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L3i chao!

O Thay mat Ban Giam doc cong ty, toi hoan nghénh va chao don ban trd thanh, thanh vién cua

Cong ty C6 Phan Dau Tu Xay Dung Thién Dang. V4i kha nadng va trinh d6 chuyén moén, ban da
dugc tuyén chon vao lam viéc tai céng ty. Toi tin tudng rang ching ta s& cung nhau xay dung
THIDACO thanh cdng va phat trién bén virng, 1au dai.

O P&y khéng chi 1a ngay bat ddu coéng viéc cia ban va ma con 1a budc khdi dau phat trién nghé
nghiép cua ban.

% T6i tin tudng ban s& lam viéc hét siic minh, nd luc cdng hi€n ndng luc ctia minh dé gép
phén dat dudc hoai bao chung nay; bdi vi chung ta la nhu’ng ngu’dl tai nang, cé tham vong
la nhu’ng ngu’dl dan dau, cé muc tiéu nghe nghlep rd rang, san sang chap nhan thu thach,
say mé sang tao va khat khao thanh cong, cé trach nhiém dao duc kinh doanh.

[0 S6 tay nhan vién nay nham gilp ban lam quen véi nhitng thdng tin can thiét, van hda cdng ty,
cac noi quy, quy dinh va dong thdi ca cac quyén Igi va trach nhiém cuda ban trong cong ty. Toi
mong ban sé& s dung s6 tay nhu mdt ngudn théng tin khi can thiét.

O Chuc ban luén thanh céng trong cong viéc va cé moét tuang lai day hira hen tai cong ty ching ta.

Téng Gidm déc
Nguyén Thuan Thuyén
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Cac tU ng(r viét tat

THIDACO
BGD
TGD
CBQL
CBCNV
HDLD
PCCC
BHLD
VPGD
TCCN
M &E
BES
5S
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: COng ty C6 Phan Pau Tu Xay Dung Thién Pang

: Ban Giam déc

: Tong Gidm ddc

: Can bo quan ly

: Can b6 cbng nhan vién

: Hgp déng lao Bong

: Phong chay chita chay

: Bao ho lao dong

: Van phong giao dich

: TG chilrc ch’ng chén

: Cd - Dién (Mechanical & Electrical)

: Hé diéu hanh doanh nghiép (Business Executive System)
: SAN LOC - SAP XEP - SACH SE - SAN SOC - SAN SANG
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Phan I: Gigi thiéu chung
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So lugc vé THIDACO

O Céng ty C6 Phan Pau Tu Xay Dung Thién Dang khdi dau thanh 18p thang 11 ndm 2012.

Ma s6 doanh nghiép : 0312067271. Cap ngay 27 thang 11 nam 2012 do Phong
bang ky kinh doanh thudc S3 Ké hoach va Bau tu Thanh phd H6 Chi Minh.
Tru sé& chinh : Cao 6¢c VP tang 5, s6 55 -57 Nguyén V&n Giai, Phudng PaKao,
Quan 1, TP. HS Chi Minh.
Van phong giao dich : 324A/10 Phan Dinh Phung, Phudng 1, Quan Phu Nhuan, TP. HO
Chi Minh.
Dién thoai : +84 (028) 3610 0868 - 3845 2126 (3line)
Website : http://www.thiendang.net
Email : mail@thiendang.net
O THIDACO xay dung hé théng quan ly chét lugng theo tiéu chudn ISO 9001:2008.
T6 chic chirng nhéan : Tiéu Chudn Qudc T& (ISC Viét Nam)
S6 ching nhan : QAC/R84/1308
O THIDACO dudc cong bd thong tin vé nang luc xdy dung Hang II BO Xay Dung chirfng nhan.
Website BO Xay Dung : http://nangluchdxd.xaydung.gov.vn
SO thu tu : 655 (B6 Xay Dung cap)
O THIDACO dudc xac nhan du diéu kién kinh doanh dich vu phong chay va chita chay.
T6 chidc chi’ng nhan : BO Cong An Canh Sat PC & CC Tp. H6 Chi Minh
S6 ching nhan : 94/GXN-PCCC
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Linh vuc hoat dong

OO0 TU VAN, THIET KE, GIAM SAT & THI CONG - CUNG UNG THIET BI - SAN XUAT CO KHI
I. Hé thdong dién

> Hé thong cung cap va phan phdi dién:

v" Phan phdéi dién trung thé, ha thé€, may bi€n ap, may phat dién
v" Ta phan phdi dién, dién chiéu sang, dién dong luc
v Thiét bi diéu khién tu ddng, gidi phap dién thdng minh

> Hé thong chdng sét, camera quan sat, an ninh giam sat, hé thong chi€u sang su co.
> Hé thong dién thoai, am thanh céng cong, hé théng mang.
I1. Hé thong bao chay va chira chay

> Hé thong chira chay, hé thong bao chay, vat liéu chong chay lan
III. Cap thoat nudc va thiét bi vé sinh

> Cap nudc nong lanh, thoat nudc mua, nudc sinh hoat, X ly nudc thai.
IV. Hé thong thong gié va diéu hoa khong khi

> Hé thong sudi am, Thong gid, diéu hoa khong khi, thiét bi phan phdi gid, 6ng gié
V. Xay dung dan dung va cong nghiép

> Xay dung va hoan thién xay dung.

