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CHUONG |
. THONG TIN CHUNG o

Muc dich ban hanh

Sb tay nay nham hé trg moi thanh vién trong cong ty ndm ré va hiéu dwoc cac thdng tin hivu ich,
nhirng diéu co ban, cac chinh sach, quy dinh, van hoa cla céng ty nham thwc hién tét va tranh
cac sai pham.

T4t ca cac can bd nhan vién (CBNV) khi tham gia vao DAl NAM déu phai théng qua nhirng tha
tuc tuyén chinh thirc va nhan sé huéng dan td chirc cong ty cling nhw chinh sach va ndi quy céng
ty.

DPon vj chinh gidi dap cac thac méc ctia CBNV la phu trach nhan sw ctia DAl NAM hoac ngudi
quan ly trwc tiép ctia minh.

1. Théng tin co’ ban:
Tén cong ty: Cong ty Cb phan Thiét bj va Khoa hoc K§ thuat Dai Nam
Ma sb thué: 0107324423
Website: www. https://dainamcorp.net/
Fanpage: https://www.facebook.com/dainamcorp.2016
Kénh youtube: https://www.youtube.com/@aiNamCorp
Tru s& chinh: S6 5 Ha Yén Quyét, phwong Yén Hoa, quan Cau Gidy, TP. Ha Noi
VPGD phia nam: S6 33 Mai Lao Bang, phwdng 13, quén Tan Binh, TP. HCM

2. So lugc:

Trai qua nhiéu ndm hinh thanh va phat trién, Coéng ty C6 phan Thiét bj va Khoa hoc K§ thuat Dai
Nam luén nd lwc khéng ngirng dé cung cap nhirng thiét bi cdng nghé hién dai, phuc vu cho nén
gido duc nwdc nha. Chung t6i tw hao la don vj tién phong trong linh vue thiét bi gido duc, thiét bi
twong tac va thiét bi nghe nhin tai Viét Nam.

Chung toi luén cb gang tiép can va don dau nhirng gidi phap cong nghé tién tién nhat ti thé gidi,
cling nhw hop tac véi nhirvng thwong hiéu s&n phdm uy tin chat lwong hang dau trén thé gidi dé
mang dén cho quy khach hang, quy ddi tac kinh doanh va nén kinh té — giao duc nwéc nha sw lya
chon hoan hao nhét. Hién tai, Dai Nam Ia nha phan phéi chinh hang cua 3 thwong hiéu man hinh
twong tac, bang twong tac, khung twong tac, may chiéu I&n trén thé gidi: PKLNS (Han Quéc),
GAOKEview (Trung Quéc), Boxlight (My).

3. Dinh hwéng phat trién kinh doanh

3.1. Tam nhin:

Tré thanh nha nhap khau va cung cép thiét bi, giai phap hién thi, twong tac hang dau tai Viét
Nam. Chung t6i cam két mang dén nhivrng san pham, dich vu tét nhat cho khach hang thudc khéi
gido duc, doanh nghiép va don vi hanh chinh sy nghiép.

Pai Nam luén déng hanh xay dwng mdi quan hé bén virng va dang tin cay, nham dong gop tich
cwc vao sy phat trién va nang cao hiéu qua hoc tap, lam viéc cho khach hang.

3.2. S* ménh:

“Két néi cdng nghé - Kién tao twong lai”

Pai Nam la don vi tin cay, tién phong ludn mang dén nhirng san pham, thiét bj twong tac da chiéu,
céng nghé tién tién, gidi phap hang dau, nhivng trai nghiém thuc té, hiru ich, trng dung vao nganh
gido duc va doanh nghiép dé huéng téi twong lai.

Chung t6i cam két mang dén nhirng sdn phdm chat lwong va hoan thién hon nira dé dap &ng nhu
cau khach hang & tat cd moi Iinh vuec.

Chwong I: Théng tin chung
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3.3. Gia tri c6t 16i:
Xay dwng va phat trién céng ty Dai Nam véi 3 gia tri cbt I16i sau:

- Khach hang la trong tam: Luén mang dén nhirng trai nghiém tét nhat vé chéat lwong san
pham va dich vu. Téi wu hoéa chi phi cho khach hang va dap ¢ng moi nhu cau khach hang.

- Lanh dao gwong mau: Lanh dao doanh nghiép phai ludn lam tdm guwong sang dé CBNV
noi theo. Khi Ianh dao thé hién nhirng gia tri van hoa nhuw tén trong, trung thwc, dao dic, chia sé
va déng long. CBNV sé& dwoc khuyén khich, ddng vién dé tuan thi va phat huy nhivng diéu tot
dep cla ban than va doanh nghiép.

- Tap thé nhiét huyét, doan két: V&i tinh than doan két chién diu, quyét chién quyét thang,
tap thé CBNV luén hwéng dén viéc mang sw nhiét huyét clia ban than, mau Ira cta tap thé dé
lam dong lwc phan dau. Tap thé CBNV Dai Nam dwoc vi nhw mot bo diia. Mot cay diia thi rat
yéu, cé thé bj bé gay béat ki liic ndo nhwng ca mot bé diia mang dén moét sirc manh to 16n, kho
long bé gay dwoc. Diéu d6 cling minh chirng cho viéc mot ca nhan khéng thé di sirc manh dé
vuot qua khé khan, séng gié nhwng ca tap thé sé cung nhau vuot qua duoc tat ca.

1

Khach hang
la trong tam

2

Lanh dag
gwong mau

Tap thé nhiét
huyet, doan ket

4.Y nghia cua slogan
4.1. Ngay thanh lap cong ty: 05/02/2016
4.2. Y nghia ctia logo cong ty:

- Mau chi dao la dd & den: Nbi bat Ia mau dé twoi sang, mau chinh cla logo, day la mau dé
clia mau, thé hién sw nhiét huyét, ngay tir nhirng ngay dau thanh lap. Dé cao tinh than chién
d4u hét minh, mau Ira, khéng ngai khé, ngai khd bang tat ca strc lwe minh dang c6 khéng chi
ctia méi ca nhan ndi riéng ma con cla tap thé chung.

- Hinh &nh chiéc mi mau den: day 1a hinh anh chiéc mii ct nhan, hinh anh biéu twong cta
giao duc néi chung. Khi str dung hinh anh nay, céng ty xac dinh muc tiéu sé tré thanh mot don
vi lam trong linh vurc gido duc, ddng hanh va phat trién cung nén gido duc Viét Nam. Khéng chi
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la don vi ddng hanh, cung cap trang thiét bi phuc vu gidng day ma con mong mudn nén gido
duc cla chung ta phat trién hon. V&i quan diém, gia tri hang héa, trang thiét bi cao cap hay
trung binh khéng quan trong, ma quan trong 1a nhirng trang thiét bj d6 dem lai nhirng gié tri gi
cho nhitng ngwdi st dung, co ich nhw thé nao trong linh vire gido duc hién nay, dé méi 1a diéu
cbng ty quan tam hang dau.

- Phia trén chiéc mi 1a mi tén di 1én mau dd: day la biéu twong cta su két ni di 1én, cung
nhau phat trién gitra nén gido duc Viét Nam va sy phat trién ctia doanh nghiép, ca hai luén
song hanh, va khong thé tach roi.

- Tén clia cdng ty — DAI NAM: y twdng ban dau khai sinh ra cai tén nay don gian chi la
“Nam To”, trong d6: NAM 1a tén clia ngudi dirng dau cong ty, véi y nghia thuwong hiéu cong ty
sé& gan lién v&i thwong hiéu ca nhan. Day ciing la diéu nhac nhé éng Nguyén Ba Nam — ngudi
lanh dao cong ty rang ban than 6ng Nam phai la mét tAm gwong sang dé moi ngwdi noi theo,
moi hanh déng, cach lam viéc, giao tiép vOi déng nghiép, v&i khach hang, véi gia dinh, cach
nhin nhan trong cudc séng déu phai tét, phai la kim chi nam cho anh em lam theo. Chir DAI c6
y nghia mong muén phat trién céng ty that to I&n, I&n 1&n, vwon 1&n thanh cay I&n trong mét
rirng cay, mot dat nuwéc. (Ban Ménh cla sép ciling 1a Dai LAm Méc). Twu chung y nghia cla tén
goi nay la mong mudn hwéng doanh nghiép dén sy chuyén nghiép, cé trach nhiém véi san
phadm minh ban ra, cé trach nhiém véi moi ngwdi va xa hdi, 1am viéc véi cai tam dé phat trién
doanh nghiép ciing phat trién nganh giao duc Viét Nam di lén.

4.3. Y nghia cia slogan:

- Slogan dau tién: “NIEM TIN CUA BAN LA THANH CONG CUA CHUNG TOI” — ngay méi
thanh lap céng ty, slogan thé hién mong mudn nhan dwoc gia tri niém tin tlr khach hang, tra 10i
cau hdi ban phai lam sao dé khach hang tin yéu minh, khach hang dat tron niém tin vao minh.
Trong subt qua trinh hinh thanh va phat trién, vai tiéu chi trén, cong ty da lam dwoc diéu nay
v&i tép khach hang cii va mé rdng. Ho da tin va mua hang, hop tac phat trién, khéng nhivng
vay ma cling da gioi thiéu, lan tda niém tin cia bén minh tao dwng v&i ho dén nhirng khach
hang khac. Diéu nay minh chirng cho viéc ching ta phai c6 cach rng x(, cach trién khai céng
viéc, cling nhw chuyén mén tét thé ndo dé tao ra gia tri niém tin nay.

