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Can bd nhan vién EduViet than mén, cudn Sé tay Van hoa EduViet nay ra d&i véi muc tiéu giup
tht ca cac thanh vién EduViet hiéu rd dwoc cac quy tac ing xi trong ndi bd cling nhw véi bén
ngoai dwa trén cac gia tri ma Ban lanh dao tam huyét, mong mudn vun dép va phat trién cho
EduViet. Ngoai cac gia tri van hoa cbt 16i, sb tay ciing tdm lwgc mot sé quy dinh ngan gon nhéat
lién quan t&i y thire ky luat lao dong déi véi CBNV Coéng ty trong qua trinh lam viéc tai Cong ty,
cac quy dinh cu thé hon dwoc néu rd trong Quy ché Lao ddng ctia Cong ty.

V&i tinh than va khat vong xay dwng EduViet tré thanh mot Td chire Tw van Gido duc hang dau
Viét Nam, Ban Lanh dao EduViet mong mudén CBNV EduViet tran trong va cung vun dép, hoan

thién hé gia tri van hoa ctia Cong ty, chung strc xay dwng EduViet ngay cang phat trién.

TM. Ban Lanh dao

Giam déc diéu hanh

Nguyén Ba Twéng
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I. GIA TRI VAN HOA EDUVIET
EduViet ra doi va phat trién la két tinh cia khat vong va tri thirc. Van hoa EduViet la nén tang
quyét dinh t&i sw phat trién trwdng tdn ctia EduViet:

Triét ly phat trién

* Tén vinh tri thire: Thé ky 21, ky nguyén cua tri thire thi “hoc nhanh hon dbi tha canh tranh tré
thanh vii khi canh tranh manh nhét cta méi cong ty”. Tri thirc da tré thanh sirc manh quan trong
nhat ctia mbi con ngudi va té chirc trén con dwong phat trién. EduViet 1 moét Té chirc Tw van
Giao duc, la noi sang tao va lan toa cac tinh hoa tri thirc cho khach hang va xa héi, vi vay tri thirc
tat yéu tré thanh gia tri dwoc tén vinh tai EduViet.

* Phung sw xa héi: EduViet cung cip cho khach hang va xa héi nhirng gia tri thwc tién théng qua
cac hoat dong nghé nghiép véi tinh than phung sw. EduViet coi tinh than phung s vira la trach
nhiém xa hdi, vira la niém vui trong cdng viéc va cudc séng clia mbi thanh vién. Théong qua dé,
EduViet cling mong mudn nhan dwoc nhitng thanh qua xirng dang t sw nd lwc va déng gop
khdong ngtrng cho x& hoi.

* GiiP gin danh tiéng: EduViet coi git gin danh tiéng tr& thanh I1& séng cla té chirc bang sw
chudn muc va cam két cao nhat vé chét lwong dich vu. Mai thanh vién EduViet déu nhan thirc
sau sac viéc phat trién va gitr gin danh tiéng EduViet théng qua thai dd tng x(r tan tuy, tdc phong
lam viéc chuyén nghiép va chét lwong dich vu vwot troi cho khach hang.

Hoai bao EduViet (Vision)
Tré thanh mot Té chire Tw van Gido duc hang dau tai Viét Nam, gép phan xtrng dang vao sw
phét trién ciia cong ddng doanh nghiép Viét Nam trong thé ky 21.

St ménh EduViet (Mission)
Thuic day sw phat trién cla con ngudi va té chirc bang né lwc hoc tap va sang tao tri thirc.

Cac gia tri cot 16i EduViet (Core Values)

Con ngwoi: V&i EduViet, con nguoi 1a dong lwe phat trién, & dich hwéng cla sy sang tao trong
cung &ng san pham va dich vu, la tinh nhan ban ma EduViet tAm niém khi thwc hién sir ménh cla
minh, qua d& EduViet mang lai gia tri va thanh céng cho khach hang, dbi tac va té chirc cla
minh.