> Tu vén gidm sat va thdm tra thiét k& xay dung cdng trinh
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Thong tin diéu hanh

O HOi Pong Quan Tri: O Ban ki€ém soat:
1. Ong Nguyén Trudng Chi — Chu Tich 1. Ong Pham Tu&n Thic — Trudng Ban
2. Ong Nguyén Thuan Thuyén 2. Ong Tran Trong Minh

3. Ong Pham Tuén Thurc

4. Ong Tran Trong Minh O Piéu hanh:
1. Ong Nguyén Thuan Thuyén - TGP
2. Ba Tran Thi Kim Thi - Pho TGD
3. Ong Tran Dinh Hai - Phé TGP
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Gia tri cot lOi

O Tam nhin
v Cdng ty C6 phén Pau Tu Xay Dung Thién D&ng ludn khat vong thuong hiéu Viét, xac
dinh “Luén tap trung ndng cao su hai Iong cia khach hang bidng nhirng san pham
c6 chét Iugng va dich vu tét nhat véi gia ca hop ly nhat” |1a chinh sach canh tranh dé
dua THIDACO trd thanh mot trong nhitng cong ty hang dau tai Viét Nam va trong khu vuc.

O S& ménh
v M& thém céc dich vu di kém nhdm hd trg khach hang béng cic sadn phdm va dich vu
theo hudng hién dai cua minh.
v Nghién clru cdéng nghé tién tién, sdng tao san phdm ddc ddo va thiét k& hién dai cla
THIDACO la dau tu trong tuang lai.

O Phuong cham lam viéc

TAM HUYET - CHUYEN NGHIEP - SANG TAO - HIEU QUA
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Van hoa cong ty

O D€ tao ddng luc duy tri va phat trién vitng manh, dé toan bd nhén vién cdng ty hi€u dugc
hudng di, muc tiéu va c6é cung suy nghi vGi Ianh dao, toan thé CBCNV Cong ty C8 phén
bau Tu Xay Dung Thién Bang thong nhat vé gia tri va phuong cham lam viéc véi cac noi
dung sau:

< Gia tri
> Con ngudi la gia tri c8t 18i cia td chirc
> Hiéu qua cong viéc lubn dudc dat Ién hang dau
> Thanh cbng cua doanh nghiép la su tin cay cua CBCNV, su hai long cua khach
hang, dGi tac va la su cong nhan cua cong dong.
< Khau hiéu
> Perfect solution: “GIAI PHAP HOAN HAO”, ching tdi c6 nhiéu giadi phap va

cung cap cac dinh vu hoan hao nhat.
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Van hoa cong ty

< Tiéu chi hoat dong

cac noi dung sau:

v Can bo quan ly cua THIDACO phai tao
hinh anh la tdm guong tét, tao nén mot van
hoa cong ty chuyén nghiép.

v Ban la “Ngudi Dai dién” cho THIDACO
chiing tdi tin tudng ban thé hién phong céch
lam viéc chuyén nghiép trong ti€p xuc, giao
ti€p v3i cac ddi tac, cac td chirc, cd nhén va
khach hang, dé la s& ménh chung cua toan
cong ty. Mdi cd nhan phai 1a mot chuyén gia
gidi trong linh vuc minh dang lam.

v Ldy muc d6 hai long cua cac doi tac,
khach hang va dac biét la hiéu qua cbng
viéc lam thudc do cho su thanh cong, xay
dung quan niém lam viéc ldy khach hang la
trung tam cho moi hanh dong.

O Toan thé CBCNV THIDACO th&ng nhét xdy dung cac nguyén tac co ban trong td chic véi

v Ludn lam viéc vi tép thé, rén luyén ky
nang lam viéc nhom, hgp tdc mot cach hiéu
qua nhat. Dam nhéan trach nhiém luén va
san sang chia sé kién thic, hiéu biét vdi
ddéng nghiép d& cung hoan thanh muc tiéu
chung cua doanh nghiép, lam viéc vi su I16n
manh cua cong ty.

v S8n sang khing dinh, bdo vé uy tin cua
THIDACO, tao su tin cay tuyét doi cua khach
hang. Tich cuc ddu tranh véi cac biéu hién
trai véi van hoa cong ty, tiéu cuc, tinh than
lam viéc thi€u hogp tdc. Xy dung tap thé
THIDACO trd thanh mot tap thé doan két,
phat huy va céng hudng si'c manh tép thé,
s@ trudng, thé manh cua ting ca nhan.
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Phan II: Ban can biét

Chung t6i dang can

BAN

@
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Nguyén tac chung

[0 B&t dau va két thidc cdng viéc mdi ngay nhan vién chdm cong
> Ghi nhan gig bat dau : 08:00 va 13:00
> Ghi nhan gig két thuc : 12:00 va 17:00
O Thdi gian lam viéc quy dinh la 08 gid trong 01 ngay va 44 gid trong 01 tuan

»> Th( Hai dén thl Sau : 08:00 gid dén 17:00 gic

> Thu bay : 08:00 giG dén 12:00 gid

> Nghi tuan : Chu nhat hang tuan

> Nghi gio trua : 01 gid (Tu 12:00 gid dén 13:00 gid)

[0 M&i bubi Iam viéc nhan vién dugc nghi gilra ca 15 phut, tdng cong la 30 phut cho 08 gid
lam viéc. Tuy theo tinh chat cong viéc, CBQL phai sap x€p viéc nghi giai lao cho phong
minh moét cach hgp ly, tranh gay gian doan cong viéc cho cac phong khac.

