SO tay nhan vién

hudng dan sir dung nay cung cap thong tin vé mot loat cac d6i tuong lién quan dén viéc
lam cua ban véi cong ty.

Tai liéu st dung duoc thiét ké dé giup ban giai quyét vao Cong ty, va nhanh chong lam
quen véi cac to chirc bang cach noi véi ban didu gi d6 vé nén tang ciia ching toi, muc
tiéu cua chiing t61 va muyc tiéu, phuong tién va tién nghi, chinh sach viéc lam, diéu khoan
va diéu kién, quy tic (mg xur, phat trién va ddo tao , strc khoe va an toan, an ninh va bao
mat.

Chuing t6i hy vong rang ban s& doc hudng din trong toan b, nhung cac bang ndi dung,
ma sau, s€ giup ban tim nhanh chong cac doi tugng trong do6 ban la dac biét quan tam.

S tay nay duoc thiét ké dé tra 161 nhiéu cau hoi chung chung ban c6 thé di vé 1am viée
cho Cong ty, nhung cac diéu khoan ctia hgp dong ctia ban dugc chira trong thur ctia ban
cung cép viéc lam va Tuyén b ctia Diéu khoan va Piéu kién 1am viéc cta ban.

Chung to61 mudn cho ban mot lién két san xudt va bo ich vdi cac td chure.
Phé Chu tich-Nhan sw
Gidi thi¢u

kinh doanh cta chung t6i 1a mdt doanh nhan. Chung t6i dya vao tai nang va long nhiét
tinh ctia tat ca nhan vién cua ching t6i trong viéc xay dung mdt 1oi thé canh tranh va xay
dung mot t6 chire thanh cong.

La mot phan cua gia dinh mdi ngudi chung ta nén c¢b gang dé dat duoc cac muc tiéu cua
t6 chuc trong khuon kho da dugc cung cap. Vi vy, huong dan sir dung nay khong chi la
mdt trinh bién dich thong tin vé chinh sach va quy trinh, nhung 1a mot nhac nhd vé trach
nhiém cua ching t6i trong viéc bao dam thyc hién c¢6 hi¢u qua nhu nhau.

Céc thong tin trong s6 tay nay c6 thé can phai dugc stra d6i theo thoi gian. Dé thuc hién
diéu nay dé dang hon 1a ¢ dinh dang 14 roi, va tit ca cac sira d6i sé duoc ding trén trang
web ndi bd ciia chung t6i. Ban s& dugc thong bao vé bat ky thay d6i va chung t6i khuyén
ban nén cap nhat ban sao ctia ban nhu diéu nay xay ra.

Neéu c6 mdt cudc xung dot gitra cac hgp dong cua ban vé viéc lam va so tay nay, cac diéu
khoan cua hgp dong 1am vi¢c cua ban sé€ thang the.

Hay noi chuyén v6i quan ly tryc cta ban néu ban c6 bét ky cau hoi lién quan dén cac van
dé trong so tay nay.



I. Gioi thi¢u
1. Gidi thiéu

<Tén cong ty> Cong ngh¢ thong tin 1a mot cong ty cung cap mot loat cac dich vu CNTT
va cac san pham dé dap ing voi sy tang truong bung nd trong nhu cau tao ra boi cude
cach mang dién tir toan cau. Chung toi 1a mot lién doanh CNTT toan cau thiic day boi
Vuong qudc Anh dua trén nhém RBG, c¢6 doanh thu hang ndm hién tai vuot qua 2 ty
USD. La mot phan ctia nhém RBG ciia cong ty ching toi ¢ cac thong tin quan trong de
cung cép cac giai phap nhiém vu quan trong nhu cac ddi tac binh dang trong mébi quan hé
lau dai.

Chuing t6i 1a thanh phﬁn mém Tu vén, phat trién phﬁn mém, CNTT Bat Dich vu va vi tri
Off Shore. Trong mot nganh coéng nghiép cung cép dich vy khong thé phan biét voi nhiéu
nguoi, chung t61 la mot chuyén gia voi mot dé xuat doc dao. Chung toi két hop chuyén
mon kinh doanh quéc té trén nhiéu linh vye cong nghiép voi nhiing ky nang cap trén da
dugc ching minh ciia k¥ su phan mém An Do va cong ngh¢. dich vu chung t61 bao gom
Quan ly du an, thyc hién va tich hop hé thong, Thiét ké Web va Hosting, Gia cong phan
mém co s bao gdm ca cudc goi Trung tdm, Quan 1y quan hé khach hang va ngudn nhan
luc Sourcing va Pao tao. san pham cta chung t6i bao gom cac Ung dyng cu thé nganh
cong nghiép, da dang nhu quan 1y kho bac va kiém soat bién ché. Chung t6i phat trién
cac ing dung va phan ph01 va ciing hd tro ho trong cac thi trudng chau A thay mit cho
ngudi My va chau Au ddi tac cua chiing toi.

Chung toi dugc danh riéng dé phuc vu khach hang bat ké nganh cong nghiép khu vuc
hodc vi tri dia Iy. Chung t6i cung cap chat luong, do tin cdy va gia tri. 10p hoc cta ching
t6i trén thé gidi-R & D chuong trinh dam bao rang cac giai phap cua chiing t6i van con
trong twong lai chirng minh.

Phat trién san pham 13 trung tdm ctia ké hoach cua chung t6i dé thanh cong. Diéu nay
cam két ¢ lai dung dau cac phuong tién ching t6i ¢6 mot loat cac vi tri tuyén dung cho
cac nha phat trién & cac cap trong doi cua chung t6i. Bat ky mot gia nhap chung 61 s&
tan huong tiép xtic voi cac nganh cong nghiép tiéu chuan cong nghé mai nhét, trong mot
moi truong dya trén nhom vdi chia sé kién thuc, h5 tro va dao tao qua cong viéc xay
dung nhép cta ching toi la tat ca cac cong ngh¢ vé véi mot myc dich kinh doanh, do d6
ban s& can phai c6 mot sy danh gia ctia nhu cau cua cac cong ty khach hang va khéa nang
dé 1am viéc véi thoi han trong mot thay doi nhanh chong va phat trién moi truong.

3. Gi4 tri ciia ching téi Triét hoc va

La mot phan cia nhom RBG, ching t6i cam két mot tap cac gia trj ciia cong ty dua trén
cta chiing t61



triét Iy ctia co hoi binh ding, dbi xir cong bang, tao ra khi hau thuan loi va hiéu suit ca
dong co, cong nhan va khen thuong, giao tiép coi mo cira tao diéu kién
¢6 ¥ nghia trao ddi y kién.

Mot nguodi co niém tu hao cua anh ta / cong viéc cia minh c6 kha nang dat trong mot nd
Irc 16n hon nhidu dé san xut tt nhat anh / ¢6 iy c6 kha ning. Dé phat trién tu hao cua
riéng cong viée cia mot, to chirc phai cd gang dé tao ra nhidu dong lyc khi hau nhu dy
kién. Moi khia canh cta su sang tao dugc khuyén khich va trién khai thuc nay, tinh rai ro
s€ duoc déy manh & tat ca céc 1an.

Nhu mét triét Iy ctia cong ty, chiing t6i s& nd lyc dé thu hut, phat trién va giit chan nhan
tai co san va c6 nguoi thich hgp cho cong viéc phai.

Tom lai, chiing ta s& khong ngimg phan ddu dé 1am cho noi lam viéc pha cho mét cong
trinh van hoéa-tich cuc

I1. Thue tién coéng tac

1. Gio' lam viéc & khan gia

—

Cong ty s& c6 mot ngay, 6 gid 48 tuan lam viéc véi mot khoang thoi gian ctia 30
phut cho bira trua va tra hai / vo ca phé cua 15 phut moi.

2. N6 la bét budc ddi véi timg nhan vién dé ky vao sb ding ky tai nha tir ngay gia
nhap. M&i nhan vién 1 can thiét dé ky tai nha diang ky hang ngay khi anh / c6 ay
dén va khoi hanh tir vin phong. Viée ding ky s& co mit tai cong chinh.

3. Nhan vién duoc yéu cau phai dang ky tai nha ciia ho bang cach 09:00, tuy nhién
s& c6 thoi gian uu ddi ctia 10 phit. Trong trudng hop mot nhan vién dugce tré vi Iy
do nao, thi phai lién hé voi Phong Nhan sy ngay lap tirc vé dén Uc. Néu nhan
vién nao dua ra sau khi 9:10 (d6 14 khoang thoi gian an han ti da 10 phut) danh
d4u mau d6 s& duoc dit & phia trudce cia ho tén cua ho. M3i 3 d6 danh dau vao
cubi trong mot thang s& duoc coi nhu ngay cta Dé lai mot khong luong.

