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1.  MUCPICH

- Chinh séch nhan sy duoc xdy dyng véi muc dich néu 18 nhiing sdch luge va cdc chu
trirong ciia Cong ty trong cdng the Quan tri nhén sy trén co s¢ tuén tho day da phap
ludt ciia Nha nudc va phi hop véi didu kién hoat dong kinh doanh ctia Cong ty;

- Chinh sach nhan sy dugc dinh huéng bai str ménh, tim nhin chién luge cia Cong ty,
bt cam két duy trl phét huy cdc gié tri cbt 16 cira HBC, bai ton chi hoat dong & triét
ly kinh doanh, boi nguyén thc ké thiva lich sir hinh thanh & phat trién Cong ty;

- Chinh séch nhan sy duge xfy dung véi dinh huéng tao nén lyc lugng lao ddng
chuyén nghiép hang dAu Viét Nam, tao nén sy phét trién bin vitng cho Cong ty bing
viée duy tri va chuyén nghiép doi ngii nhén fyc hién c6, thu hit nhan tai: Co néng lyc
cao trong quan 1y, gidi vé& chuyén mén k¥ thuat, tim huyét va ghn b6 1au dai véi Cong
ty;

- Chinh sach nhén sy dinh huéng cong tc xay dyng van héa doanh nghiép, tao ra moi
trudng 1am viée 1anh manh, dam bao quyén lgi cho todn bd cdc thanh vién trong Cong

ty.

II. PHAM VI AP DUNG

Chinh sach nhan sy dugc 4p dung théng nhét tai HBC, céc cdng ty con ctia HBC;
C4c CBNV Cong ty k& ca nhan vién thir viée déu 13 dbi tuong duoc tac dong boi
Chinh sach nhén sy ndy.

III. TRACH NHIEM
1.1 Téng Gidm d6e:
Phé duyét va dam bao Chinh sach nhan sy duge 4p dyung mdt cach trigt dé, trir nhﬁng
triwdng hop Tong Gidm Pbc ¢ quyét dinh khac phii hop hon v6i tinh hinh thuc té ciia
Cong ty.
I1L.2 Phong Hanh chinh — Nhén sy:

- Phong Hanh chinh — Nhin sy Cong ty chiu trdch nhi¢m thyc hién cédc ndi dung lién
quan frong chinh sdch ndy theo chirc ning ctia Phong;

- Pé hoan thién Chinh séch nhén sy nhim dap tmg sy phét trién ctia Cong ty trong céc
g1a1 doan khac nhau, thang 12 hang nim Phong Hanh chinh Nhin sy tap h(:fp cée y
kién tir cdc Phong ban/ Chi nhénh ra soat Chinh séch nhan sy dé& chinh sira bd sung
cho phit hgp va 4p dung cho nhifng ném ké tiép (néucod );

IIL.3 Céc Phong ban/ Chi nhanh khac:
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MUCLUC

MUC PiCcH
PHAM VI AP DUNG
. TRACH NHIEM
TAI LIEU THAM KHAOQ:
DINH NGHIA & VIET TAT
NOIDUNG
TG CHUC QUAN LY CON NGUGH TRONG CONG TY
TUYEN DUNG VA THU VIEC
HO TR HOC BONG VA TIEP NHAN SINH VIEN THUC TAP TAI CONG TY.
KY HGP PONG LAQ DONG:
DAOTAO
KIEM NHIEM, THUYEN CHUYEN, QUY HOACH NHAN SU, THANG TIEN VA PHAT TRIEN NGHE
NGHIEP.
TIEN LUONG/THU NHAP:
DANH 1A NANG LUC: KET QUA CONG VIEC VA SU TUAN THU CUA NHAN VIEN
THI BUA KHEN THUONG
6.10 PHUC LG
1 KY LUAT
.12 NGHIVIEC

13 TIET KIEM TRONG SU DUNG CAC DICH YU HANH CHINH VA GIN GIU TAL SAN, CONG CU DUNG
CU LAM VIEC.

14 HO TR CAC PIEU KIEN VA CO SO VAT CHAT PHUC YU CONG VIEC

15 PHO BIEN THONG TIN NOI BO VA BAO MAT THONG TIN CHO NGUUI LAO BONG
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Cé trach nhiém thue hién, tudn tha ding theo chinh séch nay;

D& nghi bd sung vao Chinh sach nhén sy ap dyung cho ndm ké tiép nhimg ndi dung dé
hoan thién Chinh séch nhéan sy theo dinh hudng phat trién ctia Cong ty.

114 Trach nhiém trong trudng hyp khong néu trong Chinh sich Nhén sy

Trong mQt s6 khoan, myc ctia Chinh sdch Nhén su khong néu rd trach nhiém ma chi
¢6 biéu mau hofic phy luc ph;i thudc thi trach nhi¢m dé xudt thuoc vao CBNYV c6 chiie
vy nho nhit trong bidu miu hoiic phy lyc phu thude. Céc clp quén Iy tiép theo ¢6
trach nhiém xem x¢t va phé duyét theo bidu miu hodic phu luc phy thuge.

Trudng hop Tong Giam Pbe vy quyén cho cée chuc danh khac thl cdc chirc danh
dLI’Q’c ny quyén thyc hlen phé duyét theo uy quyén ca Téng Gidm bbc. Céc Gidm
Péc don vi chi Gy quyén khi khong c6 mit d& giai quyét cong vige.

1.5 Trach nhi¢m hoan tra phén tién vugt dinh mire so véi phy c'lp:

1v,

Khi ngudi lao dong sir dung vugt qué dinh mirc cée logi phy clp ma khong co giai
trinh duge Tng Gigm Dde phé duyet thi ngu&n lao dong c6 trach nhiém hoan tra phén
tién vuot dinh mic so véi phu cp, phin tidn phai hodn tra 14 phin tién duge trir di
thué VAT.

Ciéc loai phy céip duge quy dinh trong chinh sich nay dd bao gdm thué VAT: Chi phi
t& chirc dao tao ndi bd; Chi phi ddo tao; Chi phi dién thoai di dong; Chi phi taxi; Chi
phi khach san; Chi phi 1iép khéch.

Céc loai phu cép ngudi lao d(;mg tu phai tra thué thu nhap c4 nhan (néu c6): Hoc bong
va wu ddi cho sinh vién, phu cap thye tip, tién lwcrng/thu nhép, khen thudng, phy clp
4n trua, thuong LE Tét, phy cap luu trd, phic lgi cho cAp quan 1y,

Céc logi phy céip: Dinh mic di lai, gidt 4i 1a phy chp chira bao gbm thué VAT vi
thong thudng nhiing phu cdp ndy chi ¢6 hoa don béan 1€,

pé 1‘1}) ngén séch cho céc khoan phy cép duge quy dinh da bao gdm thué VAT, khoén
phy ¢dp d6 duge chiacho 1,1 ad xéc dinh phy cdp chua thué VAT.

TAI LIEU THAM KHAO:

IV.1 Tai li¢u tham khio:

Bo ludt Lao dong nude Cong Hoa Xa Hoi Chi Nghia Vigt Nam.
Diéu 1¢ Cong ty.

Noi quy Lao dong Cong ty.

Thoa udce lao dong tap thé.

