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Xin chaøo baïn,  

Taát caû chuùng toâi, nhöõng thaønh vieân cuûa Taäp ñoøan C.T Group traân troïng ñoùn chaøo baïn gia 

nhaäp vaøo ñoäi nguõ ñang lôùn maïnh nhö vuõ baõo cuûa C.T Group. 

Chuùng toâi tin töôûng raèng, vôùi söï gia nhaäp cuûa baïn, chuùng ta seõ coù theâm baøn tay vaø khoái oùc ñeå 

cuøng nhau vöôït leân nhöõng taàm cao môùi, cuøng nhau ñi ñeán moiï mieàn ñaát nöôùc vaø ngaång cao 

ñaàu tieán ra theá giôùi. 

Söï quyeát taâm, taøi naêng vaø chaân thaønh gaén boù cuûa caùc baïn seõ laøm neân nhieàu kyø tích ôû nôi ñaây. 

Tröôùc tieân, chuùng toâi xin ñöôïc höôùng daãn 1 soá noäi dung cô baûn nhö sau: 

1. Cuốn soå tay nhaân vieân naøy giôùi thieäu cho baïn thoâng tin vaén taét veà Taäp ñoaøn C.T 

Group, baïn coù theå xem thoâng tin chi tieát vaø caäp nhaät thöôøng xuyeân treân 

website: www.ctgroupvietnam.com vaø trang web noäi 

boä www.ctgroupvietnam.com/webnoibo/ 

2. Cuoán soå tay nhaân vieân naøy laø nhöõng noäi dung cô baûn cuûa caùc quy ñònh, chính saùch 

hieän ñang aùp duïng taïi coâng ty, khuyeán caùo nhöõng ñieàu neân laøm vaø khoâng neân laøm. 

Naém ñöôïc nhöõng noäi dung cuûa soå tay nhaân vieân, baïn seõ raát deã daøng hoøa nhaäp vaøo 

taäp theå C.T Group. 

Sau ñaây laø nhöõng chæ daãn cho ngaøy ñaàu tieân taïi C.T Group 

Haõy theo caùc höôùng daãn sau ñeå baïn coù moät ngaøy ñaàu tieân taïi C.T Group thaät boå ích vaø nhanh 

choùng baét nhòp cuøng coâng vieäc. 

1. Laøm quen cuøng caùc phoøng ban: döôùi söï hoã trôï cuûa phoøng nhaân sự  hay Ban Nhaân 

löïc Coäng ñoàng, caùc baïn seõ coù moät chuyeán ñi thaêm quan vaø laøm quen cuøng caùc 

phoøng ban vaø caùc baïn ñoàng nghieäp môùi. 

2. Kieåm tra heä thoáng email vaø heä thoáng internet: khi caàn baïn coù theå lieân heä vôùi boä 

phaän IT ñeå ñöôïc hoã trôï. Email laø phöông tieän lieân heä thoâng tin nhanh choùng vaø 

chính thöùc trong coâng vieäc, do ñoù vieäc naém chaéc nhöõng qui ñònh veà IT laø moät trong 

nhöõng ñieàu ñaàu tieân baïn caàn naém (tham khaûo Phaàn 5 - Chöông VI trong Soå tay 

nhaân vieân). 

http://www.ctgroupvietnam.com/�
http://www.ctgroupvietnam.com/webnoibo/�
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3. Baây giôø baïn coù theå ñaêng nhaäp vaøo caùc heä thoáng thoâng tin cuûa C.T Group nhö 

website www.ctgroupvietnam.com vaø web noäi 

boä  www.ctgroupvietnam.com/webnoibo/  ñeå tìm kieám nhöõng thoâng tin caàn thieát nhö 

veà qui ñònh Coâng ty hoaëc Taäp ñoøan  cuõng nhö löôùt qua caùc hoaït ñoäng ñaõ dieãn ra trong 

suoát nhöõng naêm vöøa qua cuûa C.T Group. 

4. Giôø nghæ tröa: baïn coù 1h ñeå nghæ (12:00 -13:00 hoaëc 12:30 - 13:30 taïi VPTÑ) vaø 

duøng côm tröa ngay taïi caên tin cuûa Taäp ñoaøn hoaëc tuøy chính saùch cuûa caùc ñôn vò 

tröïc thuoäc C.T Group. 