- Slogan hién nay: “KET NOI CONG NGHE - KIEN TAO TUONG LAI”
Sau mét thdi gian cong ty da c6 nén tang nhat dinh vé gia tri niém tin v&i khach hang, co
thwong hiéu trong thi trweng nhd ctia nén gido duc nwéc nha Ia lic ban 1anh dao nhan ra,
doanh nghiép can hwdng dén sy chuyén nghiép hon, mang cong nghé méi nhat, tinh tay nhéat,
ndi troi va tdt nhat cha thé gidi vé Viét Nam dé mé rong khach hang cla ching ta trong nén
gido duc. Cong ty ludn mudn tim toi nhirng cai hay cai tét gitp nén gido duc nwdc nha tét hon,
giup con em chung ta trong qua trinh hoc tap dwoc trdi nghiém nhirng trang thiét bi, cong nghé
tét nhat, maéi nhét, diéu nay cling giup nén gido duc nwédc nha di lén.

- V&i tén chi: Dai Nam — Nha nhap khau va cung cap nhirng giai phap vé hién thi, twong tac
cung chat lwong tét nhét, phu hop nhat véi moi déi twong khach hang gido duc, doanh nghiép.
Mang t&i nhirng trai nghiém thwe té, hiru hiéu cho khach hang. Méi khach hang la tai san quy
gia cta doanh nghiép.

5. Nhirng hanh vi khuyén khich lam trong doanh nghiép:

- Ludn 1ang nghe, thau hiéu, ton trong, trung thwe véi khach hang.

- Ludn hwéng dén viéc tim gidi phap giai quyét cac van dé dé hé tro khach hang.

- Lanh dao gwong mau, lich sy, than thién, hdoa déng, c6 sw tén trong va ludn suy nghi tich
cwc lan tda dén CBNV trong cong ty. Thudng xuyén ddng vién khich 1& CBNV kip thdi. Ghi nhé
va thue hién viéc cong bang, chinh xac, uy tin véi tat ca cac cong viéc xay ra trong cong ty.

- CBNV Iuén ¢6 tinh than chu déng, hop tac, tw gidc trong cong viéc, cé tinh sang tao, tinh
than trach nhiém, chia sé, doan két, nhiét huyét, tich cwe, quan tam, giup d& nhau trong cong
viéc, cling nhuw trong cudc sdng.

6. Nhirng hanh vi nghiém cam trong doanh nghiép:
- Béi v&i Ianh dao: khang tén trong, khdng than thién, khéng céng bang, khéng gitr chiy t|'nb3
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ché bai, lgi dung chirc quyén, néi xau nhan vién, ...
- Pbi v&i nhan vién:
+ Xtc pham, Itra dbi khach hang
+ Thiéu than thién, canh tranh khéng lanh manh, dun day trach nhiém
+ Thiéu nghiém tuc trong cdng viéc, lwdi biéng
+ Kich dong, 16i kéo, gay méat doan két noi bo, ...
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CHUONG I
. QUY DINH CHUNG o

1. Thoi gian lam viéc:

Ngay lam viéc bat diu tir thir hai dén th&r sau, mbi ngay lam viéc:

Budi sang: tlr 800 dén 12h00

Budi chiéu: tlr 13h30 dén 17h30

The 7 1am gi®& hanh chinh, tuan Iam tuan nghi luan phién.

2. Nghi phép:

2.1. Nghi phép hang nam:

- Nghi 12 ngay lam viéc dbi véi NLD cé ky hop déng lao dong, Di véi NLD lam viéc chwa du
12 thang thi sb ngay nghi hang nam twong (rng véi sé thang lam viéc chinh thirc.

- NLD dwoc gia han ngay nghi phép nam dén hét thang 01 ctia ndm sau.

- K& tr thoi diém ky HPLD chinh thire, NLD duwoc hwéng sd ngay phép theo quy dinh.

- Khi NLD nghi viéc tai cong ty, NLD sé& dwoc st dung hét s6 phép nam tinh dén thdi diém
nghi viéc. Néu NLD khéng st dung, phan phép nay sé khéng dwoc hoan tién.

- Nguwi lao ddng cir dd 05 nam 1am viéc cho mét ngwdi st dung lao déng thi sb ngay nghi
hang nam clia ngudi lao déng duoc tang thém twong tng 01 ngay

- Khéng duoc nghi don phép qua 3 ngay (trir tredng hop bat kha khang), phai cha déng nghi
ngoi, st dung ngay phép hop ly d& ddm bao sirc khde va tai tao lai ndng lwong lao déng.

2.2. Nghi viéc riéng:

NLD nghi viéc riéng ma van dwoc hwéng lwong co ban trong cac trwong hop sau:

- Ban than két hén: 03 ngay

- bam tang: 03 ngay (b6, me 2 bén/ vo/ chéng/ con cai)

- Nghi sinh: theo luat LD hién hanh

- Con két hén: 01 ngay
Lwuy:

- NLD c6 thé nghi viéc rieng khdng huéng lvong, thdi gian nghi tiy theo sw thda thuan gitra
NLD véi Cong ty.

- Moi trwdng hop tw y nghi khéng co thdng bao sé chiu hinh thire ky luat theo quyét dinh cuia
Giam dbc.

2.3. Nghi 1, tét theo quy dinh:

Nghi theo Luat va quy dinh cta B6 LDTBXH tai tirng thdi diém hién hanh, néu nhirng ngay
nghi néi trén triing véi ngay nghi hang tuan thi NLD dwoc nghi bu vao ngay tiép theo hoac ngay khac
do hai bén théa thuan.

2.4. Nghi cac ngay lé tét theo quy dinh:

- Tét Dwong lich 01 ngay (ngay 1/1 dwong lich)

- Tét Am lich 05 ngay

- Ngay Chién thdng 01 ngay (ngay 30/4 dwong lich)

- Ngay Quéc té lao déng 01 ngay (ngay 1/5 dwong lich)

- Ngay Quéc khanh Viét Nam: 02 ngay (ngay 2/9 dwong lich, 1 ngay truéc hodc sau)

- Ngay Gid Té Hung Vwong 01 ngay (ngay 10/3 am lich)

- Néu lao ddng la ngwdi nwdc ngoai lam viéc tai Viét Nam ngoai cac ngay nghi néu trén con
dwoc nghi thém 01 ngay Tét ¢b truyén dan toc va 01 ngay Qudc khanh clia nwéce ho.

3. Quy dinh viéc vang mét, di mudn:

3.1. NLD cd viéc riéng can phai giai quyét trong khi dang lam viéc phai bao céo v&i ngwdi quan ly
trwc tiép néu thoi gian vang mat trong vong 01 tiéng. NLD khi vAng mat phai chiu trach nhiém céng
viéc minh dang lam hoan thanh dung tién d6, ding chéat lwong nhw da dwoc giao. Néu di vuot qua
thdi gian xin phép vang mat ma khoéng cé théng bao lai thi coi nhw nghi bubi lam ngay hém day.

3.2. NLD dwoc phép di mudn khéng quéa 30 phuat/ 1an va khéng qua 2 1an/ thang (c6 ly do).

Dé nghi NLD lién hé truc tiép (nhan tin, goi dién, email) cho bé phan HCNS vé viéc bao cao ly do dén
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muon, quén cham cong, xin nghi,...
3.3. Nguwoi lao ddng vang mat qua 3 ngay khéng cé ly do hoac khéng théng bao sé bi buéc thoi
Viéc.
4. Quy dinh trong gi® lam viéc:
6 THU'C HIEN trong gio lam viéc:

1- Thuc hién gi¢» lao ddng: chAm cdng dau gi¢» sang va cubi gid chiéu.

2- Thuc hién &n méc trang phuc, tac phong: dau téc quan 4o gon gang, an méc déng phuc
theo quy dinh cta cong ty.

3- Thyc hién van héa rng xtr trong cong ty: Van minh — Lich thiép — Nha nhan — C&i mé
- Tén trong.

4- Thyc hién tinh than lam viéc: Ky luat - Trach nhiém — Nhiét huyét — Doan két — Hop tac
— Séang tao — Cha déng - Hiéu qua.

5- Thuc hién két qua cong viéc: Bung tién d6 - Bung yéu cau.

6- Thuc hién tiét kiém: Giam va tat cac thiét bj lam viéc khi khéng str dung trong gi® 1am
viéc va trwdc khi ra khéi cong ty.
6 KHONG trong gi® lam viéc:

1- Khéng gay gb cai va on ao, khdng néi to, khdng dugc udng ruou bia, khdng hut thube
la, khéng choi co bac trong cong ty.

2- Khoéng lam viéc riéng trong gi& lam viéc: khéng doc bao, tai liéu, khéng xem phim,
khéng nghe nhac, khéng néi chuyén ma néi dung khéng lién quan dén céng viéc dwdi moi hinh
thire.

