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SO TAY NHAN VIEN

(Luu y: Tai liéu lvu hanh noi bo)
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LOI MO PAU
(G24.0)

Thay mat Ban Giam doc Cong ty, tdi rat vui ming chao don ban tro thanh thanh vién
ciia Cong ty C6 Phan Qudc Té EIV. Vi kha ning va trinh ¢ chuy@n mén, ban di duoc
tuyén chon vao 1am viéc tai Cong ty. Toi tin twdng rang ching ta s& cing nhau xay dung
Cong ty C6 phan Quéc Té EIV thanh cong va phat trién bén viing, lau dai.

Chung ta cung chia sé nhirng co hoi, thach thac canh tranh, su thanh dat va loi ich
trong tuong lai thong qua:

1. Céc san pham, dich vu gi4o duc sang tao va chat luong hang dau trong bat ct linh
vuc kinh doanh nao cua Céng ty.

2. Boi ngli can bo, cong nhan vién liém chinh, tan tuy, trung tin va sang tao.

3. Viéc cham soc chu déo cac nhu cau cua khach hang hién tai va khdng ngimg vuon
tai cac thi truong mai.

4. Hiéu qua tai chinh trong moi hoat dong cua Cong ty.

T6i mong doi ban s& 1am viéc hét sac minh, nd luc cbng hién nang luc caa minh dé
gop phan dat dugc hoai bao chung nay.

Ching tdi ludn ky vong va tin teéng mdi nhan vién s& phét huy tbi da tinh than sang
tao, kha ning ty hoan thién dé tao stcc manh va dong luc thuc day moi thanh vién cua Cong
ty 1am viéc. Vi thé, ching toi ung ho tinh than 1am viéc hop téc, tin cay va cai mo trong
Cong ty.

Day khong chi 1a ngay bat dau cong viéc cua ban va ma con 1a budc khoi dau phat
trién nghé nghiép cua ban.

S tay nhan vién nay nham gitdp ban Iam quen véi nhitng théng tin can thiét, van hoa
Cong ty, cac noi quy, quy dinh va dong thoi ca cac quyén loi va trach nhiém cua ban trong
Cong ty. T6i mong ban sé& str dung So tay nhu mot nguon thong tin khi can thiét.

Chuc ban ludn thanh cong trong cong viéc va cd mot twong lai day hira hen tai Cong
ty chdng ta.

TP.HG6 Chi Minh, ngay 10 thang 8 ndam 2020
PAI DIEN BAN GIAM POC
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CHUONG I
QUY PINH CHUNG

1.1. Muc dich ban hanh

S6 tay ndy nham giGp moi thanh vién cua cdng ty nam rd va hiéu dugc cac diéu co
ban, cac chinh sach, quy dinh, vin hoa ctia cdng ty nham thyc hién tét cong viéc va tranh
cac sai pham.
1.2. Pham vi &p dung

Céc noi dung trong s6 tay nay ap dung cho moi thanh vién c6 hop dong lao dong
chinh thtc (thoi han 12 thang trg 1én) véi Cong ty C6 phan Quéc Té EIV. Cac truong hop
con lai (thtr viéc, hop dong lao dong thoi han dudi 12 thang, trg giang, gido vién) dugc quy
dinh trong hop déng lao dong riéng hoic quyét dinh, thoa thuan riéng.
1.3. CAc tir viét tat

¢ GD: Giam ddc.

« BGD: Ban giam déc.

e EIV: Cong ty C6 phan Quéc TE EIV.

e HDLD: Hop dong lao dong.

¢ HCNS: Hanh chinh nhan su.

CHUONG 11
GIOI THIEU CHUNG

2.1. Giéi thiéu so lwgc vé EIV

Cong ty C6 phan Quéc Té EIV khai dau do ba ca nhan tan tuy va tam huyét, véi linh
vuc gi4o duc thanh Iap nim 2009 c6 tru sé chinh tai TP.HS Chi Minh va van phong dai
dién tai Ha Noi va TP.Da Nang

** EIV — TP.Ho Chi Minh

bia chi: Téng 03, Toa nha EXIMLAND, S6 179EF Céach Mang Thang Tam, P.05,
Q.3, TP.H6 Chi Minh.

bién thoai: (028) 7309.9959 (Phim 1)

Email: info@eiv.edu.vn

** EIV — Ha Noi

Dia chi: Tang 01, Toa nha Platinum, S6 06 Nguyén Céng Hoan, Q.Ba Pinh, Ha Noi.

Dién thoai: (028) 7309.9959 (Phim 2)

Email: giangtt@eiv.edu.vn

** E]V-Pa Nang

Dia chi: Tang 08, Toda nha Cevimetal, S6 69 Quang Trung, Q.Hai Chau, TP.Da Ning

Dién thoai: (028) 7309.9959 (Phim 3)

Email: linhtlh@eiv.edu.vn

_
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2.2. Tam nhin

Tro thanh cong ty dich vy gido duc vé cung tng va quan Iy ngudn gido vién nudc
ngoai hang dau Viét Nam va vuon ra toan Pong Nam A.

2.3. St ménh

La ddi tac cung cap va quan 1y gido vién nudc ngodi chat luong cao va dang tin cay
cho khéach hang: ngudn gio vién phong phd, quan Iy chit chg, chit lugng dugc chon loc,
dao tao ky cang.

Mang dén chat luong dao tao theo chuan qudc té: cac gido vién qudc té chat luong
lam nén tang phét trién cho dich vu cua EIV.

“Chat luong gi&o vién chinh Ia san pham — quan Ii chuyén nghiép chinh Ia dich vu
cua EIV”.

Tao dyng mdi truong lam viéc chuyén nghiép, nang dong, tré trung giup nhan vién
phét trién tét nhat nang Iyc ban than.

Su truong thanh cua cong ty di d6i véi loi ich lau dai caa gido vién, nhan vién va toan
thé c6 dong. Phat trién kinh doanh nhanh manh véi sy da dang ho4 trong linh vuc kinh
doanh.

2.4. Khau hiéu

Bring you to the top - Pua ban téi dinh cao.
2.5. CA&c gia trij cot I6i

** Khach hang

L4y khéach hang Ia trong tam dich vu

** Giao vién nwéc ngoai

La nong cét, 1a nén tang sic manh caa EIV.

** Chét lrgng gido duc

Cham chut chat lugng va tinh hiéu qua cia mdi chuong trinh hoc.

Nhan vién:

Con ngudi 1a cét 1i cho sy vuon 1én cua EIV.

** X& hoi

Hoat dong nhu mot thanh vién c6 trach nhiém trong cong dong.