Séng tao: EduViet nd lwc sang tao dé tao ra tri thirc va gia tri méi cho khach hang. Gan hoc tap
v&i sang tao nham tao ra sy khac biét 1am nén loi thé canh tranh cla EduViet. M&i thanh vién
EduViet dwoc tw do suy nghi, sang tao va cdng hién nham phat huy tdi da phdm chét va nang luc
cua ban than.

Hoc tap: EduViet phat trién van hoa hoc tap d& méi thanh vién khéng ngirng tich Idy tri thire va
chudn muc nghé nghiép qudc té nham nang cao nang luc ban than va té chirc. La mét t chive tw
van gido duc, hoc tap va chia sé tri chirc tré thanh “ban nang” ctia méi thanh vién EduViet.
Slogan: Maximize your potential! (Téi wu hoa tiém nang cla ban!)
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Hinh anh con nguoi trudc hét twong trung cho gid tri cbt 16i nhat clia EduViet 1a phat trién con
ngudi, biéu twong thé hién khat vong manh liét, sw tw tin, y chi hoc hdi va sang tao khéng ngirng,
vuwon |én nhitng tdm cao mai cla thdi dai tri thire, biéu hién sinh ddng cac gia tri cét I16i cla
EduViet.

Il. QUY DPINH PHONG CACH LAM VIEC EDUVIET

1. Quy dinh gi® lam viéc:

1.1. Coéng ty lam viéc theo gi® hanh chinh tir thir 2 dén hét sang thir 7. Nghi vao chiéu thr 7, chi
nhat va cac ngay |é tét (theo quy ché lao déng). Tuy nhién theo yéu cau cong viéc cong ty cé thé
huy ddng CBNV lam thém buéi ti/chiéu thir bay/chi nhat.

Gi® 1am viéc ap dung déi véi CBNV ky hop ddng chinh thirc, lam viéc toan thdi gian:

- Sang tlr 8h00 — 12h00. Chiéu tr 13h30 — 17h30.

- Nghi va an trwa ttr 12h00 — 13h30.

- Nghi giai lao trao ddi cong viéc hodc dung teabreak vao gitra méi budi lam viéc 15 phut. Sang tiy
10h00 — 10h15, chiéu ttr 15h30 — 15h45.

- Riéng sang thr 7 bt du lam viéc tir 8h15.

Trwong hop lam viéc ban thoi gian hodc theo théa thuan dwoc thé hién trong hop ddng lao déng
thi khdng nhat phai lam viéc theo gi quy dinh trén va do Giam dbc quyét dinh.

1.2. C4c quy dinh khac:

- Trurng hop CBNV nghi phai bat budc bao cdo va duoc sy doéng y clia Giam déc.

2. Quy dinh trong gi® lam viéc

2.1. Khéng hen hodc dan ban bé, ngwdi nha dé gap g, trao dbi tai Van phong cong ty vi cong
viéc ca nhan. Nhirng trwérng hop dac biét do cé viéc dot xuét can bao céo va dwoc sy chap nhan
clia Giam déc.

2.2. Khéng str dung thdi gian lam viéc tai Céng ty dé lam viéc riéng hoac nhirng viéc khéng mang
lai lgii ich cho ¢céng ty.

2.3. Khéng ty y ra ngoai trong gid lam viéc, trwdng hop di gap khach hang, déi tac hodc cong
viéc ctia Cong ty phai bao cao ly do va dang ky vao sd theo d&i clia cong ty véi nhan vién hanh
chinh. Truéng hop déc biét cé viéc ca nhan quan trong, dot xuat phai dwoc sy déng y ctia Giam
dbe.

2.4. Khdng gay 6n ao hodc ndi chuyén trong gi® lam viéc d& anh hwéng téi ngudi khac va cong
viéc cua cong ty, dac biét khi co tiép khach tai Van phong hoac ngwoi khac dang giao dich v
khach qua dién thoai.

2.5. Khéng duwoc sir dung cac cong cu giao tiép trén mang trong gid lam viéc dé lam viéc riéng,
anh hwédng t6i hiéu suét cong viéc ca nhan va anh hwdng téi ngudi khac (chat, game, mang xa
hdi...). Riéng bd phan tw van khach hang trwc tuyén dwoc stv dung ding vao muc dich tw van
khach hang. Moi sy giao dich can thiét khac vdi khach hang va déi tac déu dwoc thuc hién qua
dién thoai, Email hodc gap truc tiép tai van phong cong ty.