4. Nhén vién tham gia vao ca m¢ rong va di du lich, c6 chimg nhén cta nguoi giam
sat ngay 1ap tirc co thé duoc phép an han thich hop cho to1 cu01 séng hom sau. /
Tong cuc uy quyén bang vin ban cia giam sat vé viéc nay can phai dugc trao cho
cac bd phan nhan su.



5. Nhan vién s& duoc danh dau trong truong hop ving mat vi ho da khong ky vao sb
dang ky tai nha. Trong trudng hop vang mat, nhan vién s€ chiu trach nhiém cho
hanh dong ky luat va khong c6 luong sé dugc trd cho khoang thoi gian do.

6. Trong truong hop mot nhan vién di cho / lam viéc chinh thirc ngoai troi, vi ho da
dé thong bao ctia minh giam sat vién cho phu hop, dién vao cac mau don thué
ngoai troi va vuot qua né dén Phong Nhan su. Tat ca cac bi xir phat chinh thic
Duty (OD) / Tour chinh thitc (OT) tmg dung, thaim quyén xir phat ctia co quan c6
lién quan trong cac dinh dang theo quy dinh phai dwgc giri dén nhén sy viéc
trude. Chi trong nhitng truong hop tng dung dic biét rat c¢6 thé duge gui tra lai,
néu co quan xur phat 13 hai long rang 1y do khong ndp don xin trude 1 chinh hing.

7. Trong trudng hop nhan vién nao c6 dé di chuyén ra khoi van phong vi 1y do nao,
ngoai trir trong gio an trua, 6ng dugce yéu cau dé dugce chap thudn trudce tir nhan
sy quan ly ctia minh ngay lap ttrc hodc /.

Cac ngay 18

Cong ty s& thuc hién cac ngay 18 quéc gia sau mdi nam.

1. Cong hoa Ngay 26 thang 1

2. Ngay doc lap 15 Thang 8

3. Gandhi Jayanti Ngay 02 thang 10

Ngoai viéc trén, mot nhan vién duoc hudng 5 ngay ké tir ngdy nghi tir danh sach cac
ngay l¢ tuy chon thong bdo cua Chinh phu hang nam.

2. Tién hanh chuyén nghiép

Cong ty duy tri mot mén, va an toan moi trudng 1am viéc dé chiu. Pé thuc hién muc tiéu
nay va dé€ bao v€ nguodi lao dong ca nhan cling dugc xac dinh chinh sach, thu tuc, nguyén
tac dugc dua ra. Pay khong phai 1a day du, vi n6 s€ khong thé phat trién cac quy tac bao
gom moi tinh huong c6 thé.. Ban dang du kién s& chap nhan tuan thu cac tiéu chuan ung
xtr va lich sy Vi pham céc ti€u chuan nay c6 thé dan dén bién phép ky luat thdm chi dan
to1 sa thai.

Hinh ca nhan

Mot nhan vién dy kién sé& duy tri mot hinh thong minh & tat ca thoi gian trong thoi gian

anh / gio 1am viéc va lam theo bat ky quy luat ctia Cong ty lién quan dén xuat hién. Tét ca
cac nhan vién duoc du kién s& mic va doan trang quan 4o sach. Méi trudng vin phong



phan anh cong ty theo cach ctia cac 1am viéc va nguoi lao dong dugc du kién s& duy tri
mot tiéu chuan chuyén nghiép.

Chinh sach khach truy cap

T4t ca nhan vién can phai dam bao rang bat ky khach truy cip den gdp ho c6 hen trude
cang xa cang t6t. Nhan vién can than mat cting v6i an ninh va tiép tan nay. Ngay dén
cta khach truy cép, an ninh s& théng bao cho dwong sy nhirng nguoi c6 thé nhan dugc
truy cép tu hodc truc tiép céac Kkhach truy cap cua khu vie nay. Sau khi truy cép vao
khach truy cap can dugc hd tong dén tiép nhan. Tuy nhién, néu khach truy cap dén
khong hiéu 3, an ninh s& kiém tra voi nguoi lién quan. Néu nguoi tir chdi chdp nhan
hodc dé nhan dugc cac khach moi, khach truy cap sé duoc giri trd lai. Néu khach truy
cap duoc chép nhén thi tha tuc dugc dé cap ¢ trén, s€ dugc theo sau.

Quy tiic ing xir (véi ngudi bén ngoai):

TAt ca cac du khach dén co s phai dwoc dap ing va cac cude thao luin duge to
chire trong viéc tiep nhan thong thuwong / thio luan khu vue.

Mot nhan vién khong phai 1a dy kién:

o Théo luan ciia ong / ba lién quan dén cong ty hoat dong vdi mot ngudi
ngoai cudc.

Dua ra thong tin khach hang.

Thao luan vé cc van dé d6 13 mot vin dé trong cac tda an cta phap luit.
Thao luan vé tai chinh dy doan cta cong ty.

Thao luan vé ké hoach, chuong trinh, san phim hoic hoat dong cta cong
ty.

o O O O

Néu bit ctr ai tim dugc 1a transgressing diéu nay, ngudi chiu trach nhiém vé hanh dong
ky ludt phi hop bao gdm ca chdm dit tir cac dich vu & t6 chire du trit quyén khoi t6 cac
nhan vién c6 lién quan hodc phuc hdi nhitng thiét hai phét sinh d6. Cac hudng din sau
day duoc dinh dé hd trg vé nén va khong nén trong khi giao dich vai cac khach truy cap
da ghé tham Cong ty.

Trong trudng hop bat ky khach truy cép / govt. chinh thirc trong hodc xung quanh cac
co 6, duoc lién lac véi ban va yéu ciu ban cho cu thé hodc mudn ban giao bat ky tai liéu
trong tén cua cong ty, xin vui 1ong thong bao cho ho dé lién lac vai chinh hoic phong
nhan sy hodc dat chung lién lac véi Quan tri / Nhan su ¢4 nhan. Mot $6 govt. cac quan
chtic ¢6 quyén luc cho nhan vién thim vén trong qua trinh thi hanh céng vu caa ho.
Trong moi trudng hop nhu vay, cong ty s& théng bao cho nhan vién muc dich cia chuyén
thdm quan chtrc vv

Trong truong hop mot nhan vién khong nhén thire dugce ly do cua chuyen tham chinh
thirc ctia, 6ng c6 thé yéu cau cac quan chirc chinh phii nhimg gi cac truy véan lién quan



dén. Néu anh ta khong 5 1y do hodc tinh chéat hop phap, 6ng nén lién lac v6i nhan sy /
hanh chinh quan 1y va chiu chép thuan trudce cua ho. tra 161 cua ong can duoc trung thuc,
dén khi. Khong tinh nguyén tu biét thém thong tin ciia ban hon yéu cau. Khi két thuc
viéc xét hoi, trong truong hop cac govt. hd so chinh thic tra 161 va yéu cau ban ding
nhép no, doc nhitng gi da dugc ghi lai. Ban c6 thé yéu cAu stra chita. Néu thong tin da
duogc ghi lai mot cach chinh x4c ban ¢ thé ky tén. Viéc ding ky mot tuyén b co nghia
1a ban dtmg béi cac sy kién chira trong né. Do d6 diéu quan trong 13 tuyén bd 1a chinh
xac va trung thuc.

Trudng hop khéch truy cap khong phai 1a mot quan chirc chinh phii va 1a yéu ciu cho bat
ctr cu the, hay dat ching lién lac v&i nguoi quan 1y cua ban / nhan sy hodc hanh chinh dé
lam can.

Trong truong hop ban nhan dugc bat ky cudc goi dién thoai tim kiém thong tin vé <>
Tén cong ty, xin vui long truc tiép nd vao Manager ctia ban / hoac Cuc Quan 1y nhéan sy.

Nhing diém néu trén chi duoc huéng din lam thé nao dé twong tac voi cac govt. can bo,
cung mdt khong cau thanh bat ky hudng nao chinh thirc dugce dua ra boi cong ty.

3. Binh Ping Co Héi Chinh sich

Tuyén bo Chinh sach Cong ty cam két co hdi binh dang cho tat ca. Cong ty c6 gia tri
dong gop ca nhan cua tat ca nhan vién. Tat ca cac ung vién va nhan vién sé nhan dugc
d6i xtr binh dang khong phan biét gidi tinh, tinh trang hon nhan, khuyét tat, chung toc,
mau da, ton gido, tudi tac, dinh hudng gidi tinh, qudc tich, sic toc hodc ngudn gde qudc

gia.
Diéu nay c6 nghia la trong thwc t&?