CHUONG 11l
CAC QUY TRINH, CHINH SACH, CHE PO

3.1. Chinh sach tuyén dung
3.1.1. Tuyén dung
MJi g vién trai qua 2 vong kiém tra trude khi duoc ky hop dong thir viéc véi EIV.
Vong 1: kiém tra 1Q, tiéng Anh, phong van so bo voi Truang phong HCNS.
Vong 2: cac tng vién dat két qua ¢ vong 1 s& duoc phong van véi Giam dbc va bo
phan chuyén mén ma ng vién tng tuyén.
Péi véi cac ang vién cho chie danh nhu trg giang, 1am viéc ban thoi gian ¢ thé duoc
4
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truc tiép phong van véi Giam doc va bo phan chuyén mén ma khéng can kiém tra 1Q, tiéng
Anh.

C4c tng vién qua dugc 2 vong kiém tra chuan bi ky hop déng thir viéc phai dam bao
c4c yéu cau co ban theo quy dinh cua luat lao dong, cac yéu cau vé sic khoe, ki nang, kinh
nghiém, pham chat dao dic theo md ta cdng viéc cu thé cua chuc danh tng tuyén.

3.1.2. Thir viéc

Thai han ther viée dbi véi céc vi tri yéu cau bang cip tir cao dang tro 18n 1a 2 thang.
Thoi han thir viée ddi véi cac vi tri yéu cau bang cap tir trung cap chuyén nghiép tré xubng
la 1 théng.

Phong HCNS phu trach huéng dan hoi nhap cho ngudi méi bao gdm sinh hoat céc
quy dinh, vin hoa cong ty, gidi thidu cac nhan sy cta EIV va tra 1oi cac thic mac vé ché
d6 chinh sach cia nguoi thir viéc.

Mdi ngudi thir viéc s& duoc phan cong mot ngudi hudng dan chuyén moén kém cap
va danh gia sau thoi gian thi viéc.

Trong thoi gian thir viéc, hai bén déu c6 quyén cham duat hop dong thir viéc néu cam
thdy khéng phi hop. Nguoi lao dong nghi viéc trong 1 tuan dau tién s& khong duoc tinh
lwong. Trudng hop cham dat hop dong thir viéc ma khéng ky tiép hop dong chinh thic,
ngudi lao dong co trach nhiém ban giao lai cdng viéc va dung cu trude khi nghi, néu khong
s& doi dén khi hoan thanh du cac thu tuc thi méi dugc nhan luong cia thang thir viéc do.
3.2. Pao tao va phat trién

Nguoi lao dong khi da tré thanh thanh vién chinh thirc caa EIV s€ dugc tham gia cac
khoa dao tao phi hop dé phat trién va hoan thién ky ning lam viéc cia minh. Viéc dao tao
nay do truéng bo phan, phong HCNS hoic c4 nhan dé xuat dya trén tinh hinh cong viéc va
kha nang chuyén mon hién tai ciia nguoi lao dong.

Déi voi mdi trudong hop dao tao s& ¢6 thoa thuan vé thai gian phuc vu va két qua 1am
viéc tai EIV va dén bu chi phi néu théi viéc trudc thoi han.

Céc thanh vién s& duogc phat trién theo ning lyc, dam bao vi tri phii hop véi nang luc
va su phan dau.

3.3. Tong thu nhap

Tong lwong thuc nhan = Luong can ban + cac khoan bo sung khac ngoai luong (néu
c6) — cac khoan khau tri.

Céc khoan khau trir bao gom: bao hiém y té, bao hiém x& hoi, bao hiém that nghiép,
bao hiém tai nan lao dong bénh nghé nghiép, kinh phi cong doan, thué thu nhap c& nhan,
cac khoan khau trir khac (néu co).

Luong duoc chi tra mdi thang 01 hoic 02 ky, tuy theo tinh hinh kinh doanh cua EIV.
Thong thuong s& duoc chi tra toan bo 1 1an vao ngay 05 hang thang (néu triing vao cac
ngay nghi I& theo qui dinh cua nha nuéc, thir bay, chii nhat thi ky thanh toan s& duoc doi
dén ngay lam viéc ké tiép).

—
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3.4. B#o hiém va phi cong doan
Tat ca nguoi lao dong EIV ky HDLD chinh thirc (Sau thoi gian thir viéc) déu dugc
cong ty tham gia Bao hiém va tham gia cong doan theo ding quy dinh cua Bo Luat Lao
dong, cu thé nhu sau:
Quy Bao hiém Mirc dong
Thanh phan EIV | Nhan vién

STT Quyen lgi

Ché do 6m dau, thai san, tai nan
1 | Baohiémxahoi |17.5% 8% lao dong, bénh nghé nghiép,
huu tri, tor tut

Kham chita bénh c6 bao hiémy

2 Bao hiémy té 3% 1,5% "

; Bao hle_m that 1% 1% Tro cap that nghiép
nghiép

Tham gia t6 chic cong doan,
duoc bao vé quyén loi ngudi lao
4 Phi cong doan 2% 1% dong va tan dung ngudn quy dé
chi tiéu cho cac hoat dong, nhu:
sinh nhat, hiéu hy...

Céc khoan nhan vién c6 nghia vu dong theo Quy dinh Phép luat s& dugc khau trir vao
lwong hang thang nhu ty 16 da néu & phan trén.
3.5. Phc lgi
3.5.1. Kham sitc khée dinh ky

Hang nim, cong ty t6 chirc kham sirc khoe dinh ky cho tat ca thanh vién cua EIV ¢
HDLD chinh thirc va c6 thoi gian 1am viéc tir 6 thang tro 18n. Thoi gian va chi phi cu thé
hang nim tuy theo BGD quyét dinh.
3.5.2. Nghi mat, du lich

Hang nam, tiy tinh hinh tai chinh, cong ty s& t6 chiic 1 ky du lich nghi mét cho toan
thé thanh vién EIV. Thoi gian va chi phi dua trén dé xuat caa Phong HCNS.
3.5.3. Thwéng, chi ddng vién cac ngay 1&, tét, ca nhan

Céc ngay 18, tét:
Tét duong lich ngay 01/01: 200.000 dong/ngudi.
Qudc té phu nir ngay 08/3: 100.000 dong/nhan vién nix.
Gio td Hung Vuong ngay 10/3 am lich: tly theo quyét dinh cia BGD.
Giai phong mién nam ngay 30/4 va quéc té lao dong ngay 1/5: 200.000

dong/nguoi.
e Qudc té thiéu nhi ngay 01/6: Danh cho cac thanh vién caa EIV ¢6 con nho tir
13 tudi tré xudng. Di véi thanh vién chi c6 1 con mirc chi 1a 100.000 dong/ngudi. Tir con
6
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thir hai tro di cong thém 100.000 dong/nguoi.

e Qudc khanh ngay 02/9: 200.000 dong/ngudi.

e Phu nix viét nam ngay 20/10: 100.000 dong/nhan vién nit.

e Thanh lap cong ty: tily theo tinh hinh tai chinh hang nam, BGD s& quyét dinh
murc thudng nay.

o Tét Am lich: tuy theo tinh hinh tai chinh hang nam, BGD sé& quyét dinh muc
thudng nay.

e Thuong tham nién:
Danh cho céc thanh vién cuaa EIV c¢6 thoi gian lam viéc tai cong ty tir da 3 nam tré
l&n, mirc thuong cu thé nhu sau:
Ky niém 3 nam dong gop tai cong ty: 3.000.000d/nguoi + Ky niém chuong.
Ky niém 5 nam dong gop tai cong ty: 5.000.000/nguoi + Ky niém chuong.
Ky niém 7 nam dong gop tai cong ty: 7.000.000/nguoi + Ky niém chuong.
Ky niém 10 nam dong gop tai cong ty: 10.000.000/nguoi + Ky niém chuong.

