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CHUONG I — GIGI THIEU

L.OI CHAO CUA GIAM POC

Thay méat BGD Céng ty, t6i rat vui mirng chao d6n ban tré thanh thanh vién ctia CONG
TY CO PHAN DAO TAO TRUC TUYEN UNICA. Véi kha nang va trinh dé chuyén moén, ban
da dugc tuyén chon vao lam viéc tai Céng ty. T6i tin twdng rang ching ta sé cung nhau
xay dung CONG TY CO PHAN DAO TAO TRUC TUYEN UNICA thanh céng va phat trién
bén virng, 1au dai.

Chung ta cung chia sé nhirng co hoi, thach thirc canh tranh, sy thanh dat va lgi ich
trong twong lai théng qua:



1. Cac san pham, dich vu chat luong.
2. D01 ngli can bg, cong nhan vién liém chinh, tan tuy, trung tin va sang tao.

3. Viéc cham séc chu ddo cac nhu cau cua khach hang hién tai va khong ngirng vuon
to1 cac thi truong moi.

4. Hiéu qua tai chinh trong moi hoat déng cuia Céng ty.

T6i mong doi ban sé lam viéc hét strc minh, né luc céng hién nang luc cia minh d€ gép
phan dat dugc hoai bao chung nay.

Chung t6i luén ky vong va tin twdng moéi nhan vién sé phat huy t6i da tinh than sang
tao, kha nang tu hoan thién dé tao strc manh va déng luc thiuc ddy moi thanh vién cua
Cong ty lam viéc.

S0 tay nhan vién nay nham giap ban lam quen véi nhirng théng tin can thiét, van hoéa
Coéng ty, cac nodi quy, quy dinh va déng thoi ca cac quyén lgi va trach nhiém cta ban
trong Coéng ty. T6i mong ban sé str dung S6 tay nhu mét nguon théng tin khi can thiét.

Chuc ban luén thanh céng trong céng viéc va cé mot twong lai day hira hen tai Cong ty
chung ta.

Tong Giam D6c

NGUYEN TRONG THO

SO LUQC VE CONG TY CP PAO TAO TRU'C TUYEN UNICA

nica

Unica la siéu thi cac khoa hoc online v4i 3 doi tac chinh:

- Hoc vién: Unica cung cap gan 500 khéa hoc mang tinh thuc tién, dng dung cao danh
cho nguoi 16n, tir 23-50 tudi, gitup ho cé thém k§ nang mdoi, cai thién chat lwgng cudce
song va hiéu qua kinh doanh.

- Gidng vién: Nén tang Unica giup hon 400 gidng vién tao khoa hoc online dé dang.

- Nha tiép thi: Phan phdi khoéa hoc cia Unica. St ménh cua Unica la chia sé kién thic
thuc tién t6i 10 triéu nguoi Viét Nam.



Unica la du an siéu thi khéa hoc truc tuyén tir truc thuéc tap doan iNET do Chuyén gia
Sale - Marketing Nguyén Trong Tho lam Founder.

bén ngay 01 thang 01 nam 2017, Cong ty CP Dao Tao Truc Tuyén Unica da dugc thanh lap.
Tru s& chinh: S6 247 Cau Gidy, Dich Vong, Cau Giay, Ha Noi

bién thoai:

Website:

Email:

Fanpage:

NHU'NG GIA TRI NEN TANG CUA CONG TY

2.Phuong cham hoat déng

3. Tam nhin



5.San pham & Dich vu

6.Hoat dong van hoa

D€ xay dung duogc 4 gia tri cot 16i trong van hoa cua céng ty, UNICA sap x€p rat nhiéu
hoat d6ng bén ngoai ban lam viéc, mang lai nhirng gia tri thuc té€ bé ich:

-T6 chirc sinh nhat hang thang: Mo6i thang sé c6 1 budi t6 chirc sinh nhéat cho cac Nhan
vién c6 sinh nhat trong cung thang.

- Gameshow, Teambuilding: Ngoai nhirng ngay lam viéc, UNICA con té chic cac hoat
dong vui choi ngoai 18, nhirng budi da ngoai, nhirng ngay Lé ky niém, gii)p moi nquoi
gan két vdi nhau hon nira, tao tinh than thoai mai, vui vé cho moi nguoi.