3- Khéng mang cac vat liéu, vat dung, dd dung, thiét bi bi luat phap nghiém cam, khéng
mang chét chay, chat né vao cong ty.

4- Khong ty y ra ngoai cong ty trong gi® lam viéc ma khéng cé théng bao cho ngwdi quan
ly trwc tiép va phu trach hanh chinh.

5- Khéng dé chuéng dién thoai, khdng nghe dién thoai, khdng lam viéc riéng, khéng tw y
bd ra ngoai trong khi dang hop, dang lam viéc (trtr trworng hop khan cép can phai giai quyét).

6- Khong st dung cac dé dung, thiét bi clia cong ty vao viéc riéng.

5. Quy dinh vé sir dung va bao quan tai san:

- NV chi s&r dung tai san cta cong ty nhw dién thoai, may photocopy, may fax, may in,
V.v... phuc vu cdng viéc.

- Chi str dung may tinh cho céng viéc, khéng truy cap nhirng trang Web c6 néi dung x4u,
van hoa pham dbi truy.

- Khi khéng ¢6 nhu cau sir dung cac cdng cu lam viéc nhu may tinh, may fax,... phai tat
nguon, t&t man hinh. Chi mé& may lanh, quat va dén trong gi® lam viéc va khi thwc sw can thiét.

- Trwée khi ra vé phai kiém tra va tat tt cd may diéu hoa, may vi tinh, quat, dén.

- NV phai c6 trach nhiém bao vé tai san do dung cutia cong ty, khéng tw tién thao g&, di doi
bat ky thiét bj, vat tw... khi chwa c6 sy ddng y ciia Ban giam dbc.

- Viéc dwa tai san hang hoa ctia cong ty ra ngoai phai cé cac giay t& chirng thuye lién quan
cung v&i sy giam sat cua Phong HC-KT.

- Nhan vién dwoc cong ty giao gitr con dau phai thye hién dang quy dinh vé viéc quan ly
va st dung con déu, néu dé méat mat hay dong dau khéng dung quy dinh hoéc i dung viéc bao
quan s dung con dau dé thuc hién hanh vi vi pham Phép luat phai chiju trach nhiém trwéc Ban
Giam dbéc va trwdc Phap luat.

- TAt ca nguoi lao ddng khi dwoc ban giao tai sdn dé l1am viéc phai c6 trach nhiém bao
quan, gilr gin. Khi c6 hién twong hong hoc, khdng hoat ddng nhw binh thwdng phai bao ngay voi
phong TC- HC dé giai quyét.

- Khi nhan tai san cla céng ty d& lam viéc phai c bién ban ban giao gitra cdng ty va
nguoi lao déng.

- Nguwoi lao ddng sé phai boi thuwong thiét hai gay ra do lam hdng héc, mat mat tai sdn ma
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cbng ty da giao.
6. Quy dinh vé trang phuc lam viéc:

- Trwng hop cong ty da trang bj day di déng phuc thi NLD ¢6 trach nhiém tuan tha viéc st
dung ddng phuc theo dung quy dinh:

+ Toan thé NLD mac dbng phuc 2 ngay/ tuan, cu thé vao th 2 hang tuan va th 6, tuan
khéng lam thwr 7 hoac thwr 7, tuan di lam.

+ NLD phai st dung trang phuc va dé dau téc gon gang, van minh, lich sw, nghiém tic, an
toan va hop vé sinh, phu hgp v&i cdng viéc va van hda noi lam viéc.

7. Quy dinh vé lwu gilr gidy to tai liéu:

- Céac phong ban chirc nang co trach nhiém Iwu gilr gidy to tai liéu lién quan dén cong viéc
ctia minh theo ding quy dinh dé bao quan, bado mat.

- Céc gidy to tai liéu vé ké toan — tai chinh ban gbc phai dwoc lwu gilr chat ché, can than tai
phong ké toan. Ké toan trwdng hoac phu trach ké toan phai chiju trach nhiém vé viéc té chirc cong
tac lwu gitr va kiém tra dinh ky.

- B6 phan van thw, phong TC-HC khi tiép nhan céng van di, cong van dén phai ghi vao sb
lwu trir day da va kip thei, phan loai va sap xép cé t6 chirc theo tirng loai van ban. Tuyét dbi khéng
dwoc dé that lac.

8. Quy dinh str dung va bao quan hop thw dién tu:
8.1. Quy dinh str hop thw dién tur:

- Cong ty cap hop thw dién t&r cho nhan vién nham muc dich hd tro' cho viéc quan ly va trao
dbi théng tin cGa nhan vién.

- Nhan vién phai chju trach nhiém trwéc Phap luat va coéng ty vé ndi dung ctia nhirng thw
dwoc g&i di tir hop thw cdia minh.

- Khi lién hé hoéc trao dbi cdng viéc véi cip quan ly, cAp nhan vién trong cdng ty va cac td
chtre, ca nhan bén ngoai nhan vién phai str dung hop thw dién tlr da dwoc cong ty cap, khdong dwoc
str dung hop thw dién t&r ca nhan.

- Nghiém c&m str dung hop thw dién tlr cdng ty cp cho cac muc dich:

+ Phat tan thdng tin mang tinh chat dbi truy.

+ Phat tan virus hodc cac phan mém pha hoai.

+ TAn coéng cac may chi thw dién ti cla cong ty va cac noi khac.

+ Gia mao hoac tim cach gia mao mét birc thw dién tr dwédi danh nghia mét ngudi khac.

+ Phat tan nhirng tin d6n sai sw that.

+ Quay rbi nguoi khac.

+ Phat tan cac théng tin quang cao
9. Quy dinh vé bao mat théng tin lwong thwéng:

- TAt cad CBNV coéng ty phai tuyét di gitr bi mat cac théng tin lién quan dén lwong, thwéng,
cac dai ngg,... ca nhan.

- Pay 1a quyén loi ca nhan cling nhw trach nhiém véi tap thé, véi cong ty

- Néu cong ty phat hién ra b4t ki treng hop nao tiét 16 théng tin nay sang ca nhan hoac bd
phan khac, cong ty sé ap dung hinh thirc xt ly: budc cho théi viéc. Vi diéu nay lam anh hwéng
dén tam ly cling nhw hoat ddng cdng viéc cla cac thanh phan vién con lai trong cong ty.
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CHUONG Il
- QUY TAC TiNH LVUONG VA CAC HANG MUC HO TRQ —

1. Quy tac tinh lwong:
1.1. Nguyén tic tinh lwong lwong, thwéng:

- Mdrc tién lwong, tién thuwédng, phu cép, hd tro sé theo két qua san xuét kinh doanh chung
clia cong ty va mrc dd dong gop clia ngudi lao déng theo nguyén tic lam nhiéu hudng nhiéu, 1am
it hwéng it, 1am cong viéc gi, chirc vu gi hwdng lwong theo cong viéc do, chirc vu dé. Khi thay ddi
cong viéc, thay dbi chirc vu thi huwéng lwong theo cong viéc mai, chirc vu méi.

- Khi két qua san xuét kinh doanh tang I1&n thi tién lwong, thwéng, phu cip cla ngudi lao
dodng tang theo hiéu qua thuwc té phu hop véi Quy tién lwong thwe hién duwoc Giam dbc cong ty phé
duyét.

1.2. Phan loai tién lwong:

- Lwong chinh: La mde lwong trd cho ngudi lao ddng phu hop vai trinh do, k§ nang nghé va
lam viéc trong diéu kién lao ddng binh thwdng, bdo dam da thdi gid lam viéc binh thwong trong
thang va hoan thanh dinh mdc lao déng hoac cong viéc da thda thuan. Lwong chinh dwoc thye hién
theo Nghi dinh 90/2019/ND-CP quy dinh vé mlrc lwong tdi thiéu ving va dwoc ghi cu thé trong hop
dong lao déng.

- Lwong KPI: La mire lwong dwoc trd can clr vao mirc do hoan thanh chi tiéu doanh sé dwoc
giao ctia nhan vién kinh doanh.

- Lwong thir viéc: T 80% dén 85% murc lwong co ban clia cong viéc do.

- Lwong lam thém gi&: Lwong lam thém gid la lwong tra cho ngwoi lao ddng lam viéc ngoai
gi® tiéu chuén, theo yéu cau cltia nguwdi st dung lao dong.

1.3. Cach tinh lwong:
1.3.1. Cach tinh lwong chinh thwe nhan:
- Dwa vao bang chadm codng hang thang, ké toan tinh lwong chinh cu thé nhw sau:

Tién lwong chinh + Phu cap (néu cé)

24

x S6 ngay cong di lam

Lwong chinh thwc nhan =

VD: Trong thang cé 30 ngay. Nhan vién ky thuat cé6 mirc lwong chinh theo Hop dong lao dong la
5.000.000 + Céac khodan phu cép néu trén tai diéu 6. Trong thang dé nhan vién ky thuat di lam 24
ngay.

Lwong chinh thwe nhan = 5,000,000 + 500,000

24

x 24 = 5,500,000d

Chu y: “Tién lwong ngay dwoc trd cho mot ngay 1am viéc xac dinh trén co s tién lwong
thang chia cho sé ngay lam viéc binh thwéong trong thang theo quy dinh ctia phap luat ma doanh
nghiép lwa chon, nhwng t6i da khéong quéa 24 ngay’.