5. Goùc truyeàn thoáng: haõy baét ñaàu buoåi laøm vieäc thöù hai cuûa baïn baèng caùch tìm hieåu 

theâm nhöõng hoaït ñoäng cuûa Taäp ñoaøn taïi goùc truyeàn thoâng. Nôi ñaây coù ñaày ñuû 

nhöõng saùch baùo, thoâng tin, kæ nieäm chöông,.. raát caàn thieát cho baïn trong giai ñoaïn 

ñaàu tieân tìm hieåu veà moâi tröôøng laøm vieäc môùi. Ngoaøi ra, goùc truyeàn thoâng coøn ñöôïc 

trang bò moät nguoàn saùch thaät phong phuù nhö caåm nang kinh doanh, quaûn lyù,.. maø 

chuùng toâi ñaõ söu taàm, goùp nhaët ñeå taïo neân moät tuû saùch thaät boå ích vaø höõu duïng cho 

taát caû caùc nhaân vieân Coâng ty.  

 

Trong giai ñoaïn laøm quen vôùi coâng vieäc môùi naøy, baïn coù theå tìm kieám theâm söï hoã trôï töø 

phoøng nhaân söï. Baát kyø nhöõng thaéc maéc, caâu hoûi naøo baïn neân nhaän nhöõng thoâng tin 

chính thöùc töø caáp treân tröïc tieáp, Tröôûng Phoøng/Ban NLCÑ, Toång Giaùm Ñoác. Traùnh tieáp 

nhaän vaø xöû lyù coâng vieäc treân nhöõng thoâng tin khoâng chính thöùc, sai leäch. Moïi yù kieán 

ñoùng goùp neân theå hieän chính thöùc trong cuoäc hoïp, vaên baûn,... traùnh laøm theo kieåu haønh 

lang, truyeàn mieäng, keùm chuyeân nghieäp.  

(1) Bạn nhất thiết phải yeâu caàu Laõnh ñaïo ñôn vò cung cấp bộ hoà sô ñaày ñuû veà sô ñoà toå 

chöùc, quy trình laøm vieäc, nhaän dieän thöông hieäu..v.v…, nếu cần bạn coù thể hoûi caùc 

caáp Laõnh ñaïo cao hôn nếu khoâng ñöôïc cung cấp thoâng tin thoûa ñaùng. 

(2) Baïn ñöôïc cung caáp ñaày ñuû taát caû văn phoøng phaåm, maùy tính, coâng cuï duïng cuï laøm 

vieäc, soå tay C.T Group, password ngay töø ngaøy ñaàu laøm vieäc. Neáu khoâng ñöôïc ñaùp 

öùng toát, baïn coù theå phaûn aùnh leân Ban Nhaân löïc Coäng ñoàng vaø Ban Kieåm soaùt noäi 

boä cuûa Taäp ñoaøn. 

Chuùc baïn nhanh choùng hoøa nhaäp vaøo moâi tröôøng môùi vaø coù nhieàu thaønh coâng trong coâng 

vieäc cuûa mình. 

http://www.ctgroupvietnam.com/�
http://www.ctgroupvietnam.com/webnoibo/�
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1. Thoâng ñieäp 

- Taäp ñoaøn C.T Group ñöôïc bieát ñeán nhö bieåu töôïng cuûa moät coäng ñoàng treû trung, 
naêng ñoäng vaø ña daïng.  

- Ñöôïc thaønh laäp töø naêm 1992, vôùi beà daøy gaàn 20 naêm phaùt trieån, Taäp ñoaøn C.T 
Group khoâng ngöøng lôùn maïnh, ñoàng haønh vôùi söï phaùt trieån cuûa Ñaát nöôùc trong giai 
ñoaïn “Ñoåi môùi” vaø “Hoäi nhaäp” vôùi kinh teá toaøn caàu. Töø nhöõng ngaøy ñaàu tieân thaønh 
laäp, chæ vôùi vaøi ngöôøi vaø soá voán ít oûi, C.T Group ñaõ vöôït qua muoân truøng khoù khaên 
gian khoå, baèng söï quyeát taâm, nhaãn naïi, söï can tröôøng, loøng duõng caûm, C.T Group 
ñaõ phaùt trieån lieân tuïc, khoâng ngöøng nghæ ñeå trôû thaønh moät Taäp ñoaøn vôùi 36 Coâng ty 
thaønh vieân huøng maïnh. 