-Bén canh do, cac cudc thi dua luén song hanh cung coéng viéc hang ngay. bay la hoat
dong thuc day dong luc lam viéc cho cac nhan vién, khen thudng xtrng dang, moi co
gang déu dugc cong nhan

-Ngoai ra con moét hoat dong nho théi nhung lai truc tié€p gidp moi ngudi lam viéc hiéu
qua hon. D6 14 15 phut nghe nhac moéi budi sang & chiéu. Hoat dong nay giai téa cing
thang, tao cam hirng lam viéc cho tat ca moi nguoi.

CHUGONG II: QUY DINH TRONG UNICA




7

REGULATION

1)Thoi gian lam viéc

- Ngay lam viéc : Tir th(r 2 dén sang thi 7 (2 ngay thr 7 dau thang)
- G106 lam viéc : 8h00 — 12h00 va 13h00 - 17h00

- Nghi an trua: 01 tiéng (Tir 12h00 dén 13h00)

- Nghi tuan : (2 -3) thit 7 cudi thang va Chta nhat hang tuan

«Nghi phép:

- Nhan vién c6 12 thang lam viéc tai Céng ty thi dugc nghi 12 ngay phép nam hudng
nguyén luong. Moi thang ngu i lao dong duoc nghi mét ngay phép, néu khéng nghi thi
ngay phép dé sé cong dén vao nhirng thang sau.

- Néu thoi gian lam viéc du6i 12 thang thi sé ngay phép nam dugc tinh theo ti 1é twong
rng véi s6 thang lam viéc.

«Thu tuc xin nghi phép

Nhan vién c6 viéc ban, strc khoe khong dam bao, muén xin nghi phép can phai thong

bdo qua mail B6 phan Nhan su (nhansu@unica.vn) va Cc mail cho nguoi truc tiép quan
ly B6 phan dang lam viéc, trudc 1 ngay.

Truong hop li do xin nghi khéng chinh dang hoac khéng tuan thua sé bi trir nira ngay
luong.



»Quy dinh vé di muén ghi cu thé trong phan Mac Phat Ky Luat

2).Tac phong va trang phuc

»Trang phuc:

Dé tao hinh anh chuyén nghiép cho Céng ty va ca nhan, ban phai cham séc dén tac
phong va trang phuc cta ban khi di lam viéc trong hay ngoai Céng ty. Ban nén mac y
phuc chinh tg, trang nh3, téc gon gang.

~Tac phong:
Chuyén nghiép, nhanh nhen, luén thé hién su ciu thi.

Lang nghe, khong suy dién va chi dong san sang dua ra giai phap.

3)Ra vao Coéng ty

Trong gio lam viéc, tat ca nhan vién khi di cong tac phai dugc sy déng y cua cap trén
truc tiép va phai dugc théng bao dén bo phan 1€ tan hay ngudi cé lién quan dé dugc ho
trg céng viéc trong thoi gian vang mat.

4) May cham céng

-Trudc khi vao lam viéc va khi ra vé, Ban bam gi¢ tai may chdm coéng van tay dé€ ghi
nhan gi¢ vao gio ra. May chi ghi nhan su c6 mat cua ban sau 16i cam on “Xin cam on”.

-Mo6i nguoi dugc ho trg stra cham céng t6i da 2 Ian/ thang (trong truong hop quén
cham coéng).

-Viéc quén thong bao nhu sau: - Gtri mail cho can bé nhan su phu trach cham coéng (
nhansu@unica.vn), cc cho quan ly truc ti€p dé€ xac nhan cé di lam.

~Thoi gian g&ti mail ho trg stra khéng qua 2 ngay ké tir ngay quén cham cong.
5)Dién thoai

-Str dung dién thoai cad nhan

- Ban phai tuan thu cac phép lich su va cac quy wdc khi trao d6i qua dién thoai véi
khach hang.


mailto:nhansu@careviet.vn

- Van phong Cong ty duoc thiét ké dudi dang mé, khong cé phong riéng. Ban khéng néi
16n gay anh hudng dén su tap trung cia nguoi khac.

- St dung dién thoai cong ty
- Khéng mang dién thoai vé nha, sau gi¢ lam viéc tra lai cho BP Van phong (Thuy NS)
- Khéng mang theo dién thoai cong ty di gap khach

- Khong str dung dién thoai cho viéc ca nhan.