(Theo Théng tw 47/2015/TT-BLDTBXH)
1.3.2. Lwong lam thém gio’:

- Quy dinh vé l1am thém gio:

+ Thtr 7 tinh téi da 8 gi®/ ngay

+ Ch nhat, ngay |8 tinh téi da 8 gid/ ngay

- Tién lwong lam thém gi® vao ngay thwdng = Tién lwong thwe tré theo gior x S gier 1am
thém.

- Tién lwong lam thém gid vao ngay nghi hang tuan (Cha nhat) = Tién lwong thyc tré theo gidr
x 200% x Sé gi®» lam thém.

- Tién lwong lam thém gi® vao ngay nghi 1&, tét = Tién lwong thwce trd theo gi& x 300% x S
gi& lam thém.

1.3.3. Cac khoan phu céap, tro’ cap, hé tro:
- Ngoai tién lwong chinh ngudi lao déng con nhan dwoc cac khoan phu cép, tro cap, hé tro
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khéac cu thé theo tirng chirc danh nhu sau:

+ Phu cap trach nhiém sé ap dung tir chirc danh Trwdng phong, Trwdng nhé m tré 1én.

+ Phu cép tién an trwa, an tbi, cong tac phi sé& ap dung cho toan bd can bd, cong nhan vién
c6 hop déng lao dong khi lam thém gid dwoc hwdng cu thé nhw sau:
. Phu cép hang thang va phu cap tién an trwa, an téi khi trién khai cong viéc:

Mdrc phu cap chi tiet

Phu cép thang Phu cép thang An toi

Phu cap hang thang
(Ap dung cho nhan vién | 500,000 VNB/thang
ky thuat tién xang xe,
dién thoai).

Khu vwe ndi thanh Ha Noi,
HCM khi lam thém gio:
Trwa: T 12h00 - 13h30
Téi : Tr 20h00

Khoéng phu cap 30,000VND/bira

Khu vwc ngoai thanh Ha
No6i, HCM khi lam thém
gio:

Trwa: Tir 12h00 - 13h30

30,000VND/bilra 30,000VND/bira

Khu vire ngoai tinh:
Trwa: Tir 12h00 - 13h30 50,000VND/bira 50,000VND/bira
Toi: T 19h30

. Phu cap xang xe cho trwong hop di cdng tac gan st dung xe may cé nhan thi nguwdi di cong
tac dwoc hd tro xang xe cu thé nhw sau:

+ Tw 20-30km: 25.000VND/ 01 xe (2 nguwoi di 1 xe)

+ Tw 31-50km: 50.000VND/ 01 xe (2 nguwoi di 1 xe)

+ Tw 51-70km: 100.000VND/ 01 xe (2 nguwoi di 1 xe)

+ Tw 71-100km: 150.000VND/ 01 xe (2 nguwoi di 1 xe)

. Phu cap céng tac phi:

+ Khéng tinh lam thém gi® trwa va phu cp an trua, an téi déi vai di trién khai dw an

+ Khi trién khai dw an, don hang ma bt budc phai qua dém & céac dia diém ngoai Ha Néi, H6 Chi
Minh sé& giao tron goi cdng tac phi bao gébm chi phi &n, nghia la: 400.000VND/ ngay/ nguoi.

(Trén 2 nhan su di trién khai cing mét dia diém thi chi phi tang thém I1a 150.000 VND / ngay/ ngudi).
Ghi chu:

- Day la mire cdng tac phi hé tror &n ubng, sinh hoat ca nhan, di lai tai dia ban dé. Con chi phi vé
may bay, tau xe, nha nghi, khach san thi nhan vién phai lay hoa don, ching tlr thanh toan vé dé céng
ty thanh toan.

- M&rc hudng phu cip hang thang, an trwa, an tdi, cong tac phi néu trén duwoc hwdng phu thudc
vao ngay coéng di lam thuc té.

- Khodng cach dwoc hd tro phu clp xang xe la quang duwéng mot chiéu dwoc tinh tir dia diém
cong ty dén dia diém noi dén coéng tac va dworc tinh cdn clr theo cdng cu Google Maps.
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Hang muc Nhéan sw lam viéc dw®i 12 thang | Nhan sw lam viéc trén 12 thang

+ Trwdng hop nhan sy nghi viéc
khi da lam dua 12 thang: Coéng ty
Doéng phuc s& khong truy thu phan kinh phi
nay.

+ Trwdng hop nhan sw nghi viéc
khi chwa lam da 12 thang: Coéng
ty sé& hé tro phan kinh phi twong
(ng v&i s6 thang lam viéc. Nhan
Du lich suw s& hoan tién cta phan kinh phi
' con lai dwoc trir vao thang lwvong
cudi cuing khi nhan sw nghi viéc.

Cong ty sé chi tra toan bd phan
kinh phi nay.

+ Nhan sw dwoc cdng ty ct di dao tao phai cé cam két 1am viéc tai
cong ty it nhat 12 thang tr& Ién, tiy vao ndi dung chwong trinh dao
Pao tao chuyén mén| tao.

+ Néu nhan sy nghi viéc trwéc thdi han cam két thi sé phai hoan
lai chi phi dao tao it nhat 70% dwa trén diéu kién thyc té.

1.3.4. Thi han tra lwong: Tra mét 1an vao ngay 15 cta thang sau.
2. Quy dinh vé kinh phi:
Lwuy:
1. Bong phuc: s& dwoc cong ty cip phat 2 1an/ 1 nam cho toan bd nhan sy dang lam viéc tai
cong ty (tai thoi diém cip phat).
2. Du lich: l1a phan phuc loi dwoc céng ty hd tror 1 nam/ 1 1an (ty vao tinh hinh thuc té méi
nam).
3. Bao tao chuyén mén: nhan sy dwoc cong ty ct di/ hd tror kinh phi hoc tap cac chuwong trinh
lién quan dén chuyén mén, nham phuc vu cho nhu cau céng viéc ctia méi vi tri.
3. Quy trinh thanh quyét toan:
3.1. Quy dinh chi tra hoa héng cho khach hang:
Bwéc 1: Nguwoi/ Bd phan dé nghi thanh toan 1ap bé ching tir glri vé& phong ké toan gém:
Gidy dé xuét thanh toan theo mau céng ty (Ghi rd théng tin khach hang, don hang, théng tin
chuyén khoan).
Bwéc 2: Ké toan truwdng tiép nhan va kiém tra hd so (Tra lai ngudi/ bd phan dé nghi thanh toan
néu chirng tlr chwa hop 18).
Bwéc 3: Ké toan trwdng ky duyét trén gidy dé nghi thanh toan réi chuyén lai cho tha quy.
Bwéc 4: Thi quy tién hanh chi tién mat cho ngudi/ bd phan dé nghj thanh toan.
Thoi gian gidi quyét thanh toan tién hoa hdng cho khach hang: 5-7 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan hé so thanh toan hop 1& va sé dwoc chi trd vao thir 6 hang tuan.
3.2. Quy trinh thanh toan néi bd:
3.2.1. Tam trng
Bwéc 1: Nguwoi/ Bé phan dé nghi tam (ng 1ap bd chirng tir gti vé phong ké toan gom:
- Quyét dinh clr di cong tac;
- Dv tru kinh phi cho doan/ ca nhan di cong tac;
- Gidy dé nghj tam trng theo mau coéng ty;
Bwéc 2: Ké toan trudng tiép nhan va kiém tra hd so (tra lai ngudi/ bd phan dé nghi tam (rng néu
khéng/ chwa dung quy dinh).
Bwéc 3: Ké toan trwdng ky duyét trén gidy dé nghi tam (rng rdi chuyén lai cho tha quy.
Bwéc 4: Thi quy tién hanh chi tién mat cho ngudi/bd phan dé nghj tam &ng.
Thoi gian gidi quyét tam &ng: 3-5 ngay lam viéc ké& tir ngay nhan hd so tam (rng hop I&.
3.2.2. Thanh toan tam rng
10
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Bwéc 1: Trong thoi gian 7 ngay ké tir ngay doan/ ca nhan di cong tac vé, ngudi/ bd phan dé nghi
tam (rng phai chuyén hé so thanh toan cho phong ké toan.
Hb so thanh toan gom:
- Bang ké dé nghi thanh toan theo mau céng ty cé day di chi ky cla ngudi dé nghi thanh toan,
phu trach b6 phan.
- Céac bang ké thanh toan cong tac phi phai cé day du chir ky cla ngwdi di cong tac, ngudi 1ap
bang, Phu trach b phan.
- Cac churng tr kém theo:
+ Tién di lai: Héa don taxi, hda don mua vé tau hda, vé may bay, vé xe, thé 1&n tau hda, thé 1én
may bay (Giao dich phat sinh cé gia tri dwéi 200.000VND thi c6 thé dung héa don ban 18, tir
200.000VND tr& Ién phai str dung hoa don tai chinh).
+ Tién thué chd &, tién &n: Thanh toan bang hinh thirc khoan chi theo dinh mirc quy dinh tai quy
ché chi tiéu noi bo.
+ Gidy di duweng c6 déng dau xac nhan noi di, noi dén; cé day da chir ky ctia ngwdi di cong tac,
phu trach b6 phan.
Bwéc 2: Ké toan trudng tiép nhan va kiém tra ho so.
Bwéc 3: Ké toan trwdng ky duyét trén Gidy hoan (rng roi chuyén lai cho tha quy.
Bwéc 4: Thu quy tién hanh chi tién mat cho ngudi/ bd phan dé nghi tam &ng.
Can cr vao cac chirng tr trén, Tha quy 1ap phiéu chi thém (néu sb tam (rng nhé hon sé dwoc
thanh toan) hodc thu lai tién tam ng (néu sb thanh toan nhd hon sé tién tam &ng).
Thoi gian gidi quyét: 5-7 ngay lam viéc ké t» ngay nhan hd so thanh toan tam &ng hop Ié.