- Ngaøy nay, nhöõng hoaït ñoäng kinh doanh troïng ñieåm cuûa C.T Group taäp trung vaøo 
caùc lónh vöïc “noùng”  ôû Vieät Nam: Baát ñoäng saûn, Baùn leû cao caáp, Xaây döïng, Ñaàu tö 
taøi chính, AÅm thöïc – Giaûi trí vaø Giaùo duïc – Y teá, Ñoàn ñieàn – Khai thaùc khoaùng saûn 
vaø Du lòch sinh thaùi. Söï keát hôïp mang tính chieán löôïc, ñoàng boä taát caû caùc lónh vöïc 
kinh doanh chính laø chìa khoùa ñem laïi thaønh coâng cho C.T Group. 

 

2. Lòch söû phaùt trieån cuûa C.T Group 

- 1992: Coâng ty Thöông Maïi Saøi Goøn ñöôïc thaønh laäp bôûi OÂng Traàn Kim Chung, 

chuyeân kinh doanh myõ phaåm, vaät tö, baát ñoäng saûn. 

- 1993: Coâng ty Thöông Maïi Saøi Goøn ñöôïc ñoåi teân thaønh Coâng ty Thöông Maïi Dòch 

Vuï C&T vôùi C&T töôïng tröng cho "Söï thaùch thöùc cuûa theá kyû 21“. 

- 1998: Phaùt trieån chuoãi cöûa haøng baùn leû cao caáp ñoäc laäp roäng khaép caû nöôùc. 

- 2000: Thaønh laäp Coâng ty Coå phaàn Quoác teá C&T vôùi nhieàu coâng ty thaønh vieân. 

- 2006: Thaønh laäp Taäp Ñoaøn C.T Group – Taäp ñoaøn ña ngaønh ngheà - Nhaø phaùt trieån 

ñoâ thò toaøn dieän. 

- 2007: Ñaït ñöôïc nhieàu thaønh töïu quan troïng trong kinh doanh thoâng qua vieäc hình 

thaønh Ngaønh coâng nghieäp Phong caùch soáng keát hôïp caùc nhu caàu xaõ hoäi: nhaø ôû, 

mua saém, vui chôi, aåm thöïc, giaûi trí, y teá, giaùo duïc…. Taäp ñoaøn C.T Group khoâng 

chæ ñöôïc nhaät baùo cuûa Hoa Kyø nhìn nhaän laø "Moùng vuoát cuûa roàng Vieät Nam“ maø 

coøn nhaän ñöôïc nhieàu giaûi thöôûng cuûa Chính phuû vaø baùo giôùi . 

- 2008 - 2009: Duy trì söï taêng tröôûng cao vaø trôû thaønh Taäp ñoaøn ñi ñaàu ôû lónh vöïc 

coâng nghieäp khoâng khoùi naêm trong nhoùm vò trí daãn ñaàu trong ngaønh baát ñoäng saûn. 

- 2010 – 2011: Tieáp tuïc phaùt trieån maïnh meõ toaøn dieän ôû 6 ngaønh kinh doanh chính 

vaø phaùt trieån ra haûi ngoaïi. 
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3. Nhaø saùng laäp - OÂng Traàn Kim Chung - Chuû tòch Taäp ñoaøn C.T Group: 