Vé6i thém mdi ndim mot ndm tham nién sd tién thudng cho chuyén du lich cing gia
dinh s& ting thém 1.000.000 dong.
Chi ca nhén:
Sinh nhat: phan qua tri gia 500.000 d6ng/lan.
Thiam hoi 6m dau: 500.000 ddng/lan.
Mung két hon: 500.000 dong/lan.
H& tro sinh con: 500.000 dong/lan.
e Thim hoi ngudi than qua doi: 500.000 ddng/nguoi (d6i véi tir than phu mau
“bd me dé, bd me vo hoic chong”, vo, chdng, con rudt).
e Luu y: Hinh thc chi la chi tryc tiép cho tirng ca nhan thudce dbi tugng chi
theo quy dinh.
3.6. Pé bat, khen thuéng
3.6.1. Chinh sach dé bat nhin vién

Cong ty tao co hoi thing tién cong bang cho tat ca nhan vién.

Véi nhitng vi tri cao hon, cong ty wu tién dé bat img vién ndi bo.

Néu ban dat dugc nhitng thanh tich cao s& dugc cong nhan xtimg dang. Tuy thudc vao
co ciu td chirc cua phong va cong ty, ban sé duoc dé bat 1én chuc danh cao hon. Viéc dé
bat niy phu thudc vao két qua danh gia c4 nhan, tiém nang va kha ning dam nhan trach
nhiém cao hon cua ban.

—



http://www.eiv.edu.vn/
http://www.vietnamteachingjobs.com/

-

s emrenea wan winnae CONE Ty CO Phan Qudc Té EIV
www.eiv.edu.vn — www.Viethamteachingjobs.com

3.6.2. Chinh sach khen thuwéng, cong nhin thanh tich

Thyc hién dinh huéng quan ly theo muc tiéu va theo du an, Cong ty c6 chinh sach
khen thuong, cong nhan thanh tich c4 nhan sau khi danh gia két qua cong viéc trong timg
giai doan hodc trong tung dy an.

Viéc thira nhan thanh tich chi thuan tay dya vao két qua cong viéc va kha ning hoan
thanh cong viéc cua ca nhan.

Viéc xem xét cong nhan thanh tich ¢ thé thuc hién bang dé cir nang bac cong tac,
nang muc luong, khen thuéng hodc ky luat.

3.7. Ky luat

Cong ty thuc hién chirc ning ndy v6i nguyén tic xay dung, khach quan, kip thoi va
6n dinh. Muc dich 12 nhim diéu chinh va hoan thién cac hanh vi ctia nhan vién hon 13 trimg
phat.

3.7.1. Cac hinh thire ky luat

Khién trach bang miéng dugc ap dung d6i voi nhan vién pham 15i 1an dau & cp do
mot, hai.

Canh céo bang vin ban, trir cac tro cip trach nhiém d6i voi Nhan vién pham 15i 1an
dau & mirc d ba hodc tai pham & mirc do mot, hai.

Canh céo bang vin ban, kéo dai thoi gian nang lwong tir 06 thang dén 01 nam hoic
cach chuc trong thoi han tdi da 6 thang dugc ap dung ddi véi Nhan vién di bi khién trach
bang vin ban ma tai pham trong thoi gian 3 thang ké tir ngay bi khién trach vin ban hoic
vi pham ndi quy & mirc do nang.

Budc thdi viée dbi voi nhitng vi pham nghiém trong, gay thiét hai 16n & cip do ba va
nhiing vi pham cac gia tri can ban cta cong ty.

3.7.2. Quy dinh chi tiét
3.7.2.1 Cap mot

e Khong dat dugc nhitng tiéu chuan vé thanh tich da an dinh sau khi duoc dao
tao va huéng dan.

e Tiép khach va goi dién thoai vé viéc riéng trong ldc lam viéc (ngoai trir
truong hop khan cap).

e Lién tuc tré nii hoic tri tré trong cong viéc.

e Khong tat cac thiét bi dién, may tinh ca nhan khi hét gio 1am viéc.

e An, hat thudc, nhai keo cao su hoic khac nho bat ky noi nao trong van phong
Cong ty.

¢ Roi khoi noi lam viéc ma khong bao trudc hoac khéng xin phép.
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3.7.2.2 Cép hai

e C4 tinh ngu trong gio 1am viée. Truong hop mét moi cé thé xin phép cap trén
Vvé nha.

e Lang ma hoic c6 hanh vi kha 6.

 Doc bao hoic nhitng tai liéu khac khong lién quan dén cong viéc trong gio
lam viéc. Trir nhirng truong hop thoi gian nghi trua gitra 10c lam viéc.

e Khong thuc hién dung cam két voi khach hang ma khong c6 1y do chinh dang
hoac khong thong bao trudc, khdng thoa thuan lai véi khach hang.

e Roi bo vi tri trong gio 1am viéc ma khong cé su chap thuan trudc cua ngudi
phu trach.

e Dua nguoi la hoac nguoi khong ¢ trach nhiém vao khudn vién caa Cong ty.

e Luu hanh cac vin ban hoic 4n pham trai phép.

e Sur dung dién thoai va cac tai san Cong ty cho viéc riéng.

e Ludt web facebook trong gio lam viéc.

e Khong mic dong phuc theo quy dinh cong ty.
3.7.2.3 Céip ba

e Ga gam khach hang dé thu lgi riéng hoic gay phuong hai dén uy tin ciia Cong
ty.

« Tiét 16 hoic sir dung trai phép thong tin caa khach hang hoic caa Cong ty.

e Ban luan trai phép voi ngudi ngodi vé nhirng hoat dong cua Cong ty.

 Khdng két toan day du tai san cua Cong ty.

 Khong tra 1oi nhitng cau héi hop Iy caa cip trén vé nhitng cong viéc lién
quan dén cac hoat dong Cong ty va phan trach nhiém duoc giao.

e Thiéu trung thuc.

e Gia mao tai liéu cua Cong ty.

« Khong chap hanh Iénh cp trén.

e C6 nhitng hanh vi lam ton hai nghiém trong dén danh tiéng cua Cong ty.

e Thiéu trung thyc trong thuc thi ¢ng viéc hoic c6 cha ¥ chéng lai Cong ty.

