, hai bén c6 quyén don phuong chdm dirt

hop ddng lao dong nhung phai bao trudc it nhat 1a 01 thang.

Trong vong 03 ngay trudc khi hét han thir thach, nhan vién duoc

danh gia mot 14n nita vé nang lyc, dao dirc va kha nang hoa nhap.

Luong & phuc loi

Trong giai doan thir viéc, nhan vién dugc huodng it nhat 1a 70%

lwong co ban + cac khéan phu cip (néu co)

Nhan vién chi duoc hudng cac ché 6 phuc loi cia Cong ty sau khi

dugc chuyén sang giai doan thir thach.

Thu danh gia két qua cong viée

ngay :
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SINH VIEN THU'C TAP

Nguyén tic

Pham vi ap dung
Pinh nghia

quy dinh trach nhiém

Chinh sach chi tiét

Mi s6 A4

S6 ban hanh : 01

Ngay hi¢u luc : 01/04/2005

Tong sb trang : 2

Viéc tiép nhan sinh vién vao thyc tap tai cong ty phai dap ing dugc yéu cau

tir phia nha trudng noi sinh vién dang hoc tip, dong thoi théa man duoc

nhitng yéu cAu cua cong viéc/ vi tri/ vai tro ma sinh vién thyc tap sé dam

nhiém

Cong ty XYZ dic biét khuyén khich nhitng hoc vién dang tham gia cac

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

tai cong ty :

Kinh té

Hoa sen

Ké toan

Ngoai ngii/ tin hoc

Sinh vién thuc tip duoc coi la mdt trong nhiing nguén tuyén dung noi b can

duoc xem xét trudc tién khi phat sinh nhu ciu tuyén dung (xem thém chinh

sach tuyén dung va tuyén chon)

Moi truong hop thuce tap

Sinh vién thyc tap la nhing ngudi dang theo hoc nam cudi ctia 01 truong dai

hoc, cao ding hodc trung cip niao do, dugc nha truong gisi thidu dén thuc

tap tai cong ty theo chuong trinh khoa hoc hodc ty nguyén xin lam viéc tai

cong ty dé hoc hoi thém kién thirc ma khong yéu cau tra luong.

Cac Trudng phong/bo phan chiu trach nhiém:

- Xay dyng ké hoach thuc tai cong ty XYZ.

- Giam sat, huéng dan cong vi¢c cua sinh vién thyc tap

- Dam bao an toan thong tin va tai san cling nhu ky ludt trat ty cua sinh
vién thyc tap.

- Pénh gia két qua 1am viéc cua sinh vién thyc tap trong qua trinh thuc
tap tai cong ty va lam bao cao nhan xét (néu na truong yéu cau)

Tp. HCNS c6 trach nhiém:

- Phbi hop véi cac trudong bd phan/ ban gidm ddc tién hanh cong tac danh
gia/ kiém tra va tiép nhan lao dong thoi vu/ theo gio.

- Tro gitp viéc ra quyét dinh chinh sach lwong va cac phiic ¢i khac cho
lao dong thoi vu/ theo gio.

Luong & phuc 1¢i trong thoi gian thuc tap

- Luong : khong ap dung

- Phiic loi : bao gdm

- Aén trua : mién phi tai cong ty (néu thyc tap 08 tiéng/ngély)

Trong thoi gian thyc tap, cong ty co thé don phuong cham dut thoa thuén

thyc tdp ma chi can bao trude cho sinh vién thyuc tap 01 ngay lam viéc néu

nhan thay chét luong céng viéc hodc/ va dao duc, tac phong lam viéc cia

sinh vién thuc tap 1a khong thé chap nhan dyoc.

Két thuc thuc tap

Moi sinh vién thuc tip déu phai két thiic thuc tap tai cong ty theo dang thoi

gian trong thoa thuén thyuc tap da duogc ky Kkét.

Hét thoi gian thuc tap, sinh vién thyc tap s& duoc xem xét vé ning luc, dao

dure, tac phong thong qua phiéu danh gia sinh vién thyc tap do truong phong/

giam sat tryc tiép thuc hién.

Tiép nhan vao lam viéc tai cong ty

Néu sinh vién thuc tap (da t6t nghiép) c6 nguyén vong vao lam viéc tai cong

ty, bo phan nhan sy s& phdi hop voi Trudng phong/ bo phan c6 lién quan dé

xem xét tiép nhan.

Quyét dinh tlep nhén pha1 can ctr trén:

- Nhu ciu thyc sy vé& nhan luc dua trén ké hoach tuyén dung da dugc phé
duyét.
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- Phiéu danh gié sinh vién thyc tap.
- Nang luc cta sinh vién thyc tap so véi ti€u chuan nang luc cua vi tri ¢
nhu cdu tuyén dung
Quyét dinh tiép nhan phai dugc cac cip co tham quyén nhu quy dinh tai
chinh sach tuyén dung va tuyén chon phé duyét.
Tai liéu lién quan Phiéu danh gia thyc tap
Phé duyét cia GPPH ngay :
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MO TA CONG VIEC

Muc dich nguyén tic

Pham vi ap dung
quy dinh trach nhiém

Tai liéu co lién quan
Phé duyét cia GPDH

PHAN CAP - BAC &
PHAN HANG CONG
VIEC

Muc dich / nguyén tic

Ma sb : B-1

S6 ban hanh : 01

Ngay hiéu luc : 01/04/2005

Téng 5O trang:

Mo ta cong viéc 1a dinh hudng quan trong nhim gitip nhan vién nim 1o
dugc chirc nang nhiém vu cling nhu trach nhi€ém va quyén han cua ban than.
Ban mo ta cong viéc la mét trong nhitng co s& quan trong cua viéc xem xét/
danh gia nang lyc thuc hién cong viéc ciia nhan vién tai cac thoi diém quan
trong nhu cudi giai doan thir viéc/ thir thach; danh gia két qua cong viée ca
nhan....

Mo ta cong viéc phai hoan thanh trudc khi tuyén dung hay thuyén chuyén
mot vi tri

Tét ca cac vi tri/ cong viéc

Tt ca cac cong viée phai duoc mé ta theo biéu mau cia cty.

Béan mo ta cong viéc cua cac vi tri Trudng phong/BP phai dugc GPPH phé
duyét. Vi cac vi tri nhan vién, ban md ta cong viéc phai dugc Trudng
phong/BP phé duyét.

Cac Trudng phong/ bg phéan chiu trach nhiém lap va cap nhat cac ban mo ta
cong viéc trong pham vi phong/ bd phan minh.

Trong ban mo ta cong viéc phai thé hién rd trach nhiém va quyén han cia
nhéan vién.

Bén sao clia cac ban md ta cong viéc phai dugc giri vé by phan nhan sy dé
theo doi.

Ban mo ta cong viéc

Ngay

Misb: B -2

S6 ban hanh : 01

Ngay hi¢u lyc  : 01/04/2005

Tong s6 trang  : 01

Phan cip/ bac va phan loai cong viéc nhim tao dung co sé khoa hoc, cong bang
va hop ly trong viéc dai ngd nguoi lao dong twong xing vdi dong gép cua ho
d6i v6i cong ty.