O Thudng vao ludng 700.000 dong/thang nhan vién hoan thanh tét cac cong viéc dudc giao
di 1am dung gid, khong di tré - vé sém, lam du ngay trong thang va khéng nghi phép.
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Nguyén tac chung

OO Nhan vién di tré sé phai ndp Quy céng ty va dudc xir ly theo quy dinh sau:
> Tu 5 dén 10 phut : N6p Quy 50.000 dong/lan.
> Tré qua 15 phut : N6p Quy 1/3 ngay cong.
> Tré quéd 5 lan/ thang khéng dudgc xét thudng cubi ndm.

> Nghi khong xin phép sé bi nop Quy 50.000d/lan 1, 100.000d/lan 2,
150.000d/lan 3, 200.000d/lan 4.

O Nhan vién cap dudi chiu su quan ly, diéu hanh cua cép trén truc tiép. Tranh trudng hop
guan ly chong chéo.

O Nhan vién dudgc trinh bao vugt cap khi da dé nghi véi cap trén 02 lan ma khong giai quyét.

00 Toan bé CBCNV t& chiic hop ndi bd vao th& 2 hang tuin. Viét bdo cdo tudn va k& hoach
cong viéc cua tuan mdi ndp CBQL truc ti€p la cd sd xét luong trach nhiém hang thang.

O Nhan vién tu y bo viéc 03 ngay lién tuc, 07 ngay trong thang hoac 20 ngay trong nam ma
khong co6 ly do chinh dang hay khong xin phép sé bi th6i viéc va khdong dudc hudng
khoang Iugng con lai (khoang luong dé sé dudc sung vao Quy cong ty).
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Tac phong & trang phuc

OO Y phuc ludn chinh té, trang nhd, mdng tay ludn cat ngan, téc gon gang. Ludn y thirc viéc
ki€m soat cac hanh vi cd nhén trong hodc bén ngoai pham vi cdng ty trénh lam anh huéng
dén hinh anh va uy tin cia THIDACO.

< Tac phong
> Chuyén nghiép, nhanh nhen, luén thé hién su ciu thi.
> L3ng nghe, khdng suy dién va chi ddng san sang dua ra gidi phap.
% Trang phuc
» CBCNV ludon phai mac dong phuc cong ty. Boi thi cong ludén phai lubn mac do
BHLD khi dé€n cbng trinh.
> Th& bay hang tudn CBCNV cb thé khéng méac ddéng phuc cdng ty nhung phai mac
4o c6 b lich su, tét nhat 1a do s mi, do vai tran hodc hoa van don gian.
% D6 vbi nit: Trang phuc trang nha, kin ddo, khong mac do hodc vay qua ngan.

> Mang giay hoac dép quai hau (khong di dép 1é dén cong ty).
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Ra vao cong ty

O THIDACO danh gia cao viéc ban dén cong ty dung gid theo quy dinh. Ban can théng bao
vGi CBQL truc ti€p khi cé viéc phai rdi khéi ngi 1am viéc, cong tac,... (bdng Biéu mau cong
ty). Viéc khong ton trong gid gidc lam viéc cua ban sé bi xt ly ky luat theo quy dinh.

< May cham céng

o Trudc khi vao lam viéc va khi ra vé, ban bdm gid tai mdy chdm cdng van tay dé€ ghi nhan
gid vao - gid ra. Chi ghi nhan su c6 mat cua ban sau IGi cam on “THANK YOU".

o Moi ly do quén cham céng déu khong dugc chap nhan va khéng dugc tinh cong.

< Pham vi di lai
o Trong gid lam viéc phai luén cé mat tai ngi lam viéc, ban chi nén dén khu vuc lam viéc
cua bd phan khac khi c6 yéu cau cbng viéc.
< Hat thudc la
o Khong hut thubc trong khi dén cong ty doi tac hoac dén cong trinh véi moi ly do.
o Cac khu vuc trong khuon vién cong ty déu tuyét doi cam huat thudc.

o Co6ng ty khuyén khich nhan vién khéng hut thudc 1.

SO TAY NHAN VIEN THIDACO - 2021 14



Bao mat & bao vé uy tin cong ty

O Bat ky khi nao ban rgi khéi ngi lam viéc

dé an gilta ca, v& nha, thi noi lam viéc
clia ban phai dugc gon gang theo chuén
5S, cac tai liéu va tai san quan trong phai
dudc cat gilt. Nguyén tac nay khoéng chi
dam bao nhirng théng tin quan trong cua
cong ty dugc bao mat ma con gilr cho
moi trudng lam viéc sach s€&, thoai mai,
chuyén nghiép.

Luén vui vé va nhiét tinh, lich su khi giao
ti€p vGi khach hang. Khi cé van dé bat
dong, khong dugc lam dung ngén ngfit,

xtc pham khach hang.

O Cac hoat dong cua cong ty chi dugc mang

ra thao luan va ban bac vGi cac doi tac
bén ngoai cdng ty trén co s& hiéu biét va
nam ré muc dich cua d6i tac.

Xé vun hoac cho vao may huy cac tai liéu
mat (bai test, n6i dung cac chudng trinh,
hé thong cong cu giai phap, cac tai liéu
lién quan dén khach hang...) cua cbng ty

truGc khi bé vao gio rac.

O Tuyét doi gilr bi mat cac thong tin noi bo

cua khach hang ma trong qua trinh thuc
hién dich vu cé thé biét dudc.
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Thuc hién trat tu & vé sinh

O

Khong ndi I6n ti€ng, gay On ao, mat trat
tu lam anh hudng dén ngudGi xung quanh.
Pi lai, di chuyén nhe nhang, bdo dam su
yén tinh can thiét ngi lam viéc.

S dung headphone khi mudn nghe cac
chudng trinh hoac nhac vdéi muc dich ca
nhan. Khong md loa gay anh hudéng dén
su tap trung cua déng nghiép.