6)Cap nhat thoéng tin cd nhan

Trong qua trinh lam viéc, ban c6 trach nhiém théng bao cho Phong Nhan Su va cap trén
truc tiép khi c6 cac thay d6i vé noi & va thong tin cd nhan nhu hon nhén, gia dinh, so
con, bang cap dao tao hay s6 dién thoai cia ngudi than can thong bao cac truong hop
khan cap... d€ luu vao ho so ca nhan. Cong ty sé bao mat cac théng tin ca nhan cua ban.

-Khoéng noi 16n tiéng, gay 6n ao, mat trat tu lam anh hudng dén ngudi xung quanh. Di
lai, di chuyén nhe nhang, bao dam su yén tinh can thiét noi lam viéc.

-Khéng xem video, nghe nhac trong gio lam viéc.

-Luén tra lai vi tri cli va sap x€p cac vat dung, vat liéu, tai liéy, bao ngay ngan, gon gang,
dep mat sau khi st dung.

-Thuc hién 5S. Vé sinh ban ghé&, may maéc thiét bi, vat dung, ngan chira hé so, tq, noi
lam viéc ca nhan va giir gin vé sinh chung trong Céng ty. Cac b6 phan truc nhat theo
lich phan c6ng ciia B6 phan Nhan su.

8).Thuc hién tiét kiém

Tiét kiém 13 hanh vi thé hién thai d6 tran trong gia tri sttc lao dong. Tiét kiém lam Cong
ty 16n manh va c6 thé cham lo doi séng nhan vién t6t hon. Vi thé, toan thé nhan vién
Coéng ty dugc yéu cau thuc hién cac hanh vi tiét kiém trong khi st dung van phong
pham, gidy, muc in, dién thoai, may lanh, dién, nudc, ... va chi sir dung cho muc dich
phuc vu cong viéc cia Cong ty.



MUC PHAT KY LUAT




Noi dung

Cham coéng

Vé sinh

Peo thé

Quy dinh

P1 mudn trong thoi gian
tr 8h- 9h

Di muén trong khoang tir
9h- 10h30

Di muén trong khoang tir
10h30- 12h

Quén cham coéng ( gio
dén hoac gic veé)

St dung voi nudc phia
dudi canh bén ria tay

Khong truc nhat theo lich
phan cong/ truc nhat ban

Khong deo thé

Lam mat the

Muc phat

Tho1 gian mudn sé€ cdng
don vao cudi thang quy
d6i ra ngay cong va tinh
phat céng

Phat 0,25 ngay cong

Phat 0,5 ngay cong

Khong tinh céng (cho
phép ho tro stra cham
cong toi da 2
lan/nguoi/thang nhu sau:
Gui mail
nhansu@unica.vn, Cc cho
quan ly truc tiép deé xac
nhan c6 di lam.Thoi gian
guri mail ho tro stra
khoéng qua 2 ngay)

Phat 10k do6i voi lan dau.
Lan tiép theo phat 50k +
don vé sinh

Phat 50K/nguoi

Phat 10k d6i v6i lan dauy,
lan sau phat gap doi.

Riéng vdi leader phat 20k
d6i vai lan dau

Phat 50K



Trat tu Gay mat trat tu phong Phat 50K
lam viéc (nghe nhac, xem
video, néi chuyén to trong
gio lam viéc)

Nghi phép Xin nghi phép ly do Trirluwong
khong chinh dang hoac
khéng gtri mail xin nghi

Wifi bién thoai két noéi vao Phat 50K
cong Wifi khac ngoai CV
mobile
bién thoai - Mang dién thoai cua Phat 100K/nguoi

cong ty vé nha X
Truong nhom bao che:

- St dung vao muc dich 200K
canhan

- Mang dién thoai céng ty
di gap khach

CHUONG III — CHINH SACH NHAN SU

——

®  POLICES

®  PRIERES



TUYEN DUNG VA TUYEN CHON

Quy dinh trach nhiém
1. Cac truong phong/b6 phan chiu trach nhiém:

- Xay dung nhu ciu tuyén dung cua bd phan minh dua trén muc tiéu chién lugc caa
Cong ty va danh gia vé nang suat lao dong cua bé phan minh phu trach trén co sé 6
thang 11an.

- Xay dung bai Test rng vién va tiéu chuan cua vi tri cé nhu cau tuyén dung.
2. Trudng phong nhan su c6 trach nhiém:

- Xay dung ké hoach tuyén dung hang nam cén c trén nhu cau tuyén dung cua tirng bd
phan va trinh GDDH phé duyét.