Phan cp/ bac cong viéc dua trén tiéu chi vé mirc do trach nhiém ma cong viée
dam nhan hang cong viéc 1a co s& cho cac ché do vé phuc lgi va wu dai.
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Pham vi ap dung
quy dlnh trach nhiém va
thim quyén

Tai liéu lién quan

Phé duyét ciia GDPH :

PANH GIA KET QUA
CONG VIEC

Muc dich / nguyén tic

Pham vi ap dung
quy dinh trach nhiém va
tham quyén

Phan cip/ bac va phan hang cong viéc can dugc thyc hién trude khi tuyén dung
hay thuyén chuyén bat cir mot vi tri ndo.
Moi vi tri cong vige
1. Phan cip/ bic cong viéc:
Tp. HCNS c6 trach nhiém xay dyng tiéu chuan phan cap va tiéu chuan ning luc
cho ttrng vi tri.
Viée phan cip/ bac cong viée duge tién hanh boi Tp. HCNS cin ctr trén nhing
tiéu chuén da dugc phé duyét.
Két qua vé viéc phan cap/bac cong viéc duoc truong phong c6 lién quan kiém
tra: GPDH phé duyét.
2. Thay ddi cap bac cong viéc
Tp. HCNS c¢6 trach nhiém phdi hop véi cac Truong phong dé dam bao rang viée
quan 1y phéan cdp/ bac cong viéc 1a chinh xAc.
Pinh ky 6 thang mot 1an, Tp. HCNS c¢6 trach nhiém xem xét lai va cép nhat
bang phan cap/bac cong viée cho timg nhan vién.
Khi co6 su thay d6i quan trong vé trinh d6 hoc van, chuyén mén hay ky nang, tay
nghé nhan vién phai kip thoi théng bao cho quan ly nhan sy, dong thoi ndp cac
van bang, chimg chi c6 lién quan.
3. Phan hang cong viéc
Toan bd cong 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 ting vi tri. Két qua phan
hang cudi ciing phai dugc Truong phong kiém tra, GADH phé duyét.
Dinh ky 6 thang mét lan, viéc phéan hang dugc xem xét lai va diéu chinh lai néu
thiy can thiét.
Tiéu chuan ning luc cia ting vi tri
Bang phan cap/ bac va hang cong viéc
Ché d6 uu dai.

ngay :

Ma sb : B-2

S6 ban hanh: 01

Ngay hiéu luc : 01/04/2005

Tong s6 trang : 02

banh gia KQCV 1a mdt qua trinh lién tuc, khong phai chi dugc thyc hién tai
mot thoi diém nao d6 trong nam.

Danh gia KQCV 1a trach nhiém cua cac cdp quan 1y voi sy tham gia ctia moi
nhan vién trong cong ty

M&i quy mét lan, Truéng BP phdi hop véi Tp. HCNS danh gia KQCV ciia
nhan vién trong by phan minh, GPPH danh gia KQCV cua Tp. HCNS/
Truong Bp. Két qua danh gia KQCV s& dugc thong bao dén timg nhan vién.
Tat ca nhan vién c6 hop dong lao dong chinh thic trong cong ty.

Cac Trudng phong/ bd phan la nguoi chiu traich nhiém theo doi, quan sat
nhan vién ciia minh trong sudt qua trinh danh gia.

Vi cac nhan vién tir cap Truong phong/ bd phan tro 1én, GPPH 1a nguoi
tryc tiép quan sat, danh gia.

Tp. HCNS c¢6 trach nhiém cb van, don ddc tién trinh danh gia trong toan bo
Cong ty, dong thoi co chirc nang téng hop két qua danh gia trong toan cong
ty theo moi ti€u chi quy dinh trudc.
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quy trinh/ thi tuc

Tai liéu lién quan

Phé duyét ciia GDDPH :

Moi bién ban danh gia KQCV phai c6 sy kiém tra va chip thuan cia GDDH.
Pinh ky mdi quy, dua theo ban mo ta cong viéc va bién ban thoa thudn muc
tiéu cong viée, Cong ty s& tién hanh danh gia KQCV chinh thirc .
Ban danh gia KQCV phai néu rd duge muc tiéu cong viée cua quy tiép theo;
nhiing linh vye con yéu, phuong hudng céi tién; nhu cau va phat trién cho
nhan vién.
Bién ban danh gia KQCV cé nhén sau khi da c6 day du chit ky x4c nhan cia
ban than nhan vién dugc danh gia, Trudng phong/ bd phan va GPPH va
duoc gti cho by phan Nhan sy dé luu trir, 13p ban bao cao KQCYV toan cong
ty va 1am co sé phan tich nhu ciu .
Bién ban danh gia KQCV ca nhan

ngay :
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NGHI THUONG NIEN

Muc dich / nguyén tic

Pham vi ap dung

quy dinh trach nhiém

Quy dinh thim quyén

Chinh sach chi tiét

M s6 : C-4-1

S6 ban hanh : 01

Ngay hi¢u luc : 01/04/2005

Tong sb trang : 02

Chinh sach nghi phép thuong nién duge xay dung dua trén 2 nguyén tic sau

Khuyen khich nhan vién nghi du phép

Phép ndm nao giai quyét dit diém nam d6

Cong ty s& cd ging dap mg cac ké hoach nghi phép cia nhén vién. Tuy
nhién, viéc nghi phép ctia nhan vién phai dugc sip xép sao cho cac hoat
dong cua cong ty dwoc duy tri binh thuong, do vay, cong ty gianh quyén séip
xép thoi gian nghi phép cua nhan vién khi can thiét.

Toan thé CB — NV trong Cong ty ngoai trir cac thanh vién trong Ban giam
dbc bao gdbm GPPH va Hiéu truong.

Trudong phong/ bo phan cé trach nhiém ;

Khuyén khich va tao diéu kién dé nhéan vién sir dung hét ngay nghi phép cia
minh trong nam.

Béo dam cac don nghi phép sau khi dugc ky duyét phai giri vé bo phan nhan
su

Tong hop cung vé6i thoi gian guri cac bang chim cong.

B6 phan nhan sy c6 trach nhiém téng hop.

Cap nhat va theo doi viéc nghi phép nam cua tung nhan vién.

Viéc nghi phép thuong nién dugc xem xét va phé duyét boi

Ngudi phu trach truc tiép

Tp. HCNS

S6 ngay nghi phép thuong nién

Theo quy dinh cua Luat lao dong (didu 74; 75) va quy dinh cua Cong ty

Thu tyc xin nghi phép thuong nién

Nhén vién dién vao miu don xin nghi phép va trinh 1én cip trén c6 thim
quyén phé duyét.

Don xin nghi phép phai dugc trinh trudc nhit 1a 2 tuan trude khi nghi néu
nghi tir 7 ngay tré 1én va trudc it nhét 1a 3 ngay néu nghi dudi 7 ngay.

Nhitng ngudi c6 thim quyén phai théng bao cho nhan vién biét 1a don nghi
phép c6 duge chip thuan hay khong. Truong hop khong chép thuan thi phai
dugc gidi thich o 1y do.

Nhéan vién chi dugc nghi phép khi dugc thong bao 1a don nghi phép cta
minh da duoc chép thuan.