O Sau khi s dung cac vat dung, vat liéu,

tai liéu ludn tra lai vi tri c va sap xép

ngay ngan, gon gang va dep mat.

O Vé sinh ban ghé, may moc thiét bi, vat

dung, ngan chia ho sg, tu, ndgi lam viéc
ca nhan va gilf gin vé sinh chung trong
cong ty.

Cac bd phan thuc hién vé sinh vao cudi
tudn th( 7 (tir 12h 00).

s® TAY NHAN VIEN

THIDACO - 2021 16



Quan ly & su dung tai san

O Khéng dudc phép di chuyén béat ci vét

dung gi trong khudn vién va thudc quyén
sd hitu cua cbng ty khi chua dudc su
dong y cua cédp quan ly phu hgp. Trong
trudng hdp do yéu cau cobng viéc phai
mang cac tai san cua cbng ty ra ngoai
phai cé su dong y cua cap quan ly phu
haop.

Cac tai san, trang thiét bi cua cong ty
giao cho ban quan ly, st dung va cé bién
nhan ban giao, khi cé yéu cau cong viéc,
ban cé thé€ mang ra ngoai va ban sé& chiu
trach nhiém bao quan céac tai san, trang

thiét bi ban mang ra.

O Khong dudc sir dung cac vat dung, trang

thié€t bi, tai san cua cong ty vao muc dich
ca nhan.

Ludn ludn y thic tiét kiém chi phi trong
viéc sir dung van phong phdm, véat dung,
dung cu va cac phuadng tién lam viéc khac
ma cong ty trang bi.

Tat dén, may mac thiét bi, may diéu hoa
khi ra khoi ngi lam viéc trong thdi gian
dai hoac trudc khi ra vé.

Khi dugc giao si dung cac vat dung cua
cong ty phai ky nhan va khi tra vé phai
dugc xac nhan kha nang su dung cua vat
dung nhu trudc khi nhan.
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bon khach

O Bdén khach tai van phong.

O Khdéng dugc dua ban bé, ngudi thdn vao phong lam viéc trir khi cé su déng y cua Téng
Giam déc.

O Ludn & bén canh khéach trong sudt thdi gian khach luu lai vdn phong. Khéng dugc dé xay
ra trudng hop khach di lai tu do mot minh trong khu vuc lam viéc cua cong ty.

[0 Khéng dugc dé khach & lai cdng ty sau thdi gian lam viéc vdi bét ky ly do nao.
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Phuadng tién di cong tac

O Vi nhiém vu cdng viéc, nhén vién phai st dung xe gdn may céd nhan dé di chuyén sé dudgc
nhan trg cap chi phi cong tac. Chi phi nay bao gbm xang, gui xe theo quy dinh cua cong
ty.

O Trong nhitng trudng hop sau ban dudc dung taxi hodc xe cong ty dé di cong tac:

o bi tu van, di gap gd khach hang hoac giao dich céng viéc xa cong ty. Trudc khi di phai
dé xuat viéc sur dung xe véi Trudng phong va BGD phé duyét.

o Nhdém cling di cdng tac (tUr 3 ngudi tré 1én) khdong thé di chuyén bang xe may.

o Di céng tac phai chd d6 dac cdng kénh, can gilt d& khdng va cham, &m udt.

o Di ti€p xuc véi cac doi tac quan trong, cac quan chlc cao cap, ¢ quan ban nganh.

o Chi phi s&r dung xe sé dudc cong ty tinh theo dinh mlc két qua hoat dong cua ting bo
phan. Binh mdc nay sé dugc xac lap trong ké hoach ngan sach cua bdo phan va do
Trudng bé phan quan ly.
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Thuc hién tiét kiém

O Tiét kiém 1a hanh vi thé hién thai dd tran trong gid tri sic lao dong. Tiét kiém lam cdng ty
I6n manh va cé thé chdm lo d&i s6ng nhan vién tét hon. Vi thé, toan thé nhan vién céng
ty dugc yéu cau thuc hién cdc hanh vi tiét kiém trong khi s&r dung van phong pham, gidy,
muc in, dién thoai, may lanh, dién, nudc,... va chi s dung cho muc dich phuc vu céng viéc
cua cong ty.

o Cac trudng hdp in nhap su dung gidy da in mot mat hoac gidy in chat lugng thap (tru
truGng hgp in gui cho khach hang luén in giay dep).
o Chi in khi cé nhu cau thuc su luu duGi dang van ban cac van ban phap luat.

o Chi str dung taxi, xe haoi khi thuc su c6 hiéu qua. Uu tién di cong tac.
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Su dung dién thoai

O Van phong cong ty dudc thi€ét ké dudi

dang mdg, khdong cé phong riéng. Ban
khong noéi I8n gay anh hudng dén su tap
trung cua ngudi khac.

Ban chi dugc st dung dién thoai cho viéc
riéng khi khdn c8p hodc cé viéc béat
thuong. Cac cubc dién thoai cua ban nén
ngan gon, ngudi si dung dién thoai phai
chuén bi ndi dung trudc.

Khéng st dung dién thoai dé goi ra nudc

ngoai.

O Pién thoai di ddng phai d& ché& dd rung

hodc tat may trong céc cubc hop ndi bd

va v@i khach hang.

O Ban phai tuan thu cac phép lich su va cac

quy udc khi trao ddi qua dién thoai véi
khach hang, khdng dé€ ngudi goi dén doi
chd hodc phai chuyén may qua lau. Ban
khong dé dién thoai reo lién tuc ma
khong nhac may.

