QUY PINH
THONG BAO VOI KHACH HANG

KHI CO SU THAY POI NHAN SU'
TRANG NOI DUNG
I. MUC DICH:
- Nham tiép tuc duy tri cic mdi quan hé voi khach hang, don vi, ca nhan bén ngoai phuc
vu cho hoat dong san xuat kinh doanh cua Cong ty.
- Han ché va ngin ngira moi rui ro trong qua trinh hop tac, anh huéng dén viéc giam uy
tin, thuong hiéu va gay thiét hai dén tai san cua Cong ty do bién dong nhan su phu
trach kinh doanh, mua hang , cac céng viéc c6 lién quan tién — hang.

I1. POI TUQNG AP DUNG:
Tat ca cac don vi truc thudc Cong ty co6 quan h¢ giao dich vaoi cac doi tac, khach hang
bén ngoai.

III. PHAN CAP THUC HIEN:
Thuyc hién theo phan cap quan 1y cua Cong ty:
- Dbi v6i CBNV tai timg don vi: do Trudng don vi ( thudc Cong ty ) thue hién.
- Dbi v6i can bd quan 1y tir cAp Phé don vi truc thudc Cong ty tré 1én : Phong NS
thuc hién.

IV. NOI DUNG THUC HIEN:

Trong qué trinh hoat dong san xuét kinh doanh, cdn ctr vao churc nang nhiém vu
quyén han cta timg don vi, cac don vi duoc Cong ty Gy quyén viée t6 chure thiét 1ap va
duy tri cac mbi quan hé ddi ngoai nham muc dich phuc vu truc tiép cho hoat dong san
xuét kinh doanh tai don vi, Coéng ty. Trén danh nghia 1a nguoi dai dién, thay mit cho
Cong ty truc tiép lam viée voi cac ddi tac bén ngoai, do d6 khi phat sinh viéc thay doi
nhan su ( nghi viéc, mién nhiém, diéu chuyén cong tac khac ) phai tuan thu theo céc
quy dinh sau:

* Poi véi cdc CBNV la nguwoi trucc tiép thue hién cdc giao dich, ky két ...

1. Tién hanh lap tha tuc ban giao cong viéc (Pinh kém Biéu mau) cho nhan
su dugc chi dinh thay thé.

2. Noi dung ban giao thé hién rd cac phan hanh cong viéc dé dang can phai
tiép tuc theo ddi hodc phdi hop giai quyét ddi véi tirng mdi quan hé giao
dich.

3. Giai quyét dat diém cac phan hanh céng viéc lién quan truc tiép dén ban
than c4 nhéan trong quéa trinh cdng tac, thuong thuyét véi khach hang
(cac diéu kién cam két, rang budc trach nhiém giira 02 bén).

4. Thanh 1y trach nhiém céng viéc, thanh toan cong ng (néu co).

5. Péi voi cac cong viéc can phai tiép tuc thyc hién thi c6 trach nhiém
huéng dan cu thé cho nhan su tiép nhan, cac ¥ kién ghi nhan dé xuat
trong thoi gian 1am viéc voi timg ddi tac — khach hang (néu cb).



* Péi véi Cin bé quan Iy don vi:

1. Khi tiép nhan thu tuc ban giao ctia CBNV phai truc tiép kiém tra toan b
ndi dung, dic biét ddi voi nhitg ca nhan dugc phan cong giao dich lién
quan dén cong tac tién hang, cac Hop dong, don hang...

2. Thoi han lap thu bao: Trong thoi han 03 ngay ké tir ngay x4c nhan thong
tin vé viéc thay d6i nhan su, viée lap thu bao duoc thuc hién nhu sau:

- Ddi voi nhan vién kinh doanh: Pon vi ¢6 trach nhiém 1ap Thu bao
(Pinh kém Biéu miu) giri cho dbi tac, khach hang c6 lién quan dé
biét, dong thoi thuc hién viée thanh 1y trach nhiém, cong no (néu cd)
d6i voi nhan sy nghi viée, thay do6i cong tac.

- Pdi v6i CBQL Kinh doanh: do Phong NS 1ap thu bao.

3. Sau khi giri Thu bao phai kiém tra theo ddi va giai quyét dut diém cac
van d& vuéng mac ton dong cta khach hang, trudng hop vuot qua tham
quyén cho phép thi xin ¥ kién truc tiép cua Tong Giam Pdc trude khi
giai quyét cho nhéan sy d6 nghi viéc hodc chuyén cong tac khac.

4. Truong hop da c6 ké hoach trong viéc tai b tri, sir dung nhan sy thi phai
c6 ké hoach ban giao, néu xét thiy can thiét thi sip xép lam viéc truc
tiép vi khach hang lién quan.

5. Khi lam viéc voi d6i tac, khach hang vé cac van dé c6 lién quan dén
cong tac tién — hang phai c6 sy théng nhit ndi dung trude trong ndi bo,
tranh truong hop CBNV ban giao giai quyét theo hudng nay, Can bd
quan ly/don vi giai quyét theo hudng khac giy su ngd nhan va kho khan
cho khach hang, d6i tac.

V. XU LY VI PHAM:

Trudng hop khong thuc hién theo ding cic quy dinh trén ma dé xay ra tinh
trang khiéu nai, kién céo tur phia céc dbi tac, khach hang, hodc bi cac dbi tac, khach
hang chiém dung tién hang... gdy thiét hai cho Céng ty (gian tiép, truc tiép) ca nhan
va don vi lién quan phai chiu xtr Iy nhu sau :

- Xu Iy trach nhiém cé nhéan theo cac hinh thirc : phé binh — khién trach —

diéu chuyén cong tac — trir thuong cudi nam.

- Dén bu toan bd hoic mot phén thiét hai phat sinh do khong thuc hién dung

quy dinh.

VL. DIEU KHOAN THI HANH:

Qui dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngdy ban hanh. Trong qué trinh thyc hién néu
gap khoé khan, vudng mac, cac don vi bao cdo Tong Gidm doc xem xét quyét dinh.

VIL BIEU MAU DiNH KEM:;
Thu bao v/v Thay d6i nhén suy.

Bién ban ban giao.
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