Cua Cong ty nham muc dich 1a nhan vién duoc tuyén dung, lya chon, dao tao va phat
huy trén co s khach quan, tirc 14 trén co sé kha nang, k¥ ning va nang khiéu va trén co
s& cac yéu cau cua cong viée cua ho, ma s& cho phép cac cong ty nham tan dung cua cac
tai ndng ctia d6i ngili nhan vién cta minh va thé hién cam két ciia minh dé duoc 1a mot co
hoi binh dang sir dung lao dong.

Ai chiu trach nhiém dam bao ring chinh sach nay dwoc thuc hién?

Mai nguoi trong chiing ta ¢ trach nhiém bao dam rang hanh vi ctia chung toi khong
phan biét d6i xtr va rang chiing t6i lam theo ctia Cong ty Co Hoi Binh Pang Chinh sach
va dong mot phan cua chung t61 trong viéc dat dugc muc tiéu dé ra. Cuia Cong ty quan ly
chiu trach nhiém tong thé dé thyc hién chinh sach ndy va s& dam bao rang nhén vién d6
cam thy rang ho da khong dugc xur 1y theo quy dinh cta chinh sach nay c6 nhiing
phuong tién thich hop khic phuc.

phan biét doi xir 1a gi?



C6 mot so loai phan biét doi xur.

1.

Phén biét dbi xir truc tiép 12 noi ma mot nguoi duoc d6i xtr khac biét vi Iy do anh
/ chiing tQc, gidi tinh cia cd, tinh trang hon nhan, khuyét tat vv

2. Phan biét d6i xr gian tiép khong phai 1a kha rd rang nhu vay. Gian tiép phan biét

dbi xir dién ra noi mot diéu kién hay yéu cau dugc ap dung ma mot ca nhan khong
thé thuc hién theo va noi ma cac diéu kién / yéu cau 1a nhu vdy ma nguoi it hon
trong cac nhom nhat dinh (do chung tdc hay gioi tinh) c6 thé thuc hién theo n6 va
diéu kién / yéu cau khong thé dugc hién thi cho dwoc chinh dang.

Mot hinh thirc phan biét ddi xtr 1a cubi cung cua nan nhan. Nan nhan xay ra noi
mot nguoi dbi xir thiéu thién cam vi anh / ¢6 Ay di bat dau tha tuc t6 tung, dua ra
chtng ctr hay phan nan vé hanh vi ciia mét ngudi di bi quiy rdi ho hay phan biét
dbi xur ddi véi ho.

Nhiing gi ta nén lam gi néu mét nguwoi cam thiy riang minh dang phén biét ddi xir?

Mot c¢6 quyén khong bi phan biét d6i xir bt ky cach nao. Néu co6 mot nay dang duoc
phan bi¢t doi xir chong lai cac hanh dong sau day dugc dé nghi:

1.

Néu d6 1a mot thuc té nén 1am cho n6 rd rang ddi véi nguoi duoc phéan biét dbi
xtr ma hanh vi cta ho 1a khong thé chip nhén va yéu cau ho chim dat hanh vi
phan biét ddi xir cia ho. Diéu nay dwoc hiéu, tuy nhién, trong nhiéu truong hop
nay co thé khong thuc té.

Néu véan dé van tiép tuc mac du mot khi da lam cho no 10 rang la cua nguoi thuc
hién 12 khong thé chap nhan, (hodc néu mot nguoi cam thay rang ta khong thé noi
chuyén voi ho truc tlep) mot trong nhiing nén hoi tryc tiép giam sat cia mot diéu
tra va giai quyét van dé. Néu ta khong thé noi chuyén voi mot ngudi ngay 1ap tirc
giam sat vé cac van dé (co 18 vi ho 1a nhimg van d¢), thi mot trong hai nén noi
chuyén véi nguoi quan ly cta ho, hoac, néu thich, cho giam dbc, nhan su.

Cong ty sé hanh dong gi nhitng mat?

Cong ty s€ thuc hién cac budc can thiét dé diéu tra cac khiéu nai. N6 duoc nhiéu
hon kha ndng ma nguén nhan lyc s€ dugc dua vao vi ho c6 chuyén moén trong
giao dich voi cac loai khiéu nai. Ho s& xem liéu day la loai tinh hinh, c6 thé duoc
giai quyét chinh thirc. Néu khong, ho ¢6 thé s& mudn tién hanh cic cudc phong
van hanh diéu tra voi ca ban va nguoi duoc phan biét dbi xir chong lai ban va
ciing c¢6 thé bat cir ai khac ma c6 thé ném thém anh sang trén khiéu nai.

Ca ban va ngudi chdng lai nguoi khiéu nai duoc thyc hién s& c6 quyén dugc di
kem (b1 mot nguot ban hoac dong nghiép); nhirng nguoi chong lai nguoi khiéu
nai duoc thyc hién s& dugce chi tiét day du vé tinh chat cua khleu nai va c6 co hoi
dé tra 101 ; va bao mat nghiém ngit s& duoc duy tri trong sudt bat ky diéu tra vé



c40 budc mot. Truong hop can thiét & phong van nhitng nguoi khac, tim quan
trong cua bado mat s€ dugc nhan manh.

3. Néu, sau khi diéu tra cac khiéu nai, Cong ty dong y rang c6 can cu hop 1y dé giir
nguyén ky luat khiéu nai sau d6 s& duoc thuc hién ddi véi ngudi chdng lai nguoi
khiéu nai dugc thuc hién theo Cong ty théng thudng cia cac tha tuc ky luat.

4. Coéng ty mong mudn tit ca nhan vién dé nhan ra rang phan biét d6i xtr 1a mot
hanh vi pham tdi rt nghiém trong va s& duoc coi 13 hanh vi sai trai cia tong theo
thu tuc ky luat cong ty. Mot su kién phan biét ddi xtr do d6 ¢6 kha nang dan dén
mién nhiém; Ngoai ra, nan nhan ctia nguoi khiéu nai ciing 1a tong hanh vi sai tréi
va ciing c6 thé s& din dén hanh dong ky ludt nghiém trong bao gdm cé sa thai.

Nhitng gi ta nén 1am gi néu mét ngudi cam thiy rang mét trong nhirng bi cdo di
khong cong bang?

Nguoi ta phai sir dung thii tuc khiéu nai ciia cong ty theo cach binh thudng.

Cong ty s€ khong tha thir phan biét do1 xtr, quay r61 hodc nan nhan tai noi lam viéc va sé
dam bdo rang tat ca cac khicu nai cua hanh vi nhu vay la kha diéu tra loai. Hanh vi nay
cta cau thanh tong hanh vi sai trai va sé cho két qua

ky luat hanh dong.

4. Y té va Chinh sich an toan / Thi tuc

Cong ty s€ mat tat ca cac budc thuc t€ hop 1y d€ dam bao an toan stc khoe cua minh, va
phuc lgi ctia ban trong cong vi¢c. Cua cong ty y t€ va cac chinh sach an toan la nhu sau:

@)

Cong ty nhu xa nhu 1a hop 1y s& cung cép va duy tri mit bang va hé thong
lam viéc, ma khong lién quan dén nguy co cho strc khoé ctia ban.

Cong ty s& nhu xa nhu 14 hop 1y dam béao viéc cung cdp va duy tri mot
moi truong lam vi¢e do6 1a khong cé rui ro cho strc khde cua ban va do la
thoa dang nhu lién quan dén co s va td chirc cho phuc lgi cuia chung t6i.
Nhitng thong tin, huéng dan, dao tao va giam sat s& dugc cung cip nhu 1a
hop 1y va can thiét dé bao vé stic khoe cua ban trong cong viéc.

Cong ty s& dam bao, nhu xa nhu 13 hop 1y, rang tat ca cac thiét bi cung
cap duoc an toan.

Cong ty s& cung cip ddy du thong tin, huéng dan, dao tao va gidm sat
trong viéc sir dung thiét bi dé bao dam an toan ctia ban.

Pay du thong tin, hudng din va dio tao s& duoc cap cho cac co sd so tan
ctia Cong ty 1a trong truong hop hoa hoan hodc khan cap khac.

Cong ty thu hiit sy cha y ciia ban practicably dé thi hanh cong vu phap 1y ciia ban trong
khi tai noi lam viéc dé chiam soc an toan sirc khoe ctia ban va ctia riéng va ciia cac dong



nghiép cua ban. (Ban phai tu lam quen véi suc khoe cua cong ty va chinh séch an toan
va an toan cia no va lira quy tac.)

Tinh hinh khan cip Chinh sach

o Trong trudng hop c6 hoa hoan, dong dat hodc cac thién tai bat ky, nhan
vién du kién s& tiét kiém cudc séng ctia ho theo cach tdt nhét c6 thé.

o Trong truong hop dua lén cao / cudp / 'keé xam nhap vii trang nhan vién
du kién s& khong c6 nguy co cudc song ctia ho mot cach vo ly dé chong lai
bon t4i pham thyc hién theo huong dan nhung ho va bao vé cudc song cua
ho. 14 mdi nguy hiém ngay sau khi cudc song cta ho 1a hon, nhan vién s&
lién lac véi canh sat va dua ra mot bao céo bang van ban cho hiéu tng nay.