« Khong c6 tinh than cong tac vai Nhan vién khac, phat biéu sai, n6i xau, co
4c y, xtic pham néi tuc hoac tho 18 vé cac duong 16i chinh sach ciia Cong ty, ban lanh dao,
hoic dbi vi Nhan vién khac.

e Str dung trai phép cac tai san cia Cong ty hoic ¢ y sir dung sai cac thiét bi
khéc cuia Cong ty ma khong cé sy chap thuan cua Truong phong hoic BGP.

e Thuc hién cac hoat dong kinh doanh cua cé nhan trong gio lam viéc.

e La thi pham chinh hodc dong pham 1am cho Nhan vién khac khong tuan theo
noi qui, ménh Iénh cua cap trén bang cach dung vil luc, him doa.

-
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e Vi pham qui dinh phong chay, chira chay, an ninh, an toan.

e Khai man trong ho so ca nhan.

Céc vi pham b1 budc thoi viéc ngay lap tuc:

Dbi véi nhimg truong hop sau ddy, Cong ty c¢6 quyén don phuong cham dit hop
ddng lao dong ngay 1ap tirc ma khong can phai bao trude va c6 thé dé nghi khoi t6 theo
phap luat hién hanh:

 Nhan héi 16.

e Trom cap, tham 6, tiét 16 bi mat cdng nghé, tai san tri tu¢, noi dung dao tao
hoic giai phap, cong cu tu vin hoic c6 hanh vi khac gay thiét hai nghiém trong vé tai san,
lgi ich va uy tin ciia Cong ty, dong nghiép, khach hang.

e Tu y bo viéc 05 ngay trong mot thang hoac 20 ngay trong mot nam ma khong
c6 ly do chinh déang.

« Nhan vién bj xu 1y ky luat chuyén sang cong tac khac ma tai pham trong thoi
gian chua x6a ky luat.

e Tang trix, van chuyén, st dung vii khi vat liéu chay nd, ma tly chat kich thich,
tai liéu chéng pha nha nuéc trong Cong ty.

3.8. Khiéu nai

Cong ty hoan nghénh va tran trong don nhin nhiing y kién dong gdp hoic khiéu nai
ctiia ban vé moi mat hoat dong cua Cong ty dé cai tién cach lam viéc va nang cao hiéu qua
cong vigc.

Chu truong cua Cong ty 13 giai quyét nhitng khiéu nai ciia Nhan vién lién quan dén
cong viée cuia ho mot cach nhanh chong va cong bang.

Néu khiéu nai lién quan dén cong viéc cia ban than thi ban nén trinh bay van dé véi
cap trén truc tiép va cb ging dat duoc két qua hop 1y va chip nhéan duoc.

Néu cap trén tryc tiép giai quyét chua thoa dang, van dé khiéu nai t6 céo lién quan
dén cip trén truc tiép hodc khi ban mubn dong gop y kién vé nhiing vin dé mang tinh chat
toan Cong ty thi c¢6 thé gap Phong Nhan sy dé dugc trinh bay hodc dé dat 1én Giam Pdc
giai quyét.

CHUONG IV
THOI GIAN LAM VIEC VA NGHI NGOI
4.1. Thoi gian lam viéc

Ngay lam viéc: Tir thi 2 dén thit 6.

Gi¢ lam viéc: 08:30 dén 17:00.

Nghi trua: TUr 12h dén 13h30.

Khi can gidi quyét cong viéc co tinh chat cip bach, cong ty co thé thoa thuan nhan
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vién lam thém gi¢ va dugc tinh lvong ngoai gio theo quy dinh cua luét lao dong.
4.2. Ngay phép, nghi phép va nghi khong hwéng lwong

Ngay phep

Nhan vién lam viéc da 12 thang s& dugc 12 ngay nghi phép c6 huong luong. Néu
chua du sé tinh theo thuc t€ s6 thang lam viéc 1a 1 ngay phép/thdng. Néu hét nam ma nhan
vién chua st dung hét ngay phép s€¢ khong dugce tinh cdng don cho phép nam sau va s€
khong dugc quy doi thanh tién trur truong hop cong viéc khong thé nghi phép do yéu cau
cua BGD.

Cu 5 nam lam viéc s€ dugc cong thém 1 ngay phép.

Nghi phép va nghi khong hudng luong

Truong hop nghi dudi 03 ngay: Nhéan vién khi can nghi phép phai duoc su dong ¥
cua trudng bd phan va bao cho Phong HCNS trudce 1 ngay.

Trudng hop nghi phép tir 03 ngay tré 1én: Nhan vién khi can nghi phép phai duoc sy
dong y cua truong bd phan va Giam doc va bao cho Phong HCNS trudce khi nghi 3 ngay.

Dbi vai cac trudng hop nghi tir 30 ngay tro 1én thi phai ndp don xin nghi trude 30
ngay va phai c¢6 sy dong y cia Giam doc.

Céc trudng hop 6m dau, c6 su c¢b dot xuat phai bao ngay cho truéng bd phan va Phong
HCNS bang dién thoai va bo sung don hodc email xin phép sau do.
4.3. Ngay nghi Ié:

Hang nam, tt ca thanh vién EIV déu duoc nghi 10 ngay 18 dugc hudng nguyén luong
nhu sau:

Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01/01).

Tét Am lich: 05 ngay (01 ngay cudi nim cii va 04 ngay dau nim méi am lich).

Ngay Gibd t6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10/03 am lich);

Ngay Giai phong mién Nam: 01 ngay (ngay 30/04);

Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01/05);

Ngay Qudc khanh: 01 ngay (ngay 02/09).
4.4. Nghi theo ché @)

Nghi 6m: Thuc hién theo quy dinh ctia luat bao hiém xa hoi.

Nghi két hon: Ban than ngudi lao dong két hon duoc nghi 3 ngay, con cai két hon
duoc nghi 1 ngay.

Nghi tang: Nhan vién duoc nghi 3 ngay khi bd me (ca bén chong hodc vo) mat, vo
hoac chéng mat, con mat. Trudng hop anh chi em rudt mat, ong ba (ca bén Ch@)ng hoac vo)
mat duoc nghi 1 ngay.

Nghi sinh con: theo quy dinh cua ludt lao dong va bao hiém xa hoi. Nhan vién nir
nghi sinh con phai béo cho truéng bd phan va Phong HCNS trude 1 thang.
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CHUONG V
NOI QUY CONG TY
5.1. Tac phong va trang phuc
5.1.1. Tac phong
Tong qua trinh 1am viéc v6i khach hang va dong nghiép, mdi thanh vién EIV can thé
hién tac phong lich su, ding muc, ton trong, hop tac cung nhau giai quyét van dé.
5.1.2 Trang phuc, dién mao
Pbi véi nam:
. A0 so mi vai tron mdt mau hodc hoa vin don gian.
- Mang giay.
- R&u va toc gon gang.
Déi véi nir:
- Ao so mi hodc vay, dam cong so trang nha, kin ddo, khong qua mong.
- Khong mang dép khong c6 quai hau.
- Téc khong duge nhudm mau sang, chi duge cac mau tdi gan mau den cua toc
(nhu nau, nau sam).

Khi 1am viéc trong cong ty hoidc tiép khach, nhin vién EIV can deo bang tén. Quan
40 can sach sé& va duoc ui th'flng.