3.3.3 Thanh toan truec tiép
Bwéc 1: Nguwdi/ bd phan dé nghi thanh toan 1ap bd ching tir glri vé phong ké toan gém:
- Gidy dé nghi thanh toan theo mau céng ty.
- H6 so thanh toan (twong tw hé so thanh toan tam tng).
Bwéc 2: Ké toan truwdng tiép nhan va kiém tra hd so (Tra lai nguwdi/ bd phan dé nghi thanh toan
néu ching tr chwa hop 18).
Bwéc 3: Ké toan trwdng ky duyét trén gidy dé nghi thanh toan réi chuyén lai cho tha quy.
Bwéc 4: Thu quy tién hanh chi tién mat cho ngudi/ bd phan dé nghi thanh toan.
Thoi gian gidi quyét thanh toan: 3-5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hé so thanh toan hop lé.
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CHUONG IV
. QUAN LY LAO PONG .

1. Ké hoach dao tao néi bé:

STT Chu dé Theoi gian Nguwoi Ngwei kiém tra| Thanh phan
dao tao giang day danh gia tham gia
oo v& aong . [Ngay khi bt déu| Trueng phong | Giam gsc | Tétca CBNV
1 | avan 9 Y lvao cong ty HCNS
va dao tao vé soO
tay nhan vién
Dao tao ly thuyét |Ngav khi bat dau Bo phan . . Nhan vién sale,
2 | vé& san pham, dich vz‘fo g:éng ty k§ thuat Tru’c;]’ng F,’hﬁng Marketing,
vu, wu nhuoc phu trac CSKH, ky thuat
Dao tao vé quy e _ ) Nhan sy méi
3 | trinh lam viec caa |92y khibatdau\Tryéng bo phan|  Giam doc cla tirng
tlrng phong ban vao cong ty phong ban
Tuy vao
4 | Bao tao khac Outsource Chu’o’ntgi] tzrinh
cu thé

2. Panh gia sau th viéc:

- MGi nhan vién méi vao sé dwoc training san pham, quy trinh 1am viéc.

- Két thic thoi gian thir viéc tai cong ty, sé co ban danh gia cta ban than, ciing nhw review
tr cAp quan ly dé nhin nhan hiéu qua cong viéc, ciing nhw sw phu hop gitra nhan sw va cong ty.
3. Panh gia qua trinh lam viéc:

- Puoc thwe hién mdi ndm 1 1an théng qua viéc danh gia hang nam.

- Viéc danh gia Ia mot phan cla chinh sach quan ly thwe hién coéng viéc hiéu qua. Muc dich
cla viéc danh gia cong viéc la dé tao ra méi quan hé lam viéc tbt gitra nhan vién va ngwdi quan
ly, thu thap cac danh gia vé viéc thwc hién cdng viéc va tap trung vao viéc kinh doanh trong twong
lai, cling nhuw 1& dé Iang nghe tam tw nguyén vong, dé xuat clia CBNV va céc nhu cau phat
trién,...

- Trong subt qué trinh phdng van danh gia, viéc thuc hién céng viéc ciia nhan vién duoc
danh gia dwa trén nhitng muc tiéu dé ra, nhirng muc dich méi dwoc dat ra trong ndm téi, cac ké
hoach dwoc thiét 1ap cho sw phat trién trong twong lai, va sy phat trién sw nghiép ciing dugc thdo
luan.

4. Quy trinh ban giao cdng viéc trwwéc khi nghi viéc:

- Nhan s trwde khi nghi viéc phai cé trach nhiém ban giao lai ndi dung cac cong viéc dang
dam nhan, dang trong qua trinh thyc hién tai cong ty theo ndi dung tirng vi tri, bd phan chuyén
mon.

- Nhirng gidy t& lién quan: Bién ban ban giao cong viéc + Cam két nghi viéc. Nhirng gidy to
nay can c6 chi¥ ki xac nhan ctia ngwdi ban giao va ngudi nhan ban giao.

- Nhan sv truée khi nghi viéc can ban giao day du nhirng trang thiét bi, cong cu lam viéc
da dwoc cong ty cap phat.

- Nhan s truwéc khi nghi viéc can glri email ban giao cdng viéc dinh kém badn mém nhirng
gidy t& lién quan, cc Giam dbc va cac bd phan lién quan.
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CHUONG V

QUY TAC VAN HOA I’PNG XU CUA NHAN VIEN

1. Hanh vi ca nhan tai noi lam viéc

—.

Tiéu chi danh gia

Tiéu chuan hoan thanh

Tiéu chi cham diém

Trang phuc

- Di giay hoac dép quai hau.

- Quan 4o phai gitr phang phiu, sach sé,
khéng nhau.

- Can bd nhan vién phai mac déng phuc
vao thlr 2 hang tuan hoac th&r 6/ thir 7
theo dung quy dinh.

- Bung quy dinh: Gidi
- Bung quy dinh + Dep: Xuat séc

Dién mao

- Nam gi¢i khéng dwoc dé dau dinh, dau
cua, dau troc; khéng dwoc dé téc dai, rau
va ria mép can dwoc tia gon gang.

- N& gi¢i khong duwoc dé téc che lap
khudn mat, kiéu téc phai gon gang, tranh
dung nhiéu dd trang tri rwd'm ra trén toc.

- D[én mao sang sla, wa nhin:
Xuat sac
- Thwe hién dung quy dinh: Gioi

Phong cach di ding

-Twthé dépg hpéng, dinh dac, khéng qua
vOi vang hap tap nhwng cling khéng qua
cham chap.

- Khi giao tiép khéng dé tay trong tai quan.

- Phai biét nhwong 16i cho nguoi léon tudi,
cap trén, phu ni. Néu mubn vuwot 1én
trwéc phai xin phép.

- Phai biét nhwong 16i cho nguoi lon tudi,
cap trén, phu ni. Néu mubn vuwot lén
trwdc phai xin phép.

- Khéng khoac vai, ndm tay, hoac co6 ctr
chi khiém nha; Khéng dwa vao tuwéng hay
bat clr vat gi xung quanh khi néi chuyén
trong céng ty.

- Chéap hanh dung quy dinh: Gidi
- Phong cach di ding chirng
chac, dang hoang, tw tin: Xuét
sac

Tw thé chao hoi

- Birng véi tv thé dinh dac, hwéng mat
nhin ngwoi dbi dién thé hién sy tén trong.
- Gilr tv thé lung thdng, clui dau nhe
nhang khi chao. Mim cwdi thé hién sw
than thién.

- Thwe hién dung quy dinh: Gioi
- Than thién, biét tan dung ngén
nglr co thé khi chao héi lam
ngudi déi dién cdm nhan duoc
sy than thién: Xuéat sac

Cach néi chuyén
va trao doi

- Dung ttr ngr phu hop trong khi néi. Dién
dat dé hiéu, ngén gon.

- Néi rd rang, da nghe. Khdng noi khi
nguoi déi dién dang noi; néi khi dang an,
dang nhai keo cao su hoac dang hut
thubc.

- S dung nhirng I&i naéi tich cwe, goi mo,
cudn hut ngudi nghe vao van dé chinh.

- Gilr khoang cach can thiét trong khi noi
chuyén; khong dirng qua gan hodc quéa

- T nglr phu hop, ndi rd rang.
Khéng vi pham quy dinh: Gidi

- Cach néi chuyén va trao déi dé
hiéu, suc tich. Truyén dat hiéu
qua ngwdi nghe hiéu van dé mot
cach rd rang: Xuét sac
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iéu chi danh gia

Tiéu chuan hoan thanh

Tiéu chi cham diém

Tac phong lam viéc

- Bén trwdc 5 phut dé cé thé bat dau lam
viéc dung thoi gian.

- Khi vang mat hodc di lam muén phai bao
cao voi Trwdng phong hoac ngudi phu
trach chung cong ty.

- Chao héi ddng nghiép, quan ly cap trén
khi dén chd lam hodc khi r&i van phong
cong ty.

- Tap trung va chuyén tam vao cdéng viéc
chuyén mén, khéng lam viéc riéng, khéng
tan gau voi déng nghiép, khéng hat thube
la, khéong ubng rwou, bia, khéng nghe
nhac, nhan tin di dong,... trong thdi gian
lam viéc.

- Chap hanh dung quy dinh,
khéng cdé sai pham, chuyén
tdm vao cong viéc: Gidi

- Tac phong lam viéc chuyén
nghiép, hiéu qua cong viéc
cao: Xuét séc

Tac phong lam viéc

- Sap xép céc thiét bi phuc vu cong viéc,
vat dung ca nhan gon gang, khoa hoc.