Hut thubc 14

Khéng duoc hat thude trong khudn vién caa cac Cong ty.

Lam dung ma tiy va phu thudc khac

Xuét hién dé 1am viéc dudi anh huong cua ruou, thube khong theo quy dinh hodc cac
chit vi pham chinh séch kiém soat Cong ty. Bt ky nhan vién tim thay s& duoc vi pham
chinh sach nay s& bi 4p dung céc thu tuc ky luat bao gdm ca sa thai. Chiém hiru, str dung
hodc ban ma tay trén cac trang web cong ty dugc coi la tong hanh vi sai trai dan vao
trong sa thai nguoi lao dong.

5. Internet Quy tic ung xir & Chinh sach Email

Truy cap Internet da duoc cung cip cho nhan vién vi loi ich cia Cong ty va khach hang
ctia minh.. Didu d6 cho phép nhan vién két ndi théng tin dé cac ngudn lyc trén khip thé
gi¢i Mdi nhan vién ¢ trach nhiém dé duy tri va nang cao hinh anh cta cong ty, va dé sir
dung cac thiét bi Internet cung cap boi Cong ty mot cach hiéu qua. Dé dam bao rang tat
ca nhan vién c6 trach nhi¢m, nguoi st dung Internet hi€u qua va dugc bao v¢ hinh anh
cong chiing ctia Cong ty, cac hudng dan sau day da dugc thiét 1ap dé st dung Internet
thong qua cac co s cung cp boi Cong ty.

o Chip nhin sir dung Internet: nhan vién truy cap Internet 1a dai dién cho
Cong ty. Moi thong tin lién lac phai dugc vi Iy do chuyén moén. Nhan vién
c6 trach nhiém thay rang Internet dugc sir dung trong mot, cach dao dirc
va hop phép c6 hiéu qua. Internet Relay Chat kénh c6 thé dugc st dung
dé tién hanh kinh doanh ctia Cong ty, hodc dé dat dugc hay phan tich tu
van k¥ thuat. Co so dit liéu c6 thé dugce truy cap thong tin khi can. E-mail
6 thé duge sir dung cho dia chi lién h¢ kinh doanh.



o Khong thé chip nhan sir dung Internet: Sir dung cta Internet khong
phai lam gidn doan hoat dong cua mang ludi cong ty hodc cac mang cua
ngudi dung khac. N6 khong dugc can thiép véi ning suit cia ban. Nhan
vién trén Internet khong dugc truyén liéu c6 ban quyén thudc vé cac thuc
thé khac ngoai Cong ty. Ngudi str dung khong duoc phép sao chép,
chuyén giao, ddi tén, thém hodc x6a thong tin hodc cac chuong trinh thudc
vé nguoi su dung khac, trir khi dugce su cho phép lam nhu vay bdi chu so
hiru. Khong tuan thi cac thoa thuan ban quyén hodc gidy phép cé thé dan
dén bién phap ky luat tir cac cong ty hodc hanh dong 1 Lega cua chi s¢
hiru quyén tac gia

o Truyén théng: M4i nhan vién déu c6 trach nhiém vé ndi dung cua vin
béan tat ca, Am thanh hodc hinh 4anh ma ho noi hodc gui qua Internet. Lira
dao, quiy réi hodc tin nhin khiéu dam déu bi cAm. Théng tin xuit ban
trén Internet khong nén vi pham hodc xam pham cac quyén ciia ngudi
khac. Khong, lam dung hay xac pham ngon ngir tho tuc nén dugc truyen
qua hé théng. Dé ngin chin virus may tinh tir dugc truyén qua h¢ thong s&
khong co tai trai phép cac phan mém bat ky thong tin doc quyén cta Cong
ty nhu bao cdo, cac tap tin, dit liéu, va ma ngudn cho bat ky ngudi trai
phép, nhém, hoic td chirc thong qua Internet khong duoc truyén di. Nay
cau thanh hanh vi trom cip ciia Cong ty bat dong san ciia cac ..

o  Vipham cua bat ky huéng dan liét ké & trén s& cho két qua cua cac dic
quyeén thu hoi cta Internet mot nhan vién, va cé thé dan dén hanh dong ky
luat 1én dén va bao gom thoi vige.

Cong ty E-Mail Chinh sach

Muc dich: Day 1a dé thiét 1ap chinh sach cong ty dat ra 1a ddi véi truy cap, xem xét,
hodc tiét 16 cua thu dién tur ("e-mail") tin nhén duoc guri hodc nhan dugc boi nhan vién
cong ty voi viée sir dung ciia cong ty hé thong e-mail. No ciing dit ra cac chinh sach vé
viéc str dung thich hop cua hé théng e-mail dugc cung cap bdi cong ty.

Cong ty bao mat thong tin:

Nhén vién phai thyc hién mét mirc d 16n hon than trong trong cong ty truyén thong tin
bi mat trén hé thong e-mail hon 1a ho mang theo phuwong tién giao tiép thong tin, (vi du,
viét bién ban ghi nho, thu hodc goi dién thoai) vi nhimng nd lyc clia con ngudi giam bt
yéu cau dé phan ph01 lai nhu vay thong tin. Cong ty thong tin bi méat khong bao gio duoc
truyen di hodc chuyén tiép cho cic c4 nhan bén ngoai hodc cac cong ty khong duoc uy
quyén dé nhan cac thong tin d6 va tham chi khong nén dugc gui hodc chuyén tiép dén cac
nhan vién khac trong cong ty khong can phai biét théng tin. sir dung quan tam trong viéc
giai quyét e-mail Ludn luon dé dam bao rang thong diép khong v tinh giri cho nguoi
ngoai hay sai nguoi bén trong cong ty. Bac biét quan tam tap thé duc, khi str dung danh
sach phan phdi dé dam bao rang tat ca cac phan dia chi ngudi nhan 1a thich hop cua théng
tin.



Théng tin ban quyén:

St dung hé théng e-mail dé sao chép va / hodc truyen bat ky tai liéu, phan mém, hoic
cac thong tin khac dugc bao vé bai luat ban quyén déu bi cam.

C6 h¢ thdng giam sat:

Ngudi quan tri mang c6 thé thuc hién giam sat d& an vé e-mail. Nhan vién phai duoc
thong tin vé cach e-mail cua ho dang dugc theo dai.

o Khong c6 giam sat co hé thong.
o  Giam sat dugc phép cho bat ky muc dich kinh doanh.
o  Giam sat chi voi ly do chinh dang hodc nghia vu phap ly.

Quy tic chung: Dos va Nhitng diéu nén tranh

o Cong ty hé théng e-mail 14 chu yéu cho viée st dung kinh doanh Cong ty.
Thudng xuyén va sir dung ca nhan dugc phép cung cap hop 1y rang diéu
nay khong gay tr¢ ngai cho viéc thyc hién cac nhiém vu cia ban.

o Tat ca cac e-mail dugc luu trir va cac Cong ty c6 the kiém tra e-mail (bao
gdm ca e-mail c4 nhan) bat ctr lic ndo ma khong can bao trude.

o Néuban guri mot e-mail ¢4 nhan, béat dau hodc ky tat e-mail nhu 1a ca
nhan.

Lay xac nhan gidy bién nhan quan trong e-mail gui di.

Thuc hién va gilt ban sao clirng cua quan trong e-mail guri va nhan.

Kiém tra e-mail ctia ban mdi ngay lam viéc hodc sap xép cho mot nguoi
duoc uy quyén hop 1¢ dé 1am nhu vay thay cho ban.

Tra 161 kip thoi cho tat ca cac tin nhan e-mail yéu cAu mét thu tra 1oi.
khong mao danh nao khac khi ngudi sir dung e-mail hodc stra ddi céc tin
nhin Khong nhan dugc.

o Khong dugc nhap khau bat ky tap tin van ban khong, bao gdm ca céc tap
tin nhan duoc nhu file dinh kém e-mail, vao hé théng cua ban ma khong
kiém tra dau tién chung cho virus.

o Khong tao ra e-mail bang cach giri tin nhin tic nghén tim thudng hoic
tin nhin c4 nhan hodc bang cach sao chép e-mail cho nhiing nguoi khong
can phai nhin thiy chung. Hay sir dung cua website Cong ty.

o Dimg cb tinh truy cap, xem, hodc tai vé bat ky tai lidu tir bat ky trang web
khiéu dam hodc bat hop phap c6 chira cac vat lidu hodc vat lidu d6 1a cudce
tan cong trong bat ky hinh thirc nao.