Bat ky mét CBCNV ciling nén nhéc dién
thoai cua minh hoac déng nghiép trong
vong 03 hoéi chudng dau tién. Ban phai
chi ddng xin 16i néu dé ngudi goi dén
phai chd dgi. Néu nghe dién thoai cua
dong nghiép, ban can phai hdéi muc dich
clia cudc goi dén va chuyén lai théng tin

cubc goi cho déng nghiép.
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BES/ Email/ Internet/ Mang Lan

O Khi nhan cong viéc ban sé dugc cap tai khoan Email cia cong ty, tai khoan BES dung
quan ly cong viéc va s6 dién thoai ngi bo tuong 'ng vdi s6 may tinh ban su dung.
o S0 dién thoai n6i bd cua ban sé trung véi s6 may tinh ban dang st dung.

o Tai khoan BES cua ban sé cung tén tai khoan email cia cong ty:

[ tén.viét_tat_ho_tén_dém@thiendang.net ]

Vi du: tén nhan vién la Lé Thi Huyén sé c6 email la: huyen.lt@thiendang.net
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BES/ Email/ Internet/ Mang Lan

O BES, Email ndi bd dudc tich hgp trong phan mém BES la mot phudng tién thong tin quan
trong d€ BGP thdng bdo dén Nhan vién nhitng tin ti'c can thiét. Ban cé trach nhiém doc
Email d€ cdp nhat théng tin thudng xuyén trén BES.

O Khéng dugc st dung Email ciia cong ty vao cac giao dich kinh doanh ca nhan.

O Khéng dudc s dung tai khoan Email cia cdng ty dé vao Internet cho nhitng tim hiéu, hoc
héi hay giai tri cd nhan. Ban phai bao méat Password clia cd nhan dé vao mang cua cdng
ty.

O BES phai lubn la trang chu trong trinh duyét, can b6 nhan vién phai cap nhat trang lién

tuc trong thdi gian lam viéc.
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BES/ Email/ Internet/ Mang Lan

O Cong ty khong khuyén khich nhan vién chat va s& dung cac mang xa hoi (Yahoo,
Facebook, Viber, Zalo, Myspace, Linkin...) trong gi¢ lam viéc, trir nhitng trudng hgp phuc
vu cbng viéc. Cac théng tin dudc trao d6i qua phuong tién nay la théng tin khéng chinh
thirc va khéng dugc st dung nhu mét Iuu trlr cho cac hoat dong cua cdng ty va nhan vién.

O Ban phai thudng xuyén cap nhat cac thong tin van ban mgi, cac quy dinh phap luat, thong
|é cua Viét Nam/ Quoc té€ lién quan dén hoat dong cong viéc chuyén mon cua minh.

O Ban co6 trach nhiém thuc hién cong viéc theo dung nhiém vu, quyén han va hoan thanh
cOng viéc dung han, dung chat lugng theo su phan cong tu cap quan ly truc ti€p cling nhu
phai tudn thu va chdp hanh céc Chi thi/ Hudng dan/ Quy dinh/ Quy trinh/ Quy ché trong
tirng thdi diém THIDACO dua ra.
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D' liEu may tinh

O Ban dudc ti€p can cac tai liéu sau cua cong ty:
o Chuong trinh dao tao nhan vién.
o DI liéu cia cac phong ban minh lam viéc ciing cac phong ban lién quan trén & dia chung

(THIDACO_ROOT) tai may chu.

o Nhirng d{ liéu trén BES cua cong ty.

O Khdéng dudc cung cép thdng tin cliia cdng ty cho cic td chiic, cd nhédn bén ngoai khi chua
c6 su phé duyét cua BGD.

O D@ liéu la mot tai san s6ng con cua cong ty. Viéc cung cap théng tin bao mat cua cong ty
cho bén ngoai, du vo y hay vi muc dich tu Igi, sé bi x&r ly ndi bo. Tham chi truy t6 theo

phap luat.
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An toan ngi lam viéc & PCCC

O Ban phai bao cao kip thdi véi BGD, b6 phan Hanh chinh nhan su khi phat hién nguy cg gay
tai nan lao ddng hodc su cd cb thé nguy hi€m cho nhén vién cdng ty hay khach hang, dén
lam viéc hay giao dich. Ban c6 trach nhiém tham gia cdp clu va khac phuc hdu qua su cé
(né€u co).

O Trudng hdp xay ra tai nan trong va ngoai cong ty:

o Ban, khach hang, déi tac clia cdng ty sé dudc so cliu, cdp clu tai chd, sau d6 néu can thiét
thi s& dudc chuyén ngay dén co sd y t&€ gan nhét.

o B&o cdo su viéc s& dugc chuyén vé bd phdn Hanh chinh nhén su dé€ theo ddi va giadi quyét
cac ché do6 theo quy dinh.

o Trudng hdp xay ra tai nan ngoai cong ty khi dang di cong tac, trén dudng di lam hoac trén
dudng vé, ngoai ban tudng trinh cua ban than, phai c6 xac nhdn cla cd quan cé thdm
quyén vé thdi diém, vi tri xay ra tai nan dé lam thud tuc bao hiém.

o Nhan vién phai tat may tinh cd nhan, may in, cac dung cu lam viéc st&r dung dién, gas trudc

khi vé. D&y Ia hanh déng quan trong d€ dam bao an toan chdy nd va tiét kiém.
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Qua tang & hoa hong

O Pugc phép nhan qua tang co gia tri dén 500.000d (phiéu mua hang dudc coi la qua tang).
Viéc nhan qua tang phai cong khai, minh bach tai van phong hoac dudc gui téi van phong
cong ty.

