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I.  QUIDINH VE SANG LOC - LOAI BO (S1) — TUYEN DUNG
STT LOAI VAT DUNG - THONG TIN ng& %%N NOT LUU H{'g';IT :gc GHI CHU
1 | K& hoach tuyén dung.
2 | D& xuét tuyén dung
3 | Phiu yéu ciu tuyén dung
4 | Hogp dodng tuyén dung
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II. QUI PINH SAP XEP - S2- PAO TAO

STT NGi dung Cach thirc sap xép Ghi chd
L&p s6 dd phan bé vi tri lam viéc cho cac thanh vién trong t6 DPao tao
1 Sg do6 vi tri khu vuc lam viéc cia nhan
vién, sép, khu vuc 16i di chung Phan bo vi tri ciia mot s6 nai luu trir hé so, tai liéu, VPP phuc vu cho cong tac dao
tao...
Qui dinh loai dif liéu nao luu trif trén & ca nhan (6 H) va loai dif liéu nao luu trif trén &
2 | Qui dinh s3p xé&p dit liéu trén may tinh chung
Sap x€p theo dang cay thu muc, tén cac folder thé hién dugc ndi dung bén trong.
Ban lam viéc ca nhan phai sdp xép ngan nap, gon gang.Vat dung st dung hang ngay
trén ban lam viéc phai dé ding ngi qui dinh sau mai chiéu tan ca.
1.Pang giai quyét:
Sap x€p th(r tu’ dua theo tinh chat quan trong clia cdng viéc hodc thdi gian
C6 dan nhan trén ho sg "Bang giai quyét"
Qui dinh sép x&p hd sG tai liéu : dang | OF 101 d€ nhan thay, de tim.
n g . | 2. Chua giai quyét:
3 | giai quyét, chua giai quyét, da giai quyet,

luu trilr

Sap xép trinh tu dua theo tinh chat quan trong cla cdng viéc hodc thdi gian

C6 dan nhan trén ho so "Chua giai quyét”

P& nai dé nhan thay, dé tim.

3. Pa giai quyét:

Luu trir h6 so, tai liéu theo thir tu thdi gian.

Phéan loai rd rang dé nhan biét: theo tirng khda hoc, theo thdi gian va theo ting don vi
hgp tac
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Qui dinh sap x€p ho so tai liéu : luu trir
4 | dai han, bang dia, hinh anh du liéu va tai
liéu tham khao

- Str dung chung mdt dang biéu mau dan ngoai hd sd do P.Nhan Su thiét k&

- Sap x&p rd rang theo dlng tén tai liéu ,hd sd, c6 dan nhan nhan biét bén ngoai va
muc luc bén trong tirng File d& dé tim

- Cac loai du liéu, tai liéu tham khao clia cac TruGng, Trung tam dugc sap x€p va
phan loai ro rang theo tirng dan vi.

5 | Qui dinh sap xé&p luu gilr va s dung VPP

Cac loai van phong phe“jm st dung trén ban lam viéc phai: can thiét cho cdng viéc, dé
ngan nap, than tién, deé lay

6 | Luu ho sd, gidy tG

Qui dinh thdi gian luu: theo S1

Vi tri luu: phén bd 1 s8 td luu trir theo tirng nhém chirc nang

Sa dd luu trir/Dan nhan nhan biét: Theo mdt dang bi€éu mau cua phong( theo nhém,
theo mau )
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I1I. QUY DINH VE SACH SE, NGAN NAP ( S3)

STT Pia diém/ vat dung Phuong thirc vé sinh Thdi gian thu'c hién Ngudi chiu trach nhiém vé sinh
. < im a Khong xa rac Moi lac Cac thanh vién cta phon
1 | San nha, 10i di chung - g — — - Phong
Quét don , lau chui Sang TO tap vu
2 | May vi tinh, chudt , ban phim | Lau chui, vé sinh Hang ngay, cudi giG lam viéc | Ca nhan
A Lau chui bui ban P&u gid budi sdng hang ngay | ca nhéan
3 [ Ban lam viéec — N.g.\ = 9 .g gmy PR
Gon gang , ngan nap Cuai giG budi chieu khi ra vé | ca nhan
4 | DuGi gam ban Sach s€&, ngan nap Moi Itic Ca nhan
5| Tu ca nhan Ngan ndp, Sach sé khong co vat dung thira | Moi lic Ca nhan
6 | Dién thoai Lau chui vé sinh Cudi tuan Ca nhan
, " s Sap x&p ngan nap, dang vi tri Moi lic Cac thanh vién cua to
7 | Tu luu ho sc chung cua to P p % , P 2% T TR ST
Lau chui vé sinh 1lan/tuan Cac thanh vién cua to
, " A Sap x€p ngan nap, dung vi tri Moi lic ca nhan
8 [ Tu luu ho sc ca nhan D p? : D <Al —— =
Lau chui vé sinh 1lan/tuan ca nhan
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IV. QUI DINH VE DANH GIA CHAM PIEM (S4)