6. Van dé phap IV
Bdo mat

1. Moi thong tin rang:



a. bPahodc dang dugc mua lai bdi ban trong thoi gian, hodc trong qua trinh
lam viéc cta ban, hodc néu khéng dugc mua lai boi ban trong sy ty tin,
b. Dac biét lién quan dén doanh nghiép cua chling t61, hoac cia nguoi khac
hodc co quan v6i ngudi ma chung ti ¢ cac giao dich ctia bat ky loai, va
c. Dikhong duoc cong b boi, hodc véi chinh quyén cia chung toi,

Phai duoc bao mat, va (tiét kiém trong qua trinh kinh doanh cua ching t6i hoic
theo yéu cau ctia phap luat), ban s& khong bt cir liic nao, cho du trudc hodc sau
khi chAm dirt cong viée cua ban, tiét 16 thong tin d6 cho bat ky ngudi ndo ma
khong co sy dong ¥ bang vin ban cua chiing toi.

2. Ban dang tap thé duc cham soc hop 1y dé giit an toan tat ca cac tai liéu hoic
vat li¢u khéc c6 chira thong tin bi mat, va phai tai thoi diém cham dut cong viéc
cua ban véi ching t6i, hodc tai bat ky thoi gian khac theo yéu cau tra lai, cho
ching t6i bt ky tai liéu d6 trong so hitu ctia ban

TAt cé cac tai liéu bé“mg van ban, cho du t6 chuc trén giéy, dién tir hoac tur tinh d6 da
duoc thuc hi¢n hodc dugc mua lai boi ban trong qua trinh lam viéc cia ban vdi chung toi,
14 tai san ctia chung toi va ban quyén cua chiing t6i. Tai thoi diém chidm dit cong viée
cua ban vdi ching t61, hoac tai bat ky thoi gian khac theo yéu cau, ban phai tra lai cho
ching t6i bat ky tai liéu d6 trong so hitu ciia ban.

Sang ché va Kham pha

Sang ché, phat hién cua ban thuong sé thudc vé ban. Tuy nhién, sang ché, phat hién cua
ban s€ tr¢ thanh tai san cia chung t61i, néu n6 da dugce thyc hién:

a. Trong qua trinh nhiém vu binh thuong cua ban trong nhitng hoan céanh
nhu vy ma sang ché mot cach hop 1y c6 thé dugc du kién s& két qua tir
nhting nhi¢m vuy;

b. Bén ngoai trinh nhiém vu binh thuong cua ban, nhung trong thoi gian
dugc giao nhiém vu cu thé cho ban, khi sang ché mot cach hop 1y co thé
duoc du kién s& két qua tur cac;

c. Trong sudt qua trinh cia bét ky nhiém vu cuia ban va tai thoi diém ban da
c6 mot nghia vu dac bi¢t hon nira 191 ich cua chung t61 phat sinh tir ban
chét cua nhitng nhi¢m vy va trach nhiém cu thé cua ban.

Béo v¢ Virus Thu tuc

bé ngan chan sy gidi thi¢u cia 6 nhiém virus vao hé thong phan mém sau day phai dugc
quan sat thay:

a) trai phép phan mém bao gdm phan mém vi cong cong, dia bia tap chi /
CD hay Internet / World Wide Web tai khong dugc st dung.



b. Tét ca céc phén mém phai duoc kiém tra vi rat bé“mg cach st dung thu tuc
kiém tra ti€u chuan trudc khi dugce st dung.

Thong cdo cho Media

Bét ky bao cao véi cac phong vién tir bao chi, phat thanh, truyén hinh, vv s& dugc chi boi
doc / cong ty dé ctr ngudi phat ngdn trudng cua.

7. Ky Luét Quy tic va Thi tuc
Gi6i thiéu

1. Noélacan thlet dé co6 mot sb bod quy tac trong loi ich cua toan bd t6 churc.

2. Céc quy tic thiét 1ap cac tiéu chuan vé hiéu suat va trong khi hanh vi cta cac thu
tuc dugc thiét ké dé giup thuc day su cong bang va trt tw trong viéc diéu tri cua
ca nhan. Do la myc tiéu cua chung t6i rang cac quy tac va thi tuc can nhan manh
va khuyén khich cai tién trong viéc tién hanh cac c4 nhan, noi ho dang c6 chua
dap tmg duoc tiéu chuan yéu cau, va khong phai 1a mot phuong tién bi trimg phat.

3. MGbi nd luc s& duge thuc hién dé dam bao réng bat ky hanh dong dugc thuc hién
theo thu tuc ndy la cong bang, v6i ban 1a c6 co hdi khang co truong hop nha
nude va chong lai bat ky quyét dinh ma ban cho 13 bat cong.

4. Céc quy tic va tha tuc sau day sé giup dam bao rang:

o Ban dang nhan thirc day du cac tiéu chuan vé hiéu suit, hanh dong va
hanh vi yéu ciu cua ban

o Ky luat hanh dong, néu can thiét, dugc thuc hién nhanh chong va trong
mot cach dong bg, thdng nhat cong bang

o Ban s€ chi dugc xtr 1y ky luat sau khi diéu tra can than cac su kién va co
co hoi dé trinh bay ¢ bén em ctia vu an. Trén mot ) dip tam thoi dinh chi
trén toan co thé can thiét dé co mot cude diéu tra khong bi gian doan co
thé xdy ra, nay khong dugc coi 14 bién phéap ky luat hodc bi phat mot sd
loai bat ky.

o Khéc hon 1a cho mot "off the record" thirc khién trach, ban ¢ quyén duoc
di kém boi mot nhan vién dong bao, nhitng ngudi c6 thé hanh dong nhu
mot nhan ching hoac noi thay cho ban, & moi giai doan cua qué trinh xtr
1y ky luat chinh thuec.

o Ban sé& khong dugc mién nhiém d6i véi mot hanh vi vi pham ky luat dau
tién, ngoai trir trong trudng hop ciia tong hanh vi sai tréi.

o Néuban c6 thé qua trinh xir 1y ky luat, ban s& nhan dugc mot 10i giai
thich cta hinh phat tu d6i va ban s& c6 quyén khang co chéng lai viéc tim
kiém va muc phat.

Noi quy ky luat



N6 khong phai 1a thuc té dé xac dinh tt ca cac quy tic xu 1y ky luat hodc hanh vi pham
t01, ma c6 theé dan dén ky luat, nhu truong hop c6 thé khac nhau tuy theo tinh chat cua
cong viéc.

Quy tac quan ly téng hanh vi sai trai -

Nhiing két qua trong mot vi pham nghiém trong cac diéu khoan hop dong va
will.include:

Trom cép, gian lan va gia mao hd so ¢ chu &

Bao luc thé chat;

Bit nat hay quay r6i nghiém trong;

C4 v thiét hai cho tai san;

Nghiém trong bat phuc ting;

Str dung sai ctia td chire s& hitu ciia mot hodc tén;

Tién hanh khong thich nghi ctia ngudi lao dong hoic ¢o sir dung lao dong
s& dem lai thanh mat uy tin nghiém trong.

Nghiém trong trong khi thi hanh cong vu khong c6 kha nang mang vé boi
ruou hodc ma tay bét hop phap;
o Nghiém trong do so suit gdy ra hodc c6 thé gdy ra ton that khong thé chap
nhén, gay thiét hai hay thuong tich;

Vi pham nghiém trong vé sitc khoe va an toan quy dinh;

Vi pham nghiém trong cua sy ty tin

o O 0O 0O O O O
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Thi tuc hinh thirc ky luat

Tuy thudc vao két qua caa thu tuc mot s6 hinh thire xtr Iy ky luat ¢6 thé duoc thuc hién
nhu sau:

Hoac

Canh bao Oral-Trong truong hop hanh vi xam pham tré vi thanh nién ctia nhan
vién s& duoc chinh thirc canh bao bang miéng. Nhan vién s& dugc thong bao 1y do
cho cac canh bao, r::ing n6 coi 1a bude dau tién cta cac thu tuc ky luat va cac
quyén khang céo.

Nguoi viét: Canh bao - Néu hanh vi xAm pham dugc coi 1a nghiém trong hon
cac nhan vién s& dugc cap mot canh bao chinh thie bang vin ban cho céc chi tiét
cta khiéu nai, sy cai thién hodc thay doi trong hanh vi yéu cAu, nién dai cho phép
nay va quyén khang cdo. Canh bao nay ciing sé thong bao cho nhéan vién rang
mot vin ban canh béo cudi cung co thé dugc xem xét néu khong c6 cai tién dat
yéu cau duy tri hay thay doi.