Trudng hop phai nghi phép dot xuat vi Iy do c4 nhan, nhin vién phai théng
béo kip thoi cho nguoi phu trach truc tiép trong vong 04 tiéng dau tién cia
ctia ngay nghi dau tién. Ngay khi di 1am tré lai, nhan vién phai dién vao mau
don xin nghi phép va lay chir ky phé duyét caa cip c6 thAm quyén.

Moi truong hop nghi khong c¢6 1y do 6m dau ma khong c6 don xin nghi phép
da dugc phé duyét s& dugc coi 1a nghi khéng c6 1y do va s€ khong duogc tra
luvong cho nhitng ngay nghi do.

Nghi 1&/ nghi 6m trong thoi gian nghi phép thuong nién

Ngay nghi 18 néu tring vao thodi gian nghi phép thudng nién sé dugc tinh
cong vao thoi gian nghi phép thudong nién.

Trong thoi gian nghi phép thuong nién, néu nhan vién phai nghi 6m, thoi
gian nay c6 thé dugc cong thém vao thoi gian nghi phép thuong nién véi cac
diéu kién sau

Théng béo bang bét cir phuong tién nao cho bd phan nhan su — Téng hop va
truong phong vé viéc nghi dm néu trén.

Trinh du cac chiing nhén y té sau khi tro lai lam viéc va duoc Tp. HCNS
chép thuan.

Thanh toan bang tlen cho phep thudng nién

Thanh toan bang tién cho s ngay nghi phép thudng nién chi dugc ap dung
khi:
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Tai liéu lién quan
Phé duyét ciia GDDH :

NGHI OM

Muc dich / nguyén tic

Pham vi ap dung
quy dinh_ trach nhiém va
tham quyén

Noi dung va thu tuc

- Dén cubi nam tinh phép, nhan vién van khong thé nghi hét s6 ngay nghi
phép thuong nién c6 duoc trong nam do yéu cau cua cong viée. Trong
truong hop nay, viéc thanh toan phép thuong nién phai duoc Tp. HCNS
va truong phong xac nhan.

- Khi nhan vién chdm dat hop dong lao dong tai Cong ty vi bat cir Iy do
gi va chua nghi hét s6 phép thudng nién c¢6 dugc tinh dén thoi diém
cham dut lao dong.

Don xin nghi phép
ngay :
Ma s : C-4-3

S ban hanh : 01

Ngay hiéu luc : 01/04/2005

Tong sb trang : 01

Cong ty thuc hién chinh sach nghi ém theo quy dinh cua Luit lao dong sao
cho van dam bao duoc hoat dong kinh doanh binh thuong.

Moi truong hop dau 6m déu phai duge chirg minh.

Tong s6 ngay nghi 6m/ nam 14 cin cir dé xem xét hiang nam vé viéc nhan vién
c6 du st khoe dé tiép tuc cong tac hay khong.

Moi vi tri cong viéc

Trudng BP duoc quyén chip thuan cho nghi 6m dén 3 ngay.

Moi truong hop nghi ém tir 3 ngdy trd 1én phai dwoc thong bao cho Ban
Giam dbc.

Trong moi trudng hop, Truong BP phai thong bao vé viéc nghi 6m ciia nhan
vién do minh phu trach.

Tp. HCNS phai duoc théng bao vé moi trudng hop nghi 6m theo dung thu tuc
quy dinh dudi day

Luong trong nhimg ngay nghi 6m

Tuy ting truong hgp va hoan canh cu thé, nhan vién c6 thé lya chon mot
trong nhiing cach thirc sau

| Truong hop | Ché donghi | Luong |
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Tai liéu lién quan
Phé duyét ciia GDPH :

NGHI THAI SAN

Muc dich / nguyén tic

Pham vi ap dung

quy dlnh trach nhiém va
thim quyén

Chinh sich chi tiét

Khong 1dy gidy chimg nhéan | Trir phép nim 100% luong
cua cos¢ BHYT

Liy ching nhin cta co sé | Nghi 6m 75% luong (mirc
BHYT dong BHYT)

Khong c6 gidy chimg nhan cua [ Nghi khong | Khong c6
cd s6 BHYT + da nghi hét | lwong

phép nam

Thu tuc xin nghi dm

Trong truong hop phai di kham bénh hoac nghi theo 161 khuyén cia Bac si,
nhan vién phai trinh don xin nghi theo mau quy dinh va dugc chép thuan it
nhat 01 ngay trudc khi nghi

Trong trudng hop phai nghi 6 dm dot xuat, khong the béo trude, nhén vién nghi
dm bing moi phuong tién phai thong bao vé su vang mit ciia minh cho cip
trén truc tiép trong vong 04 tiéng dong ho dau tién cua ngay nghi dau tién.
Ngay sau khi quay lai 1am viéc, nhan vién phai hoan tit moi thu tuc theo quy
dinh.

Nghi con 6m

Nhan vién 13 bd hodc me truc tiép nudi con s€ dugc nghi dé cham soc con 6m
dén 20 ngay trong 01 ndm cho con dudi 3 tudi va 15 ngay ddi voi con tir 3
tudi dén 7 tudi theo quy dinh cua luat lao dong.

Tién luong trong nhimng ngay nghi chim soc con twong tw nhu véi trudng hop
nghi dm ctia ban than nhéan vién (xem muc 1).

Pon xin nghi phép
ngay :
Ma s : C-4-4

S ban hanh: 01

Ngay hiéu luc : 01/04/2005

Tong sb trang : 01

Cong ty thuc hién chinh sach nghi thai san theo quy dinh ctua Luat lao dong
sao cho V5n dam bao dugc hoat dong kinh doanh binh thuong va bao vé stic
khoé, quyen loi cho lao dong nit.

Toan thé CB-NV nit trong cong ty.

Tp. HCNS c¢6 trach nhiém dam bao moi nhéan vién nir hiéu rd vé cac quyén
loi va cac ngay nghi phép thai san ma ho c6 thé co.

Thu tuc

Pon xin nghi thai san phai duoc trinh cho Truéng BP nhén it nhat 14 03 thang
trudc ngay du dinh nghi. Sau khi dugc ch?ip thuan s€ duoc chuyén cho bd
phan Nhén sy va thong bao cho Ban giam ddc.

Trudng BP ¢6 nhu cau can ngudi thay thé trong thoi gian nay s& lién hé vai
bd phan Nhan sy theo thu tuc tuyén dung.

Bo phan Nhan sy tinh cac ngay nghi phép ma nhén vién duoc phép cé, dong
thoi thong bao cho nhéan vién va truéng Bp

Nhan vién co thé bit dau nghi thai san trudc ngay du kién sinh ng 8 tuan.

Khi sinh con, nhan vién théng bao cho bd phan nhan sy biét ngay sinh cua
con minh khong qua 7 ngay sinh bang cac phuong tién c6 thé duogc.

Ché d6 luong trong thoi gian nghi thai san.