Nhan vién s& dugc phat Thé nhan vién va c6 trach nhi¢m gilt gin thé cua minh,
khong cho nguoi khac muon. Nhan vién thir viéc sé dugc phat thé Internship trong thoi
gian thtr viéc, qua thoi gian thu viée viéc s€ hoan tra lai thé va s€ dugc cap thé danh cho
nhan vién chinh thtre. Khi that lac nhan vién co6 trach nhi¢m thong bao lai cho nhan sy dé
xin cap lai. Moi nhan vién phai deo thé khi dén cong ty lam viéc. Truong hgp nhan vién
khong thuc hién theo quy dinh va bi nhac nhd qua 3 lan trong 1 thang sé xem xét xur 1y ky
luat theo muc 3.7.

Thr 6 nhan vién s€ mac dong phuc (ao thun co6 logo cong ty). Ao dong phuc phai
dam bao gon gang, sach s&, twom tat. Truong hop nhan vién khong thuc theo quy dinh sé&
xem xét xu 1y ky luat theo muc 3.7.

5.2. Ra vao cong ty

Trong gior 1am viéc, tit ca nhan vién khi di cong tac phai dugc sy ddng ¥ ctia cap
trén truc ti€p va phai dugc thong bao dén bg phan 1€ tan hay nguoi c¢6 lién quan dé duoc
ho trg cong viéc trong thoi gian vang mat.

Nhén vién khi ra khoi cong ty phai ghi lai thoi gian di trén bang thong bao/lich cong
tdc dé cac bd phan chu dong trong cong viéc. Dong thoi cudi moi thang, nhan vién phai
ndp lai Bang ngoai gio (néu c6) cho Trudng BO Phan xac nhan thoi gian khong c6 mat &
cong ty.

Trudng hop lam viée vao ngiy nghi phai dugc sy dong y cia BGD dé vio cong ty.
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5.3. Internet, mang ndi b§, thong tin ndi bg, dir li€u cong ty

Email 13 mot phuong tién théng tin quan trong dé BGD thong bao dén nhan vién
nhimg tin tirc can thiét. Nhan vién c6 trach nhiém cép nhét thuong xuyén, doc va nim
thong tin dé thuc hién.

Céc thong tin cAn phai truyén dat bang vin ban chinh thirc s& duoc gin trén bang
tin nd1 bo cua cong ty.

Dinh dang email ctia céng ty Ia: tén + viét tit ho tén dém@eiv.edu.vn. Vi du tén
nhan vién 1a Nguyén Dinh Quyén s& c6 email 1a: quyennd@eiv.edu.vn.

Khi nhan vién mo1 duoc tiép nhan, b phan IT 13p dia chi email theo dinh dang cua
cong ty va huéng dan cho nhan vién méi cach st dung.

Email cong ty cAp cho mbi c4 nhan 1a bao mat. Khong duoc sir dung email cta cong
ty vao cac giao dich kinh doanh ca nhan. M&i nhan vién c6 trach nhiém bao mat mat ma,
ndi dung ciia email c4 nhan khong dugc dé cho ngudi khac biét. Trudng hop do so sot tiét
16 thong tin s€ chiu trach nhiém trudc BGD.

Nhan vién khong duoc truy cip vao cic trang web khong lién quan dén cong viéc
trong gio lam vigc.

MB&i c4 nhan s& dugc phan quyén dé tiép can thong tin ndi b phu hop vi tri cia
minh. Khéng duoc tim cach xAm nhép, tim hiéu thong tin cia cong ty khong lién quan dén
cong viéc, linh vyc ctia minh. Néu vi pham s€ chiu trach nhiém truéc BGD.

Khong duoc cung cip thong tin ctia cong ty cho cac t6 chic, ci nhan bén ngoai khi
chua c6 su phé duyét cia BGD. Truong hop tiét 16 thong tin gdy anh huong dén uy tin, loi
ich kinh doanh ctia cong ty s& chiu hinh thirc xtr Iy ctia cong ty hodc c6 thé chju trach nhiém
trudc phap luat.

5.4. Dién thoai

Khi nhan dugc dién thoai khach hang phai n6i chuyén lich su, nha nhan.

Truong hop khéach hang goi cho mdt nhan vién nhung lai tim nhan vién khéc thi
nhan vién nghe dién thoai c6 trach nhiém ghi nhan thong tin va yéu cau sau d6 chuyén lai
ding nguoi.

Truong hop khach hang khiéu nai hay ¢ y kién can trao doi vé cac diéu c6 anh
hudng dén uy tin cong ty, nhan vién co trach nhiém ling nghe va tra 15i trong kha nang cua
minh. Néu vuot ngoai kha nang giai quyét can binh tinh xin 16i khach hang va ghi nhan lai
thong tin dé bao cio dén BGD.

Trong qua trinh trao doi dién thoai can chii y 4m luong khong noi 16n gdy anh huong
dén sy tap trung ctia nhan vién khac.

Trudc mdi cude dién thoai, can chuan bi sén ndi dung dé cudc trao d6i duogc ngén
gon, 1o rang.
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Khi vao cudc hop hoic gip gd truc tiép khach hang, dién thoai di dong phai dé ché
d6 rung hodc tat may va khong nghe trir truong hop khan cép.

Khéng dugce str dung dién thoai cong ty vao viée riéng trir trudng hop khan cap hoic
c6 viéc bat thuong. Khong sir dung dién thoai dé goi ra nude ngoai, trudong hop can thiét
can c6 su dong ¥ ciia BGD.

MJi thanh vién c6 trach nhiém bao quan dién thoai va sim do cong ty cap cho cé
nhan va st dung trong han mtrc qui dinh.

5.5. Thue hién trat tw, vé sinh, quan ly va sir dung tai san cong ty

Khong noi 16n tiéng, gay On do, mat trat ty lam anh hudng dén ngudi xung quanh.
bi lai, di chuyén nhe nhang, bdo dam sy yén tinh can thiét noi lam viéc.

Str dung tai nghe khi muén nghe cac chuong trinh hodc nhac véi muc dich c4 nhan
trong gio nghi trua.

Luo6n tra lai vi tri cti va sép Xép cac vat dung, vat liéu, tai li€u, bdo ngay ngén, gon
gang, dep mit sau khi st dung.

V¢ sinh ban ghé, vat dung, ngan chira ho so, ti, noi lam viée ca nhan va gitr gin vé
sinh chung trong Cong ty.

Moi nhan vién phai st dung tiét kiém va hiéu qua cac trang thiét bi, may moc va
cac ngudn nang lugng (dién, nude ...), cude phi vién thong, chi phi vin phong pham, chi
phi photocopy, chi phi in 4n, chi phi quang céo ...

T4t dién/ may lanh phong hop khi khong sir dung. Tét cau giao dién tai tit ca phong
ban/bd phan sau gio lam viéc.

T4t may tinh trong gid nghi trwa hodc khong 1am viéc voi may tinh tir 1 gior trd 1én.