O Khdéng dugc phép nhan qua tang, hoa hong dudi hinh thic tién mat cé6 dudc do cac giao
dich cua cong ty mang lai. Tién hoa hong néu cd, phai dugc ndp vé cho Thu quy va dudc
gilr lam Quy cong ty.

O Moi hinh thifc nhan qua tang khong phai tai ngi lam viéc hoac vugt han mic déu dugc coi
la vi pham nhan héi 10.
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Phan III: Chinh sach ludong
Phuc Igi — SU dung Quy
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HOi nhap nhan vién maJi

O Ngay dau tién di lam

v/ Ban sé dudc CBQL truc ti€p cua ban hoac
ngudi phu trach céng viéc. Gidi thiéu chd
lam viéc cua ban, cach dang nhap hé
thong, naoi dat cac thiét bi ban can s dung.

v" Tham quan ngi lam viéc va gidi thiéu ban
v@i cac dong nghiép trong cong ty.

v CBQL truc ti€p trao ddi v8i ban vé cong
viéc va cac yéu ciu cdng viéc cua ban, ho
trg cung cap cho ban cac tai liéu lién quan
dén cbng viéc nhu quy dinh, quy trinh, ho
sd,... d€ nghién clru va thuc hién cong viéc.
v Ban s& dugc hudng dan dé didng ky ma
sd thué&, bao hiém, ddng phuc, thé tén, thé
lueng, ngay chi tra tién luong, ...

v" Hoan thién nhitng h6 s cd nhan theo
quy dinh cua cong ty.

O Nhirng tuan lam viéc dau tién

v Ban cd co hdi dudc danh thdi gian dé tim
hi€u cac tai liéu, cac van dé lién quan dén
cong viéc cua ban, cac quy ché/ quy dinh
cua cong viéc ban sé thuc hién, mdi quan
hé vdi cac dai vi khac.

v Ban c6 thé trao ddi hoc hdi kinh nghiém
tlr cac dong nghiép cung lam viéc vdi ban,
trao ddi v8i CBQL truc ti€p vé cong viéc,
cac muc tiéu va két qua thuc hién cong
viéc, chia sé nhirng vudng mac (néu co).

v Hoan thanh bdo cdo thd viéc theo két
qua cong viéc thuc hién dugc va cung vdi
CBQL truc ti€p hoan thanh cac budc danh
gia theo quy dinh cuda cong ty.
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Hop dong lao dong

O Tat cad nhan vién dén THIDACO lam viéc

phai théng qua cudc phong van va lam tha
viéc tr 03 dén 05 ngay. Sau do sé ky hdp
dong thu viéc, thoi gian thu viéc tu 01
thang dén 03 thang, theo quy dinh thi viéc
cua cong ty va muc ludng la 85% ludng
thoéa thuan (tr nhitng nhan vién céng ty
mdai dén lam viéc).

Cong ty thuc hién viéc ky hgp dbéng lao
dong vdi tat ca cac CBCNV lam viéc tai
THIDACO theo quy dinh cua phap luat, va
dugc dang ky tai cd quan quan ly lao dong
nha nudc.

NOi dung hgp déng lao dong bao gom cac
noi dung chu yéu: Cong viéc phai lam, thdi
gian lam viéc, nghi ngoi, tién luong, dia
diém lam viéc, thdi han hgp dbéng, diéu
kién lao ddng, vé sinh lao ddng, bao hiém
xa hoi va y té doéi véi nhan vién.

O

Trong thdi gian thir viéc, cac bén cod quyén
huy bo thoéa thuan lam thd ma khong céan
bdo truGc va khdng can boi thuGng néu
viéc lam thir khong dat yéu cau ma cac bén
da thoda thuan.

THIDACO cé quyén don phuong cham duat
hgp déng lao dong chinh thc khi nhan vién
lam trai v&i NOi quy - Quy dinh cua cong ty,
cong ty sé khong trg cap thoi viéc va cac
khoan béi thudng.

CBQL va Do6i trudng sé chiu trach nhiém
hoan tat toan bo tha tuc déi véi ngudi lao
dong va quan ly toan b6 h6 sc nhan vién
theo quy dinh cua cong ty.

CBCNV dugc cbng ty cur di hoc, sau khi
hoan tat khoda hoc phai phuc vu cong ty it
nhat 24 thang.
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Tién luong

O POoi véi nhan vién Cong ty
o Cbéng ty thuc hién phat luong va phu cdp cho nhén vién bang chuyén khoan ATM vao
ngay 28 cla thang, néu tring ngay Chu nhét sé chuyén vao Th 2 tuin ké tiép.
o DPinh ky mdi ndm sé& xét luong 01 Ian vao ngay 01 thang 03.
o TGP s& quyét dinh mc luong cho toan thé nhan vién trén co s& quy luong va ngach
ludng da dugc HPQT thong nhat.
o Ludng cho mdi nhan vién s& dudc dua theo céc tiéu chudn sau:
v Binh m{c luong clta cdng ty (mulc chudn) x s& ndm lam viéc.
v Nang luc chuyén mén (bang cdp hodc kha nang thuc t€, kinh nghiém,...)
v Cdng ty cb xét dén su nd luc ndng cao trinh dd cua ban thén.
v Tinh hinh phét trién va hiéu qua kinh doanh cta cbéng ty.
v Tinh hinh bién d0ng cua gia ca thi trudng, ddi sng...
% Dam bao xét ludng chinh xac, cong bang, hap ly.
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Tién lucng

O Luong can ban: Cong ty an dinh theo

khung chudn cho tat ca nhan vién lam viéc

tai cdng ty. Trong trudng hop cé thay déi sé

dua trén chi s6 gia tiéu dung va mudc do trugt
gia cua dong tién.