Theo ding quy dinh cta ludt hién hanh (diéu 117; 114)

BG tri cong viée trong thoi gian thai nghén

Trong truong hop vi 1y do stc khoe lién quan dén viée thai nghén, nhan vién
khong c6 kha nang lam dugc cong viéc hién tai, phai thong bao cho Tp.
HCNS . Trong truong hop nay, cong ty co trach nhiém tao diéu kién cho
nhan vién tiép tuc 1am viéc bang cach chuyén bo phan cong tac, moi truong
lam viéc, giam gio lam viéc ma khong c6 sy phan biét dbi xr nao.

Thay thé nhan vién tam thoi
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Phé duyét ciia GDDPH :

LAM VIEC TRONG PIEU
KIEN PAC BIET

Muc dich / nguyén tic

Pham vi ap dung
Pinh nghia

quy dmh trach nhiém va
thAm quyén

Noi dung

Tai liéu lién quan
Phé duyét cia GDPH :

Nhan vién thay thé dugc tuyén tr ndi b s€ trd lai vi tri cong tac cli cuia minh
khi nhén vién nghi phép thai san tr¢ lai lam viéc. Néu vi tri cii khéng con hién
hiru, nhén vién thay thé phai dugc sap xép cong viéc khac phu hop.
Nhan vién thay thé tam thoi tuyén tir bén ‘ngoai phai dugc théng bao hinh
thirc lao dong chi 1a tam thoi va bao trude bang van ban vé viéc chim dirt hop
ddng lao dong theo ding quy dinh cta luat phéap, khi nhan vién nghi thai san
tro lai lam viéc.
Tré lai lam viéc
Tp. HCNS s& gui thu yéu cau nhan vién xac dinh ngay tré lai 1am viéc khong
quéa 4 tuan sau ngdy sinh nd va nhan vién phai phiic dap bang van ban trong
vong 14 ngay sau khi nhan duoc yéu cau.

ngay :
Mai s6 : C-6
S ban hanh: 01
Ngay hiéu luc : 01/04/2005
Tong sb trang : 01
Chinh sach nay nhim dong vién ngudi lao dong trong truong hop phai lam
viéc trong nhitng diéu kién c6 hoan canh dic biét do yéu cau cia cong viée.
Trong moi truong hop, lam viéc trong diéu kién dic biét chi duoc thuc hién
khi c6 su diéu dong ctia cap quan 1y truc tiép.
Toan thé CBCNV trong cong ty, ngoai trir cap lanh dao (cong viéc Hang A)
Diéu kién lam viéc dic biét: La nhitng diéu kién 1am viéc thudc mot trong
nhiing trudng hop sau :
- Lam viéc vao ngay chii nhat/ ngay 1&
- Lam viéc vao ban dém
- Thoi gid 1am viéc ban dém 1a thoi gio 1am viée tinh tir sau 22 gio trd di
Cac truong BP chiu trach nhiém
Diéu dong nhan vién 1am viéc vao cac ngdy chii nhat/ ngay 18 khi c6 yéu cau
clia cong viéc, dong thoi bd tri nghi b cho nhéan vién d6 vao mot ngay khac
trong tuan.
Phong ké toan c6 trach nhiém
Thanh toan tién lwong va bdi dudng cho nhan vién theo quy dinh dudi déy.
Lam viéc vao ngay chii nhat/ ngay 1&
Moi trudng hop 1am viéc vao ngdy cha nhat/ ngay 1& déu phai dugc bd tri
nghi bii vao mot ngay khac trong tuan dé dam bao rang thoi gian lam viée ciia
nhan vién c6 lién quan 1a 44 gio/ tuan
Moi truong hop lam viéc vao ngay chii nhat/ ngay 18 phai duoc Truong BP
xac nhan va phé duyét.
Dé dong vién nhan vién dugc diéu dong lam viée vao ngay chu nhat/ ngay 18.
Cong ty sé tra tién lwong cho nhitng ngay 1am viéc nay nhu sau :

- Chu nhat: lwong ngay * hé s6 2

- Ngay I (quc 18): lwong ngay * hé s 3
Ngoai ra, cong ty sé& tra tién an trua cho nhan vién di lam ngay 1&/ chu nhat 13
10.000 déng/ nguoi

Lam viéc vao ban dém
Nhén vién duge bd tri 1lam viéc vao ban dém thi dugc tra thém 30% tién
lwong cho s gior 1am viéc.
n/a
ngay :
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PAO TAO VA PHAT TRIEN

Pham vi 4p dung
Quy dinh trach nhiém va
thim quyén

Quy trinh/ tha tuc

Mi s : D-1

S6 ban hanh : 01

Ngay hiéu lyc : 01/04/2005
Tong s trang : 01

Moi nhan vién c6 hop ddng lao dong chinh thirc v6i cong ty

Tp. HCNS c6 trach nhiém x4y dung ké hoach dao tao, cin ct vao:

- Chu truong, phuong hudng hoat dong ctia cong ty

- Nhu ciu dao tao

- Nguyén vong dao tao cia ca nhan, bo phan.

- Trién khai ké hoach dao tao da dugc phé duyét.

- K& hoach, chuong trinh dio tao phai duwoc GDDH phé duyét.

Nguyén tic dao tao

- Phai phuc vu cho viéc néng cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu, tay
nghé c6 lién quan dén cong viéc/ vi tri dang dam nhan.

- Phai phu hop vdi ké hoach va dinh hudng phat trién ctia cong ty

- Khong anh huéng dén hoat dong kinh doanh ciia cong ty nhung van
dam bao hi€u qua dao tao cao.

Xac dinh nhu cau dao tao

Co s& dé xac dinh nhu ciu dao tao.

- Tiéu chuan nang lyc cua timg vi tri

- Bién ban danh gida KQCV c4 nhan cua ting nhan vién

- Pao tao nhitng ngudi méi duge tuyén dung

Dio tao cho nhimg nguoi chuyén doi vi tri cong tac

Phuong phép xac dinh

C4 nhan nao ¢6 nhu ciu dao tao sé dién vao phiéu va ndp cho bo phan nhan

su.

Trén co s& ban md ta cong viée va tiéu chuin danh gia nang lyc cua timg vi

tri, truong phong/ bd phéan s& so sanh yéu cau cin cové klen thure, ky nang

cong viéc va nang lyc, trinh do chuyén mén thyc té ciia moi ngudi dé xac
dinh nhu cau dao tao.

Khi c6 gidy moi cia cic t6 chiic ddo tao bén ngoai, Tp. HCNS s& xem xét

can ctr trén ké hoach dao tao di dugc phé duyét va trinh tong giam déc.

Hinh thire dao tao

Do tao tai chd, ap dung cho:

- Nguoi méi duoc tuyén dung: ndi dung dao tao bao gdm phd bién nodi
quy, chinh sach cta cong ty va cac huéng din vé chuyén mén nghiép
vu.

- Ngudi chuyén doi vi tri cong tac : ndi dung dao tao bao gdm viéc
huéng dan nghiép vu va nhitng quy dinh & vi tri cong tic méi.

Trong qué trinh lam viéc, nhidu ngudi kinh nghiém hon s& truyén dat, trao

d6i kinh nghiém véi ban dong nghiép it kinh nghiém hon. Cong viéc nay

dugc tién hanh thudng xuyén ¢ moi vi tri cong tac.