S4 tay chit lugng STCL 4.2.2/DDLPA1

IV.2 Tai li¢u li€n quan:

Quy ché lwong 2016 ( méi)
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Phu lyc 1:
01)

Phy lyc 2:
Phy luc 3:
Phy lyc 4:
Phy luc 5:
Phy luc 6:
Phy fyc 7:
Phy lyc 8:
Phy fyc 9:

Phy lyc 11

]

Phy hic 15

NS/01-18)

Qui trinh tuyén dyng (QT6.2/HCNS-NS/01)

Qui trinh dao tao (QT6.2.2/HCNS-NS/02)

Qui ché danh gid két qua thyc hién cong viée (QT6.2.2/HCNS-NS/03)
Quy trinh théi vige (QT6.1/HCNS-NS/05)

Chire ndng, nhiém vy cdc Phong ban/Chi nhanh (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-

H¢ théng chite danh, chitc vy (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-02)

Ha théng cép bac (PL-CS6.2/HCNS-NS/01 -03)

Hoc bdng va wu dii danh cho sinh vién (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-04)
Phy ¢dp thuc tap (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-05)

Churong trinh dao tao hoi nhap (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-06)

Chi phi tb chiic dao tao ndi bd (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-07)

B&i thudng chi phi dio tao (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-08)

Luong hiéu qué kinh doanh (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-09)

Phyc lyc 10: Thang béang tién luong/thu nhap (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-10)

: Murc khen thudng (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-11)

Phy luc 12: Phiic loi cép quan ly (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-12)
Phy lyc 13: Phy cdp an trua (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-13)
Phy lyc 14: Thuéng L& Tét (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-14)

: DPdng phyc va Bao ho lao dong (PL-CS6,2/HCNS-NS/01-15)

Phy lyc 16: Dinh mirc dién thoai di dfng (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-16)
Phyt ke 17: Binh mue taxi (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-17)
Phy lyc 18: Pinh muc di lai, khach san, gist 0i va phy cdp fwu tra (PL-CS6.2/HCNS-

Phy lyc 19 : Binh mic tiép khich (PL-CS6.2/HCNS-NS/01-19)

V. DINH NGHIA & VIET TAT

V.1 Pinh nghia

- Coéng ty:
- Giédm Dée

Céng ty C5 Phin Hoa Binh.
don vi: Giam Déc Phong/ Ban; Giam Péc chi nh4nh.

- Dao tao nji bi:
L4 hoat ddng dao tao - hudn luyén duogce thye hién bai giang vién ndi bd thude Cong
ty, khdng phai 1a dao tao cho nhan vién thude cép.

- Hoat dong d4o tao ndi by bao gdm cée ndi dung déo tao sau:
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+ Ph bidn tai lidu 1SO: La viéc phd bién chc ché d§, chinb séch, quy trinh, quy dinh da duge phe
duyét va ban hanh.
+ Phid bin kidn thive/ky niing: LA cde khéa ddo tgo vdi myc dich phd bién kién thire dén CBNV
Cong ty v6i thoi lugng gidng day tir 04 gid trg xubng.
+ Pao tgo ndi bY: La cée khda ddo tao voi myc dich ddo tgo, hudn fuyén CBNV cée k§ nang/kién
thire chn thiét d& phye vu cho cdng vige voi thdi lugng gitng day trén 04 gid,
V.2 Viét tit
- HBC - Cong ty C6 phin Hoa Binh;
- HCNS: Hanh chinh - Nhan sy,
- CBNV: Cén b, Nhén vién.
VI, NOQIDUNG
V1.1 T chite quan 1y con ngudi trong Cong ty
VI.1.1 Céng ty thye hién vige xdy dyng So dd td chirc cha Cong ty, cdc Phong ban/
Chi nhanh d& thé hién ciu tric chia Cong ty, cc Phong ban/ Chi nhanh va cac
méi quan hé, xép hang tuong ddi ctia cac bd phdn va vi tri/cdng vige trong
Cong ty.
+ Thng Gidm Ddc phé duyét So dd td chirc Cong ty (theo so b t6 chae cha
HBG duge Chu tich HPQT phé duyét), So dd td chitc cac Phong ban/ Chi
nhanh. (Bidu miu 1: So dd td chive - CS6.2/HCNS-NS/01-B1)
+ Khi Téng Gidm dbc phé duyét So dd 14 chirc, Nhan vién Tuyén dung — dio
ta0 gl So dd td chirc (ban scan) 1én Ban ISO dé ban hanh,
S + Phong HCNS HBC cdp nhét danh sch nhin vién coa HBG (khong bao gdm
¢ KBI) 1&n trang web ndi bd vai cac thong tin: S4 thir tu, Phong ban/ Chi nhénh,
k Ho va tén, Chire danh/Chirc vu, Anh 3x4. Danh sach ndy duge clp nhit mdi khi
¢6 thém nhan sy moi hodc thay ddi nhan sy cil.
VI.1.2 Céng ty thyc hién viéc thanh lap cdc Phong ban/ Chi nhanh, xdy dyng céc
chirc ndng, nhiém vy cha cac Phong ban/ Chi nhanh d& hodn thanh céc cong
1 viéc chuyén mén theo dinh huéng cla Sir m¢nh va TAm nhin cta Cong ty.
(Phy lyc 1: Chitc ndng, nhigm vy cdc Phong ban/ Chi nhdnh - PL-
CS6.2/HCNS-NS/01-01)
VI.1.3 Cong ty xdy dyng hé théng chitc danh, chirc vu cho tét ca cae vi tri cong vige
trong Cong ty. (Phy luc 2: HE théng chire danh, chire vy - PL-CS6.2/HCNS-
NS/01-02)
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V1.4 Cong ty thiét 1ap va xy dung hé théng chp bic dbi véi tht ca cde vi tri cdng
viée trong Cong ty lam co s thie hién viée xdy dyng thang bang luong, céc
ché dd phuc lgi twong (g v6i tréch nhiém, nang lyc ca timg vi trf cong viée,
(Phy Iye 3: HE théng clp bic PL-CS6.2/HCNS-NS/01 -03)

VI.1.5 Cong ty thlet lap hudng din xay dung cdc Mb cdng vige trong do xéc lap
cée yéu clu vé thai dj, ky nding, chuyén mén/nghi€p vy, trach nhiém, quyén
han, nhu;m vy, mbi quan hé cong viée cho timg vi tri cOng viée trong Cong ty.
(Bidu miu 2: Mé ta cong vige - CS6.2/HCNS-NS/01-B2)

VI.1.6 Céng ty thuc hién viée danh ma s nhan vién theo dang: HBC-S6 thi tur, )
thir ty duge bit ddu tir 001 va dugce tc’mg dan khi ¢6 nhan vién méi vao. Nhiing
ngudi gia nhdp Cong ty trude s& ¢6 sb thi tyr trude nhiing ngudi gia nhip Cong
ty sau.

VL2 Tuyén dung va thiy viée

VI.2.1 Céng ty to chirc bg phéin Tuyén dung nhén sy dé dam bao viée tuyén dung dap

¢mg nhu ciu nhén lyc cla cie Phong ban/ Chi nhanh.

VI1.2.2 Cong ty thue hién théng béo tuyén dung rjng réi trén céc phuong tién thong
tin dai ching hoac théng tin ndi b va sir dung nhiing dich vu tim Gng vién tr
nhiing nha cung cép ¢6 uy tin d& tim kiém nhiing tng vién tidm niing phi hop
véi yéu cdu clia Cong ty.

V1.2.3 Céng ty thuc hién chinh sich cng bing trong cdng tac tuyén dung, cy thé:

- Nhén vién tuyén dl,mg hoic ngudii c6 quyét dinh tuyén dyung khéng duge
thye hign nhiing quyet dinh sai I¢ch do ¢6 nhiing lgi ich c4 nhan téc dong
khi thye hién tuyén dyng.

- Cong ty khéng tuyén nhan vién c6 do tudi dudi tudi lao dong theo quy
dinh ctia phéap luat,

- Quyén binh ding: Khoéng cé sy phan bi¢t ndo v& gidi tinh, chang tdc, tdn
gi4o, tudi téc hodc ngudi khuyét tat (dd stre khée lam viée).