Néu quan sat thiy lang phi dién, hiy chu dong tit cac thiét bi dién.

Khong duge dé diéu hoa nhiét d6 qua cao hodc qua thap. Khi bat diéu hoa phai dong
cua phong, kém theo viéc bat quat. Sang kién nay co thé tiét kiém dugce tir 10 - 15% tién
dién cho diéu hoa.

Tiét kiém bang thong Internet: May chu ciia Cong ty phai cai dit phan mém han ché
viéc truy cap Internet ctia nhitng ngudi c¢6 cong viée khong lién quan va bat budc phai vao
Internet. Hanh dong nay nham ting bang thong cho nhimng nguoi thuong xuyén phai vao
Internet va tiét kiém cho Cong ty khong phai nang cap thém bang thong.

Nhitng khoan chi ndo chua can thiét, chua cip bach thi tam thoi dimg chi tiéu, nhiing
khoan chi nao chua c6 hi¢u qua thi phai lam cho c6 hiéu qua.

Khéng duoc phép di chuyén bat cir vt dung gi trong khudn vién va thudc quyén so
hitu cta cong ty khi chua dugc su dong y ciia cip quan 1y. Trong truong hop do yéu cau
cong viéc phai mang cac tai san clia cong ty ra ngoai phai c6 sy dong y ctia BGD.

Dbi voi cac tai san, trang thiét bi ctia céng ty giao cho nhan vién quan 1y, sir dung
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va c6 bién nhan ban giao thi nhan vién c6 thé mang ra ngoai va chiu trach nhiém bao quan,
truong hgp mat mat hu hong sé boi thuong thiét hai.

Luon ludn y thic tiét kiém chi phi trong viéc sir dung vin phong pham, vat dung,
dung cu va cac phuong tién lam viéc khac ma cong ty trang bi.

Khéng hit thude 14 trong cong ty va khi gip khach hang (trir truong hop do khach
hang moi).
5.6. Tiép khach

Nhan vién tiép khach dén cong ty tai khu vuyc tiép tan hodc phong hop.

Ping ky trudc phong hop khi biét trude lich tiép khach dé khong bi trung lich hop.

Khéng duogc dua ban bé, nguoi than vao phong lam viée trir khi c6 su dong ¥ cua
BGD.

Luén & bén canh khach trong subt thoi gian khach luu lai vin phong. Khong duoc
dé xay ra truong hop khach di lai tur do mot minh trong khu vuc lam viéc cta cong ty.

Khéng duoc dé khach & lai Cong ty sau thoi gian lam viée véi bat ky 1y do nao.
5.7. Céac truwong hop khin cip

Trong truwong hep khéin cAp nguy hiém dén tinh mang va tai san, ban phai:

Thong bao ngay cho BGD va bao vé vé su cd, bao dong cho nhitng ngudi xung
quanh.

Tit cong tic cac may moc thiét bi dién, ngudn dién dang st dung va roi khoi noi
lam viéc.

M&i nhan vién phai biét dang st dung hodc phu trach tai san nao cua Cong ty va
chiu trach nhi¢ém mang theo khi di chuyén ra khéi van phong nhu: CPU Server, cac dia
mém luu trit. ..

Tap hop tai noi an toan gan cong ty trong thoi gian thuc hién ctru chita. Khong duge
tu ¥ bo vé khi chua diém danh va dugc sy dong ¥ cia cap quan 1y.
CHUONG VI
QUY TAC UNG XU

6.1. Cong ty véi nhan vién
6.1.1. Tén trong

EIV t6n trong nhan quyén va pham gia cua tat ca nhan vién. Ton trong c6 nghia 1a
coi trong sy khéc biét cua nhau, ton trong cac quan diém xuat phét tir chinh nhitng khac
biét do.

EIV s€ luén tao mot moi trudng trao dobi thong tin ndi bo cdi mo nham cung cép cho
nhan vién nhiing thong tin kip thoi vé cong viée, cac mdi quan hé va thanh tich cia nhan
vién. Quan trong hon, EIV luén tén trong nhiing y kién c6 tinh chat dong gop, xay dung

BE—
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trén nhiéu phuong dién tir nhan vién, khong phan biét cap bac. Pic biét 1a nhitng déng gop
cho viéc cai thién méi trudng lam viéc hodc nhimg van dé lién quan dén cong viée cu thé.

EIV ton trong su riéng tu ca nhan. Viéc thu thap, xt 1y, luu gitr va st dung thong tin
ca nhan ctia nhan vién chi dugc thuc hién trong nhiing truong hop that can thiét va duoc
cho phép boi ludt phap.

6.1.2. Cong bang

EIV cam két d6i xr Cong bang véi nhan vién, diéu d6 co nghia 1a:

Cong bang trong viéc danh gia ning luc ctia nhan vién cho du ton tai nhitng quan
diém, ¥ kién khac nhau trong coéng viéc. Viéc tuyén dung, sip xép cong viéc va xac dinh
mirc luong, loi ich khac cho tat ca nhan vién ctia EIV duoc dua trén co so phi hop vé trach
nhiém, kha ning va thé hién ban than, kinh nghiém ciing nhu két qua danh gia cua timg
nhan vién.

6.1.3. Tao méi trwong lam viée tot nhat

EIV s€ luén cung cép va duy tri mét moi trudong lam viéc an ninh, an toan, lanh manh
va than thién. Mot moi truong ludn thu hut va giit chan nhitng ngudi tai niang du ho ¢ xuét
phat diém khac nhau. D6 1a mot méi truong ma:

T4t ca nhan vién déu c6 co hoi kham pha va thé hién céc tiém ning ban than ¢ muc
cao nhat ciing nhu dat dugc dich dén cua riéng minh dé phat trién va déng gop cho sy thanh
cong cua EIV.

T4t ca nhan vién déu c6 diéu kién lam viéc tdt nhat trén ca khia canh vat chit 13n tinh
than. Nhan vién dugc cung cép khong gian lam viéc thuan loi, cac trang thiét bi phuc vu
cong viée ciing nhur ludn cam thiy thoai mai dé phat huy kha ning va doéng gop y kién ca
nhan. Mot méi truong dam bao khia canh tinh than ciing c6 nghia 13, trong d6, mdi nhan
vién déu cam thiy duoc ton trong, moi ngudi c6 co hoi giao luu, giai tri bat ké nhirng khéc
biét ca nhan vé tai ning hay ca tinh.

6.2. Coéng ty véi bén ngoai
6.2.1. Luat phap va co quan nha nuéc

EIV ludn t6n trong ludt phap, cam két tuan tha cac quy dinh cta phap lut cling nhu
s& chiu trach nhiém vé nhiing hanh vi khong tuén th.

EIV sé& ludn canh tranh trén nguyén tac trung thyc, khong xam pham dén loi ich cia
Nha nuée, loi ich cong cong, quyén va loi ich hop phap ciia ngudi tiéu dung.