Dao tao nodi bo:

Cong ty mo 16p, moi gido vién bén ngoai, Tp. HCNS ¢6 trach nhiém lién hé

v6i ca nhan/ t6 chiic ¢6 kha ning dao tao pht hop, dam phén vé noi dung

chuong trinh dao tao va td chure khoa hoc.

Cong ty mé 1op: 1a can b cua cong ty, co trach nhiém soan thao giao trinh,

xdy dung dé cuong va chuan bi nhirg phuong tién phuc vu cho khoa hoc.

Tham gia vao céc khoa hoc Public td chue tai XYZ

DPao tao bén ngoai

Xuét phét tir nhu cau dao tao, Tp. HCNS chii dong lién hé véi céc t6 chirc

chuyén nganh dé gui nhan vién di dao tao.

Khi c6 gidy moi cua t6 chirc bén ngoai ma ndi dung dao tao phu hop voi

nhu ciu va ké hoach dao tao cua cong ty, cong ty s& cir ‘nguoi di dao tao dua

trén dé xuat cta bo phan nhan sy c6 su phé duyét ctia tong giam déc.
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Nhiing nguoi duge ctr di dao tao phai ndp ban photo chung chi cta khoa
dao tao cho quan Iy nhén sy.

banh gié hiéu qua dao tao

Bai thu hoach

Phan tich danh gia hiéu qua dao tao nim mot 1an tai cac ky danh gia KQCV
ca nhan.

Qua phiéu danh gia qua trinh dao tao.

HO6 so dao tao bao gom :

HO so dao tao c4 nhan

Hd so khoa hoc bao g(‘Sm: chuong trinh khoa hoc, danh sach hoc vién, Kkét
qua kiém tra

Puoc Ivu tai bo phan nhan su.

Tai liéu lién quan K& hoach va CTPT ndi bo
Phiéu danh gia hiéu qua dao tao
Bai thu hoach

Phé duyét cia GDDH : ngay :

THOI VIEC Mi s6 : E-1

S6 ban hanh : 01
Ngay hiéu luc: 01/04/2005
Tong sb trang: 01

Muc dich va nguyén tic Chinh sach nay duoc xdy dyng nham dam bao tinh cong bang, chinh xac
va phu hop phap luat trong moi truong hop thoi viée, dong thoi dam bao
tién trinh san xut kinh doanh cua céng ty van duoc duy tri binh thuong.

Pham vi 4p dung Moi nhan vién c6 hop dong lao dong chinh thirc voi cong ty.
quy trinh/ thi tuc Thoi han bao trudce
Theo quy dinh ctia Luét lao dong (diéu 37.2;37.3;38;41.4)
Thanh toan luong/ phu cap

Tién luong ‘thang cu6i cung cua nhéan vién cung tat ca cac khoan tién nghi
phép, tro cap thdi viéc va cac khoan phai tra s€ dugc thanh toan cho nhan
vién ngay trudc han roi khoi cong ty, du ring ngay do tring voi ngay
thanh toan luong theo thong 1¢ cua cong ty hay khong.

Ké toan truong cé trach nhiém dam bao rang toan b tai san, cac khoan
ng, tam tng luong (néu c6) déu dugc thu hdi trude khi thanh toan nhimng
khoan trén.

Phong vén khi thoi viéc

Khi nhan vién xin théi viéc tir cong ty, Tp. HCNS chiu trach nhiém td
chirc phong van thoi viée trong sy bao mat tuyét di. Cac nhan vién thudc
bd phan nhan su néu théi viée s& duge phong van boi GDPH.
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Phé duyét ciia GDDH :

THUYEN CHUYEN CONG
VIEC

Muc dich va nguyén tic

Pham vi 4p dung
quy trinh/ thi tuc

Phé duyét ciia GPPH :

Nbi dung phong van s& 1a _théng tin phan hoi quan trong vé tu tuong va
nhan thirc cta nhan vién vé cong viée, Cong ty va vé cac quyén loi cling
nhu diéu kién lam viée thyc te

Céc dit lidu vé cudc phong véan thoi viée phai dugc luu trong hé so nhan

vién tai bd phan nhan su. Két qua cua cudc phong vén nay, trir khi da duoc

ddng ¥ trudce, chi duge cong bd sau khi nhan vién da nghi viéc.

Céc gidy to c6 lién quan

- Pon xin thoi viéc: day 1a tha tuc bit bude ddi voi moi truong hop thoi
viéc tir phia nhan vién. Trong don xin thoi viéc phai néu rd ngay dé
nghi chinh thirc thoi viéc.

- Tp. HCNS s& lam quyét dinh thoi viéc va viét thu gi6i thiéu dé tao
didu kién cho nhan vién thdi viéc tim viéc 1am méi (néu dugc yéu
cau).

- S6 lao dong va s6 bao hiém x3 hoi (néu o) s& duoc tra lai cho nhan
vién thoi viée trong vong hai tudn ké tir ngay chinh thirc théi viéc. BO
phan ké toan c6 trach nhiém hoan tit cac thu tuc véi co quan bao
hiém xa hoi dé dam bao thoi gian néu trén.

ngay :

Mi sb : E-2

Sé ban hanh: 01

Ngay hié¢u lyc: 01/04/2005

Tong sb trang: 01

Chinh sach nay dugc xay dung bo tri, tai cau tric co cdu to chirc cua cong
ty phu hop véi tinh hinh thuc té va yéu cau cong viée ciing nhu ning luc
cta nhan vién cho ting vi tri.

Moi nhan vién c¢6 hop dong lao dong chinh thirc v6i cong ty.

Thuyén chuyén cong viéc

e Theo yéu cau cong viée, Cong ty co quyén thuyén chuyén nhan vién
sang lam viéc & mét bo phén khac trong Cong ty. Mirc luong va cac
quyén loi khac duoc gitr nguyén (Theo diéu 34 Bo luat lao dong).

e Néu thuyén chuyén nhan vién c6 trinh d6 chuyén mén, ky thuat cao
(lao dong chuyén moén, ky thuat da lam viéc & chirc danh nay trén 01
nam tai Cong ty) hodc nhén vién dang gitr chirc vy Quan ly tro 1én
sang lam cong viéc khac trai nghé thi Cong ty s& thoa thuan va duoc
su dong ¥ cua nhan vién nay. Viéc thuyén chuyén dugc thong bao
bang vin ban cho nhan vién do biét trude 01 (mot) tuan.

e (Cong ty co quyén thuyén chuyén nhdn vién do khong dam dwong
dugc cong viéc. Hodc nhan vién vi pham ky luat bi thuyén chuyén
dén vi tri thap hon trong sau thang.

e (Cong ty c6 chinh sach tuyen dung ndi bd dbi voi cac vi tri tréng
trong cong ty. Ban c6 quyén du tuyén neu c6 kha nang va duoc su
ddng y cua Truong phong. Khi tring tuyén ban s& dugc huong mirc
lwong theo chirc danh mai.

ngay :
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CHAM DUT HQP PONG Misd: E-3

S6 ban hanh: 01

Ngay hiéu lyc: 01/04/2005

Tong s6 trang: 01

Chinh sach nay duoc xdy dung nhim dam béo tinh cong bang, chinh xac va phu
hop phép ludt trong moi trudng hop cham dut hop ddng lao dong, dong thoi dam
bao tién trinh san xuat kinh doanh ctia cong ty van dugc duy tri binh thuong.