- Cong ty tra tién luong/thu nhap theo thang bang tién luong/thu nhép cua
Céng ty va ép dung mirc tién lwong/thu nhdp thir viée cu thé nhu sau: Mire
tién lwvong/thu nhép thit viée bing 85% dén 100% mirc tidn lwong/thu nhép
chinh thie, Gidm déc HCNS d& xuvat Téng Gidm dbe ty I¢ muc tidn
lwong/thu nhdp thir viée so v&i mie tidn luong/thu nhdp chinh thie,

VIL.2.4 Cong ty xdy dung Quy trinh tuyén dyng (QT6.2/HCNS-NS/01) phii hop véi
Chinh séch nhén sy trong d6 ddm béo viée tuyén dung duwoe 1ap hd so day du,
minh bach (cé sir dung cée bai kiém tra dugc thiét ké bai Phong HCNS).
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V1.3 H5 trg hoc bdng va tiép nhin sinh vién thye t§p tai Cong ty.
VI1.3.1 Hang nim Cong ty tb chirc trao hoc bong Sinh vién ciia céc trudng Bai hoc,
- Cao ding, Trung cép nghé ¢ hc;)c fyc xuét sic trong hoc tap hofic Sinh vién
. ngh&o vugt kho. Phong HCNS to chire sir dyng higu qua ngudn hoc bong ndy
trén co s& xem xét duge nhu chu thyce té cva Sinh wen hoc lye xudt shc trong
hoc tdp hotic Sinh vién nghéo vugt khé, dam bao sb tién nhd duge trao ting
tran tr Qng, durge sir dung ding myc dich s& dem lai hi¢u qua thiét thre, thé hién
| dugce triét Iy kinh doanh cia Cong ty, d6 la: “Con nguwoi fa quan trong nhitt,
l 6 con ngwoi 18t sé cd sin philm, dich vu chilt irpng cao. Tiv d6, lpi nhun sé&
dén mpt cdeh tw nhién.”, gitp nhiimg ngudi ¢ néng luc thue sy ¢ thé vugt
qua nhitng khé khin va dem fai nléing cbng hién cho xa hoi. (Phu lye 4 Hoc
bdng va wu dii danh cho sinh vién - PL-CS6.2/H CNS-NS/01-04).

V1.3.2 Hang ndm Cong ty s& t6 chire ti€p nhan nhitng Sinh vién tir cdc tudng Dai
hoc, Cao déng hofic trung cdp nghé vio cdng ty thyc tdp theo nhimg chuyén
nganh phu hgp. Sinh vién c6 nhu chu thye tip didn Pon xin thyce tép glri Phong
HCNS. Giam dbc Hanh chinh Nhén sy s& trao dbi cting Gidm Péc céc Pon vi
dé cing quyét dinh tiép nhan Sinh vién thyc tip dya trén kha niing cla cac
Phong ban/ Chi nhanh. Sinh vién thyc tip khi thye tp tai Cong ty ¢6 thé deo
nhu Nhan vién, phai chdp harh ddy do céc chwong trinh huéng dan, ndi quy,
quy dinh cta Cong ty (Biéu miu 3: Don xin thye tip — CS6.2/HCNS-NS/01-
B3).

V1.3.3C4c Gidm Pée Don vi ¢6 trach nhiém tiép nhan (bao gdm ca vige bd tri chd
ngdi) & phéan cdng nhan sy huéng dan Sinh vién thyc tdp theo ndi dung daé
cuong thyc tap phii hop véi cée quy dinh clia Cong ty va danh gid Sinh vién
thye tap sau qud trinh thyc tép. (Bidu miu 4: Bio cfo - dinh gia két qua sinh
vién thuwe tip - CS6.2/HCNS-NS/01-B4)

V1.3.4 Sinh vién duge nhin thye tép tai Cong ty s§ duge hudng Phy cp thuc tip theo
thor gian thye & thyc tip tai Cong ty. (Phy Iye 5: Phy cfp thye tip - PL-
CS6.2/HCNS-NS/01-05)

VL4 Xy hep ddng lao ding:

VI.4.1 Ngudi lao dng dwqc danh gi4 trude qua trinh thir vige theo Quy trinh tuyen
dung, néu dat yéu chu s& duge ky Hop ddng lao dong chinh thirc (Bidu méu
khong ma héa 1: Hop ddng lao dong). Hop ddng lao dong dAu tién 12 hop
ddng xdc dinh thai han va théng thudng thdi han cva Hop ddng lao dong dau
tién Ia 1 nam dén 1,5 ndm dé dam bao thdi han cua hop ddng lao dong duge két
thiic vao 2 thoi didm 1 30/06 hogic 31/12 hang nim.
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V1.4.2 Trude khi két thic hop ddng lao dong dau tién 15 ngay, Gidm Pdc Don v va
trong giai doan hop dong lao déng diu tién dé trinh Téng Gidm Déc phé duyét.
Néu duge phé duydt, ngudi lao dong s& dugce ky Hop dong lao déng Hn thi 2
¢6 thdi han tir 1 ndm dén 3 nidm. (Bidu miu 05: Pénh gi4 gia han hop ddng lao
dong — CS6.2/HCNS-NS/01-B5)

V1.4.3 Sau 2 lan ky Hop ddng lao dong x4c dinh thoi han, Gidm Péc Don vi va Gidm
dbe HCNS cdn thye hién dénh gi4 két qua lao déng (Biéu miu 05: Panh gid
gia han hgp déng lao dong - CS6.2/HCNS-NS/01-B5) cia ngudi lao dong
trong giai doan hop ddng lao dong 1n thr 2 trude 15 ngdy hét han hop ddng
lao dong trinh Téng Gidm Ddc phé duyét. Néu duoc phé duyét, ngudi lao dong
s& duge ky Hop ddng lao dong khong xéc dinh thoi han.

V14.4 Trong trudng hop stra déi Hop ddng lao dong, Cong ty va ngudi lao ddng thoa
thuén thong nhat ky Phu luc Hop déng lao dong. (Bidu miu khong md héa 2:
Phy lyc Hgp dong lao dpng)

VLS5 Dao tao

V1.5.1Céng ty t6 chic bd phan Do tao d& dam bao viée nédng cao chuyén mon va
nghiép vy ctia ngudn nhéan lye, dép (ng duge dinh hudng phét trién cia Cong
ty, gop phin ciing Cong ty phat trién hoat dong san xuat kinh doanh va déng
26p cho x& hdi.

V1.5.2Moi nhén sy khi tham gia vao Céng ty déu duge dao tao hdi nhap dé hidu dugc
str ménh, tAm nhin, gi4 tri ¢6t 151 va triét ly kinh doanh, nhing cam két, nhiing
chinh séch, quy dinh ... (Phy tye 6: Chuwong trinh dio tgo hii nhip - PL-
CS6.2/HCNS-NS/01-06)

VI.5.3 Trong mé ta cdng viée, Cong ty xédc ldp cac yéu cdu vé thai do, k¢ nang,
chuyén mén/nghiép vy tai tat c cde vi trf cong viée, ddng thdi quan 1y hd so
cée ning lyc cd nhan va danh gi ning luc ciia Nhin vién dé x4c dinh duoc nhu
cAu thyc t& vé k¥ ning, chuyén mén/nghiép vu vd&i timg vi tri cdng viée va lap
céc ké hoach dao tao phtt hop,

V1.5.4 Ddi v6i cde nhu clu thie 18 v& dao tao, Gidm déc HCNS s& xem xét miic do
cip thiét véi ting Phong ban/ Chi nhénh dé cé thdng nhét phi hop v6i cac
Phong ban/ Chi nhanh va trinh Téng Gism Péc dua vao K& hoach dao tao nim.