Cöïu sinh vieân tröôøng Harvard.  
Doanh nhaân tieâu bieåu Vieät Nam naêm 2010. 
Doanh nhaân tieâu bieåu Saøi Goøn naêm 2009, naêm 2010. 
Laõnh söï danh döï nöôùc Boà Ñaøo Nha taïi Haø Noäi. 
UÛy vieân Ban Chaáp Haønh Hoäi Höõu nghò Vieät – Nhaät TP.HCM. 
UÛy vieân Ban Chaáp Haønh Hoäi Höõu nghò Vieät – Haøn TP.HCM. 
UÛy vieân Ban Chaáp Haønh Hoäi Höõu nghò Vieät – Maõ TP.HCM. 
UÛy vieân Ban Chaáp Haønh Hoäi Höõu nghò Vieät – Trung TP.HCM. 
Chi hoäi tröôûng Chi hoäi Höõu nghò Vieät - Myõ. 
Ñöôïc bieát ñeán laø doanh nhaân coù nhieàu ñoùng goùp cho hoaït ñoäng hoã trôï doanh 
nghieäp trong xuùc tieán thöông maïi vaø ñaàu tö trong nöôùc vaø nöôùc ngoaøi. 
Haèng naêm ñeàu coù ñoùng goùp lôùn cho caùc coâng taùc töø thieän xaõ hoäi, hoã trôï coäng ñoàng. 
 

4. Danh saùch caùc ñôn vò thaønh vieân thuoäc C.T Group: 

 Truï sôû chính: Toøa nhaø C.T Plaza, 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM  

 Caùc ñôn vò thaønh vieân: 

1. Coâng ty Coå phaàn Taäp ñoaøn C.T: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
2. Coâng ty Coå phaàn Baát ñoäng saûn CT: 284A Nam Kyø Khôûi Nghóa, Q. 3, Tp. HCM. 
3. Coâng ty Coå phaàn Quoác teá C&T: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
4. Coâng ty Coå phaàn CT Soùng Thaàn: ÑT 743 Khu phoá Bình Ñaùng, Phöôøng Bình Hoøa, Thò xaõ 
Thuaän An, Tænh Bình Döông. 
5. Coâng ty Coå phaàn sinh thaùi vaên hoùa Vónh Loäc: Vónh Loäc A, Huyeän Bình Chaùnh, Tp. HCM. 
6. Coâng ty TNHH Thöông maïi - Dòch vuï – Vaên hoùa Minh Chaâu: 369 Leâ Vaên Syõ, Q.3,  Tp. HCM. 
7. Coâng ty Coå phaàn Nguyeân Hoàng: 18 Nguyeân Hoàng, Q. Goø Vaáp, Tp. HCM. 
8. Coâng ty Coå phaàn C.T - Phöông Nam: 117 Nguyeãn Ñình Chieåu, Q.3, Tp. HCM. 
9. Coâng ty Coå phaàn ñaàu tö phaùt trieån Thaønh phoá môùi: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
10. Coâng ty TNHH Phaùt trieån GS Cuû Chi: Xaõ Taân Phuù Trung, H. Cuû Chi, Tp. HCM. 
11. Coâng ty Coå phaàn ñaàu tö vaø phaùt trieån Ñoâ thò môùi C.T: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
12. Coâng ty Coå phaàn Ñaàu tö vaø Phaùt trieån Kim Chung: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp.HCM. 
13. Coâng ty Coå phaàn ñaàu tö Caên hoä xanh CT – Daàu khí: 259 Ñieän Bieân Phuû, Q. 3, Tp. HCM. 
14. Coâng ty Coå phaàn Baùn leû CT: 45 Nguyeãn Hueä, Q.1, Tp. HCM. 
15. Coâng ty Coå phaàn Amore Pacific Vieät Nam: 60A Tröôøng Sôn ( Ñang döï ñònh chuyeån truï sôû 
sang 117 Nguyeãn Du, Q.1, Tp. HCM) 
16. Coâng ty TNHH OÂng Phöôùc Ích: 253 A-B Nam Kyø Khôûi Nghóa, Q. 3, Tp. HCM. 
17. Coâng ty TNHH Amrovi: 62 Nguyeãn Huy Töï, Q.1, Tp. HCM. 
18. Chi nhaùnh C&T Haø Noäi: 61 Chuøa Boäc, Q. Ñoáng Ña, Haø Noäi. 
19. Coâng ty Coå phaàn quoác teá C&T Nha Trang: 51 Lyù Thaùnh Toân, Tp. Nha Trang. 
20. Coâng ty Coå phaàn quoác teá C&T Haûi Phoøng: 75 Caàu Ñaát, Tp. Haûi Phoøng. 
21. Coâng ty Coå phaàn quoác teá C&T Thaùi Phieân: 26 Phan Chu Trinh, Tp. Ñaø Naüng. 
22. Coâng ty Coå phaàn quoác teá C&T Mekong: 126 Lyù Töï Troïng, Tp. Caàn Thô. 
23. Coâng ty Coå phaàn quoác teá C&T Long Xuyeân: 220 Traàn Höng Ñaïo, Tp. Long Xuyeân. 
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24. Coâng ty Coå phaàn dòch vuï du lòch giaûi trí aåm thöïc meán khaùch C.T: 139 pasteur, Phöôøng 6, 
Quaän 3, Tp.HCM 
25. Coâng ty Coå phaàn Thöïc phaåm vaø Nöôùc giaûi khaùt quoác teá CT: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, 
Tp. HCM. 
26. Coâng ty Coå phaàn ñaàu tö vaø phaùt trieån Y teá xanh: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
27. Coâng ty TNHH thöông maïi vaø dòch vuï Hoa Mai – 49C Ñöôøng 2 Thaùng 4, thaønh phoá Nha 
Trang, Khaùnh Hoøa. 
28. Coâng ty Coå phaàn Loàng Ñeøn Ñoû: 135 – 137 – 137A Hoaøng Vaên Thuï, Thaønh phoá Nha 
Trang, Khaùnh Hoøa. 
29. Coâng ty Coå phaàn quoác teá Song Khueâ: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
30. Coâng ty Coå phaàn ñaàu tö xaây döïng Thieân Thanh: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
31. Coâng ty TNHH thieát keá Song Khueâ: 136 Traàn Huy Lieäu, Quaän Phuù Nhuaän, Tp. HCM. 
32. Coâng ty Coå phaàn Cao Nguyeân Ñoâng Döông: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
33. Coâng ty Coå phaàn du lòch sinh thaùi Thung Luõng Xanh: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
34. Coâng ty Coå phaàn ñaàu tö vaø phaùt trieån Bình Nguyeân Xanh: 51A Nguyeãn Höõu Caûnh, Q. Bình 
Thaïnh, Tp. HCM. 
35. Coâng ty Coå phaàn keát noái taøi chính CT: 60A Tröôøng Sôn, Q. Taân Bình, Tp. HCM. 
36. Coâng ty Ñaàu tö C.T  Indochine: 30 Raffles Place, #22-03 Chevron House, 048622, Singapore.  