% Hinh thic tdng Ivong: S& dudc tinh theo
tham nién lam viéc. Moi 01 nam lam viéc
(tinh dén ngay 01/03, bdé thang lé) sé
dugc tang 10% (dinh muc ludng can ban
cla cong ty). Va tinh theo ty Ié tang dan.
(VD nhan vién tham nién: 01 nam =>
tang 10%, 02 nam => tang 20%,...11
nam => tang 110%,...).

O Luong nghiép vu: Céng ty an dinh cho

tirng nhén vién cu thé theo tirng muic dd tay
nghé dat dugc.

% Hinh thdc tang ludng: Sé do CBQL truc
ti€p dé xuat Ién TGP sau qua trinh lam
viéc va tim hi€u vé tay nghé& cua nhan
vién thudc quyén.

O Ludng trach nhiém: Coéng ty an dinh cho

tirng vi tri cdng tac cu thé cla tirng nhén

vién.

% Hinh thic dp dung: Sé do CBQL truc tiép
(theo sG d6 t6 chic bd may cong ty)
duyét vao phi€u theo tirng thang trudc
02 ngay tra luong can c& vao muc do
hoan thanh nhiém vu dudc giao trong
thang. CBQL truc ti€p cd quyén duyét tu
0% -> 100% ludng theo su danh gia cua
minh.

O Luong chifc vu: Cong ty an dinh theo

khung chuén tly vao vi tri chilic vu cla ting

nhan vién.

% Hinh thdc tang luong: Do TGEH quyét
dinh.

% Hinh thitc dp dung: Nhan vién nghi phép
nam sé dudc hudng 100% Iludng. Nhan
vién nghi viéc riéng sé bi tru nhu lugng
cong nhat + (Luong chic vu/ 26 ngay X
s6 ngay nghi).
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Phu cap

|
[0 Coéng ty &n dinh cho ting vi tri céng tac cu thé clia tirng nhan vién.
< Cong tac phi khoan

o Nhan vién do dac thu céng viéc phai di cong tac thudng xuyén trong thanh phd, ngi dat chi
nhanh hoac di cong tac dai han ngoai tru sd (trén 10 ngay) sé dudc hudng phu cap cbng
tac, mUc phu cap s€ dugc TGP quyét dinh.

o Nhitng nhan vién do tinh chat cong viéc phai thudng xuyén di cong tac nhu: lo ho sc cho
cdng ty hodc phai di ra ngoai dé tiép xtc khach hang nhiéu Ian trong ngay sé dugc phu cdp
xang, muc phu cap sé dudc TGP quyét dinh.

< Phu cap dién thoai

o Nhitng nhén vién do tinh cht cdng viéc can phai cé dién thoai dé€ lién lac céng viéc thudng
XUuyén va nhanh chdong. Cong ty sé phu cap thém phan chi phi dién thoai va muc phu cap
sé dudc TGP quyét dinh.

o Ngoai nhithg khoan phu cap trén, TGP sé quyét dinh phu cap thém chi phi khac d6i vai
tirng céng viéc va tirng trudng hdp cu thé, theo quy ché clia cong ty.
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Lam thém gio

O Ban c6 thé dudc yéu ciu lam thém gid ngoai thdi gian lam viéc binh thudng, ban cd viéc
phai lam thém gid phai dugc su déng y cua Trudng phong va cap trén truc ti€p va dudc
kém gid phat sinh theo bang ké chi tiét, tuy nhién khdong dugc qua 50% s6 gid cua ngay
lam viéc, khong qua 30 gig/thang va khong qua 200 giG/nam.

o Ban tu y lam viéc ngoai gid sé khong dudc hudng thu lao.

o Ban lam thém gid dugc tra ludng nhu sau:
v Ngay nghi tuan (chu nhat) dugc tra bang 200% luong gid clia ngay lam viéc
binh thudng.
v Ngay nghi L& dugc tra bdng 300% ludng gid cla ngay lam viéc binh thudng.
v D0Oi v8i mot s6 cong viéc dac biét nhu: Bao vé, tai x€ luong lam thém gid dudc
tinh theo quy dinh riéng cua cong ty.
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Nghi 1€, nghi dugc hudng lucng

O Nghi viéc riéng dugc huéng nguyén luong

> Ban than két hon : 03 ngay
> Con két hon : 01 ngay
> B6 me (bén vg hoac bén chong), v@ hoac chong chét : 03 ngay
> Vg sinh con : 05 ngay
[0 Ngay nghi Ié
> Ngay TE€t Duang lich : 01 ngay (ngay 01 thang 01 Duang lich)
>  Ngay Tét Am lich : 05 ngay (02 ngay trudc tét va 03 ngay sau tét)
>  Ngay Lé Gi6 T6 Hung Vuong : 01 ngay (mung 10 thang 03 Am lich)
> Ngay Mién Nam giai phdong : 01 ngay (ngay 30 thang 04 Duang lich)
> Ngay Quoéc T€ lao dbong : 01 ngay (ngay 01 thang 05 Duang lich)
> Ngay Qudc Khanh : 02 ngay (ngay 02 thang 09 Dudng lich) va mot

ngay lién ké trudc hodc sau lé.