VI.5.5Cong ty s& xdy dung nhiing chuong trinh dao tao ndi b, va cip nhit chirong
trinh ddo tao bén ngoai dé dam bao cde Muyc tiéu dao tao va Ké hoach dao tao
cia Cong ty.
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VL5.6 Céc cdp quéan Iy hang nim dua ra Chuong trinh Do tao thdng qua cong vie
(On the Job Training — OJT) cho Nhén vién cta Phong ban/ Chi nhanh minh.
(Biéu miiu 6: Dao tgo théng qua cdng vige- OJT - CS6.2/HCNS-NS/01-B6)

V1.5.7 P&i vi vide dio tao ndi bd nhung khong phai 12 dio tao, phd bién tai ligu 1a
Qui trinh/ Qui dinh/ Chinh séch/ Huéng dan..., Cong ty hd trg cho ngudi sogn
Tai lidu dao tao, d& kidm tra sau khéa hoc, tién dimg I6p. Cong ty s& khong hd
tro v&i Nhan vién dao tao va Gidm Pébec Pon vi, Trudng bd phén thye hign dio
tao ma déi tuong ddo tao chi 1a Nhan vién thude cdp. Trong budi dao tao ndi b
tai Cong ty, Cong ty s& td chirc tra nude gifta gidy nghi - Tea break, (Phu lyc 7:
Chi phi t chike dio tao npi bp - PL-CS6.2/HCNS-NS/01-07)

V1.5.8 Céng ty tai trg todn bd chi phif dao tao cho cdc khéa hoe do Cong ty t8 chirc
hodic khéa hoc 141 xe co ban cho Nhén Vién Kinh Doanh, Nhén Vién K¥ Thuét
Holic Gidm Pdc Pon vi ¢ thdi han 1am viée tai Cong ty tr 1 ndm tré 1én ma
xét thiy ¢6 nhu cdu hge l4i xe phyc vy cho cdng vige duge Téng Giam Pdc
duyét (Nhitng trudng hop nay 14p to trinh hofic Email gii Giam Pbc HCNS
xem xét trinh TGD duyét). Ngudi lao dfng phdi thye hign cam két dao tao sau
khi duge Cong ty cho di dao tao, trong trudng hep ngudi lao ddng khdng thye
hién ddy di cam két thi phai bdi thudng toan bd holic mdt phdn hoc phi cho
Cong ty. Ty 18 bdi thudng ty 18 nghich véi thoi gian [am viée sau khi dao tao va
ty 18 thu@n voi thdi gian cam két, chi phi dio tao bao gbm: Hoc phi, &n, o, di lai
(tham chidu thém phén cong téc phi trong Phy Iyc 18: Pinh mirc di lai-khdch
sqn — gidt di- phy clip lwu tri PL-CS6.2/HCNS-NS/01-18). (Phy lyc 8: Boi
ueomg chi phi dao tgo - PL-CS6.2/HCNS-NS/01-08)

VI1.5.9 Cong ty s& chp gidy chimg nhdn tham dy dio tao duge in trén gidy tiéu dé
chudin cia Cong ty cho moi khoa hoc ndi bg hofic bén ngodi khong duge cép
chirng nhén sau mdi khéa hoc trir cac khoéa hoc vé quy trinh va cdc khoa hoc
ma déi tugng dao tao chi 14 thude odp. M&i khéa dao tao ndi bd déu duge chyp
anh va dua 16n website ndi bo. (Biéu mAu khong ma héa 3: Ching nhin
tham dy dao tao)

V1.5.10 Ngudi lao dong duge hudng tidn lwong/thu nhap khi tham dy céc khoa hoc -
do Cong ty t& chirc khi tham gia céc khéa hoc trong gio lam vige ctia Cong ty.
Ngudi lao dong khong dugc hudng tién lwong/thu nhip ngoai gid khi tham gia
cac khda hoc ngodi gidr lam vige cia Cong ty.

VI.5.11  Cbng ty x8y dyng Quy trinh ddo tao - huéin luyén (Q76.2.2/HCNS-NS/02)
d& dam bao cée chinh sach duge thye thi day du.

/SN RPN N\ Y



PHONG HC - NS

. . ~ Ma sd : C86.2/HCNS-NS/01
CHINH SACH NHAN SU Ngay hidu lge - 0170772016
* tAnbanhanh 0
Nedy ban hanh - 01/07/2016

Trang/Tong sb trang . 11722

VL6 Kiém nhigém, thuyén chuyén, quy hoach nhin sy, thing tién va phat trién nghé
nghi¢p.

VIL.6.1 Cong ty ¢6 thé y&u cdu ngudi lao déng kiém nhiém todn bd hofic mét phin
cdng viée cho 1 vj tri cong vigc khac (do vi trf bi khuyét tir 1 thang tré [én).

+ D6i véi ngudi kiém nhidm foan bé cong viée: Cong ty tra phy cdp kiém
nhi¢m la: 20% mic thu nhip ma ngudi d6 dang duge hudng, Cong ty nédu 18
mirc phy cAp kiém nhiém trong Quyét dinh phan cong kiém nhiém cong viée.

V1.6.2 Doi v6i nguoi kiém nhiém 1 phdn céng viée: Trudng don vi dé xudt mire phu
cdp kiém nhiém vai thong nhdt véi Gidin Pde HCNS dé trinh Téng Gidm Dde
duyét.

VI.6.3 Cong ty xem xét kha niing ddp {img cdng viéc ctia ngudi lao dong va ¢ thé
thuyén chuyén tir vi tri ndy sang vi tri khdc, tir noi [am vide ndy dén noi [am
viéc khéc sau khi trao ddi va duge sy ddng ¥ cia ngudi lao déng.

- Trong trudmg hop thuyén chuyén sang mot vi tri cdng viée ¢6 cling cp béc
(can cir vao hé thdng cdp bic clia Cong ty) thi ngudi lao dong khong duge
xem xét didu chinh lai mirc thy nhdp. Trong trudng hop déic bigt, Cong ty
s& tién hanh xem xét lai mitc thu nhip ciia ngudi lao dong dugce thuyén
chuyén,

- Trong trudng hop thuyén chuyén tir noi lAm viée nay dén noi lam viée
khéc, Cong ty s& xem xét hd trg phu cAp xa nha (ndu cén thidt) va mic hé
trg khéng vuot qua 20% mirc thu nhéip hién tai cha ngudi lao dong, va phy
chp nha & theo gid thué nha trung binh tai khu vyc duge chuyén dén. Céc
logi phy cdp ndy s& hét hidu lyc khi ngudi lao ddng duoc thuyén chuyén
gidng nhur vi trf ban diu.

V1.6.4 Céc Giam Dde DPon vi can cir niing lyc cia Nhén vién thuje cip co d& xudt
trong viéc quy hoach nhén sy ddi v6i cde Nhén vién tiém ning dé ¢ hudng dao
tao va phat trién nghé nghiép cfing nhu dao tao ddi ngii quéan Iy ké thira cho
Cong ty. Viéc quy hoach ndy phai dugce thyc hién hang nim, thdi gian thuc
hién quy hoach it nhét 12 1 nam. Nhan vién thude dién quy hoach nhén sy (Biéu
miu 7: Danh sich nhin vién thude dién Quy hoach nhén sy -
CS6.2/HCNS-NS/01-B7) duge:

- Keém cp thudng xuyén tir clp quan Iy tryc tip va cdp quan Iy chirc ning
cao hon dé rén luyén suy nghf tich cye.

- Tham dy c4c khéa hoe dé ning cao k¥ ning/kién thire:
+ Pbi véi clp tir nhan vién duge d& xult quy hoach thanh cp quan Iy
duge dao tao: K§ ning giao tiép, K§ ning lam viée nhdm, Ky ning 1p Ké
hoach va Quan ly thoi gian, K§ ning tu duy va ra quyét dinh, K§ ning
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lanh dao doi nhém, K§ niing dam phan, K¥ ning Oy théc cdng vige va cac
khéa hoc ning cao khéc.

+ D&i v6i chp quan Iy duge dé xuat thanh cAp quan 1y cao hon: Ky ning tu
duy va ra quyét dinh, K§ ning lanh dao ddi nhém, Ky niing dam phan, Ky
ning ty thac cong viée, K§ ning quan Iy tai chinh va cdc khoéa hoc nang
cao khéc.

- Duogc xem xét cac 16p hoc nang cao chuyén mén: Dai hoc, cao hge, ra
nude ngodi hoc tap vé k§ thuat hogic phuong phép quan 1y.

- Dugec tiép cin véi cong tac quéan 1y bing vide giao dimg diu céc nhom
lén/nhd hotic dy 4n 16n/nhd thy theo duge quy hoach 1én chp bic 16n/nhd.