- Tai liéu phai dwoc xép lai ngay ngan;
khéng dé& qua nhiéu dd vat khéng can thiét
trén ban lam viéc.

- Thwc hién trec nhat dung theo lich da
phan céng. Cha déng gilr gin van phong
sach, dep; co y thirc gilr gin vé sinh chung
cta cong ty. Khéng vt rac, khac nhd, nha
ba keo cao su, bdi ban,... trong van phong
cong ty.

- Chép hanh dung quy dinh,
khéng cé sai pham, chuyén
tdm vao cong viéc: Gidi

- Tac phong lam viéc chuyén
nghiép, hiéu qua cong viéc
cao: Xuét séc

Y thirc v&i cong viéc
va tap thé

- Ludn gilr thai d6 vui vé, hda nha v&i moi
ngudi, gitr tw thé thoai mai trong khi 1am
viéc

- Di lai va no6i nang nhé nhe tranh anh
hwéng dén ngwdi xung quanh.

- Khéng dé tam trang ca nhan lam anh
hwdng t&i cong viéc. Quan tam, chia sé
cong viéc chung véi ddng nghiép.

- Chép hanh duang quy dinh:
Gioi

- Cha dong trong cong viéc, y
thire tich cwc: Xuat sac

Y thtre khi tham gia
hdi hop
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- Ngbi dung vi tri trong cudc hop. Téi dung
thoi gian.

- Hiéu ré nhirng yéu cau va ndi dung cudc
hop

- Chi dwoc phat biéu khi c6 sy déng y cla
chti toa. Chu y 1ang nghe y kién cla ngudi
khac truéc khi trinh bay y kién cda riéng
minh

- Khéng noi x4u, hodc béi nho ngudi
khac, khéng tranh cai gay gat hodc dung
I&i n6i khiém nha trong cudc hop.

- Trong gi& hop khdng nén lam viéc riéng
nhw: doc sach, bao, tap chi, choi trdo choi
trén dién thoai. Trong trwong hop budc
phai nghe dién thoai, thi néi nhe, hoac

- Chap hanh dung quy dinh:
Gioi

- Chap hanh dung quy dinh.
C6é nhiéu y kién xay dwng
tham muwu tich cwe trong cudc
hop: Xuat sac

Chuwong V: Quyt

AC var oda trng X cua nmhar vién




Tiéu chi danh gia

Tiéu chuan hoan thanh

Tiéu chi cham diém

Y thtre khi tham gia
hoi hop

nén xin phép ra khéi phong hop.

- Khéng ty y bd ra ngoai hoac bé d&
cudc hop. Néu cdé ly do chinh dang can
c6 sw ddng y clia chi toa cudc hop.

2. Van hoa rng xtr trong doanh nghiép

Tiéu chi danh gia

Tiéu chuan hoan thanh

Tiéu chi cham diém

ng x&r dbi véi lanh
dao, quan ly

- Ludn tén trong va lang nghe nhitng y
kién va chia sé cla cép trén.

- Xwng hé dung theo quy dinh xwng hé
cla nhan vién véi cip trén. Néi ngan
gon, sau sac day da y thé hién sy tw duy
cua minh.

- Trinh bay théng than, r& rang cac chinh
kién ctia minh trong céng viéc.

- Tich cwc dé& xuét cac y twdng hay, cac
y kién mang tinh chat xay dwng véi lanh
dao. Tuan tha quyét dinh cla lanh dao,
nd lwc hoan thanh nhiém vu khi dwoc
cép trén giao pho.

- Gilr thai d6 binh tinh, tw tin khi trinh bay
nhirng quan diém ctia minh. Khi gap béat
ddng voi sép vé quan diém hay coéng
viéc nén cw x& that khéo 1éo va té nhij
nhat. Tranh gay bat hoa, cai va vdi sép
khi y kién cta ban khéng dwoc chap
nhan.

- Thuc hién tét quy dinh da d&
ra: Giodi

- Chéap hanh tét quy dinh.
Thwéng xuyén cé nhivng v kién
dong gop, tham mwu voi Ban
giam dbc coéng ty gép phan
dong gop xay dwng cong ty:
Xuét sac

Ung x&r dbi voi cap
duoi

- Lanh dao thé hién sw tén trong cép
dwéi bang viéc ldng nghe chan thanh,
khuyén khich nhan vién bay té chinh
kién, x(r ly cac van dé thau tinh, dat ly.

- Tén trong y kién va tran trong nhirng
sang kién dbi mai cha cap dwoi dbi voi
cong ty; déi xtr cdng bang v&i nhan vién,
cong minh trong viéc thwdng phat.
Khéng ép cap dwdi lam theo y thich,
tinh cam cda minh.

- Khi giao tiép, trao déi théng tin hodc
giao nhiém vu v&i cap duéi clp trén
phai giai thich chi tiét cac van dé tranh
gay khoé hiéu hodc hiéu Idm gay anh
hwdng t&i cong viéc.

- Chan thanh lang nghe y kién déng gop
cta nhan vién, khdng nén mét kién nhan
hay t6 thai dé nong long.

- Thwe hién tét quy dinh dé ra:
Gioi

- Chép hanh tét quy dinh. Co
nhirng gop y, chia sé giup d&
cap dwoi hoan thanh tét nhiém
vu: Xuét sac

Chwong V: Quy tdc van hod ting xt ctia nhan vién




iéu chi danh gia

Tiéu chuan hoan thanh

Tiéu chi cham diém

ng xtr dbi véi ddng
nghiép

- Thé hién sy tén trong, than thién, gan
glii v&i ddng nghiép, sdn sang chia sé
thdng tin va kinh nghiém, chia sé niém
vui va khé khan véi déng nghiép trong
cong viéc va cudc sbdng.

- Phdi hop dé cuing hoan thanh tét nhiém
vu. Ludén hoc hai kinh nghiém cla nhirng
ngwdi di trwde; chd déng hop tac, hd
tro, chia sé vé&i déng nghiép dé cung
hoan thanh nhiém vu.

- Thuc hién tét quy dinh: Gidi
- Khéng vi pham quy dinh.
Luén gitp d&, chia s& déng
nghiép trong moi khdé khan,
dwoc déng nghiép yéu quy va
tin twdng: Xuat sac

ng x& v&i nhan
vién moi

- Danh thoi gian hop ly hwéng dan nhan
vién mai tiép can phong cach lam viéc, hé
thdng tai liéu, cac nodi quy - quy ché, tao
diéu kién va thoi gian cho nhan vién hoi

nhap v&i moi trwd'ng van hoa cua cong ty.

- Can b0, nhan vién khéng té thai dé lanh
lung, th& o, miét thi hodc dbi x&r bat binh
dang v&i nhan vién maéi. Ludn tao khéng
khi thodi mai, hoa nha, nhiét tinh, san
sang giup d&, tao diéu kién d& nhan vién
méi tiép can coéng viéc mot cach nhanh
nhat.

- Khéng sai pham quy dinh.
Sén sang gilp d& nhan vién
m&i tiép can cong viéc: Gidi

- Luén nhiét tinh, tao diéu kién
t6t nhat hd tro nhan vién mai,
dwoc ddng nghiép va sép
danh gia cao: Xuat sac

Ung x& khi giao tiép
qua email trong ndi
bd

- Khi CBNV nhan dwoc email g “to” tw
cdp quan ly, lanh dao hay t phong
HCNS, dbng nghiép bat budc phai phan
hoi lai.

- Khi CBNV, cép quén ly, lanh dao nhan
dwoc email gli “cc” thi c6 thé phan hoi lai
véi nhitng ndi dung lién quan truc tiép,
hodc khéng phan héi néu khéng cé ndi
dung lién quan truc tiép.

- Giri email va phan hoi email
dang nhw quy dinh: Gidi

- Giao tiép qua email day du
ndi dung. Trinh bay khoa hoc
va chi tiét: Xuat sac

2. Van hoéa giao tiép, trng xtr déi v&i bén ngoai

Tiéu chi danh gia

Tiéu chuan hoan thanh

Tiéu chi cham diém

ng xtr v&i khach
hang

- Lubén dung gio va tac phong chuyén
nghiép.

- Dung kinh ngir va xwng hé phu hop véi
trng dbi twong khach hang.

- X ly khéo léo khi tiép xuc véi khach
hang than phién bang cach lang nghe
tich cwe, dwa ra 1&i xin 16i ngay khi cé
thé, hoac dwa ra cac giai phap thay thé
phuc vu khach hang.

- Thuc hién “Bén xin” khi giao tiép voi
khach hang: Xin chao — Xin phép — Xin
16i — Xin cam on.

- Chép hanh va thyc hién ding
quy dinh, khéng dé khach hang
than phién: Gidi

- X ly tinh huéng khéo léo.
Luén c6 nhirng giai phap, tw
van dwoc khach hang hai long
va danh gia. Tao niém tin dbi
voi khach hang. Tac phong
chuyén nghiép: Xuét sac
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Tiéu chi danh gia

Tiéu chuan hoan thanh

Tiéu chi cham diém

Ung xt v&i dbi tac

- Chuéan bj chu dao, ndm rd van dé cla
dbi tac can va giai quyét van dé caa déi
tac mot cach nhanh chong, hiéu qua.
Binh tinh, lam chu ban than trong moi
tinh huéng, thé hién trach nhiém cao dbi
véi dbi tac.