5. Cô caáu toå chöùc cuûa C.T Group 
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1. Söù maïng Taäp ñoaøn (Our Mission) 

11..  LLaaøø  mmooäätt  TTaaääpp  ññooaaøønn  ññaa  nnggaaøønnhh  ddaaããnn  ññaaààuu  ttrroonngg  vviieeääcc  pphhaaùùtt  ttrriieeåånn  mmooââ  hhììnnhh  ññooââ  tthhòò  ttooaaøønn  

ddiieeäänn,,  CC..TT  GGrroouupp  mmaanngg  ttrroonngg  mmììnnhh  mmooäätt  ssööùù  mmaaïïnngg  ccaaoo  ccaaûû  llaaøø  ññooùùnngg  ggooùùpp  hheeáátt  ssööùùcc  

mmììnnhh  vvaaøøoo  vviieeääcc  xxaaââyy  ddööïïnngg  hhììnnhh  aaûûnnhh  nnoonn  ssooâânngg  VViieeäätt  NNaamm  nnggaaøøyy  ccaaøønngg  ttööôôii  ññeeïïpp  hhôônn,,  

ssaaùùnnhh  vvaaii  vvôôùùii  bbaaïïnn  bbeeøø  nnaaêêmm  cchhaaââuu,,  xxaaââyy  ddööïïnngg  ttiieeââuu  cchhuuaaåånn  ssooáánngg  mmôôùùii  cchhoo  xxaaõõ  hhooääii..  