- Phoi hgp v6i cac Trudng bé phan/BGD tién hanh céng tac tuyén dung theo ké hoach
da duyét.

Quy dinh thadm quyén
- Cac vi tri Giam D6c do Hoi déng Quan tri duyét.
- Cac vi tri Trudng phong, Trudng Bo phan, Ké toan trudng do GDDH duyét

- Cac vi tri nhan vién do Trudng BO phan duyét sau dé6 chuyén sang GPDH xem xét
duyét lan cudi.

Nguén tuyén dung

- Ung ctr vién ndi bé: 1a cac nhan vién hién dang lam viéc tai Céng ty, lao déng thoi
vu/theo g1 hoac la sinh vién dang thuc tap tai Cong ty.

- Ung ctr vién do nhan vién trong Céng ty gidi thiéu.

- Tuyén dung tir nguén bén ngoai: qua cac phuong tién thong tin dai chung hoéc qua
cac trung tam gidi thiéu viéc lam.

Thu tuc
Trudce khi tuyén dung, BPNS c¢6é trach nhiém dam bao day du nhirng gidy to sau:

- Ban mo ta céng viéc



- Ban tiéu chi sang loc ho so dau vao
- Bai test dau vao (néu co)
- Phiéu danh gia phong van

- Thong bao vé vi tri tuyén dung trong néi bé Cong ty phai dugc dang trén tat ca cac
bang théng bao cua Cong ty.

Trinh tu tuyén dung/tuyén chon:

- Yéu cau tuyén dung

- Xac nhan & duyét yéu cau tuyén dung

- Lap ké& hoach tuyén dung

- Thong bao tuyén dung

- Thu thap va loc ho so (rng vién

- Lam bai kiém tra so tuyén

- Phéng van truc tiép

- Thao luan & dua quyét dinh tuyén dung

- Xac nhan tuyén dung va thu moi lam viéc

- Hoan tat tuyén dung, chuén bi ho so nhan vién
Trinh tu nay ap dung cho moi trudng hop tuyén dung, khéng phan biét nguon tuyén

dung la néi b, gigi thiéu hay tir bén ngoai.

QUY TRINH SAU TUYEN DUNG

- BPNS chiu trach nhiém diéu ph6i va dam bao cac trang thiét bi, diéu kién lam viéc
ban dau cho nhan vién mdi.

- B0 phan nhan sy luu day du théng tin cua thir viéc vién vao co sé dir liéu cta phong
nhan su.

- B6 phan IT chiu trach nhiém tao tai khoan mail sau khi da nhan dugc day du théng
tin vé thtr viéc vién tir BPNS (ap dung cho nhan vién van phong va ban hang).

- B6 phan hanh chinh 1ay théng tin vé ho tén va vi tri cong viéc cua thir viéc vién dé
lam danh thiép (4p dung cho cac vi tri can thiét).



+Gi61 thiéu nhan vién méi

- Nhan vién méi phai dugc gidi thiéu tai bubi lam viéc dau tién bdi trudng bod phan,
Giam Doc chi nhanh hoac Giam Dac.

- Viéc gidi thiéu phai dién ra tran trong dé tao an tuong tét va ky niém dep cho nhan
vién moi.

+Gigi thiéu vé Cong ty
- BPNS lién hé vdi BGD d€ sap xép thoi gian t6 chirc budi gidi thiéu cho nhan vién mdi.

- Muc dich budi giéi thiéu nham truyén cam hirng vé van héa Céng ty, cac gia tri cot 16i
va nguyén tac hanh xi trong céng viéc gidp nhan vién mgéi hoa nhéap té6t hon cling nhu
tu hao vé cong viéc minh dang lam

- D€ nhan vién mai bat dau cong viéc, phu trach bé phan nén dua ra chuong trinh dao
tao thir viéc kéo dai it nhat 1 tuan.

THU VIEC VA THU THACH

Muc dich /Nguyén tac

- Moi nhén vién dugc tuyén dung vao Cong ty déu phai qua thoi gian thi viéc va thua
thach.

- Muc dich cta thoi gian nay la d€ nhan vién méi danh gia xem ho cé that sy phu hop
va thich Urng véi cong viéc cling nhu co héi ma Céng ty cung cap hay khong.