- LAng nghe déi tac va tim phwong an
giai quyét nhirng van dé cua hai bén
trén tinh than hop tac, binh dang va
cung co loi. S&n sang hé tro dbi tac
nhirng ltc khé khan nham xay dwng mbi
quan hé lau dai v&i nhirng dbi tac tot.

- Thyee hién dung quy dinh tao
mdi quan hé tét dep vo&i dbi tac:
Gidi

- Thye hién dung quy dinh. Tao
dwoc mdi quan hé 1au dai, bén
virng véi dbi tac. Puwoc dbi tac
va Ban giam dbc danh gia cao:
Xuét sac

ng x& khi giao tiép
qua email v&i khach
hang

- Chu d@é thw rd rang, ngan gon, xuc tich.
- Noi dung thw phai day da théng tin. Noi
dung quan trong dwa lén trwdc, t6 dam
hodc d&i mau chir. Nén gach dau dong
cac y va tach doan.

- Néu co file dinh kém tuyét déi khéng nén
quén file dinh kem, khach hang sé danh
gia thap sw dang tri nay.

- C6 1&i chao dau thw va I&di cam on hodc
|&i chuc cudi thu.

- Phai str dung chir ky ctia Dai Nam.

- Ung xt& email v&i khach
hang day dd néi dung va
thong tin. Bung quy dinh: Gidi
- Ung xt& email v&i khach
hang thé hién dwoc sy ton
trong vo&i khach hang, tinh
chuyén nghiép ctia minh. Lam
cho khach hang hai long va
danh gia cao: Xuat sac

ng x& trén mang xa
hoi

- Khéng ghi danh, d&t tén nick c6 gan voi
tén coéng ty d& tham gia cac hoat déng
khéng chinh dang, phuc vu nhu cau ca
nhan. C6 thé s dung nick c6 gan tén
coéng ty phuc vu cho nhu cu kinh doanh,
ban hang, gi¢i thiéu san pham cla céng
ty nhwng phai d&m bao vé hanh vi irng x{r
phu hop, khéng néi xau, béi nho cong ty
va cac san phadm ma cong ty dang kinh
doanh.

- Han ché tham gia vao nhirng dién dan
c6 ndi dung nhay cam nhw gi¢i tinh, ton
giao, chinh tri,... khi chwa xac minh rd
rang.

- Khong dang tai, tham gia binh luén cacy
kién tiéu cwc trong cong viéc véi khach
hang, ndi dung hinh anh anh hwéng xau
t&i cong ty

- Khéng chup anh va dang tai cac hinh
anh phan cam dac biét trong khi dang st

dun hue cAna-tv
A T -\J |3 k]-

- Thyc hién tét cac quy dinh,
khoéng vi pham luat an ninh
mang: Gioi

- Khéng vi pham quy dinh. Khi
tham gia mang xa hdi thé hién
minh la ngw®i van minh, cé
van héa hoc thirc: Xuét sac
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CHUONG VI

-— KHEN THUONG - Ki LUAT - THWONG PHAT NOI BO —e

1. Khen thwéng:
1.1. Cac hinh thirc khen thwéng:

- Banh gia, khen ngoi nang lwc cong viéc clia ca nhan, tap thé trwéc cude hop cbng ty

- bé bat

- Thwéng tién
1.2. Can c khen thwéng:

- Chép hanh nghiém tuc quy ché hoat déng cong ty;

- C6 nhiéu déng gop, c6 nhiéu sang kién ddi méi dem lai loi ich cao cho céng ty, gilp cong
ty gidi quyét nhirng khé khan khi xay ra nhirng sw cb dac biét;

- C6 cong trong viéc dé phong va tranh nhirng thiét hai, tén that Ién cho cong ty;

- Banh gia, nhan xét clia cac ca nhan, phong ban;

2. Ky luat:

D& mdi ngudi co y thire, trach nhiém hoan thanh coéng viéc dwoc giao déng thdi nang cao
tinh than ky luat, tw thé va tac phong lam viéc clia nhan vién ciing nhw ¢ ngudn kinh phi nudi lon,
vb béo ("lon" cang béo Sép cang budn, nhan vién cang vui) va ngudn thuwdng cho CBNV cé thanh
tich xuéat sic. Céac thanh vién Dai Nam cuing théng nhat ban hanh Quy dinh néi bd "thwdng va duoc
dong gép quy) ap dung cho toan bé CBNV cho nhan vién Bai Nam v&i cac ni dung nhw sau:

Hinh thirc mirc A6 déng gop

Hanh vi vi pham (Xung vao quy cong doan)

Quanly | Quanly

cép cao cép trung Nhan vién Ghi chu

Cac hanh vi dworc dong goép

Vé tién dd thwe hién céng viéc

Khéng glri bao cdo hoac gwi bao
cao khong dung han ma khéng xin 50,000 20,000
phép va c6 sw dong y cua cap trén

Lam hop déng sai 50,000 20,000 | - vipham lan dau
: s N = - trong thang sé phat
Lam sai ho so thau (bieu mau, 50 000 20000 | theo murc trén.
thiéu giay to, trinh ky lai,...) ’ ’ - Vi pham ttv I3n the
. A A s 2 trong thang sé tinh
Ky sai ho so, giay 1o 100,000 theo c4p sb nhan so
véi mirc dau tién.
Quén bién ban ban giao khi di giao 50.000 20.000
hang ’ ’

Quén hoac tham gia mudn lich hop 100,000 50,000 20,000

Vé quy dinh dao dirc, tac phong va nguyén tac nghé nghiép
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Hinh thirc mirc do déng gop

Hanh vi vi pham (Xung vao quy céng doan)

A z Mudn hon 8h10 Muoén hon 8h30 Muén hon 9h A
: : : Mudn hon 10h00
DI MUON KHONG XIN PHEP |\ - ua 8h30 | va khong qua 9h00|va khong qua 10n | Muo™ hom

Cap bac nhan vién 20,0004 50,000d 100,000d | Trw nira ngay cong

n , Mudn hon 8h10 Mudn hon 8h30 Mudn hon 9h Muén hon 10h00
Dl MUON KHONG XIN PHEP |va khong qua 8h30 | va khéng qua 9h00|va khdng qua 10h i

CAp bac quan Iy 50,0004 100,0004 200,000d | Trirntra ngay céng

1. Néu vé y di mudn qua gio quy dinh nhung ¢b tinh nghi luén bubi sang, khéng di lam khi
khong xin phép trwdc mot ngay hoac khong co ly do chinh dang sé bi trir mot ngay cong.

2. Mbi nhan vién dwoc xin phép trwdng bd phan, quan ly truc tiép di tré téi da khéng qua 2
lan trong thang khong bi phat tién néu cé ly do chinh dang.

3. Néu di tré tr 5 lan tré 1én trong thang ngoai tién phat theo quy dinh, sé& bj phat thém
100.0004d/ thang.

4. Néu di tré qua 7 lan tré lén trong thang ngoai tién phat theo quy dinh, sé& bi phat thém
200.000d/ thang.

Hinh thirc mirc do déng gop

Hanh vi vi pham (Xung vao quy cong doan)

Quanly | Quanly

Cac hanh vi dwoc dong gop cip cao | cép trung Nhan vién Ghi chu

R&i bd \(i tri dang lam viéc ma khong 50 000 20.000

c6 sy dong y clia ngwoi phu trach ’ ’

Doc bao, lam viéc riéng trong gi® 100,000 50,000 20,000

Hut thubce trong khu vyc lam viéc, 100,000 50,000 20,000

kho

Khéng méc déng phuc theo quy dinh 100.000 50.000 20.000

cong ty ’ ’ ’

Noi tuc, chiri bay 100,000 50,000 20,000

Ban lam viéc ca nhan blra bon 50,000 20,000

Lang ma hodc c6 hanh vi kha 6 100,000 | 50,000 | 20,000




nao trong thang

Kho hang btra bon 50,000 20,000

Khong tat cac thiet bi dien, may tinh |64 555 | 50000 | 20,000

ca nhan khi hét gi¢ lam viéc

An, hut thubc, nhai keo cao su hodc

khac nhd b4t ki noi ndo trong van 100,000 50,000 20,000

phong céng ty
- Bbi v&i nguoi tiép
nhan théng tin:
+ Trong gi® hanh
chinh: phan hoi

. trong vong 30 phut.

Khéng c6 sy phan hoi khi nhan dwoc + Ngoai gi®& hanh

théng tin trén cac nhém cong ty, chinh: phan hdi

cong viéc bang hinh thirc like/ tim/tin | 10,000 10,000 10,000 | trong vong 4 tiéng.

nhan (trtr trvo'ng hop bat kha khang) - Dbi v&i nguoi dua
thong tin: sau thoi
gian nhan phan hoi
quy dinh, can chi
ddng xac nhan lai
Vi tat ca nhivng
nhan sy lién quan.