5 |stt| o' dungchitict Tiéu chudn danh gia 50 Chi tiéu cham diém
danh gia diem
0 Co tur 04 tai liéu, vat dung vo ich trg 1én
Khong cé nhirng tai liéu, vat dung 1 Co6 03 tai liéu, vat dung vo ich
1 Tu hoc ban cé khoa vO ich, khong lién quan dén cong 2 C6 02 tai liéu, vat dung vo ich
viéc hién nay 3 C6 01 tai liéu, vat dung vo ich
4 Khong ¢ tai liéu, vat dung vo ich nao
0 Co tuir 04 tai liéu, vat dung vo ich trg 1én
R L N 1 C6 03 tai liéu, vat dung vo ich
2 Trén ban lam viéc Kho?? €0 nﬂhLm? tai lieu, Yat C!Ung 2 C6 02 tai liéu, vat dung vo ich
vO ich tren ban hay ngan keo - — — —
3 Co 01 tai liéu, vat dung vo ich
s1 4 Khong co tai liéu, vat dung vo ich nao
0 Co tr 04 vat dung, tai liéu khong lién quan trd 1én
Vat dung, tai liéu khong lién quan 1 Co 03 vat dung, tai liéu khong lién quan
3 Kiém sdat bang mat 6 thé xac dinh dugc ngay bang 2 CH 02 vat dung, tai liéu khdng lién quan
mat 3 C6 01 vat dung, tai liéu khong lién quan
4 Khong co tai liéu, vat dung khong lién quan nao
0 Co tUr 04 tai liéu, vat dung lién quan kho nhan biét trg Ién
o re A A A Moi ngudi déu cé thé dé dang 1 C6 03 tai liéu, vat dung lién quan kho nhan biét
Nhan tai lieu va vat N A - = A — RN
4 dung nhan biét va roAtal lieu hay vat 2 Co 02 tai liéu, vat dung lién quan kho nhan biét
' dung lién quan 3 C6 01 tai liéu, vat dung lién quan kho nhan biét
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4 C4c tai liéu vat dung lién quan déu cé dan nhan dé nhén
biét
0 Co tir 04 vat dung, tai liéu & dudi gam ban lam viéc trg 1én
am ban lam viéc thé : 1 C6 03 vat dung, tai liéu ¢ dudi gam ban lam viéc
Luu trif tai liéu & ban GamNbanJam viee tPO?.nquat’ . - —— 2 0 g“ ——
5 3m vidc sach s&, khong luu trir tai lieu duGi 2 C6 03 vat dung, tai lieu ¢ dudi gam ban lam viéc
' gam ban 3 C6 03 vat dung, tai liéu & dudi gam ban lam viéc
4 Cac vat dung, tai liéu luu trir ngan ndp, ¢ sc do luu trit
0 Cé tir 04 vat dung dat dé & 16i di khu vuc 1am viéc trg Ién
BS tri 165 i khu vuc [3m vide. U 1 C6 03 vat dung dat d€ & 16i di khu vuc [am viéc
6 | L&idiva cac khu vuc N ! " N 2 Cé 02 vat dung dat dé & 18i di khu vuc lam viéc
trlr hop ly, sach se, gon gang 7 ~ T —
3 Co 01 vat dung dat de & Ioi di khu vuc lam viéc
4 Khu vuc lam viéc, 16i di chung sach s€, khong cé vat dung
0 Co tr 04 vat dung thira do ca nhan vit thai ra trd lén
San nha xung quanh khu vuc lam 1 C6 03 vat dung thtra do ca nhan vt thai ra
7 San nha viéc sach s&, khong co vat dung, 2 C6 02 vat dung thira do ca nhan vut thai ra
tai liéu do minh vt thai ra blra bai| 3 C6 01 vat dung thira do ca nhan vt thai ra
4 Khong co vat dung thira nao do minh vt thai ra
0 Co tr 04 [an/ tuan khéng lau chui vé sinh thiét bi trg Ién