2.6. Tuyét ddi khoéng st dung dién thoai clia Cong ty vao viéc riéng, ddc biét dé budn chuyén voi
nguwoi khac.

2.7. Khong hat thudc 14, khdng xa rac tuy tién, va tuyét ddi khéng &n sang, an vét trong gior 1am
viéc va tai Van phong cong ty (trir 2 budi teabreak theo quy dinh).

3. Quy dinh vé hop hanh:
3.1. Céng ty hop giao ban t&r 8h30 — 10h30 méi sang thir 2.
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3.2. Trwdng hop nghi hoac vi ly do chinh dang khéng tham gia dwoc phai bao cado va dugc sy
déng y ctia Giam déc.

3.3. Khi hop mang theo sb tay ca nhan, but dwoc Cong ty phat va ghi chép ndi dung hop, déc biét
la cac phan viéc cia ban than.

3.4. Tuyét dbi khong lam viéc riéng, khéng nghe dién thoai (tat hodc dé dién thoai & ché do rung)
khi tham gia hop, néu cé dién thoai phai nghe thi xin phép ra ngoai.

3.5. Thw ky (nhan vién hanh chinh) cé trach nhiém ghi chép lai néi dung cudc hop bang vén ban
mém va glri qua Email t¢i toan thé CBNV trwéc 12h cling ngay.

4. Quy dinh vé trang phuc:

EduViet 1a mot td chirc tw van, gido duc, lam dich vu cho doanh nghiép va x& hdi, lai hang ngay
cé nhiéu hoc vién, khach hang, dbi tac dén hoc tap va lam viéc tai cong ty, do do viéc xay duwng
mot hinh anh chuyén nghiép, lich sy théng qua trang phuc ciia CBNV la mét yéu cau bat budc
ddi véi CBNV, gop phan vao suw thanh cdng trong dich vu khach hang ctia cong ty.

4.1. Peo huy hiéu cltia cdng ty vao tat ca thdi gian lam viéc trong ciing nhw ngoai gid hanh chinh,
khi c6 mat tai cac 1&p hoc/hdi thdo. .. cling nhw gép g& khach hang, déi tac.

4.2. Mac déng phuc vao cac ngay quy dinh. Cac ngay con lai méc lich sw bang trang phuc céng
s& dbi v&i ca nam va nik.

4.3. Tuyét déi khéng mac ao phoéng/thun, trang phuc thiéu lich sw hodc khéng phu hop (ao sat
nach, quan 4o & nha, quan tui hop, dép lé...) dén lam viéc tai van phong tat ca cac ngay ciing
nhw di gdp g& khach hang, déi tac. Ngay thir 7 dwoc phép mac do phong (cé cb) di lam.

4.4. Bbi v&i Hoi nghi/Ho6i thdo/Ngay hoi van hoa...: Mac theo yéu cau cla cong ty tly chwong
trinh.

4.5. Cac hoat dong ngoai khéa: Mac theo s& thich ca nhan.

5. Quy dinh vé xwng hé trong giao tiép:

5.1. Béi v&i Giang vién: Goi tAt c& cac gidng vién bang Thay/Cé trong khi giao tiép véi khach
hang, dbi tac bén ngoai cong ty va trong moi hinh thirc giao tiép (trwc tiép, email, dién thoai,
thw...). Xwng hd ndi bd theo quan hé ca nhan gitra CBNV v&i giang vién.

5.2. Xwng hé trong hop hanh: Cac quy dinh vé xwng hé trong hop hanh nham tao bau khéng khi
nghiém tuc va binh dang trong van héa hop hanh cta cong ty:

- Xwng “Téi” khi trao dbi/phat biéu chung trong cudc hop dé biéu thi tinh tw chi, déc 1ap va binh
dang.