VI1.6.5 Thong qua viéc quy hoach nhén sy, Cong ty s€ b4 nhiém nhén sy ¢6 day do
pham chat, niing lyc va sire khoe vao nhimg vi tri cao hon,

- Cong ty thyc hién bd nhiém v6i chirc vy méi [a Quyén Tdéng Gidm
Pée/Pho Téng Giam Déc hosic Quydn Gism Bée, Phé Gidm dbc Phong
ban/ Chi nhanh hotic Quyén Trudng bd phan/Nhom. Thai gian thir thach it
nhét 12: 1 ndm. Sau thi gian 1 ndm, cdp trén trye tidp cua ngudi duge bd
nhiém thye hién viée dénh gid vé phdm chit va niing lyc clia nhan sy dugce
bd nhiém trinh Téng Gidam Dbc phé duyét. Trong truding hop dénh gia dat
yéu cdu, Cong ty s& thyc hién bd nhiém chinh thirc. Trong trudng hop
khong dat, cip trén tryc tiép cin ndu rd nhitng diém con chua dat, thoi
gian cAn thir théch thém va thyc hign danh gid khi dén thei han,

- Sau khi duge bd nhiém, Cong ty s& didu chinh ngay mirc thu nhép ctia
nhén sy. Murc tang thong thudng la: 20% va ngay sau khi dwgc bd nhiém
chinh thirc Cong ty s& didu chinh thu nhép 14n 2, mbc diéu chinh ting
thong thudng la: 10%.

- Puoc hudng diy du cde quyén lgi va phic lgi nhw quy dinh tuong tmg vdi
c¢ép bc ctia minh.

V1.6.6 D&i v6i nhitng nhin vién khong thude dién Quy hoach nhén sy, Cong ty &
dinh huéng sy phat trién nghé nghiép cia Nhan vién theo 19 trinh tir Nhin vién
18n Chuyén vién, Khi dwgc cong nhan thanh Chuyén vién, nhidn sy s& dugce
hudng quyén lgi theo ngach Chuyén vién.

V1.7 Tién lwong/Thu nhip:

VI.7.1 Cong ty tb chitc bd phan tidn lvong — phic loi dé dam bao viée xy dyng, tinh
va tra tién luong/thu nhip cho ngudi lao ddng theo ding quy dinh cia Phap
luét va Cong ty.

&l

O
=

>
-

;,:__O
M

by

I/



PHONG HC —~ NS

, . ~ Mish : CS6.2HCNS-NS/81
CHINH SACH NHAN SU Negay hieu lue >~ 010772016
Linbankinh 62
Ngdy banhanh 01/07/2016

Trang/Téng sb trang :  13/22

VI.7.2Thu nhép cua ngudi lao déng duoc cdu thanh boi 2 phén: Tién luong, tidn

lwong theo két qua thye hién cdng vige va, luong dénh gid hiéu qua theo doanh
A X A A
$0 + cdc phy cap, trg c¢dp ( néu ¢d)

V1.7.3Céng ty va ngudi lao dng thda thuan tién lvong/thu nhdp hang thang khi
ngudi lao ddng gia nhip Cong ty,

VL.7.4Riéng dbi v6i céc ¢4 nhan thue hién cong tac kinh doanh duge giao chi tiéu
doanh s6 thi lwong theo hiéu qua cdng viée (con duge hidu I3 lrong higu qua
kinh doanh hofic Iuong doanh s8) phy thudc vao Két qua doanh s8 thyc hién so
véi Ké hoach doanh s duge Téng Giam Déc/Chu tich Cédng ty con phé duyét
(Phy lye 9: Luong hi¢u qua kinh doanh - PL-CS6.2/HCNS-NS/01-09)

VL7.5 Vo ngdy 01 dén ngdy 05 tay hang théng, ngudi lao dong duge Cong Ly tra tidn
luong/thu nhép.

V1.7.6 Cong ty ¢6 Quy ché luong cho ngudi lao dong 15 rang, d& hidu 1a co so dé
Nhan vién Tién lwong va Phic loi thye hién tinh todn hang thdng va ngudi lao
dong cé thé ty tinh luong/thu nhdp ctia ban than trong théng, thuc hién nhimg
khiéu nai lién quan dén lvong/thu nhép.

V1.7.7 Cong ty va ngudi lao dong ¢6 tréch nhiém tudn thi ding theo nhiing quy dinh
phép luat vé tién luong/thu nhép: BHXH, BHYT, BHTN, thué thu nhap c4
nhén, ...

VI1.7.8 Tién luong/thu nhap cta ngudi lao ddng duge xdc dinh théng qua tién
lvong/thu nhap cda thi trudng, vi trf cdng viée dam nhén va ning luc — hiéu qua
clia ngudi lao dong trong qua trinh [am vige, phu cp va trg cdp ( ndu cd)
Ngudi lao dong duge thue hién xem xét ning tién luong/thu nhp dinh ky vao
théang 4 hang nam. Ty 1& néng tién luong/thu nhap duge xac dinh théng qua
nding luc — higu qua cong viée ctia ngudi lao dong trong nam trude lidn k& ¢6
xem xét yéu t6 lam phét (BM KMHS- Quyét dinh didu chinh lwong co ban
& BM KMH9- Théng béo diu chinh thong tin luong thod thufin).

VI.7.9 Nhitng trudng hop khong duoge didu chinh tién luong/thu nhap bao gdm:

- C6 thai han gia nhdp cdng ty nhé hon 3 thang.

- Biky ludt & hinh thirc kéo dai thdi han ning lrong, ha béc lwong theo Noi
quy lao ddng.

- C6 két qua dénh gid ndm cia nhan vién & mie “Yéu™,

VI.7.10  Trudng hop ngudi lao déng cé nhitng thanh tich dic biét s& dugc xem xét
néng tién lwong/thu nhap dot xuét. Trong truong hop ndy, ngudi lao déng phai
c6 béo céo giri Gidm dde don vi/ Giam Dbec HONS va Téng Gidm Péc trong d6
cén néu 6 nhitng thanh tich ditc biét d6 dem lai hiéu qua véi cde con s6 cu thé,
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VI.7.11 Céhc truong hop ning tidn lwong/thu nhip khéc theo Chinh séch nhin sy
nay.

V1.7.12 D& cip nhit tién luong/thu nhip tir thi trwdng, Cong ty s& tham dy cée dot
khao sat luong tir cdc cong ty khao sat lwong c6 uy tin trén thi truong véi tan
suft 2-3 nim/lan.

VI.7.13  C#n cir thi trdmg, hé théng cdp bac Cong ty xdy dung hé thdng thang bang
tién lwong/thu nhép phtt hop. (Phit lye 10: Thang bing tién hwong/thu nhip -
PL-CS6.2/HCNS-NS/01-10)

VI8 Panh gid ning lwe: két qui cong vide va sy tuiin thii ciia nhin vién

V1.8.1Cong ty xdy dyng hé thdng danh gid két qua cOng vigc ciia Nhan vién bao gdm
d4anh gi4 két qua cdng viée va sy tudn thi cta nhan vién dinh ky hang thing. Hé
théng danh gia két qua cong viée ctia Nhédn vién dam bao viéc danh gid ning
luc ctia Nhén vién thyre hién minh bach, 18 rang tao su ¢ong bing trong vige tra
thu nhap dbi vai tht ca Nhan vién, (Quy trinh Dénh gié niing lyc Nhan vién -
QT6.2.2/HCNS-NS/03)

V1.8.2 Cép quan Iy va nhan vién khi thyc hién dénh gi4 théng qua trao abi trye tidp.

VI.8.3 Két qua danh gis két qua cong viée Nhan vién hang thang va két qua danh gid
céc tiéu chi nim 13 mét trong nhitng co s& dé& quy ra luong hiéu qua cubdi
quy/cudi nim va ning dinh ky tién lvong/thu nhap va quyét dinh mirc luong
hidu qua,

V1.9 Thi dua khen thwdng

VI1.9.1 Céng ty thanh lap Hoi ddng thi dua khen thudng dé thyc hién cong tic xét

duyét khen thudng cho Nhin vién cé thanh tich xufit séc trong cong vie.