EIV cam két khong thyc hién nhitng hanh vi canh tranh khéng lanh manh. Cu thé
nhu: khong dua ra bat cir nhan xét sai 1éch nao vé san pham cuia d6i thu canh tranh; khong
thu thap thong tin bi mat ciia doi thu canh tranh bang nhiing cach thirc khong hop phap
hodc phi dao duc; khdng thuc hién nhitng hanh vi lam giam, sai 1éch hay can tr¢ canh tranh
trén thi truong.
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EIV s& nd lyc trong viéc dau tu va sir dung céc trang thiét bi, may moc than thién voi
mdi truong. Pong thoi, EIV cam két ludn chung tay xay dung mot mdi truong than thién,
hoa binh, phat trién cho tuwong lai. Bio vé mdi truong ciing c6 nghia 1a EIV s& gin két hai
hoa véi phat trién kinh té va bao dam tién bo xa hoi dé phat trién bén viing dat nudc, bao
vé méi trudng qudc gia gan lién voi bao vé moi trudng khu vuc va toan ciu.

EIV cam két khong thuc hién nhitng hanh vi phi phép, trai dao dic dé thu thap thong
tin hodc che dy thong tin nhdm mang lai loi ich riéng cho Cong ty. Ddng thoi, EIV cam
két khong thyc hién nhiing hanh vi mang tinh chat héi 16 dé dat duoc nhimng wu dai dic
biét vé loi ich nhu gidy phép, hop dong. Nhan vién EIV, trong qua trinh thuc hién cong
vi€c ciia minh, khong dugc nhan danh EIV thuc hién bat ky hanh dong nhu tdng qua, hoat
dong giai tri c¢6 gia tri dang ké cho cac cong chirc Co quan Nha nude dé nham dat duoc
Mmuc tiéu.

6.2.2. Khach hang, déi tac

Dit ra tiéu chuén cao nhat cho chat lugng dich vu.

Trung thyc trong quang cao.

bép ung khéach hang: Ludn hudng téi khach hang dé dap tng va théa man nhu cau.
EIV cam két luén d6n nhan thong tin tir phia khach hang nhu nhimg dong gop vé san pham,
mdi quan tam, thic méc hay ca nhirng khiéu nai v6i thai do tran trong nhét, lich sy nhét,
kip thoi nhat cling nhu cam két s& diéu tra va giai quyét thich dang ngay lap tuc.

Gitr thong tin khach hang: ton trong va gilt gin thong tin riéng tu ctia khach hang.

EIV cam két giao dich v6i nha cung cip trén nguyén tic cong bang, trung thuc, khach
quan va hai hoa loi ich. Viéc lua chon nha cung cép cia EIV luén duoc cin ctr trén nhiing
tiéu chi xac dinh nhu tinh canh tranh vé gia, vé chat lugng va nhitng tiéu chuan, diéu kién
phu hop khac.

6.3. Nhan vién véi cong ty
6.3.1. Tai san

Tét ca nhan vién phai c6 trach nhiém bao v€ cac Tai san cia EIV khoi hu hong, thiét
hai, mat mat hodc sir dung sai muc dich, hoac nhiing hinh thirc st dung khong phu hop
khéc, dac biét khi cac tai san d6 duoc giao cho nhan vién quan 1y hodc st dung.

Tai san cta EIV duogc dau tu, trang bi nham muc dich phuc vu cho ¢ong viéc kinh
doanh cua EIV, nhan vién khong duoc sir dung nhitng Tai san d6 cho muc dich ca nhan
cua minh.

6.3.2. Thong tin

Heé thong thong tin tai EIV bao gdm cac ndi dung lién quan dén email, h¢ thong mang
ndi bo, phﬁn mém, telephone, voice mailbox, thiét bi wireless, truy cép internet, fax, may
tinh c4 nhan, cac thiét bi luu trit khéc.
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Trong subt thoi gian lam viéc, nhan vién phai sir dung tai san va hé thong thong tin
thich hop dé dam bao cac thong tin duoc tiép nhéan kip thoi ciing nhu ¢6 trach nhiém bao
vé cac hé thong va dit liéu tranh truy cap khong chinh dang, hu hong hoic mat cap.

T4t ca cac truy cdp va st dung hé thong thong tin ctia cong ty déu duoc kiém soat va
cac thong tin s& khong con mang tinh riéng tu khi né dugc giri/nhan/luu trir trong hé thong
thong tin ctia cong ty. Viéc nay co thé din dén viéc thong tin c6 thé bi cong ty ngin chin
hodc xem xét (trong nhiing truong hop ma cong ty cho 1a can thiét).

MJi nhan vién cta cong ty s& duoc cip tai khoan e-mail trong hé thdng e-mail cta
Cong ty. Nhan vién chi dugc phép str dung tai khoan dugc cip, hé thong e-mail dé thuc
hién trao ddi thong tin cho muyc dich cong viéc cta cong ty. Cac hé thdng e-mail khéc bén
ngoai ciing nhu cac dién dan khong duoc phép sir dung dé thuc hién trao d6i thong tin cho
cong viéc cua cong ty.

Nhan vién s& chi dugc cip quyén truy cap va quyén xtr Iy thong tin phu hop véi cong
viéc dugc giao. Cac truong hop ngoai I¢, nhan vién phai dugc sy phé chuin cua Ban giam
dbc. Viée truy cap va xur 1y trai phép s& duoc xem 1a hanh vi xAm pham tai san cta EIV.
6.3.3. Xung dot lgi ich

Khéng canh tranh véi cac hoat dong ctua EIV va ding bao gio dé nhimg giao dich
kinh doanh ctia bat ky nhan vién nao bi anh hojong hodc c¢6 biéu hién bi anh hudng boi cac
loi ich ca nhan hodc gia dinh 1a quan diém rat rd rang ctia EIV vé van dé xung dot loi ich.

EIV hanh dong trén co s nhimg gié tri c¢dt 18i va ludn nhan thirc duge ring chung ta
phai minh bach va trung thuc trong tit ca cac giao dich, cho du 1a véi khach hang, déi tac,
nha cung cap, c6 dong hay cong dong.

La mot dai dién cho EIV trong mot tinh huéng nao d6, mdi nhan vién phai tu diéu
chinh ban than bang chuin muc cao nhat cua sy chinh truc va theo nhitng cach thirc ton
trong danh tiéng ciing nhu vi thé cua EIV. Chinh ban thdn mdi nguoi phai cong bang va
trung thyc trong tit ca cac giao dich v6i khach hang, nha cung cap, c6 dong, doi thi canh
tranh va ngay ca v6i nhitng nhan vién khac dé tranh xung dot loi ich. Tat nhién, mdi chung
ta cling ton trong su tuan tha ciia nhan vién to chirc d6 voi bd quy tic Gng xtr ctia ho. Cac
truomg hop cu thé nhu sau:

Loi ich ca nhdn: Xung dot 191 ich trong trudng hop nay phat sinh khi nhan vién thuc
hién theo mét cach thirc khong vi loi ich tdt nhat cho EIV véi 1y do ctia ban than, ban be
hay than nhan. Nhan vién phai bao cdo cho cip quan 1y truc tiép hoic phai nhan dugc su
chap thuan bang vin ban trong trudng hop can thiét trudce khi giao dich, ma minh thay mit
cho EIV, véi bat ky bén thir ba ndo ma nhan vién hozc thanh vién gia dinh truc hé dang c6
quyén loi.