- C6 thé xwng ho theo quan hé ca nhan khi trao dbi v&i ngudi khac trong cuéc hop.

ll. QUY BINH CHUNG KHI GIAO TIEP V&I KHACH HANG/POI TAC

1. Tuyét ddi trung thwe véi moi thong tin v& cong ty cling nhw chinh sach ctia cong ty, khéng lam
dung chinh sach cam két chat lwong cta cong ty dé khoa trwong hay Iira déi khach hang nham
dat muc tiéu céng viéc.

2. Nam chéc va hiéu rd cac nét van héa cta Cong ty, cac san pham dich vu va tinh than cam két
cua EduViet.

3. Tac phong dinh dac, tw tin, lich sw khi giao tiép v&i khach hang trong moi tinh huéng dwéi moi
hinh thirc.

4. Luén niém né va nhe nhang trong giao tiép v&i khach hang, déi tac.

5. Tuyét dbi khong cai va hay db 16i cho khach hang trong moi tinh hudng. Néu khach hang sai
van luén an can giai thich. Khoéng truc tiép phan bac ho ma khéo léo dan dat ho bang thai do lich
Su.
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6. Tuyét déi khong giai thich vong vo, db 16i cho ca nhan hay bd phan khac trong Céng ty khi phat
sinh sw cd hoac khach hang phan dbi. Can nhan 16i vé Céng ty, xin 16i khach hang, hira xem xét
ngay va lap tirc giai quyét van dé.

7. Luén lang nghe khach hang chia sé tam tw, nguyén vong, nhu ciu cla ho va tra I&i moi vwedng
mac cla khach hang.

8. Ludn gidi thiéu “Té chire Tw van Gido duc Viét Nam — EduViet Corporation” hodc “Trwdng Kinh
doanh EduViet”, “EduViet Business School” trong giao tiép v&i khach hang, dbi tac.

9. Cam on khach hang, dbi tac trong moi tinh hudng khi két thic cudc giao tiép.

IV. GIAO TIEP QUA DIEN THOAI

1. Cac nguyén tac:

1.1. Khéng nhac may & hdi chudng dau tién va phai nhadc may cham nhét sau héi chudng thir 3.
1.2. L&i chao:

- D6i vdi |1& tan (hodc ngudi nhac may dau tién): Da EduViet Business School xin nghe!

- Bbi v&i bd phan: Da + Tén Phong/Ban (Pao tao EduViet/Ké toan/Marketing)....xin nghe!

- Béi v&i ca nhan: Da + Tén riéng (Hanh/Nguyét/Hang)...xin nghe!

1.3. Khi trao déi qua dién thoai, luén dat dién thoai bén tay trai va but, s, lich ban bén tay phai.
Moi thir trong tw thé s8n sang (ban lam viéc ludn di cac dung cu can thiét).

1.4. Ghi chép day di cac thong tin, ddc biét thdng tin ca nhan va nhu cau cla khach hang.

1.5. Khi c6 dién thoai can quan sat va nhac nhé& moi ngudi xung quanh gil gin trat tu.

1.6. Xac nhan/phan héi lai v&i khach hang, dbi tac bang email sau khi trao dbi qua dién thoai.

V. GIAO TIEP TRUC TIEP

1. Cac nguyén tac:

1.1. Hay ghi nhé khi noi chuyén dbi dién truc tiép véi khach hang thi phong cach clia ban chinh la
hinh anh cta Cong ty.

1.2. Tuan tha quy tac trang phuc clia cdng ty.

1.3. S&n sang chuan bj tai liéu (chao hang) but, s, danh thiép.

1.4. Ghi chép noi dung lam viéc véi khach hang néu can thiét.

1.5. Lubn tuwoi cwdi, than thién vai khach hang.

VI. GIAO TIEP QUA EMAIL

1. Cac nguyén tac

1.1. Van phong trang trong, ré rang va gan gon.

1.2. Str dung cac mau van ban va mau chir ky theo quy dinh chuan nhan dién thwong hiéu cla
Céng ty.

1.3. Dinh kém d@ liéu cho khach hang, déi tac phai & dang PDF (ngoai trlr cac tai liéu can sw
twong tac thong tin cta khach hang).