VL.9.2 Céng ty khuyén khich ngudi lao dong nd lyc phén du hodn thanh nhiém vu
ctia minh mot céch xudt sic holic ¢6 nhing céi tién dem lai hiéu qua thiét thuc
cho Cong ty, hodic duge ngoi khen tir khdch hang bing viéc xem xét nhitng dé
xudt tir cdc Pon vj vé viée khen thudng cho nhitng Nhén vién ¢ thanh tich
xudt séc.

V1.9.3 Giam Péc Pon vi 1ap d& xudit khen thudng dbi voi cée ca nhan xuit she thude
Pon vi minh giri Hoi ddng thi dua khen thudng dé xét duyét. (Biéu min 08;
P& xut khen thwomg - CS6.2/HCNS-NS/01-B8)

V1.9.4 Hang nim Cong ty c6 trd luong hidu qua thang thir 13 ciin el mic luong tai
thoi diém 31/12 nim d6, hé sb thoi gian 13 ty 16 sb thang ngudi lao dong 1am
viée trong niim chia cho 12 thang, thoi gian nghi thai s&én hofic nghi &m lién tyc
trén 03 thing ¢6 x4c nhdn cha co quan y & cling duge tinh 13 thoi gian lam
vige.
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VL.9.5 Ngoai ra cin cir két qua kinh doanh hang nim, Céng ty s& quyét dinh mue
lwong hiéu qua bd sung chung va mtc higu qua b sung riéng cho déng gop
ctia tirng Phong ban/ Chi nhénh thugc Cong ty. Mitc tuong higu qua bd sung
nay cung ciin cir hé s6 thoi gian (khong tinh thoi gian nghi thai san va thoi gian
nghi 6m lign tuc trén 3thang), didm sb va kit qua dénh gid két qua cong vie
ctia Nhén vién trong niim.

V1.9.6 Ngudi lao dong vao Cong ty trude ngdy 16 clia thang dwoc 1am tron thanh |
thang, ngudi lao dfng vao Cong ty tir ngdy 16 trd di duge 1am tron thanh %
thang,

V1.9.7 Nhiing Nhan vién nghi vige truéce thoi gian phat luong higu qua bd sung sé&
khong dwge hudng khoan luong higu qua bd sung nay.

VI.9.8 Ngudi lao dong phai ty trd thué thu nhip cé nhan dbi véi céc khoan thu nhép
clia ban than.

V1.9.9 Thang 12 dinh ky ciin ctt két qua dénh gié Nhian vién hang thang Gidm Péec
HCNS trinh Téng Gidm Déc xem xét Két qua danh gia Nhan vién ciia nhitng
Nhan vién cé thanh tich xudt sfic nhit tlong ky danh gia 1dam co s& dé Céng ty
thye hién tuyén duong Nhén vién ndy. (Bidu miu 09: Danh sdeh nhén vién
dwge tupén diong dinh Xy - CS6.2/HICNS-NS/01-BY)

VL1.9.10 Hang nim, Téng Gidm Déc cin et Két qua danh gid Nhén vién thyc hién
khen thwéng cho Giam Pdc Don vi & Tép thé Don vi c6 thanh tich ndi bat
trong cdng tac quéan 1y, didu hanh cong viée tai Phong ban/ Chi nhanh minh,
déng gbp vao si nghiép phét trién chung ciia Cong ty trong ndm khen thudng,
Ngoai ra céin c¢ir tinh hinh hoat dong kinh doanh hang nam, Phong HCNS thue
hién dé xudt chi tiéu nhan sy duge xét thlréng Céc Don vj sé thye hién viée dé
ctt nhitng Nhén vién ¢6 thanh tich xuft sic nhit ndm cua don vi minh dé xét
thudng, Cha tich Hdi ddng thi dua khen thudng ra quyét dinh khen thudng.

VL9.11 Nhén vién khi dwge khen thudng s& nhén duge Gidy khen/Cup cta Téng
Gidm Péc/Chi tich Hbi ddng thi dua khen thuodng, dlch thudng hién kim,
Nhén vién nhiéu 1an duoe tuyén duong c6 thanh tich xudt sic, Nhan vién cé
thanh tich xvat sic nhit n¥m duge xem xét trong vi¢e quy hoach nhén sy dé
ddo tao phat trién. V1¢c khen thudng dugc céng bd trén ban tin, website n6i bd
ctia Cong ty. (Biéu miu khéng ma hoa 04: Gidy khen va Phu Iye 11: Mire
khen thuéng - PL-CS6.2/HCNS-NS/01-11)

VI.10 Phic lgi

VL10.1 Cong ty thuc hién ddy du céc ché db phiic 1o lao ddng theo quy dinh ctia
Phép [udt nhu: tham gia Bao Hiém Xa Hoi, Bao Hidm Y Té, Bio Hiém Thét
Nghiép, Kham sirc khde dinh ky.
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V1.10.2 Nhin vién nit mang thai duge Cong ty cho nghi phép 5 ngay di khdm thai
v duge huéng nguyén luong. Ngoai ra khi nghi thai sén, ngoai phin trg cép
thai san ctia BHXH chi tra, Cong ty s& bl thém cho ngudi lao dong phan tién
dam bao thu nhap hang théang (bao gdm phin chi trd cia BHXH va phén b
thém cia Cong ty) bing lwong/thu nhap thyc nhan hang thang cia thang trude
khi nghl thai san.

VI.10.3 Moi Nhan vién khi tham gia Céng ty déu dugc tham gia bdo hiém tai nan
24/24,

VL.10.4 Céc can bd quan Iy tir cép Trudng b phan tr& 18n déu duge tham gia bdo
hidm strc khoe danh cho ¢dp quan Iy. Trudng hop két qua cia cip quan Iy duge
dénh gi4 nim dat loai A thi nim ké tiép s& dugc néng cép I bac bao hiém sirc
khoe va chi ¢6 gid trj trong ndm nay.

VI.10.5 Khi Céng ty vugt K& hoach lgi nhuéin, cée cfip quan 1y tir cdp Gidm Déc,
Phé Giam Bde Don vi trd 1én s& duge di dao tao, md mang tAm nhin va xiy
dyng d6i nhom tai nude ngodi 1 lan/nam. (Phy lue 12: Phic lpi cdp quan lj -
PL-CS6.2/ZHCNS-NS/01-12)

VL.10.6 Cong ty td chire kham sirc khoe dinh ky cho ngudi lao dong 1 JAn/nam theo
quy dinh ctia Phap luét.

VI.10.7 C#n ct tinh hinh kinh doanh thyc té, Cong ty xem xét td chirc di tham quan
du lich 1 13n/nim cho CBNV va vin duge hudng luong/thu nhép trong nhitng
ngdy di du lich.

Nhirng Nhén vién khong di tham quan du lich vi 1y do ¢4 nhén khdng dugc
nhan tién tham quan du fich.

VIL.10.8 Nhlmg nhén vién vi ly do dugce phéin cong cong tac vin duoc nhin diy da
tién tham quan du lich, ddng thdi nhin duge tién [am ngodi gir tvong duong
vGi ngay nghl,

VI.10.9 Nhén vién ¢6 thanh tich xudt sfc nhdt nim dwge dn | ngudgi nha mién phi.

VI.10.10 Tir khi ngudi lao dong tham gia vao Cong ty dén het ndm (31/ 12) ngudi lao
dong duge nghi mdi théng 1 ngay phép. Nhu‘ng nam tiép theo, mdi nim ngudi
lao ddng duge nghi 15 ngdy phép bao gom c4 ngdy di dudng. Ngudi lao dong
thye hién xin nghi phép théng qua hé thong nghi phép online.

- Néu ngudi lao dong vao trude ngdy 16 hang thang dugc tinh 1 ngdy phép
clia thang d6, néu vao sau ngdy 16 thi khéng dugc tinh phép cia thang do.