Moi nhan vién c6 hop ddng lao dong chinh thirc v6i cong ty.

LAO PONG

Muc dich va nguyén tic

Pham vi ap dung
quy trinh/ thi tuc

1.

Cong ty

Cong ty co quyén don phuong chdm dirt hop dong lao dong trong cac truong

hop sau:

e  Bixu ly ky luat dudi hinh thuc sa thai.

e  Thuong xuyén khong hoan thanh cong viéc dugc giao.

e Khong thé tiép tuc 1am viéc do ém dau da diéu tri sdu (06) thang (ddi v
hop ddng c6 thdi han) hodc 12 thang (d6i voi hop ddng khong thoi han
ma khong c6 kha ning hoi phuc.

e Trong céc truong hop chidm dut hgp dong nay, nhan vién s& nhan vin bai
bao trudce:

- 30 ngay d6i véi Hop ddng lao dong c6 thoi han tir 01 nim dén 0
nam.

- 03 ngay dbi voi Hop dong lao dong tir 03 thang dén dudi 01 nim

Nhan vién

Nhan vién duoc quyén don phuong chim dirt hop ddng lao dong va phai bao

trude it nhat 30 ngiy bang van ban dbi véi hop dong c6 thoi han trén 01 nim

va 03 ngay ddi voi hop dong dudi 01 nam.

e  Thu tuc chim dut hop dong
Trong vong 7 ngay ké tir ngay chim dut Hop ddng lao dong hodc don
nghi viéc ¢6 hiéu luc, Cong ty va Nhan vién c6 trach nhiém thanh toan
moi khoan lién quan dén tién bac Va tai san cia moi ben nhu sau:

- Ban sé& nhan ho so ¢4 nhan gdm 1y lich, bing cép, chimg chi dao tao
va luong cho nhitng ngay lam viéc con lai va tién thanh toan cho
nhitng ngay phép niam chua nghi ciing nhu trg cp thoi viéc néu da
lam viéc cho Cong ty tr 01 nam tro 1én.

- Ban phai 03 ngay d6i voi Hop dong lao dong tir 03 thang dén dudi
01 niamtra lai tat ca tai san ciia Cong ty nhu tai liéu, gidy t0, cac
khoan tam ung, trang thiét bi 1am viéc (neu c0) trude khi nghi.

- Néu ban lam viéc lién tuc cho cong ty hon mot nam ( ké ca thoi
gian thir viéc), ban s& nhén trg cép thoi viée, twong dwong nira
thang luong co ban cho mgt ndm lam tai cong ty.

- Thoi gian 1am viéc dé tinh tro cAp thoi viée cho nhitng thang 1¢ 1a
tir 01 thang dén 07 thang duogc tinh 14 06 thang lam viéc, tir 07
thang dén 12 thang dugc tinh 1d mot nam lam viéc.

- Nhan vién s& khong dugc nhan trg cip thoi viée trong cac trudong
hop sau:

* Thoi gian 1am viéc cho cong ty dudi mot nam
* Tu vy bo viée
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Phé duyét cia GPDH :

LUONG VA CAC
QUYEN LQI

Muc dich va nguyén
tic

Pham vi ap dung

quy trinh/ thi tuc

* Bi ky luat sa thai

ngay :

Mi s : F1

S6 ban hanh : 01

Ngay hiéu luc: 01/04/2005

Tong sb trang: 01

Chinh sach nay dugc xdy dung nham hé thong lwong dam bao tinh cong bang, chinh

xéc cho timg vi tri cong viéc, khuyén khich dong vién nhan vién.

Moi nhan vién c6 hop ddng lao dong chinh thirc voi cong ty.

LUONG

1. Luong co ban
Mirc lwong co ban cia ban s& duoc ghi bang tién dong Viét Nam trong Hop
ddng lao dong. Luong thang s& dugc tinh tir ngdy 29 cua thang trude dén hét
ngay 28 cua thang. Ngay cong lam viéc dugc xac dinh qua thé theo ddi ngay
cong.
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Miic luong
Mirc lwong cua ban s& dyua chu yéu vao cac yéu td bao gdm do 16n vi tri cong
viéc, kién thire va k¥ nang cong viéc doi hoi, miac d9 canh tranh trén thi
truong lao dong va mic d6 hoan thanh cong viéc ctiia ban. Cong ty c6 quy
trinh chuan dé xac dinh do 16n cua vi tri cong viéc. Dya vao vi tri cong viéc,
thang luong s& dugc xay dung phu hop.

Ngay tra lvong
Tién luong s& dugc thanh toan mdi thang vao ngay 30 hang thang bing tién
déng Viét Nam bﬁng tién mat hodc chuyén khoan vao tai khoan ca nhan tai
ngan hang. Néu ngdy tra luvong tring vao ngay 1 hodc cudi tudn thi ngay phat
lwong s€ tra vao ngay trude d6 hodc sau dé tir 1-2 ngay.

Diéu chinh va ting luong
e Luong s& dugc x¢t lai hang ndm vao thang Mudi Hai. Viée cong b6 chinh thirc

vé thay d6i lwong duoc thuc hién trong quy 1 cia mdi nam va moi thay ddi c6
hiéu luc ké tur ngay 1 thang Mot cua nam.
Céc yéu td s& dugce xem xét gdbm co:

¢ trugt gia sinh hoat

¢ thanh qua kinh doanh chung

¢ nhiing bién dong luong cua thi trudng lao dong

¢ thanh tich c4 nhan hoic cac trudng hop thuyén chuyén, dé bat

thay d6i vé cap bac vi tri cong viée
¢ d0 16n cuia vi tri cong viéc

Thudng két qua cong viée & cudi nim
Cong ty s€ xem xét thudng két qua cong viéc vao cudi moi quy va thudng vao
cuoi ndm theo chinh sach khen thuong va ky luat cia cong ty.

Chia sé lgi nhuan

e Vao cubi mdi nam, Quy phﬁc loi nhan vién dugc xac dinh can cir trén loi
nhuén rong sau thué va bang 20% cua tong loi nhuén sau thué. Cong ty s€
trich 80% cua quy phic loi nhan vién dé thuong cho nhéan vién theo mirc do
dong gop truc tiép vao két qua kinh doanh cua ting nhan vién. Ty 18 thudng
cu thé s& dugc thoa thuan va quy dinh trong qué trinh thyc hién.

® 20% con lai cia quy phuc loi nhén vién s€ dugc sit dung vao cac hoat dong
cho loi ich cta nhan vién va duoc thoa thudn vdi nhéan vién trude khi st dung.