- Day cling la thoi gian giup cho can bd quan ly xem xét va danh gia vé nang luc, dao
dirc, tac phong va kha nang hoa nhap ctia nhan vién mdéi trudc khi c6 quyét dinh tiép
nhan chinh thtc.

Pham vi ap dung Moi trudng hop
Quy dinh trach nhiém
- Cac Truong phong/bd phan chiu trach nhiém:

- Xay dung va huéng dan ban moé ta céng viéc cho nhan vién trong giai doan thu
viéc/thir thach.

- Kém cap, huéng dan nhan vién thuc hién cong viéc.
- Giam sat va do6n doc cong viéc cua nhan vién thir viéc/thi thach.

- Pam bao an toan vé thong tin va tai san cling nhu ky luat trat tu ctia nhan vién trong
giai doan thir viéc/thu thach.



- BPNS c6 trach nhiém:
- Phoi hop véi cac Trudng bo phan quyét dinh thoi gian thi viéc hop ly.

- Tién hanh céng tac danh gia va kiém tra nhan vién thu viéc/ thir thach truéce khi co
quyét dinh tiép nhan chinh thic.

- Trg giap viéc ra quyét dinh chinh sach luong va cac phuc lgi khac cho nhan vién thu
viéc/thu thach.

Quy dinh thadm quyén
- Cac vi tri GPDH do HDTV duyét.
- Cac vi tri Trudng phong, Trudng Bo phan, Ké toan trudng do GDDH duyét.

- Cac vi tri nhan vién do Trudng B6 phan duyét sau d6 chuyén sang GDDH xem xét
duyét lan cudi.

Chinh sach chi tiét
- Thu viéc
- Thoi gian thir viéc t6i da la 90 ngay.

- Trong thoi gian thu viéc, hai bén cé quyén théng bao cham dut thoa thuan tha viéc
trong vong 48 gio0.

- Trong vong 03 ngay trudc khi hét han thir viéc, nhan vién thi viéc sé dugc danh gia
va nhan xét vé nang luc, dao dic va kha nang hoa nhap.

- Luong va phuc lgi

- Trong giai doan thtr viéc, nhan vién dugc 70% lwong co ban + cac khoan khac (néu
co).

- Nhan vién chi dugc hudng cac ché do phuc loi cia Cong ty sau khi dugc chuyén sang
ky hgp dong lao dong chinh thirc.

NGHI THAI SAN

Muc dich/nguyén tac

Cong ty thuc hién chinh sach nghi thai san theo quy dinh cta Luat lao déng sao cho
van dam bao dugc hoat dong kinh doanh binh thuong va bao vé sirc khoé, quyén loi
cho lao déng nir.

Pham vi ap dung: Toan thé CB-NV nit trong Cong ty.



Quy dinh trach nhiém va thdm quyén
BPNS c6 trach nhiém dam bao moi nhéan vién nir hiéu r6 vé cac quyeén loi va cac ngay
nghi phép thai san ma ho c6 thé cé.

Thu tuc

- Don xin nghi thai san phai dugc trinh cho Trudng B6 Phan nhan it nhat 1a 03 thang
trudc ngay du dinh nghi. Sau khi dugc chap thuan sé dugc chuyén cho BPNS va thong
bao cho BGD.

- Trudng BO Phan c6 nhu cau can ngudi thay thé trong thoi gian nay sé lién hé véi
BPNS theo thu tuc tuyén dung.

- BPNS tinh céac ngay nghi phép ma nhéan vién dugc phép cé, déng thoi théng bao cho
nhan vién va truéng bo phan.

- Nhan vién c6 thé bat dau nghi thai san trudc ngay du kién sinh né 8 tuan.

- Khi sinh con, nhan vién théng bao cho BPNS biét ngay sinh cia con minh khéng qua 7
ngay sau khi sinh bang cac phuong tién cé thé duoc.

Ché d6 luong trong thoi gian nghi thai san.
Theo dung quy dinh cta luat hién hanh (diéu 117; 114)
B0 tri cong viéc trong thoi gian thai nghén

Trong truong hgp vi ly do strc khde lién quan dén viéc thai nghén, nhan vién khong c6
kha nang lam dugc cong viéc hién tai, phai théong bao cho BPNS. Trong trudng hop nay,
Co6ng ty co6 trach nhiém tao diéu kién cho nhéan vién ti€p tuc lam viéc bang cach chuyén
b6 phan cong tac, moéi trudong lam viéc, giam gi¢ lam viéc ma khong co6 su phan biét do6i
XU nao.