- C& 5 ndm lam viée lién tyc tai COng ty, ngudi lao dfng duge ting thém |
ngdy phép.

- Ngudi lao ddng vugt qua chuwrong trinh thir vige thi thoi gian thir viée cling
duge tinh phép nim. Phép ndm duge trd cho ngudi lao ddng sau thoi gian
thir viéce.

JEN
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- Céc Gidm Db Pon vi phai ¢6 trach nhi¢m b6 trf nhan vién nghi phép nam
dé tai tao strc lao dong. Ngdy phép tdn chi duge duy trl dén hér ngay 30
théng 06 cia niim tiép theo.

- Trong §rub‘n% hop nghi vige thi phép ndm con lai duge tra cho ngudi lao

dong bang tién,
VI1.10.11 Cong ty hd try Nhén vién mt phn ctia bira n trua biing tidn tra thong qua
tién lwong/thu nhap hofic t§ chirc bép &n tap thé. (Phy Iyc 13: Phy cdp an trua
- PL-CS6.2/HCNS-NS/61-13)
V1.10.12 C4c ché d6 phic Igi khéc theo Théa ude lao dong tap thé va thuong L&, Tét
(Phu lye 14: Thwdng LE Tét - PL-CS6.2/HCNS-NS/01-14).

VI.10.13 C4c ché db phuic lgi cho CB NV khi nght huru:

CB NV lam viéc tai HBC dén tudi huu tri s& duge hudng cae ché do phuc lgi
sat;

> Tang bao hiém ste khoé toan dién ( thy theo vj tri cOng tac trude khi
nghi huu s& c6 géi bio hiém phi hop)

> Duge mdi 1am viée cho cong ty véi vai trd tr van (néu 6 kha ning va
du stc khoe dé lam viée sau khi duge TGD ddng y)

> Moi tham gia cée dip L& hoi, tiéc do cong ty tb chirc
> Mbi tham gia du lich mién phf ciing ¢ong ty

VLIl Ky lujt

Cong ty thyc hién chinh sdch ky fuét lao déng theo NI quy lao ddng va Phép luat Lao
dOng. Can cir Phap udt Lao ddng, cdc nghj dinh, théng tu va huéng dan xir Iy ky lugt
lao déng dé x4y dung Hudng din xir Iy ky luét lao déng.

VIL.12 Nghi viée

Cong ty ¢ Quy trinh théi viée (QT6.1/HCNS-NS/05) d& dam bao Céng ty va ngudi

lao dong c6 trach nhiém va quyén loi theo Phép liat.

VL13 Tiét kigm trong siv dung cde dich vy hanh chinh va gin gif tai sin, cong cu dung
cu lam vige,

VLI3.1 Ngudi lao dong c6 trach nhigm thyc hién viée tiét kiém dién, nude, dién
thoai, véin phong phdm, dich vy gri thu va nhitng ngudn lye khac coa Cong ty.

VI.13.2 Ngudi lao dong phai c6 trch nhi¢m gin giit ti san, cong cy, dung cy lam
vige clta Cong ty bing cdch str dung hop 1y va ding theo huéng din st dung,

V1.14 H3 trg cdc didu kién va co sé vit chit phye vy edng vide:

VIL.14.1 Nhén vién khi lam viée v6i khach hang, déi tac bén ngodi s& duge cdng ty
cap gidy gidi thidu khi ¢6 nhu clu. (Biéu mAu khong ma héa S Gidy gioi
thidu).

V1142 Céng ty cung cdp dich vy chuyén phat cho céc hd so, gidy to gui cho déi
thc, khéch hang dé thic ddy cong viée. (Biéu miu khéng ma héa 6: SH theo
ddi djch vu chuyén ph#t)
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V1.14.3 Cong ty cung cép dich vu chuyén va nhén fax phyc vy cong viéc.

VI.14.4 Cong ty cung cip céc dich vy sir dung Email, Internet, cdc phin mém, phén
ciing, may tinh.

VI.14.5 Céng ty cp thé Nhin vién, thé tir chdm cong cho ngudi lao dong.

VI.14.6 Céng ty thyc hién trang bj ddng phyc va dd bdo hd lao dong cho ngudi lao
dong hang nam (Phu lye I5: Pdng phuc va Bdo h lao dpng - PL-
CS6.2/HCNS-NS/01-15).

- Nhitng Nhén vién qua thoi gian thir viée ddu duge nhén ddy du ddng phyc
va db bao ho lao ddng, trong nam ké tiép néu ddng phuc va dd bao ho lao
dong khong thay ddi thi ngudi lao déng chi duge nhan thém s& lrong
ddng phuc va dd bao hd lao dong phii hop.

- M3i can bd tir cip Gidm Ddc/Phé Gidm Pde don vi trd 1én khi vao Céng
ty déu duge Cong ty xem xét cAp 1 bd vest, Phong HCNS s& dé xuét thay
vest khi cn thiét,

V1.14.7 Dich vy dién thoai di dong dwoge Cong ty cép cho Nhan vién dé st dung
phuc vy ¢dng viée trong nhitng trudng hep cin thiét, Cong ty xdy dung dinh
mire dién thogi di dong theo quy. Giam Pdc cic Phong bar/ Chi nhanh chi dao
thue hién ndng cao hiéu qua st dung dién thoai, c4c Nhén vién cin ning cao ¥
thire tiét kiém sir dung dién thoai di dong cling nhur dién thoai c¢b dinh d& thye
hién tiét giam chi phi, sit dung cdc phuong phép néi chuyén dién thogi hiéu
qué, (Phuy lyc 16: Dinh mitc dign thogi di dpng - PL-CS6.2/HCNS-NS/01-16)
- Sim dién thoai di dong dwge Cong ty cip cho Nhan vién v6i dinh mirc siv

dung cu thé va dinh mirc duge tinh theo quy. Coéng ty s& hitu sim dién
thoai ndy. Khi Nhéin vién nghi viée phai trd lai sim dién thoai cho Cong
ty. Di twong cip sim dién thoai duge Cong ty xem xét theo mitrc dd quan
trong ctia cOng vide Nhan vién dam nhi¢m. (Biéu mau khong ma héa 7:
Cam két tra sim dién thoai di dong)

- Tién dién thoai di dong dbi véi cdc nhan vién khdc duge tra théng qua
lwong. Tién dién thoai khéng phai 13 thu nhap ma 1a chi phi Cong ty tra
cho ngudi lao dong @& phuc vu cong vide.

- Cong ty cung cdp 1 thiét b truy cdp va 1 sim 3G cho cde Giam béc Pon
vi dam bao viéc két ndi Internet dé phé duyét hd so, giri Email ciing nhu
sit dung céc tién ich khac tir Internet phyc vy cho cong viée.
VL.14.8 Cong ty cung céip xe hojic thé taxi duge chp cho cip Giam Dbc /Phd Gidm
Pée Pon vi trar 1én dé sir dyng phuc vu cong vige. (Phu Iuc 17: Dink nure taxi
- PL-CS6.2/HCNS-NS/01-17)
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- Cong ty xay dyng dinh mire t6i thiéu va tdi da hang quy, trudng hop phi
thap hon dinh mirc t8i thidu thi khong phai giai trinh, trudng hop phi cao
hon mirc t8i thidu va 12

- Moi Nhén vién khi di xe hodc taxi phai dugc sy ddng v ciia Gism Péc
Don vj va lién hé Phong HCNS dé nhén thé taxi (khdng str dung thé coa
Gigm Dbc/Phé Giam Pée Don vi). Giam Déc Pon vi chju trach nhiém vé
viée can thiét sir dung xe va taxi khi phuc vy cbng viée, Hang quy Phong
HCNS s& l4p béo cdo tdng hop sir dung taxi cia Nhan vién theo bidu miu.
(Biéu mdu 12: Téng hop str dung taxi - CS6,2/HCNS-NS/01-B12)

VI.14.9 Céng ty hd trg ngudi lao dong khi di cdng tée véi vide tra diy di cac chi
phi: Di lai, khdch san, cong tdc phi theo dinh mirc va céng 1énh di cdng tac.