22..  CC..TT  GGrroouupp  ccooøønn  mmaanngg  mmooäätt  ssööùù  mmaaïïnngg  hhaaïïnnhh  pphhuuùùcc  kkhhaaùùcc  llaaøø  pphhaaùùtt  ttrriieeåånn  ccoonn  nnggööôôøøii,,  llaaøø  

ccaaùùnn  bbooää  nnhhaaâânn  vviieeâânn  ttrrôôûû  tthhaaøønnhh  nnhhööõõnngg  nnggööôôøøii  cchhuuûû  tthhööïïcc  ssööïï  ccuuûûaa  TTaaääpp  ññooaaøønn..  HHiieeååuu  vvaaøø  

llaaøømm  cchhuuûû  ññööôôïïcc  bbaaûûnn  tthhaaâânn,,  llaaøømm  cchhuuûû  ññööôôïïcc  ccuuooääcc  ssooáánngg,,  hhaaïïnnhh  pphhuuùùcc  mmooïïii  mmaaëëtt..  QQuuaa  

ññooùù,,  hhööôôùùnngg  xxaaõõ  hhooääii  xxuunngg  qquuaannhh  vveeàà  ccaaùùii  TThhiieeäänn,,  vveeàà  nnhhööõõnngg  ññiieeààuu  ttooáátt  ññeeïïpp......  

3. PPhhaaáánn  ññaaááuu  xxaaââyy  ddööïïnngg  vvaaøø  pphhaaùùtt  ttrriieeåånn  tthhaaøønnhh  bbiieeååuu  ttööôôïïnngg  TTaaääpp  ññooaaøønn  ggiiaaøøuu  ttíínnhh  nnhhaaâânn  

bbaaûûnn,,  ttíínnhh  ccooäänngg  ññooàànngg,,  llaaøømm  cchhuuaaåånn  mmööïïcc  cchhoo  mmooââ  hhììnnhh  TTaaääpp  ññooaaøønn  kkiieeååuu  mmôôùùii::  TTaaääpp  

ññooaaøønn  pphhaaùùtt  ttrriieeåånn  vvìì  ccooäänngg  ññooàànngg.. 

2. Lyù töôûng chung (Our Values) 

11..  PPhhaaùùtt  ttrriieeåånn  hheeää  tthhooáánngg  qquuaaûûnn  llyyùù  ggiiaaøøuu  ttíínnhh  ssaaùùnngg  ttaaïïoo  nnhhaaèèmm  kkhhaaii  tthhaaùùcc  hhiieeääuu  qquuaaûû  nnhhaaáátt  
nngguuooàànn  llööïïcc  ccoonn  nnggööôôøøii  vvaaøø  ccaaùùcc  nngguuooàànn  ttaaøøii  nngguuyyeeâânn  kkhhaaùùcc,,  xxaaââyy  ddööïïnngg  ññööôôïïcc  mmooââii  
ttrrööôôøønngg  ssooáánngg  ttooáátt  ññeeïïpp  cchhoo  ccoonn  nnggööôôøøii  tthhuuooääcc  mmooïïii  ttaaàànngg  llôôùùpp  xxaaõõ  hhooääii,,  nnaaâânngg  ccaaoo  mmööùùcc  
ssooáánngg  vvaaøø  ññeemm  llaaïïii  hhaaïïnnhh  pphhuuùùcc  llôôùùnn  llaaoo  cchhoo  mmooïïii  tthhaaøønnhh  vviieeâânn  vvaaøø  ññooùùnngg  ggooùùpp  nnhhiieeààuu  
cchhoo  ccooäänngg  ññooàànngg..  