S3 .. . Céc trang thiét bj vén phong dugc| 1 C6 03 [an/ tuan khong lau chui vé sinh thiét bi
Théi quen gilr gin sach n e .. . n = = n TR T
8 <& vé sinh thidt bi cap phat su dung phai thudng 2 Co 02 lan/ tuan khong lau chui vé sinh thiét bi
' : Xuyén vé sinh, lau chui sach sé 3 C6 01 [an/ tuan khong lau chui vé sinh thiét bi
4 Thudng xuyén lau chui vé sinh thiét bi hang ngay sach sé
0 Co tir 04 lan/ tuan khong co gi6é dung rac trg 1én
9 Gid dung rac 1 C6 03 lan/ tuan khong c6 gié dung rac trd lén
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2 C6 02 [an/ tuédn khéng co gid dung rac tré Ién
3 C6 01 lan/ tuan khéng c6 gido dung rac tré Ién
Péy du gié dung rac dé thu gidy 4 Co day du gid dung rac, dé dung vi tri hang ngay trong
vun cac vat thira ban tuan
0
1
s4| 10 Duy tri S1, S2, S3 2 Diém binh quén cla 3 S trén
3
4
Trang phuc qui dinh VP Viéc mang bang tén Cong dudc 0 Co tu 04 lan/ tuan khong deo bang tén trG len
thuc hién nghiém chinh - — = = - A
' SRk 1 Co 03 lan/ tuan khong deo bang tén
1 2 C6 02 lan/ tuan khong deo bang tén
3 C6 01 lan/ tuan khong deo bang tén
4 Chap hanh dung qui dinh cta Cty, deo bang tén hang ngay
0 Co trén 04 lan/ thang I6n ti€éng tranh cai gay mat trat tu
S5 Khang khi qiao tido. trao dai cdn 1 Co tr 03 lan/ thang 16n tiéng tranh cai gdy mat trat tu
12 Giao tiép, ti€p xuc g.A gA .Ap' . . g 2 Co tur 02 lan/ thang I6n tiéng tranh cadi gay mat trat tu
viec than thién, hoa nha — — " Y = = P—
3 Co tu 01 lan/ thang IGn tiéng tranh cai gay mat trat tu
4 Luon ludn ton trong, lich su’ trong giao ti€p
0 Co tur 04 lan/ thang di lam viéc khong dung gis trd 1én
Thdi gian lam viéc va Moi nhan vién déu gilr dung gid L C? tEr 03 lfn/ tha,mg d! l?m V!?C khcAmg dl:mg gld
13 . . A , . 2 Co tu 02 lan/ thang di lam viéc khong dung gic
nghi ngaoi giac lam viéc, nghi ngai — — _ —— — — . —
3 Co tu 01 lan/ thang di lam viéc khong dung gic
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Khdng cd 1an nao trong thang di tré, vé sém

14

Cach goi dién thoai

Nhén vién goi dién thoai trao ddi
c6ng viéc ngan gon, rd rang, lich
sy

C6 15 lan/ thang st dung dién thoai cong ty goi viéc riéng

Co 10 lan/ thang str dung dién thoai cong ty goi viéc riéng

C6 10 lan/ thang thai lugng cudc goi trén 10 phut/ cudc

Co 05 lan/ thang thgi lugng cudc goi trén 10 phit/ cudc

Lubn ludn ngan gon, lich su, tén trong

15

Qui dinh, nguyén tac

Cac qui dinh va nguyén tac dugc
giam sat chdt ché va cé danh gia
kip thdi

Co trén 04 lan/ thang vi pham cac qui dinh cta cong ty

Co tr 03 lan/ thang vi pham cac qui dinh cia cong ty

Co tr 02 [an/ thang vi pham cac qui dinh clta cong ty

Co tr 01 lan/ thang vi pham cac qui dinh clia cong ty

DAl WIN|R|O|RA|WIN|R|O| D

Tuan tha nghiém tdc cac ndi qui qui dinh ctia Cong ty