(Phy lyc 18: Dinh mic di lai, khach san vA phy cip lun tri ~ PL-

CS6.2/HCNS-NS/01-18 v Biéu miu 13: Cong l¢énh - CS6.2/HHCNS-NS/01-

B13)

VI.14,10 Téng Giam dbc giao Phdng HCNS tb chirc tiéc dé tao didu kién chia s¢
nhitng vuéng méc trong cdng viéc gitta céc cdp quéan Iy tir Phé Gidm Dée Don
vi trd 1én trong trudmg hop can thiét,

VI.14,11 G;ém Péc Pon vi (hoic Nhan vién duge Gidm dée don vi by quyén) duoc
quyén tiép khach bén ngoai dé dat duge nhitng muc tiéu cong viée, phuc vy cho
muc dich chung clia cong ty. Cong ty xdy dyng dinh mirc/1 1an tiép khach va
dinh mic 5i da hang quy (Phu luc 19: Pinh miec tiép khach - PL-
CS6.2/HCNS-NS/01-19). Téng Giam Bbe quyét dinh vige vuot dinh miic 14
hop Iy hay khong hop ly. Tr zrong hop khodng hop 1y, chi phi tiép khéch se
khong duo‘c thanh todn. Gidm Déc Pon vi chiju trdch nhiém cho tinh hop Iy vé
vige tiép khach ciia Nhan vién bo phén minh, phan tiép khach cia Nhén vién
duge tinh trong phén dinh mirc tiép khéch ciia Gidm Dée Don Vi,

VLi4. 12Kln ¢6 cae don vi c6 nhu cdu ting qua cho khach hang, dbi tac d& thit chat
mdi quan hé va thic ddy cong viée thi ldp d& xuft ting qua trinh Tong Gidm
D¢ phé duyot Trudng hop ting qua cho nhleu khach hang, déi tac thi Igp |
Phiéu dé xvit ting qua va 1 danh sdch bao gbm céc thong tin nhu phiéu dé xuét
ting qua. Moi mén qua ting cho khach hang, dbi tic déu dugc Phong HCNS
thye hién mua theo Quy trinh mua hing phi thuong mai (QT7.4/HCNS-
HC/04). (Biéu mAu 14: D& xuit ting qua - CS6.2/HCNS-NS/01-B14)

V114,13 Cong ty xem xét viée tao ra mét hé thdng co s vét chét pht hop nhu: Vin
phong, ban ghe may photocopy, mdy in, mdy fax, h¢ thdng mang, tdng dai
dién thoai ¢6 dinh, nuée udng,
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VI.14.14 Cong ty cung cAp hé théng thur vién séch va thu vién dién tir dé Nhan vién
¢6 thé nang cao kién thire.

VI.14.15 Cong ty t& chirc chuyén muyc bai viét trén trang web ndi by dé moi ngudi c6
thé chia s¢ kién thic trong qua trinh thye hién nhitng Phy lye, biéu miu, quy
trinh va huéng dan ciia Chinh sdch nhén sy cling nhu cée vén d& khéc lién quan
dén cong viée,

VI.14.16 Cong ty s& lam vige v&i rit nhidu d6i tdc, nha cung cp trong qud trinh h trg
cdc didu kién 1am vide va co s& vit chit phuc vy cong viée. Cong ty va ngudi
lao dong cling théng nhét mét cich hidu va ddng ¥ ring cac mén qua duge ting
hodic céc chuong trinh khuyén mi ciia nhitng déi tac, nha cung cdp nay thude
quyén s& hiru ctia Cong ty.

VLI5S Bio hitm
Ngoai 2 loai bao hiém la: Bao hiém tai nan 24/24 va Bao hidm stc khée danh cho

cép quan Iy, Céng ty xem xét thye hién mua céc loai bao hiém sau:

* Bio hiém dwoe thye hign mua bdi Phong HCNS:

VL.15.1 Bao hiém bit bude cho xe co gidi.

V1.15.2 Bao hidm vat chit va mit cip cho xe co gidi

* B4o hidém duge thye hién mua bdi Phong TCKT:

VI.15.3 Bao hiém rdi ro kho hang héa.

VI.15.4 Bao hiém co s& ha ting,

V1I.16 Phd bién thong tin ndi bd va bao mit thong tin cho nguwdi lao dfng

VI.16.1 Ngudi lao dong duge phd bién théng tin ndi bd thong qua website ndi b va
ban tin ndi bd.

VL1622 Dinh ky vio théng tiép theo ciia Quy, Cong ty s& td chirc hop dinh ky dé
théng bao nhiing thdng tin méi dén ngudi lao ddng, nhitng cong viée dd lam
trong quy trude va ké hoach cong viée ctia Quy tiép theo.

VI.16.3 Théng tin va hd so ¢4 nhin cta ngudi lao ddng duge bio mét theo quy dinh.

VI.17 Giai quyét khiéu nai ngi by

VILI7.1 Khi ngudi lao dong c6 nhitng thée mic ma Giam Dbc Bon vi khong thé giai
dap duge hofic dd dugce gidi dap ma vin con chua thoa man thi thye hién vige
khiéu nai ndi bd.

VI.17.2 Céc thong tin khiéu nai ndi b duge chuyén vé Phong HCNS biang Hop thu
gép ¥ (1au trét) hogic Email hojic giri don th theo dja chi:

E-mail; info@hbe.com.vn
Béng don thu:

WA D s



PHONG HC - NS

Ma sb : C86.2/HCNS-NS/01

CHINH SACH NHAN SU Neay higulue_____ OL/7/3016

Lan ban hanh 02

Ngay ban ldnh 01/07/2016

Trang/Téng sé trang: 21/ 22

Ngudi nhdn: Gidm déc HCNS — Cong ty C6 Phan Hoa Binh
Dia chi: 86 350 dudng sb 7, P. Tan Tao, Q. Binh Tén, TP. HCM

V1.17.3 Nhéan vién chiu trdch nhidm v& céc khiu nai, t8 cdo ciia minh, ddng thoi
néu rd nhiing co s& ctia viée khidu nai dé tidn cong téc didu tra, xir 1y,

VL.17.4 Phong HCNS s& b chirc kiém tra Hop thu gép ¥, thu dién tir, don thir khidu
nai: 02 lan/tudn dé chuyén théng tin dén bd phan c6 lién quan chiu tréch nhiém
xir Iy hodic xin y kién xtr Iy tir Téng Gidm Pdc va tra 101 khiéu nai ndi bo.

VI.17.5 D6i véi cae thu khdng ghi 15 ngudi giri (thw ndic danh), Phong HCNS xem
xét thy theo nhan dinh vé sy viée phan dnh ¢6 ding véi thye t& hay khong dé
dua ra nhitng huéng gii quyét phi hop.

V1.17.6 Trudng hop khidu nai noi bd ma dbi tuong khidu nai 13 Gism Dée HCNS
thi gui trwe tidp dén Tong Giam Pée.

VL18 Vin héa

VL18.1 Céng ty td chiic xfy dyng vin hoéa doanh nghiép d& dam bao viéc hoan
thanh vé st ménh, di ding theo tam nhin, duy tri céc gid tri cét 15i ctia Cong ty,
tuan thit c4c triét 1y kinh doanh va thyc hién ddy du cde cam két cua Céng ty.

V1.18.2 Moi thinh vién trong Cong ty déu phai tham gia xdy dung viin hda doanh
nghiép.

VL.18.3 Céng ty xdy dyung Sb tay nhén vién bao gdm: Nhimg quy dinh co ban déi
v6i Nhén vién, S8 tay vin héa doanh nghiép, S4 tay quan ly.

VI.18.4 Coéng ty khuyén khich cho moi thanh vién [am cho vin héa Céng ty ngay
mdt chuyén nghiép, tot dep va nhan van,
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