1.4. S&r dung email do codng ty cap khi giao dich v&i khach hang/déi tac.

1.5. Khi g&i Email ndi bd hoac cho khach hang/ddi tac phai cc (Copy Carbon) cho tat ca cac ca
nhan va bd phan lién quan dé phdi hop cdng viéc hoac dé biét thong tin.

1.6. Giam dbéc diéu hanh kiém duyét cac Email giao dich dbi véi cac Trwdng phong/Ban va cac
Trwdng Phong/Ban kiém soat Email CBNV tryc thudc.

Chi¥ ky mau Email:
Best regards,
Nguyén Minh Tho (Ms)
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BNE Manager
Mobile: 0982408599
Email: minhtho@eduviet.vn

EDUVIET CORPORATION

Add: No19, Trung Yen |, Yen Hoa, Cau Giay, Ha Noi
Tel: (844) 37855518. Fax: (844) 37855518.
Website: www.EduViet.vn

www.EduViet.edu.vn

www.HRLink.vn

www.ViethamJobs.vn

www.Doanhnhancuoituan.vn

VIl. CAC QUY BINH KHAC VE LAM VIEC NOI BO:

1. Quy dinh vé lam ké hoach va bao cao céng viéc:

* Vé néi dung va thé thirc:

- Theo tlrng tuén, cac ca nhan phai lap ké hoach va bao cdo cong viéc ca nhan tirng tuan theo
mau.

- Trwdng Phong/Ban thi 1ap ké hoach va bao céo cong viéc clia Phong/Ban

- B6i véi CBNV tric thudc bd phan thi giri ké hoach va bao céo cho Trwdng Phong/Ban (hodc
Giam déc khi dwoc dé nghi), Trwdng Phong/Ban gtvi cho Giam dbc.

- K& hoach va bao céo dworc l1ap chung theo mau ctia cong ty, trén ban mém Excel va duy tri cac
tuan/thang ké tiép bang cac Sheet khac nhau trén cung 1 file. Filename ghi rd ho tén, chirc danh,
Phong/Ban.

* Vé thoi gian:

- Céac ca nhan va Phong/Ban lam bao céo két qua cong viéc trong tuan va 1ap ké hoach cho tuan
sau trwéc cudc hop giao ban hang tuan.

2. Quy dinh str dung may tinh va mang noi bo:

- Tt ca CBNV phai str dung hé théng may Destop dwoc phan dé lam viéc, cé két nbi voi hé
thdng mang noi bo va Server clia cong ty d& bado mat va théng nhat quan ly dir liéu. Trwdng hop
st dung Laptop ca nhan phai dwoc sw ddng y clia Giam dbc nhwng bat budc qua trinh [am viéc
phai két ni véi Server va hé thdng clia cong ty dé lwu triv cac di liéu.

3. Quy dinh vé str dung dién chiéu sang

3.1. Han ché tbi da viéc bat dén lam viéc trong phong, d&n nha vé sinh ciing nhw dén chiéu sang
cau thang vao ban ngay.

3.2. Trwc I&p budi tbi chi bat dén & khu virc lam viéc ctia minh, khdng bat dén toan phong.

3.3. Céc trwdng hop ding dén cau thang hodc dén nha vé sinh budi téi thi phai tit ngay sau khi
st dung xong.

3.4. Nguwoi cudi cuing ra khdi Cong ty phai co trach nhiém tét toan bd céac thiét bi chiéu sang trwéc
khi ra ve.

4. Quy dinh vé str dung diéu hoa

4.1. Chi bat diéu hoa khi nhiét do ngoai troi vt qua 30 °C va dé ché do khong thap hon 24 °C.
4.2. Khi bat diéu hoa, can chi y déng toan b cac clra: clra sb, clra ra vao.

4.3. Nguoi cudi cung ra khéi phong phai cé trach nhiém tat diéu hoa trwde khi ra vé.
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5. Quy dinh vé str dung thang may
5.1. CBNV khéng st dung thang may trong trwdng hop di chuyén dwéi 4 tAng. (Trr trwérng hop
di cung khach hang, dbi tac, gidng vién, ...hodc van chuyén dd dac ndng, cong kénh,....).