%  NEu nhifrng ngay nghi trén trung vao ngay nghi tuan, sé dudc nghi bu vao ngay
ti€p theo. Trudng hop dac biét nhitng ngay nghi trén cé cong viéc quan trong
cdng ty can giai quyét yéu cadu nhan vién lam viéc binh thudng, BGD sé sap xép

nghi bu sau khi hoan thanh céng viéc.
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Nghi viéc riéng, nghi phep

O Nghi phép hang nam

v Khuyén khich nhan vién nghi du phép,
Phép nam nao giai quyét ddt diém nam do.

v Khi ban du 12 thang lam viéc tai THIDACO
dugc nghi phép: 12 ngay/nam.

v CBQL sé c6 gang dap (ng cac k& hoach
nghi phép cua nhan vién. Tuy nhién, viéc
nghi phép cla nhan vién phai dugc sap x€p
sao cho cac hoat dong cua cong ty dudc duy
tri binh thudng. Do vay, cong ty cdé quyén
sap x€&p thgi gian nghi phép clua nhan vién
khi can thiét.

v Ngay phép nam sé dudc tinh trong 01 nam
lam viéc tu 01/01 -> 31/12. Trudng hgp
nhan vién khong nghi hét phép nam thi phan
ngay phép con lai s& dudc quy ddi theo ngay
cong trén lugng cd ban, dugc quyét toan hét
vao cubi nam.

O Ve viéc nghi phép

v Khi cé nhu cau xin nghi phép ban phai ggi
ban xin nghi phép truéc 07 ngay dén cap
trén truc ti€p bang mau cua cong ty.

v CBQL truc ti€p cé quyén chap thuan hoac
tl ch6i don xin nghi phép cua ban vi ly do
cOng viéc.

v Cac ngay nghi phép trén sé dugc hudng
nguyén ludng khi dugc chdp than.

v Trong trudng hop khan cdp ban khéng thé
xin phép truc ti€ép hoac xin phép trudc thi
ban hodc gia dinh phai thong bdo bang dién
thoai (hoac hinh thic khac) véi cap trén truc
ti€p ngay khi c6 thé. Viéc khdéng xin phép sé
dudgc xem nhu nghi khéng co6 ly do chinh
dang.
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Phuc |0

O Ché do nghi mat:
o Mbi CBCNV dugc nghi mat 01 1an trong ndm.
o Riéng CBCNV da lap gia dinh dugc hudng thém 01 suat/nam cho ngudi than.
O Pong phuc:
o CBCNV Phdng ky thuat mdi ngusi 02 do BHLD/n&m, 01 nén bao hd lao ddng/nam.
o Nhan vién v3n phong, Phong kinh doanh mdi ngusi dugc 02 do dong phuc/ndm.
O Hoc tap:

o Ban phai tham gia cac khéa hoc do THIDACO md va dugc dé nghi néu cé lién quan dén
chuyén mén nghiép vu cua minh, nhdm duy tri phat trién tinh thadn hoc tdp va bbi
dudng chuyén mdn dé cé dudc cac kién thic can thiét va phu hop, phuc vu hiéu qua
cong viéc dang dam nhan.

o Cong ty cu di hoc: 100% chi phi theo thong bao triéu tap.

o Tu dang ky hoc thém chuyén mon nghiép vu. Hoc dat loai gidi sé dudc tang luong theo
ludng can ban va dugc thudng do BGD quyét dinh.
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Phuc |0

O Pam cudi:
o CBCNV cong tac tai cdng ty 01 nd3m tré [én dugc hd trg 1.000.000 ddng.
O Pam tang:

o Vong hoa va 1.000.000 ddng (chi ddi véi than phu mau, vg chdng, con hodc cad nhan

CBCNV qua dai).
O Lé tét:

o Tuy theo két qua Igi nhuan tur san xuat, kinh doanh hang nam BGP quyét dinh mutc
chdm lo cho CBCNV cdng ty nhan dip 1é tét sau: Tét dudng lich, Tét am lich, 30/04,
01/05 va 02/09:

v Phat thuéng khuyén khich cho nhan vién vao dip nghi mat va hdi hop (CBCNV
lam du 12 thang).

v Phat thudng lucng thang 13 bang binh quan lucng cc ban cua 12 thang.

v Phat thudng thi dua cho CBCNV vao dip cuGi nam am lich.
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Su dung quy

O Quy phic Igi
o Toan thé€ CBCNV trich 3% luong/thang déng Quy phuc Igi va dudgc chi cho viéc phuc Igi.
o SO tién nhan vién dong quy phuc Igi sé dudgc hoan tra khi nhan vién nghi viéc cham nhat
60 ngay sau khi dugc trir cac khoan khau hao vé phuc Igi.
O Quy khen thudng
o Tuy theo két qua kinh doanh BGPH sé an dinh muc quy khen thudng hang nam.
o Thudng luong thang 13 bang binh quan luong cd ban cla 12 thang.
o Thudng thi dua cho nhan vién vao dip cubi nam am lich.
o Thudng vao ludng hang thang nhan vién hoan thanh tét cac cong viéc dudgc giao di lam
dlng gid, khdng di tré - v& sém, lam dd ngady trong thang va khdng nghi phép.
O Quy Cong ty
o Tam thu tir di tré cia CBCNV va Ddi thi cdng khdng cé du cdng cu khi lam viéc.
o Cudi ndm am lich sé& trich toan bd s6 Quy céng ty thudng cd nhan xuét sac, ludn tuan tha
dang Quy dinh céng ty qua binh bau clta tap thé CBCNV.
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Thank You!

! Hoterefes
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