Nguoi viét: Canh bio cudi cing - Truong hop c6 mot su that bai dé cai thién
hoic thay ddi hanh vi trong cac loai tién té cta cic canh bao trude, hodc trong



truong hop hanh vi xam pham 1a du nghiém trong, nhan vién binh thuong sé dugc
cap mot van ban canh bdo cudi cung.

Hoat dong ky luat sa thai hodc khac - Néu cac nhan vién thyc hién hodc thyc
hién van khoéng cai thién, budce cudi cung s& dugc mlen nhiém. Néu, sau khi mot
canh béo bang van ban cudi cung, khong co cai tién hodc tiép tuc vi pham mot
cam két 14 mot nhan vién c6 thé duoc mién nhiém, dinh chi, chuyen giao hoac bi
ap dung bt ky hanh dong thich hop khac trong khudn kho ctia phap luat dia
phuong, xac dinh boi nguoi quan ly truc tuyén hodc, bt cir ai thich hop, boi cac
phong ban quan 1y v6i sy tu van nhén sy. sa thai phai dugc xac nhén bang vin
ban ngay lap tlrc va s& bao gdm thoi gian yéu cau thong bao. Sa thai ma khong
thong bao sé€ chi xdy ra trong nhitng hoan canh thong tin sai 1éch da dugc cung
cap boi nhan vién, di tiét 16 bat ky thong tin kinh doanh nhay cam véi mot ngudi
trai phép hodc anh / ¢6 4y da pha v bat ky luat hodc di cam két mot toi hinh sy
theo phap luat dia phuong hodc di vi pham cac chi tiéu cta toan ven hodc néu tiép
tuc ctia minh trong cac co s 1a co hai dén hoat dong binh thudng clia cong ty

Khang cdo d6i véi hanh dong ky luat

Mot thu tuc khang cao c6 thé duoc vién dan khi can thiét. Mot nhan vién c6 nhu cau
khang céo ddi véi cac bién phap ky luat phai thong bao cho Phong Nhan Sy hoac COO
clia cac vin phong bang vin ban vé cac can ctr dé khang céo trong thoi han bay ngay ké
tu ngay intimation hanh dong ky luat.

Céac COO hoidc HRD dau tinh nay s€ nghe khang cao, trong truong hop khang cao chéng
lai hanh dong cua nguoi ding dau bo phan, khang cao s€ dugc xét xir boi cac COO hoac
trong / vang mdt ctia minh mdt ngudi giao hop I¢.

III Quy trinh & Chinh sach nhan sw

uy trinh cam @n

Phong Nhan su sé& to chirc dinh huéng / quy nap chuong trinh cho muc dich ctia quy nap
min cda [nhan vién mai s] trong to chirc.

Muc tiéu: Dé cho phép nhan vién mdi dé tré thanh quen thudc vai <> Tén cong ty, tam
nhin cia minh, tuyén bo gid tri va thu tuc. Muc ti€u cua chuong trinh cadm tng dugc sau

o Dé nhan vién méi 1am quen voi Cong ty va con ngudi va cac hé théng
hién hanh va thu tuc.

o  Dé thuc hién mot tuyén dung méi théy thoai mai trong td chirc.

o Dé cung cip mé ta vé con dudng sy nghiép trong td chuc



Dé thuc hién 1o ky vong cua cong nhan vién

Gidi thiéu voi nguoi dimg dau bo phan va td chire ciu tric.

Dé cho ban biét, dy kién vé& hanh vi va thuc hién cac van phong.

Dé thong bao cho ban vé chung thong tin vé cong nghiép phan mém.
Cam mg vao bo phén tong thé / chirc ning cua cac cudc thao ludn véi tat
ca nhitng nguoi ding dau Phong

o O O O O

Néi chung. Chuong trinh s& duoc gidi thiéu trong ngay mot ddy di nhung c6 thé duoc
m¢ rong theo nhu cau cuia chuong trinh va s€ dugc phoi hop bdi ngudn nhan luc
Dept.and cuc trudng tuong ung.

Danh sach kiém tra mau cam tng

THONG TIN CA NHAN

NAME

SO

MANAGER

Xin kiém tra 6 sau mét lan théng tin dwoc CUNG CAP CHO BAN
Coéng
viéc cla

ban

To6i xac nhan rang cac ndi dung trén da To6i xac nhan rang HANG MUC TREN CO
dwoc giai thich day da TO ME DU'Q'C CUNG CAP CUA dwéi

Nhan vién cta CHU KY CH{ KY CUA giam sat

NGAY NGAY

Thu tuc gia nhap

Vi su hd tro cua BO phan nhan sy, ban s& can phai hoan tat cac thu tuc sau day:



Trinh bao céo tham gia.

Bén sao gidy khai sinh / School Dé Gidy chiing nhan

Hoc thuat va chuyén nghiép Gidy ching nhan (ban gbc va ban sao).
3 anh ¢& ho chiéu

Gidy chtng nhan giam tir trudc tuyén dung / bang ching vé viéc lam
trude day

Hay dién vao va giri cac nhan vién thong tin Form.

Dién vao cac chi bdi hoan cua gia dinh cho y té.

Dién vao biéu mau cho viéc mod Tai khoan ngan hang.

Dién vao mau khai thué thu nhap cta

Gidy chtng nhan tap thé duc y té tir mot cong ty dé cir bac si.

o O O O O

o O O O O

TAt ca cac thu tuc trén s& dugc hoan thanh boi mot ung cu vién tai thoi diém gia nhap,
mai nhat trong tuan dau tién cua viéc gia nhap Cong ty .. Tat ca cac ban chinh can phai
duoc gtri dén nhan sy dé xac minh va s€ dugc tra lai trong vong 30 ngay ké tir ngay nhén
don.

_ Hiéu suit hé thong thAm dinh

Muc tiéu: Muc ti€u chinh cua Hi¢u suit hé théng Théam dinh gia la dé danh gia hiéu suit
ctia mot nhan vién chdng lai cac muc tiéu thiét 1ap trude. Day 1a co hoi dé danh gia hidu
sudt ciia nhan vién nham khen thudng anh / ¢6 iy nhu ciing dé thiét 1ap mot co ché sira
sai dé hiéu nhing hd tro can thiét va nhu cau phat trién ctia nhan vién da dat duoc muc
tiéu.

Nhu mét cach dé theo doi hiéu suét va hd trg mot nhan vién trong / cong viéc cua minh,
Cong ty st dung mot hé théng danh gia. N6 dwa trén cac cude phong vain tham dinh hang
thang sau voi dong ngudi quan 1y cia mot trong nhitng thao luan 1am thé nao mét trong
nhitng da thyc hién chong lai cac muc tiéu va k§ ning quan trong ma mot trong nhiing
chtrc niang can 1am ctia mot cong viée.

Thém vao do6 n6 s€ cho phép cac nhan vién ddng y voi myc tiéu trong twong lai va phat
trién mot ké hoach phat trién ca nhan chi tiét nao dao ‘tao ma cdc nhan vién s& can phai
gitp dat dugc cia minh muc ti€u va cai thién hi¢u suét.

Pénh gia thuc hién duoc bao gom trong cac nhan vién tap tin va duoc goi la vé ting
lwong, chuyén khoan, chuong trinh khuyén mai hodc cac thay d6i bat ky trong tinh trang
lam viéc. Nén mot tong thé thyc hién chi ra raing mot trong nhitng cudc hop khong phai
12 mtrc dy kién, mot trong nhitng s€ khong dugc hoi du diéu kién tang luong cho viéc
xem xét hién hanh. ting tiép theo s& phu thudc vao viéc cai thién hiéu suat ciia nhan vién
véi cac muc du kién. Mot khi cac nhan vién da 1am viéc tai Cong ty cho hon mgt nam,
sau d6 anh / co Ay s& dugc danh gia mot naim mot 1an, ngay 01 thang 1 * clia nam sau.

Trong truong hop ngudi quan ly va ¢ trén, cong ty cling s€ c6 360 d6 Hi¢u suét h¢ thong
tham dinh tai chd.



Pé lai CHINH SACH

1. Pham vi va Bao hiém Chinh sach nay s€ duoc goi la Dé lai chinh sach va dugc
ap dung cho tat ca thoi gian nhan vién diy di cia <> Tén cong ty.