6. Nhirng quy dinh chung khac

6.1. Khi xay ra cac sy cb vé dién, nwédc, thang may,.. can bao ngay cho nhan vién hanh chinh va
bao vé biét. Nhan vién hanh chinh cé trach nhiém béo cho cac bén c6 lién quan dé giai quyét tinh
hinh. Trong trwéng hop sw ¢ xay ra ngoai gid hanh chinh thi can bao ngay cho béo vé va nha
cung cap dé cé huwéng xir ly kip thoi.

6.2. Xe dé dung khu vuc dé xe, xép theo hang ngay ngén theo sw sap xép cla nhan vién bao vé;
khéng khda cb xe dé tién cho viéc sap xép va trong coi xe.

VIII. HIEU LU'C THI HANH

1. Sb tay nay 1a quy ché néi bo cé tinh chét tuan tha bat budc dbi véi tt cd CBNV clia EduViet.
2. Céac trwdng phong, ban co trach nhiém giam sat, dén dbc va huwéng dan nhan vién thuc hién
ding cac quy dinh trong sé tay nay.

3. Cac CBNV vi pham chiju phat theo phu luc di kém, tién phat dwa vao “‘Quy tién bd” cla cobng ty
do Cdng doan quyét dinh str dung cho cac hoat ddng danh cho CBNV.

4. Phong Hanh chinh cé trach nhiém téng hop va theo dai thwc hién Sé tay toan cong ty.

5. S6 tay nay c6 hiéu lwc ké tir ngay ky.

Ha N§i, ngay 15 thang 01 nam 2011
TM.
Ban Lanh dao céng ty

Giam déc diéu hanh

Nguyén Ba Twéng
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PHU LUC QUY PINH PONG GOP “QUY TIEN BQ”

- Mitc dong g6p trong thé Ghi ch
TT Tén PK dbi chidu —— & BOP TOTE s L
Lan 1 Lan 2 Tu 1an 3

Pi 1am mudn tir 5-15' 10,000 | 20,000 | 50,000
1 | Dilam muén tir 16-30" >1.1 20,000 | 40,000 | 80,000

Di 1am mudn tir 31' tré 1én 30,000 | 60,000 | 100,000
o | Nghi khong xin phép/khong |\, - 50,000 | 100,000 | 150,000

ban giao
3 51? viée riéng trong gio lam | o 5 ¢ 10,000 30,000 | 80,000
4 |Hut thude 13, xa rac khong 1>1.1; 2.7 20,000 | 40,000 | 80,000

ding noi quy dinh,
5 E:pChuong dién thoai trong gio' | 113 4 10,000 | 20,000 | 50,000
¢ |Khongdeohuy higw/the nhan ., | 10,000 | 20,000 | 50,000

vien

Khong mic dong phuc vao
7 | ngdy quy dinh/trang phuc 1>4.1-4.4 20,000 | 40,000 | 100,000

khong dung quy dinh( 4o

phong khong co, dép I€...)
g |Khongtatden, dieuhoakhi | VII>3.1-34 1 5 600 | 40000 | 100,000

dung xong

8
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o |Dungdiéuhoa/denkhikhong | VII>3.1-4.4 | 30600 | 50000 | 100,000
can thiét

10 | Ding thang may sai quy dinh | Y1=3-1 30,000 | 50,000 | 100,000
An udng khong dung noi quy

1] |dinhhogeantrong giglam | I=L1:2.7 4 1000 | 20,000 | 50,000
viéc
Str dung cac phuong tién lién >2.5.2.6

12 | lac cta cong ty ( dién thoai, e 10,000 30,000 80,000
may fax...) vao muc dich riéng
Pdng ¥ hodc cho phép ngudi
khong dugc phép va khach cua 2.1

13 | ho vao noi‘ lam viéc ma khong : 10,000 30,000 80,000
dugc sy dong y cua ngudi co
tham quyén

14 | Nop Bao cdo tuan mudn hoge | VII>1 10,000 | 30,000 | 50,000
khong ndp

15 Céc hanh vi vi pham khac theo quyét dinh ctia toan thé CBNV trong cong ty
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