Thwéng (Trich quy cong doan) | Quanly | Quanly 1y, . e Ghi cha

cap cao | cap trung
Ca nhan khéng mac bat ki sai pham 150,000 100,000 Tuyén dwong trwéc

cudc hop giao ban
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CHUONG VI
. PHUC LOI .

1. Nhirng phuc l¢ri ca nhan:

- Tham gia bao hiém x& hdi: khi tré thanh nhan vién chinh thiéc cia cong ty, CBNV sé& c6 quyén lgi
tham gia dong béo hiém x& hdi, ti 1& quy dinh trong thang bang luong.

- Phuc lgi trong nhirng sy kién dac biét:

N6i dung Sé tién (VND) Ghi chu

Thwdng tét am lich Theo quy dinh - Thwédng thang lvong thr 13 tinh theo tham niém
lam viéc cula tirng nhan su.

- Dwa trén tinh hinh kinh doanh ctia cong ty.

- Dwa trén nang lwc cia tirng nhan suy.

Thwéng tét dwong lich| Theo quy dinh - DGi voi NLD lam viéc tir 12 thang tré 1én: 500.000
VND/ 1 nguoi/ 1 lan.

Thwéng cac ngay |1& - Dbi voi NLD lam viéc dwdi 12 thang: 300.000

(Quéc té phu nir 8/3, VND/ 1 nguoi/ 1 1an.

Giai phong Mién Nam
30/4 va Quéc té lao
dong 1/5, Phu nir Viét
Nam 20/10)

Thudng tham nién Theo quy dinh Nhan sy da dat mbc 3 nam lam viéc (tinh tir ngay
dau tién lam viéc tai cong ty):

+ Pbi véi cap quan ly: 2.000.000 VND

+ Dbi v&i cap nhan vién: 1.000.000 VND

Nhan s da dat méc 5 nam lam viéc (tinh tlr ngay
dau tién lam viéc tai cong ty):

+ D&i véi chp quan Iy: 3.000.000 VND

+ Déi voi cAp nhan vién: 2.000.000 VND

Qua tét Trung thu M&i phan qua cho 1 nhan su.
hang nam

M’L’J’thﬁ ’trc_y fﬁ’ém Ahiéu‘, 1,000,000 VND Ban than nguw&i lao dong: 1 ngwdi/ 1 1an.
hy doi v&i ban than va
gia dinh. (quy cbng

doan) 500,000 VND Vo, chdng, bd me, anh, chi em rudt: 1 ngwoi/ 1 1an
Mdc hd tro thién tai, 500,000 VND Ban than nguw&i lao dong: 1 nguoi/ 1 lan.

dich hoa, tai nan, 6m

dau 500,000 VND Vo, chong, bd me, anh, chi em rudt: 1 ngwdi/ 1 1an

(quy cébng doan)
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Ndi dung Sé tién (VND) Ghi chu

1,000,000 VND Da6i v&i quan ly cap cao

Theo quy dinh Déi vé&i quan ly cip trung

+ Pbi voi NLD lam viéc tv 6 thang tré 1&n: 700.000
Qua sinh nhat ca VND

nhan (quy cong doan) + Déi véi NLD 1am viéc dudi 6 thang: 500.000 VND

Déi v&i nhan vién:

+ Dbi voi NLD lam viéc tiv 6 thang tré 1én: 500.000
VND

+ Dbi v&i NLD lam viéc dui 6 thang: 300.000 VND

Qua tang ngay Quéc
té& thiéu nhi 1/6 cho Bang hién vat co gia tri twong dwong
con ctia CBNV 200.000 VND/ chau

(quy cbng doan)

2. Nhirng phuc leii chung:

- Tham gia cac budi dao tao ndi bd: theo ké hoach dao tao néu trén.

- C6 co hdi duoc clr di dao tao (hodc ca nhan dé xuét) nang cao kién thirc chuyén mén, cdng
ty tai tro kinh phi, trao hoc bdng, ti 1& tlly theo chwong trinh hoc, thdi gian hoc, cam két lam viéc va
ché do danh cho mdi ca nhan khi dwoc ct di.

- Tham gia cac budi team building:

Hang nam, cong ty sé té chirc cac dip team building dai ngay dé nang cao tinh than gan két
gilra cac ca nhan, nang cao tinh than tap thé, cling nhw tao ra khoang thoi gian thw gidn sau nhirng
ngay lam viéc hang say va vat va. Tuy nhién, thoi gian, dia diém ciing nhw s6 1an td chirc sé& phu
thudc vao tinh hinh kinh doanh thyc té trong tirng giai doan.

- Tham gia cac su kién d&c biét clia cong ty: tiéc tan nién, tiéc tat nién cubi ndm, cac bubi
lién hoan, tiéc sinh nhat,...

- Tham gia cac chuyén du lich nwéc ngoai: mdi CBNV déu cé co’ hdi nhan dwoc phan thwdng
la cac chuyén du lich nwéc ngoai dé tham quan, trai nghiém ciing nhw hoc tap khi tré thanh nhan
vién xuét sac, hodc cé nhirng thanh tich dwoc BGD danh gia va ghi nhan. Tuy nhién, thdi gian, dia
diém cling nhw sb 1an t6 chirc s& phu thudc vao tinh hinh kinh doanh thwc té trong tirng giai doan.
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Phu luc

~——— —e

QUAN LY KHAU HAO DPIEN THOAI CHO NHAN VIEN

Trwdng hop ngudi duwoc cong ty cap dién thoai di ddng dé st dung néu vi bat cv ly do gi lam hw
héng (ma khéng thudc diéu kién dwoc bdo hanh tlr nha sén xuét) hay bi mat (do danh méat, quén, bi
cwdp giat,...) thi phai tw chiu trach nhiém slra chira, thay thé phan thiét bj bj héng dé hodc dén bu
theo mire twong rng sau:

STT Tinh trang may Thoi gian srdung Muc dén bu
1 Md&i 100% < 6 thang 100%
2 Pa st dung 6 — 9 thang 70%
3 Da st dung 9 — 12 thang 50%
4 Da slr dung 12 — 18 thang 40%
5 Da sty dung 18 — 24 thang 30%
6 Pa str dung > 24 thang 20%

MUrc x&r phat hanh chinh khi s& dung sai quy ché:

STT Hanh vi vi pham Hinh thirc xr phat
01 S& dung dung vao viéc riéng dwdi bat civr hinh | Phat tién 151]’ 100.000 VND va
thire nao. trir vao diem KPI
S& dung cac hinh thirc lién lac ca nhan khac cho | Phat tién tir 100.000 VND t&i
02 cac trao ddi lien quan t&i cong viéc, kinh doanh | 500.000 VND va trir vao diém
cua cong ty. KPI
Tw tién dat tén tai khoan, hinh anh avatar, slogan Phat tién tir 100.000 VND Eé’i
cac mang xa hodi (Facebook, Zalo, Viber, 500.000 VND va trir vao diém
03 WhatsApp, Line,...) st dung de lién lac cho cong | KPI
viéc, d(“)j tac, khach hang ma khéng théng qua
Giam doc/ Trwdng phong.
N&i dung (ctia nhirng trao ddi thoai, tin nhan, hay ﬁ«pv d‘-"Tgthth, tr:@ng dllf.?p
04 phat ngon thong qua tai khoan mang xa héi/ s tho‘a_c co hi ?1 a:: tl_mg. ong
dién thoai ma cong ty cap hay dai dién tén, hinh z'h‘?ac . in hp ‘:‘ ?a”-t )
anh cua cong ty) bi phap luat ngan cam, hoac ) ha !ul Artac nhiem ru’ﬁ?
khéng phu hop vé dao dlre, hoac gay anh hwéng ﬁu:,ypc ual, co quan nha
Au t&i hinh anh tin hay hoat déng kinh "
Noanh Icaa:nconagnti uy tin hay hoat dong kinh | "5 % tién tir 1.000.000 VND
' t&i 10.000.000 VND .
- Cham dwt hop dong lao
Trong vong 48h dong ho ké tir khi cong ty/ dai
dién cong ty yéu cau ma khong cap nhat cac néi | phat tién tir 100.000 VND va
05 dung vé quang cao, marketing online theo yéu | try vao diém KPI
cau cua Cong ty trén dién thoai, tai khoan mang
xa hoi.




Hanh vi vi pham

Hinh thrc xt&r phat

Trong vong 48h ddng hd ké tir khi nhan may dién
thoai tr cong ty ma khong: Thay déi danh thiép
(namecard), stra chi¥ ky trong email, théng tin t&i
khach hang, déi tac vé viéc thay ddi sd dién
thoai,... ddm bao dbéng b thong tin lién lac 1a sb
dién thoai do NPI cung cép.

Phat tién tir 100.000 VND va
trir vao diém KPI

07

CBNV nghi viéc trong vong 48h déng hd ma chua
ban giao lai sim, may dién thoai di ddng, thé nh&
day du danh sach khach hang ciing nhu ma
khoa, password bao mat cho phong Hanh chinh.

Ap dung déng thi cac hinh
phat sau:

- Khéng dwoc thanh quyét
toan lwong

- Khéng dworc giai quyét cac
thu tuc nghi viéc

- Pén bu toan bod gia trj tai
san

Phu luc
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