2. Dé lai ké hoach nén duoc intimated va di dugc phé duyét déy du trude vai tat ca
cac ban sao chia khéa va luu céc tap tin tro lai 1am san c6 v6i ciia Manager 1a mot
va Giam dbc diéu hanh / CFO / COO

3. Dé lai Quyén huéng tién

bé lai BAN CHAT CUA bé lai
CHI TIET Casual Pic quyén Thai san

Quantum Of hang nam 15 N nhén vién s¢ dugc
7 huong 1én dén t61 da 1a

ENTITILEMENT 12 tuan

Quyén loi nghi phép Ttr thoi diém gia || Sau khi hoan thanh | Sau khi hoan thanh 6
nhap mot nam dich vu thang cua dich vy

Dé lai cang AT Min. 3 ngay dén Theo phap luat

muc toi da da duogc
Min-Nura ngay phé duyét

Max-2 ngay

KET HGQP nghi Khong Khong Véi PL
Tich liy dé lai Mt hiéu luc vao || Mat hiéu luc vao NA

cubi nim duong | |cudi nim duong lich

lich.
SAN OF Bt cir lic nao trong chii dé nam dé chap

thuan trude va san c6 cia dé lai. Theo phap luat
D¢ lai
Can thiép danh d6i hang tuan | Loai trir Cod Cé
PAID HOLIDAYS

* Nam dé lai cho tat ca céc loai dé lai co nghia 1a mot nam bt dau tur 1 Théang 1
Lich % dén ngay 31 Thang '> ™

4.  Quy trinh Availing Dé lai



1. A Pé lai ung dung bi xir phat, tham quyén xur phat cuia co quan co lién
quan trong cac dinh dang theo quy dinh phai duoc giri dén muoi lim ngay
trudc nhan sy ung dung. Chi trong truong hop hét stre ddc biét co thé duge
nop trong vong chua ddy muoi 1am ngdy, néu co quan xt phat 1a hai long
rang 1y do khéng phai trinh tng dung trong thoi gian 1a chinh hing.

11. Trong khi availing d¢ lai binh thuong, 6 1a mong rang cac nhan vién
thong bao cho ngudi giam sat cia minh bang dién thoai trong cling mot
ngay dé. Bi xtr phat Cac ing dung dé lai cho nghi nén duogc giri nhan sy
trong vong 3 ngay cua gia nhap trd lai. Tuy nhién, trong truong hop
khong nhan dugc bat ky bé lai ung dung, cac nhan sy s€ danh d4u no6 nhu
1a ving mat va s& giri mot mail ctia nghi cho nhan vién.

Chinh sach Du lich dia phwong

Conveyance sau ty gia s€ dugc ap dung cho hanh trinh dia phuong thuc hién cho muc

dich chinh thirec:
Nhan vién Muc Quyén loi
Riéng Conveyance Khong c6 cia riéng
Conveyance
COO / Giam dbc Hoan tra céc chi phi xe theo mutrc gia | Taxi
quy dinh
Quan 1y va trén -Do- Taxi
Nha phat trién, diéu |Hai chi phi hoan tra ciia Wheeler Auto rickshaw
hoi va trén theo muc gia quy dinh
Nhan vién khac -Do- Xe buyt / xe kéo tay
Pénh gia ctia boi hoan cho cac chuyén nhuong ti nhu:
Maruti 800 / Van / Fiat / Pai st Rs.4.00/ -
O t6 khac (Chi ap dung cho COO / Giam dbc) Rs.4.50 / -
Hai Wheeler Rs. 2,00/ -

Biét du liéu QUY

Céc nhan vién lo truoc Quy Va Miscellaneous Dao ludt quy dinh, ndm 1952, ban hanh
cho nhitng dong gop bét budc vao quy biét du liéu, trg cép gia dinh, nhan vién bao hiém
tién giri lién két cho cac nhan vién sau khi nghi huu ctia minh hodc cho ngudi phu thudc
clia Ong trong trudng hop tir vong dau tién ciia 6ng, muc tiéu la dé tich lity nhat dinh
khoan 1oi ich cho [nhan vién s] hay ngudi phu thudc ctia ong, quy nay da cung cap trong

tuong lai cho ho va gia dinh ctia ho va / hodc dé cu.




Piéu kién: Mdi nhan vién, nhimg nguoi dang ¢ trong nhan luong co ban 1én dén
Rs.6500 / -, phai dugc hoi du diéu kién dé tré thanh mot thanh vién cua quy.

Luuy:

(1) Néu viéc tra tién ciia mot nhan vién thanh vién ting 1én vurot qua Rs.6500 / - sau khi
ong tro thanh thanh vién, ong s€ gop phan lam thanh vién, nhung sy dong gop phai nop
d6i v6i anh ta phai dugc gidi han sd tién phai ndp tra tién hang thang Rs.6500 / -

(2) Nguoi lao dong khong con 1a thanh vién cua gia dinh nhéan vién Quy lvong huu ¢
tudi 60 nam.

Pong gop: nhan vién va nha tuyén dung 1a can thiét dé timg dong gbp 12% ciia s tién
lvong co ban, thuong yéu Phu cap, trg cap Gitr lai.

Loi ich: T ong tich luy toan bg trong cac quy cong voi lai suat ap dung 1a san c6 cho cac
nhan vién vé huu hogc trén tach trong cac hinh thirc tién mot 1an hogc trg cap hoic theo
cac quy dinh ctia Pao Luat EPF. Bao hiém bao gdm EDL ciing c6 sin cho nhan vién theo
bao Luat.

Chuyén PF: D6i v6i viée PF cua ban chuyén tir chii nhan trude d6, hay 1ay mau -13 tir
Phong Nhan su.

Peé cwr

e Nhan vién [s] phai ké khai trong [mau quy dinh s] mot dé cir hodc dé cir xac nhan
quyén dugc nhan so0 tién ma co6 thé ding tin dung cua minh trong Quy, trong
truong hgp / céi chét cua em.

Nhéin vién bao hiém nha nwéc

Muc tiéu: Muc ti€u chinh cua Nha nudc, Luat Bao hiém nhan vién, nim 1948, 1a cung
cap cho cac nhan vién ctru tro y té, bénh tat bang tién mat loi ich, lgi ich thai san cho phu
nit cong nhén, lvong huu cho ngudi phu thude cta cong nhan da chét va bdi thuong cho
viéc lam khéc bi thuong va chét ngudi bao gdm ca nghé nghiép cac bénh, trong mot hinh
thire tich hop thong qua mot quy gop phan. Truong hop mot tho duge bao vé dudi ESI
Pé an, khong c6 boi thudng co thé dugc yéu cau tir chan thuong duy tri viée 1am cua
minh bé1 anh ta.

e ESIS 12 mot loai chuwong trinh y té noi st dung lao dong dong gop 4,75% cua tién
lwong va nhéan vién déng gop chi c¢6 1,75% ctia tién luong, khi tré' thanh thanh
vién ctia chuong trinh nay. Mtc lwong cho cac muc dich bao gdm co ban, HRA,
phu cép dac biét, vv

e MBJi nhén vién du diéu kién s& nhan dugc ESI Card va ciing duoc phan bo mot
nha thuwong thi'noi nhin vién c6 thé nhan duoc ban than hodc ngudi phdi ngau,



con cai va nhitng nguoi thude / cha me diéu tri y té bénh khac nhau ma khong bi
bat ky chi phi.

e ESI DBong gop dugce khau trir moi thang tur tién lwong cua tat ca cac nhan vién du
diéu kién.

Gratuity: gratuity c6 nghia I phan thudng phai tra cho mot nhan vién ciia mot chi nhan
thay cho dich vu lién tuc N6 tr¢ thanh phai tra khi ngirng viéc lam va sau khi vé mdt dich
vu lién tuc cta khong it hon ndm nam, hoac v& huu hodc khi tir chie. Tuy nhién, trong
truong hop tir vong hodc ngat hoat dong, nhirng loi ich gratuity s& duoc ap dung khong
phu thudc vao s6 nam dich vu hoan thanh béi nhan vién.

Céc gratuity phai tra cho nhan vién c6 thé dugc hoan toan bj mat:
e Néu dich vu cua nhan vién d6 duoc chidm duat dé tién hanh truy lac hoac mat trat
tu ctia minh hodc cac hanh dong bat bao lyc trén mot phan ctia minh: hoic
e Ncu dich vu cia nhan vién d6 da dugc cham dut doi véi bat ky hanh vi cau thanh
mot t0i pham xau xa v€ mat dao duc lién quan dén hanh vi pham t6i nhu vay véi

diéu ki¢n cam két cua 6ng trong qua trinh lam vi¢c cua minh

Theo quy dinh hién hanh cua Luat gratuity, cac gratuity s€ dugc tra trén co s& cong thirc
sau (tuy thugc vao murc tran to1 da dat ra theo Pao Luat)

(15/26) x (Ngay Luong * v&) x (sd nam di hoan thanh cua dich vu), trong d6 6 thang trd
1én cua dich vu duoc coi la mot nam.

e  Muc luong theo quy dinh tai cac Chi gratuity Act, 1972.

12. Chinh sich vé Tach

Chim dit:

viéc 1am nay 14 thé xong boi hai bén khong c6 thong bao nio trong thdi gian quan ché va
sau d6 bang cach dua ra thang thong bao mot hodc thanh toan thay cho biét. Tuy nhién,
thong bao s& khong duoc coi la can thiét trong truong hop cham dut trén co sé cuia bo bé
nghiém trong hodc khong ai nhin thué , vi pham cac quy tic va quy dinh hodc hanh vi
giy phuong hai dén loi ich ciia cong ty.