Thay thé nhan vién tam thoi

- Nhan vién thay thé dugc tuyén tir noi bo sé trd lai vi tri céng tac cli cia minh khi
nhan vién nghi phép thai san tré lai lam viéc. Néu vi tri ci khéng con hién hitu, nhan
vién thay thé phai dugc sap xép cong viéc khac phu hop.

- Nhan vién thay thé tam thoi tuyén tir bén ngoai phai dugc théng bao hinh thirc lao
dong chi 1a tam thoi va bao trudc bang van ban vé viéc chdm dat hop déng lao dong
theo dung quy dinh cta luat phap, khi nhan vién nghi thai san tré lai lam viéc.

Tro lai lam viéc

BPNS sé gui thu yéu cau nhan vién xac dinh ngay trd lai lam viéc khong qua 4 tuan sau
ngay sinh nd va nhan vién phai phuc dap bang van ban trong vong 14 ngay sau khi



nhan duogc yéu cau.

CHAM DUT HOP DONG LAO DONG

Muc dich va nguyén tac

Chinh sach nay duoc xay dung nham dam bao tinh céng bang, chinh xac va phu hop
phap luat trong moi trudong hgp cham dat hop déng lao dong, d6ng thoi dam bao tién
trinh san xuat kinh doanh cta Céng ty van dugc duy tri binh thuong.

Pham vi 4p dung: Moi nhan vién cé hgp dong lao dong chinh thirc véi Cong ty.

Quy trinh/thu tuc

1. Cong ty

Coéng ty c6 quyén don phuwong cham dat hgp d6ng lao déng trong cac truong hop sau:
- Bi xtr Iy ky luat duéi hinh thtrc sa thai.

- Thuong xuyén khéng hoan thanh céng viéc dugc giao.

- Khong thé tiép tuc lam viéc do 6m dau da diéu tri 6 (sdu) thang (d6i véi hgp déng céd
thoi han) hoac 12 thang (d6i véi hgp déng khéng thoi han) ma khong c6 kha nang hoi
phuc.

- Vi tri lam viéc cda nhan vién khong con can thiét cho hoat dong cua Céng ty ma
khéng thé sap xép c6ng viéc khac.

- Cong ty tai co cau, giam bién ché

Trong cac truong hgp cham dit hgp déng nay, nhan vién sé nhan van ban bao trudc:
- 30 ngay d6i véi Hgp d6ng lao déng c6 thai han tir 01 nam trd 1én.

- 15 ngay d6i véi Hop déng lao dong tir 03 thang dén duéi 01 nam.

2.Nhéan vién

Nhan vién dugc quyén don phuong cham dat hgp déng lao dong va phai bao trudc it
nhat 45 ngay bang van ban.

Thu tuc cham dat hgp déng:

Trong vong 7 ngay ké tir ngay cham dit Hop d6ng lao dong hoac don nghi viéc c6 hiéu
luc, Cong ty va Nhan vién c6 trach nhiém thanh toan moi khoan lién quan dén tién bac
va tai san ctia moi bén nhu sau:

- Nhan vién sé nhan hé so ca nhan gém 1y lich, bang cap, chirng chi dao tao.



- Nhan vién sé tra lai tat ca tai san cua Cong ty nhu tai liéu, gidy to, cac khoan tam rng,
trang thiét bi lam viéc (néu co) trudc khi nghi. Thanh toan, boi thuong cac khoan chi
phi dao tao dai han theo cam két (néu co).

CAC QUYEN LOI

1. Phép nam

- Cong ty quy dinh sé ngay phép nghi trong ndm duwgc hudng nguyén luong néu lam
viéc du 12 thang (khéng bao gém ngay nghi tuan, ngay 1é€) nhu sau:

- Nhan vién chinh thirc 1a 12 ngay/nam.

- Chi tiét tham khao quy dinh Nghi thudng nién

2. Nghi 1é

Nhéan vién dugc nghi 9 ngay 1é hang nam duogc hudng nguyén luong:
- Tét duong lich : 1 ngay

- Tét am lich : 4 ngay

- Ngay chién thang 30/4 :1 ngay

- Ngay quéc té lao déng 1/5 : 1 ngay

- Ngay quéc khanh 2/9 : 1 ngay

- Ngay gib t6 10/03 am lich : 1 ngay

Néu ngay nghi 1é trung vao ngay nghi hang tuan thi nhan vién dugc nghi bu vao ngay
ké tiép.