CAC QUYEN LOI
Phép nam

e (Cong ty quy dinh s ngay phép nghi trong nam dugc hudng nguyén luong néu
lam viéc du 12 thang (khong bao gobm ngay nghi tuan, ngay 18) nhu sau:

¢ Nhan vién cap D, C 1a 12 ngay/nam.
¢ Nhan vién cap B 1a 15 ngay/nam
¢ Nhan vién cap A la 18 ngay /nam

e S ngay phép dugc tinh tir khi bt dau vao thir viéc. Ban s€ c6 thém mot ngay
phép nim sau mdi hai nam lam viéc.Ban sap xép dé nghi phép trong nim, néu
vi cong viéc chua ’the nghi hét phép nam thi s€ dugc bao luu.

e Ban dién vao Phiéu dang ky theo mau khi c6 nhu cau gui trude ky nghi phép 1
tuan. Phiéu dang ky nghi phép phai c6 chir kyi dong y cua Truong phong.

e Nhén vién lam viéc chua du nam thi ngay nghi phép dugc tinh tuong Gmg voi
sO thang lam viéc. .

e Vi ly do nghi Om dai qua ba 03 thang hodc bi tai nan lao dong, bénh nghé
nghi€p qua sau 06 thang trong mot ndm thi thoi gian nghi nay sé khong dugc
coi la thoi gian lam viée dé hudng phép nam.

2. Nghilé
e Nhan vién duoc nghi 8 ngay 1& hang nim dugc huong nguyén luong:
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Phé duyét cia GPDH :

¢ Tét duong lich : 1 ngay
¢ Tét am lich : 4ngay
¢ Ngay chién thiang 30/4 : 1ngay
¢ Ngay quéc té lao dong 1/5 : 1 ngay
¢ Ngdy quoc khanh 2/9 : 1 ngay

Néu ngay nghi 18 tring vao ngay nghi hang tuin thi nhan vién dugc nghi bu
vao ngay ké tiép.

3. Bao hiém
Tat cd nhan vién chinh thirc ctia Cong ty dugc hudng cac ché do bado hiém nhu
sau:

Bao hiém x4 hoi

e Day la loai hinh bao hiém cling dong gbp, nén hang thang ban phai dong
5% luong co ban cua minh va Cong ty dong 15% trén luong co ban cua
ban vao quy BHXH. Khoan tién nay dugc sir dung theo dung quy dinh

hién hanh.

Ban duoc hudng céc tro cip tir BHXH cho cac trudong hop:
¢ Pau 6m
* Tai nan lao dong va bénh nghé nghiép
¢ Thai san
¢ Chét

Pé biét thém chi tiét vé cac ché do trén, xin lién hé voi Phong Hanh chinh Nhan
sy cong ty.

Bao hiém y té

Cong ty tham gia Bao hiém Y té vi muc dong gop tuong tmg 2% tong quy
lwong co ban dé dung cho viéc chita bénh cho nhan vién. Ban ciing s& tham
gia v6i mic dong 1% luong co ban theo yéu cau nhu Luat dinh.

Bao hiém tai nan

Khi 1a nhén vién chinh thire, cong ty s& mua bao hiém tai nan rui ro xay ra trong
thot gian lam viée va trén duong dén cong ty va vé nha. Ban s& duoc hudng quyén
loi duge quy dinh theo ché d6 cua Bao hiém xa hoi va dugc bdi thuong theo quy
dinh ctia Bao hiém tai nan rui ro (néu co).

4. Cong tac phi
Cong ty s€ thanh toan cong tac phi cho nhan vién khi di cong tac & cac Tinh, Thanh
trong pham vi nudc Viét Nam va nudc ngoai. Cong tac phi nay bao gdm chi phi an,
giat gid, 0, tiép khach trén co sé hoa don hop 1&. Cong tac phi s€ dugc quy dinh chi
tiét trong quy dinh di cong tac cua Cong ty. Cu thé nhu sau:

Phu cap di cong tac: 100.000 ngay.

Trong nudc:

Chi phi an &: khong vuot qua 150.000d6ng/ngay (khach san 2 **) (phai c6
chung tur)

Chi phi di lai: thé taxi cia cong ty

V¢é may bay, tau xe: cong ty thanh toan (phai c6 ching tir)

Tiép khach: khong vuot qua 500.000 dong/chuyén (phai c6 chimg tir)

Ngoai nudc:

Chi phi an 6: khong vuot qua 50 USD/ngay (khach san 2 **) (phai c6 chiing
tur)

Chi phi di lai: 10USD/ngay

V¢é may bay, tau xe: cong ty thanh toan (phéi c6 chung tir)

ngay :
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CHE PQ PHUC LQI

Bao hiém
Bao hiém xa hoi

Bao hiém y té
Aén trua

Tham quan / nghi mat
Cuoi

Tang 18

Qua nhan dip cac ngay 1¢
Tét duong lich

Tét am lich (mung tudi)
Quéc té phu nit

Ngay 30/4 va 1/5

Trung thu

Ngay qudc khanh 2/9
Ngay phu nir viét nam
Sinh nhat

Tham héi 6m dau

HO tro thai san

Déi tuong duoc hudng

Toan thé CBCNV c¢6 HPLD, ngoai trir cac truong hop :

Nhén vién nguoi nudc ngoai
Nhan vién ¢6 s6 huu trude khi lamviée tai cong ty
Nhan vién dang déng BHXH tai mot to chire khac
Toan thé CBCNV c6 HDLD

Toan thé CBCNV c¢6 HDLD
Sinh vién thuc tap (8 gio/ngay)

Toan thé CBCNV ¢6 HDLD
Toan thé CBCNV

Nhan vién

Con hoic tir than phu mau

Nhan vién c6 HDLD chinh thirc v6i cong ty
Toan thé nhan vién

Toan thé nhan vién nit

Nhén vién c6 HDLD chinh thirc voi cong ty
Nhan vién da ky HPLD c6 con dudi 18 tudi
Nhan vién c6 HDLD chinh thitc véi cong ty
Toan thé nhan vién nit

Toan thé CBCNV c¢o HDLD

Toan thé CBCNV c¢o HDLD

Toan thé CBCNV co HDLD
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Murc phuc loi

20% luong co ban

3% luong co bang

10.000 ddng/ngay

Qua hoic tién véi gia tri khong qua 500.000 dong

tmdnghop chét do tai nan Ld/ bénh nghé nghiép ;
theo di€u 146 luat LD
500.000 dong



CHUONG IV - KHEN THUONG VA KY LUAT

Dé bat, khen thuong

1.1 Chinh sach dé bat nhan vién
e (Cong ty khuyén khich va duy tri mot chinh sach dé bat véi co hoi thing tién cong bang cho tat
ca nhan vién.
e Néu ban dat dugc nhitng thanh tich cao s€ dugc cong nhén xtrng dang.Tuy thudc vao co ciu to
chtic cua Phong va Cong ty, ban s& dugc dé bat 1én chirc danh cao hon. Viéc dé bat nay phu
thudc vao két qua danh gia ca nhan, tiém nang va kha nang dam nhan trach nhi€ém cao hon cia

ban.

1.2 Chinh sach khen thudng, cong nhan thanh tich
Thuc hién dinh huéng quéan 1y theo muc ti€u va theo du an, Cong ty c6 chinh sach khen thudng,
cong nhan thanh tich ca nhan sau khi danh gia két quia cong viéc trong timg giai doan hodc trong
timg dy an. Viéc thira nhan thanh tich chi thudn tay dua vao két qua cong viéc va kha nang hoan
thanh cong viéc clia ca nhan. Viéc xem xét cong nhan thanh tich co thé thuc hién bang dé cur nang
bac, nang muc lvong, khen thuong hoac ky luat.