Trong truong hop ban Van con Vang mat tai nhiém vu ma khong duoc su cho phép bang
vin ban tir quan 1y, hodc néu ban tlep tuc nghi phép ma khong xur phat trude do bi xur
phat overstayed roi khoi ma khong can dau tién nhan duoc né bi xur phat, trong mot thoi
gian lién tuc tdm ngay, dich vu cta ban 1a chiu duoc cham dirt ma khong c6 bt ky tai liéu
tham khao thém cho ban.

dich vu cua ban s€ ngirng dat dugc cua ban ty dong trén tuéi 60 nam. Ban dang thudc
dién dugc nghi huu sdém néu ban 1a xac nhan cua cong ty dé duogc bac si tdm than hodc
thé chat khong thich hop dé thuc hi¢n nhi¢ém vu cua ban.



Bét ky nhan vién nao mudn tir chirc tir cac dich vu ciia Cong ty nén cung cap cho thoi
gian thong bao yéu cau theo cac diéu khoan va diéu kién cua thu bo nhiém cia ong. Cac
nhan vién ciing nén dé cap dén dia chi hién tai ciia minh va s dién thoai lién lac, ké tur
Tai khoan & nhan sy yéu cau cac don vi thong tin nay dé thong bao day du va quyet toan
cta ho. Nhén vién phai ngp mot birc thu tir chire, cho thiy nhiing ngay lam viéc cudi
cung, dé trinh ctia anh ta / c6 4y bao cdo Manager. Thoi gian thong béo yéu cau dé duoc
cung cip béi mot nhan vién trong khi ong tir chtrc trinh nhu sau:

o Trong truong hop nhan Vién mudn duoc thuyén giam trudc do, ong phai
dau hang cua chung thay tién lwong twong duong voi nhimg ngay ma
thong bdo thac ngan cua thoi ky nay. Tuy nhién gilr trong xem cac cap
béach cua cong viée, quan Iy o quyén chip nhan hodc 1a thu tir chirc va
giam nhén vién truéc d6 hodc yéu cau 6ng dé phuc vu toan bd thoi gian
thong bao.

o Néu mot nhan vién tir chiic, d6 14 khong can thiét cho quan 1y dé cho anh
ta chdp nhan tir chire quan 1y. Tuy nhién, viéc tir chirc mot khi c6 thé gui
khong duoc rat ngoai trir voi sy dong ¥ bang van ban mot cua.

Trong truong hop mdt nhan vién tur chirc khdi cong ty ma khong dua ra thong bao quy
dinh anh huong dén cong viéc va cling khong cho phép cac cong ty tir thu hoi tién dit coc
an ninh / tam Gmg ctia cong ty cho thué nha theo thoi gian 6ng rdi bo cong ty sb tién chua
thanh toan phai duoc thu hoi tir cudi cliing ctia minh va thanh toan day du tién luong va
cho tat ca cac muc dich nguoi d6 s& duoc coi nhu absconding.

Bao céo ctia nhan vién quan ly nén binh thuong chap nhan tir chirc, va su chap nhan rd
rang s€ de cap dén: -

e Ngay tur chtrc
e Ngay thuly i
e Thong béo thoi gian (dé€ dugc phuc vu hodc bd di)

Tai thoi diém va quyét toan déy du, tht ca cac bdi hoan s& bi xda trén mot co sd theo ty 1€
ing ho @i v6i dy an luat co lién quan. Trong trudng hop nhan vién khong trinh dy 4n
luat, Cong ty s& chi tra sd tién nay va xir Iy ndy 1a thu nhap chiu thué. Nhan vién quan
tam dén viéc thu hdi / chuyén giao quy lo truoc cua ho, s€ nhan dugc cac thu tuc hoan
thanh giai phong mit bang hodc 14 trudce khi phat hanh cubi ciing hodc sau d6 1a khi ho
mudn 1am nhu vay.

Trong trudng hop nhan vién quyét dinh thu hoi tir chirc trong thoi han thong bao quy
dinh, va bao cdo ctia nhan vién quan 1y chap nhén viéc rat tir chirc, s& khong c6 bat ky vi
pham trong dich vu cta ho va lién tyc cua dich vu s& dugce duy tri. Néu nhén vién mong
mubn xem xét lai quyét dinh ctia minh sau khi & quyét toan day du (diéu nay thuc té, tuy
nhién, s& khong duoc khuyén khich), va ngudi quan 1y bao cao nhan vién dong ¥ chip
nhén cac nhan vién tr¢ lai cho Cong ty, nhan vién hen 1a s€ dugce xur Iy 1a mot cudc hen
tuoi va nguoi lao dong s& khong nhan dugc bat ky loi cho giai doan trude dé, chang han
nhu tién thuong, gratuity, LTA, Medical, PF, vv



Céc nhan vién tir chtre dd ddu hang cac tai san cong ty cta anh ta / ¢ s& hiru bao gém ca
cong ty trang tri ndi that / xe / dién thoai / bat ky cong ty khac s¢ hiru tai thoi diém dé cac
dich vu cua cong ty. Viéc quan ly co thé, theo quyét dinh ctia minh, ban cho cic nhan
vién véi gia bang van ban cta ho xubng

Bit ky thanh todn vugt qua dugc thyc hién cho nhan vién nhu dé lai du thira, cac khoan
vay LTA tién bd trudce, y t€ vv cung s€ duogc di¢u chinh / khau trir trong khi giai quyét day
da va cudi cung thanh toan ctia minh.

Phong Nhan sy sé& tién hanh mot cudc phong van Thoat voi nhan vién va quan sat dugc
ghi trong dinh dang theo quy dinh trong tap tin ca nhan twong ung. M0t trai nghiém va
chimg nhan giai phong mit bang s& duge cip cho nhan vién, néu yéu ciu ciia nhan vién.

Nghi huu

D6 tudi nghi huu binh thudng 14 60, va né 1a chinh sach cua ching toi cho nhan vién
nghi huu vao cudi thang, trong d6 sinh nhat ™ 60 caa ho roi xudng. Trong mot sd truong
hop co thé duge xem xét cho viée 1am sach dugc cung cap cho ban sau khi nghi huu.
cung cap nhu vay s& dugc hoan toan theo ¥ ctia cac giam dbc didu hanh vién hodc Giam
Déc Piéu Hanh.

Tra lai tai san cia ching t6i

Trén cham dut cong viéc cia ban, ban phai tra lai tat ca tai sdn cta chiing t6i ma la cua
ban hitu hay ma ban c6 trach nhi¢m. Khong tra lai mat hang d6 s€ dan dén chi phi cua
cac muc dugc khau trir tir khoan tién nao noi bat.

Hiép dinh ddi thi canh tranh

D6 1a mot diéu kién cta viée 1am cta ban rang, trong thoi gian 12 thang ngay sau khi
cham dirt cong viée ctia ban cho bat ky 1y do ndo, ban s& khong, cho du truc tiép hay gian
tlep, nhu 1a chinh, dai ly, nhan vién giam dde, ddi tac hodc bang cach khac dau thé nao,
phuong phép tiép can bét ky ca nhan hay t6 chirc nhimg ngudi c6 trong thoi gian lam
viéc cua ban dugc mot khach hang ctua ching ta néu muc dich cho mot cach tiép can nhu
vay la dé thu hiit doanh nghiép ma c6 thé da dugc thuc hién boi ching t6i.

Néu mét cai gi do 1a bothering ban, xin vui long dé thao luan véi cép cao cua ban. Quan
1y bao céo hodc nhan vién cta Phong Nhan su 13 nhimg ngudi ma ban c6 thé tiép can trén
co s& bi mat. Ké tir khi bao cdo Giam ddc 1a nguoi hiéu ban nhét, khuyén réng ban cach
tiép can bao cdo cua ban Quan ly dau tién.

Chung toi s& hoan nghénh cac dé xudt tir nhan vién ting cuong hon nita cac théng tin
cung cap trong tay. Xin vui long gui dé€ xuat cua ban cho ching t6i. Cac nguon nhan lyc
doi s€ tiép tuc lam viéc dé cai thién cic hudng dan sur dung tir thoi gian.



Céc quy tac va quy dinh néu trong hudng dan str dung nay c6 the thay ddi theo y cua
quan 1y va tit ca cac nhan vién s& dugc diéu chinh boi cac quy tic va cac quy dinh hién
hanh nhat.

Chung t61 muon cho ban mdt va cung c6 loi lau dai gan véi <> tén cong ty.

Phong Nhan Sw
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