3. Bao hiém

Tat ca nhan vién chinh thic cia Céng ty dugc hudng cac ché d6 bao hiém nhu sau:
- Bao hiém xa hoi (Cong ty dong 17%, ban déng 7%)

Ban dugc hudng cac trg cap tir bao hiém x4 héi cho cac truong hop:

- Dau 6m

- Tai nan lao dong va bénh nghé nghiép

- Thai san

- Chét



- Bao hiém y té (Cong ty dong 3%, ban déng 1.5%)

Coéng ty tham gia Bao hiém y t& véi mirc déng gop twong Urng 2% tong qiy luong dé
dung cho viéc chira bénh cho nhan vién. Ban cling sé tham gia v6i mac déng 1% luong
theo yéu cau nhu Luat dinh.

- Bao hiém that nghiép (Céng ty dong 1%, ban déng 1%)
Ban duogc linh bao hiém that nghiép khi da dong dugc tir 1 nam trd 1én.
- Kinh phi céng doan (Céng ty déng 2%, ban dong 1%)

Kinh phi cong doan dung dé t6 chirc cac hoat dong cham lo cho doi song céng doan
vién. Kinh phi nay do ban chap hanh céng doan toan quyén quan ly va quyét dinh. Ban
c6 thé lra chon tham gia hodc khong tham gia c6ng doan.

(D€ biét thém chi tiét vé cac ché d6 trén, xin lién hé véi Phong Nhan sy Cong ty.)
4. Cong tac phi

Co6ng tac duoc hiéu la nhirng chuyén di vi yéu cau cong viéc c6 thoi gian dudi 30 ngay.
Coéng tac phi khéng ap dung cho cac chuyén di binh thuong theo yéu cau cua vi tri lam
Viéc.

CHUONG IV — KHEN THUONG

1. bé bat, khen thudng

1.1 Chinh sach dé bat nhan vién



- Cong ty khuyén khich va duy tri mot chinh sach dé bat véi co hoi thang tién coéng
bang cho tat ca nhan vién.

- V&i nhiing vi tri cao hon, Céng ty wu tién dé bat irng vién noéi bo.

- Néu ban dat dugc nhirng thanh tich cao sé dugc cong nhan xirng dang. Tuy thuéc vao
co cau té chirc cia Phong va Cong ty, ban sé dugc deé bat 1én chirc danh cao hon. Viéc
dé bat nay phu thudc vao két qua danh gia ca nhan, tiém nang va kha nang dam nhan
trach nhiém cao hon cua ban.

1.2 Chinh sach khen thudng, cong nhan thanh tich

- Thuc hién dinh huéng quan ly theo muc tiéu va theo du an, Céng ty cé chinh sach
khen thudng, c6ng nhan thanh tich ca nhan sau khi danh gia két qua coéng viéc trong
trng giai doan hoac trong tirng du an.

- Viéc thira nhan thanh tich chi thuan tay dua vao két qua cong viéc va kha nang hoan
thanh c6ng viéc cua ca nhan.

- Viéc xem xét cong nhan thanh tich c6 thé thuc hién bang dé ci nang bac céng tac,
nang muc luong, khen thudng hoac ky luat

- Khen thudng phai kip thoi dé€ khuyén khich tinh than lam viéc.

- Cong ty hoan nghénh va tran trong dé6n nhan nhirng y kién déng goép hoac khiéu nai
cua ban vé moi méat hoat déng cuia Cong ty dé cai tién cach lam viéc va nang cao hiéu
qua cong viéc.

- Chu truong cua Cong ty la giai quyét nhirng khiéu nai cia Nhan vién lién quan dén
cong viéc cua ho mot cach nhanh chéng va céng bang.

- Néu khiéu nai lién quan dén cong viéc cua ban than thi ban nén trinh bay van dé véi
cap trén truc ti€p va c6 gang dat dugc két qua hop ly va chap nhan dugc.

- Néu cap trén truc tiép giai quyét chua thoa dang, van dé khiéu nai t6 céo lién quan
dén cap trén truc tiép hoac khi ban mudn déng goép y kién vé nhirng van dé mang tinh
chat toan Cong ty thi cé thé gap Phong Nhan su dé dugc trinh bay hoac dé dat 1én Giam
Déc giai quyeét.