Mbi quan hé noi lam viéc: Nhan vién, voi quyén han va anh huéng cia minh, khong
duoc gidi thi¢u hoac nhan bét ky nguoi ban, thanh vién gia dinh truc h¢ hodc nhirng nguoi
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c6 moi quan hé than thiét trong qua trinh tuyén dung hoic bat ky sy uu dai nao trong diéu
kién tuyén dung. Moi quyét dinh déu duogc can ctr trén viéc 4p dung dao dirc kinh doanh
va khong chiu anh hudng boi yéu t6 ca nhan. Trong nhitng tinh hudng nhu vy, nhan vién
duogc yéu cau thong bao ngay cho cip quan 1y truc tiép.

Céng viéc bén ngoai: Nhan manh ring, trudng hop khong duge chap nhan 13 trudng
hop ma nhan vién tham gia quan 1y & EIV lai dong thoi tham gia diéu hanh & mot doanh
nghiép khac, ké ca nhitng doanh nghiép khong cung linh vuc kinh doanh véi EIV. Nhan
vién khong dugc sur dung thoi gian, trang thiét bi hodc tu liéu cua EIV dé 1am nhiing cong
viéc ngoai vi bat cir muc dich c4 nhan nao ma khong lién quan dén cong viéc chinh tai EIV
khi khong duogc cap quan 1y truc tiép cho phép.

Co hoi cua cong ty: Nhan vién khong dugce stir dung tai san, thong tin hay vi tri trong
EIV d canh tranh hoic 14y di co hdi ciia EIV nhim mang lai loi ich truc tiép cho c4 nhan
minh hodc loi ich gian tiép (cho thanh vién gia dinh truc hé hodc ngudi c6 mdi quan hé
than thiét).

Tuw cach dai dién: Nhan vién khong dugc thuc hién cong viéc hodc giao dich véi tu
cach 1a ngudi diéu hanh, dai 1y, ngudi dugc Uy thac, uy quyén cho khach hang hodc nha
cung cap cua EIV hodc 1am dai dién quyén loi cho ho khi méi quan hé nay c6 thé phat sinh
xung dot loi ich co thé nhan dién duoc.

Lam dung vi tri: Viéc lam dung vi tri duong nhi¢m ctia minh dé thyc hién nhirng hanh
vi khong vi 1oi ich cia EIV, trong nhiéu truong hop, s& duoc xac dinh 13 xay ra xung dot
loi ich.

Qua tang: Khong duge sip xép dé nhan qua, tién hoidc cac khoan loi khac du duéi
danh nghia ngudi than trong gia dinh tir bat ctr ¢4 nhan/td chirc ndo c6 mdi quan hé kinh
doanh hodc mudn tao mdi quan hé kinh doanh véi cong ty.
6.4.Nhan vién véi nhan vién
6.4.1. Moi quan hé véi cong viée

Tai EIV, chung ta tu hao vé su tan tam, y chi va hop tac cia mdi ca nhan va nhiing
thanh qua tir sy tin tam, y chi va long hop tac d6. Piéu ndy cang c6 y nghia va phat huy
stc manh hon trong mot moéi trudng lam viée tin cay, c¢di mo, chinh truc, va ton trong.

Tt ca nhiing twong tac - giita nhitng dong nghiép véi nhau, giira cp trén va cap dudi
- nén duoc thuc hién dua trén tinh than hop tac, hd tro nhau cung phat trién. Tinh than d6
luén duoc dat trén nhitng Gia Tri C6t Loi va vi sy thanh cong chung cua EIV.

Giit thai do lich su, than thién, hoa nha voi tat ca moi ngudi trong Cong ty. Gip dong
nghi¢p phai chao hdi lich sy.

C6 thai d6 do ton trong voi cap trén, dong nghiép.

Khong to tiéng, gay g6, néi tuc, noi tho 16 trong Cong ty.
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Khong kéo be két canh, khong ngéi 18, 461 mach, noi xdu déng nghiép, noi sai su that
gdy mat doan két trong noi bo Cong ty.

Chép hanh chi dao cua lanh dao cép trén.

Poan két, sdn sang hd tro va gitip d& ddng nghiép.

Luon ling nghe khi ddng nghiép dang trinh bay, phat biéu hodc thuyét trinh.

Tén trong cap trén: c6 nghia 13 chung ta luén gitr niém tin voi cip trén, hoan thanh
t6t nhiém vu dugc giao, phan hoi vé cong viée véi nhitng ¥ kién dé xuit sang tao ctia ban
than 1an gop ¥ nhitng mat tiéu cuc hodc han ché con ton tai.

Tén trong va cong bang véi cip dudi: c6 nghia la chung ta ludn 1am guong vé su
Liém chinh, cong bang, va chinh truc, ling nghe y kién phan hoi, nhiét tinh trg gitp khi c¢6
yéu cau. Hon nita, 1a mot ngudi quan 1y, ban than chung ta phai c6 trach nhiém xac dinh
ra cac tiéu chuan vé hiéu qua ciing nhu mot moi truong 1am viée ludn thic diy tinh than
ddng doi, kich thich tu duy sang tao.

6.4.2. Giao tiép va @ng xir trén tinh thin c6i mé, chin thanh va thing thin

Céi mé: LA hoa dong vao mdi trudng tap thé. Chung ta ton trong sy khac biét cua
moi nguoi boi chinh sy khac biét d6 1am nén mot tap thé da dang ma viing manh. Cé1 mé
khong c6 nghia 1a dé dai trong 16i néi hay ung xtr, coi mé cang khong c6 nghia la nhan xét
vé ngudi khac mot cach thiéu cin trong. Chung ta nhiét tinh nhung ludn phai hanh dong
dwra trén cac gia tri dao dtrc. Chung ta thing thin nhung ludn phai vi muc dich cung tién
bo.

Chan thanh: Moi hanh dong va 1o néi cta chiing ta xuit phat tir tim long. Chung ta
khong tu cao, khéng dé cai toi qua 16n 14n 4t moi suy nghi va hanh dong. D6i khi, ching
ta nén dat minh vao vi tri cia ngudi khac dé diéu chinh hanh dong cua ban than. Chan
thanh khong c6 nghia 1a chiing ta vuot qua gi6i han than thiét khi khong dugc chip thuan.
Chan thanh d¢é cao tinh trung thuc va la co so viing chic dé tao dung long tin cho mdi nhan
vién.

Thang than: Ludn cd ging thang than hon trong viéc trao doi thong tin, dong gop ¥
kién xay dung dé dat duoc muyc tiéu chung cila cong ty.

*khkkkkkhkkikikkk
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