2. Ky luat

Ky luat 14 chirc ning quan trong trong quan 1y va cong ty thuc hién chic ning nay véi nguyén tic xay
dung, khach quan, kip thoi va 6n dinh. Muc dich 1a nham di€u chinh va hoan thién cac hanh vi cia nhan
vién hon 1a trireng phat.

2.1 Cac hinh thuc ky luat

2.1.1.  Khién trach bang miéng dugc ap dung d6i voi Nhan vién pham 16i 1an dau ¢ cdp do mot,
hai.

2.1.2.  Hinh thtrc canh cao bér}g véan ban dbi vai Nhén vién pham 16i 1an dau & mae do ba.’

2.1.3.  Hinh thirc canh céo bang van ban, chuyén sang lam viéc khac v6i murc luong thap hon
trong thoi han t61 da 6 thang duoc ap dung d61 voi Nhéan vién dé bi khién trach bang van
ban ma tai pham trong thoi gian 3 thang ké tir ngay bi khién trach van ban hodc vi pham
ndi quy & muc do nang.

2.1.4.  Hinh thuc ky luat sa thai.

2.2. Céc vi pham bi budc thoi viéce

Dbi voi nhitng trudng hop sau day, Cong ty co quyen don phuong cham dut hop dong lao dong
ngay lap tirc ma khong can phai bao trude va c6 thé dé nghi khai t6 theo phap luat hién hanh:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.24.

Trom cap, tham 6, tiét 16 bi mat cong nghé,tai san tri tué, noi dung dao tao hodc giai
phap, cong cu tu van hoic ¢6 hanh vi khac gdy thiét hai nghiém trong vé tai san, loi ich
va uy tin cia Cong ty, khach hang.

Tu ¥ bo viéc 05 ngay trong mdt thang hodc 20 ngay trong mdt nim ma khong co 1y do
chinh dang.

Nhén vién bi xir Iy ky luat chuyén sang cong tac khac ma tai pham trong thoi gian chua
x06a ky luét.

Tang trit, van chuyén, sir dung vii khi vat liéu chay nd, ma tay chit kich thich trong
Cong ty.

2.3.  Céc vi pham ndi quy khac

Ngoai cac quy dinh néi trén nhitng vi pham dudi day ciling bi xem la vi pham ndi quy Cong ty

Cdap Mot
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Khong dat dugc nhiing ti€u chuén vé thanh tich d3 4n dinh sau khi duoc dao tao va huéng dan.
Tiép khach va goi dién thoai vé viéc riéng trong liic lam viée (ngoai trir trudng hop khén cip).
Lién tyc tré nai va/hodc tri tré trong cong viéc.

An, hut thude, nhai keo cao su hodc khac nhd bat ky noi nio trong vin phong cong ty.

Ro1i khoi noi 1am viéc ma khong bao trude hoac khong xin phép.

Cdp Hai

Ngu trong gio lam viéc.

La hét 16n tiéng, ling ma hodc c¢6 hanh vi kha 6.

Doc bao hoic nhitng tai liéu khac khong lién quan dén cong viéc.

Khong thyc hién ding cam két v6i khach hang ma khong c6 1y do chinh dang hodc khong théng
bao trude, khong thoa thuan lai voi khach hang

Roi bo vi tri trong gio 1am viée ma khong c¢6 su chap thuan trude ciia ngudi phu trach.

Bam gio thay cho nhén vién khac.

Cdp Ba

Ga gim khach hang dé thu loi riéng hodc gay phuong hai dén uy tin cta cong ty.

Str dung trai phép hodc tiét 19 thong tin ciia khach hang hodc ctia Cong ty.

Ban ludn trai phép voi nguoi ngoai vé nhimg hoat dong cia cong ty.

Tién hanh viéc hop tac véi ca nhan, don vi khac ma khong dugc su chép thuén trude cua Giam
déc.

Nhan héi 16 hodc tién hoa hong.

Khong két toan diy du tai san cua cong ty.

Khong tra 161 nhitng cdu hoi hop 1y ctia cp trén vé nhitng cong viée lién quan dén cac hoat dong
cong ty va phan hanh trach nhiém.

Thiéu trung thyc.

Gia mao hay dién sai tai liéu ctia cong ty.

Khong chap hanh 1énh cap trén.

C6 nhirng hanh vi 1am ton hai nghiém trong dén danh tiéng cua cong ty.

Thiéu trung thuc trong thyc thi cong viée hodc c6 chu ¥ chdng lai Cong ty.

Khong c6 tinh than cong tac véi Nhan vién khac, phat biéu sai, noi xdu hodc c¢é ac y, hodc xiic
pham néi tuc hodc thé 156 vé cac duong 16i chinh sach ciia Cong ty, ban ldnh dao, hoidc dbi voi
Nhén vién khac.

Dua nguoi la hoac nguoi khong c6 trach nhi€ém vao khuoén vién ctiia Cong ty.

Luu hanh cac vian ban hodc 4n pham trai phép.

Str dung trai phép cac tai san ctia Cong ty hodc cb ¥ st dung sai cac thiét bi khac cua Cong ty ma
khong c6 su chap thuan cia Trudng phong hodc Ban giam Déc.

Thuc hién cac hoat dong kinh doanh cta c4 nhan trong cong ty

La tha pham chinh hodc dong pham lam cho Nhén vién khac khong tuan theo ndi quy, ménh 1énh
cla cép trén bﬁng cach dung vii lyc, ham doa.

Vi pham quy dinh phong chay, chita chay.

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

Cong ty hoan nghénh va trdn trong don nhén nhimg y kién dong gop hodc khiéu nai ciia ban vé moi mit hoat
dong cua Cong ty dé cai tién cach lam viéc va nang cao hiéu qua cong viéc. Chu truong cia Cong ty la giai
quyét nhitng khiéu nai ciia Nhan vién lién quan dén cong viéc ctia ho mot cach nhanh chong va cong bang.

Néu khiéu nai lién quan dén cong viéc cta ban than thi ban nén trinh bay van dé voi cip trén tryc tiép va cb
gang dat dugc két qua hop ly va chap nhén duogc.

Néu cap trén tryc tiép giai quyet chua thoa dang hodc khi ban mubn dong gop y kién vé nhiing van dé mang
tinh chat toan cong ty thi c6 thé gap Phong Hanh chinh - Nhan sy dé dugc trinh bay hodc dé dat 1én Ban Giam
dbc giai quyét.

CHUONG VI -HIEU LUC VA SUA POI

So tay nhan vién dugc b’ién‘ soan dua trén Luat Lao dong, diéu 1é Cong ty va dang ky tai S& Lao dong-Thuong
binh va X3a hoi Thanh pho Ho6 Chi Minh.

Cong ty co quyén tién hanh viéc bd sung, sira doi Sé/ tay nhan vién nay cho phu hop voi thuc té don vi va phu
hop vai cac quy dinh phap luat sau khi dat dugc sy chap thuan ciia S6 Lao dong Thanh pho H6 Chi Minh.
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