22..  CCooåå  vvuuõõ  ttiinnhh  tthhaaàànn  ññooaaøønn  kkeeáátt,,  nnhhaaâânn  aaùùii  nnhhaaèèmm  ttaaïïoo  ddööïïnngg  mmooäätt  xxaaõõ  hhooääii  tthhuu  nnhhooûû  --  MMaaùùii  
nnhhaaøø  TTaaääpp  ññooaaøønn  CC..  TT  GGrroouupp  --  vvôôùùii  ssööïï  tthhòònnhh  vvööôôïïnngg,,  ccooâânngg  bbaaèènngg,,  tthhuuaaäänn  hhooøøaa,,  cchhaaêêmm  
ssooùùcc  ññôôøøii  ssooáánngg  vvaaäätt  cchhaaáátt,,  ttiinnhh  tthhaaàànn  cchhoo  ccaaùùcc  tthhaaøønnhh  vviieeâânn  hhiieeäänn  ttaaïïii  vvaaøø  ccaaùùcc  tthheeáá  hheeää  
ttööôônngg  llaaii  ccuuûûaa  TTaaääpp  ññooaaøønn  CC..TT  GGrroouupp  vvôôùùii  hheeää  tthhooáánngg  cchhíínnhh  ssaaùùcchh  pphhuuùùcc  llôôïïii  ttooáátt  ññeeïïpp  
nnhhaaáátt..  PPhhaaùùtt  ttrriieeåånn  cchhuuaaåånn  mmööïïcc::  LLeeãã  --  NNgghhóóaa  --  NNhhaaâânn  --  TTrríí  --  TTíínn  ttrroonngg  TTaaääpp  ññooaaøønn  vvaaøø  rraa  
xxaaõõ  hhooääii  bbeeâânn  nnggooaaøøii.. 

66..  KKhhooâânngg  nnggööøønngg  ssaaùùnngg  ttaaïïoo  ccaaùùcc  ggiiaaùù  ttrròò  kkiinnhh  ddooaannhh  ttaaêênngg  tthheeââmm  cchhoo  ttaaáátt  ccaaûû  ccaaùùcc  hhooaaïïtt  
ññooäänngg  kkiinnhh  ddooaannhh  ccuuûûaa  mmììnnhh  ccuuõõnngg  nnhhöö  ccuuûûaa  ccaaùùcc  ññooááii  ttaaùùcc.. 
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I. KHAÙI NIEÄM CHUNG VEÀ VAÊN HOÙA TAÄP ÑOAØN VAØ TAÀM QUAN TROÏNG CUÛA VIEÄC HOÏC 
VEÀ VAÊN HOÙA TAÄP ÑOAØN: 

1. Khaùi nieäm:  

Vaên hoùa Taäp ñoaøn laø nhöõng giaù trò tinh thaàn coát loõi do nhöõng con ngöôøi trong trong 
Toå chöùc, Taäp ñoaøn aáy saùng taïo ra. Ñoù laø nhöõng giaù trò cuï theå nhaát ñònh, nhöõng thaønh töïu ñaõ 
ñaït ñöôïc vaø caû nhöõng giaù trò thöøa höôûng cuûa quaù khöù ñöôïc moïi ngöôøi trong Toå chöùc, Taäp ñoaøn 
thöøa nhaän. Vaên hoùa Taäp ñoaøn coøn bao goàm caû phöông thöùc vaø hình thöùc bieåu hieän nhöõng giaù 
trò aáy döôùi nhieàu daïng, söû duïng trong coâng vieäc haøng ngaøy. 

Vaên hoùa Taäp ñoaøn laø nhöõng giaù trò, nhöõng chuaån möïc chæ daãn nhöõng haønh vi cuûa 
caùc caù nhaân trong toå chöùc, trong caùch thöùc giaûi quyeát vôùi nhöõng vaán ñeà thích hôïp vôùi moâi 
tröôøng beân ngoaøi vaø hoäi nhaäp beân trong. 

2. Taàm quan troïng: 

Khi con ngöôøi tham gia vaøo moät Toå chöùc, moät Coâng ty, moät Taäp ñoaøn; hoï mang vaøo 
Taäp ñoaøn ñoù nhöõng giaù trò vaø nhöõng nieàm tin maø hoï ñaõ hoïc ñöôïc. Tuy nhieân, döôøng nhö raát 
thöôøng xuyeân, nhöõng giaù trò vaø nieàm tin laø khoâng ñuû ñeå giuùp caùc caù nhaân thaønh coâng trong 
Taäp ñoaøn. Con ngöôøi caàn hoïc caùch thöùc maø Taäp ñoaøn thöïc hieän, giaûi quyeát caùc vaán ñeà. ÔÛ caùc 
toå chöùc Taäp ñoaøn treân theá giôùi ngaøy nay, moät trong nhöõng vaán ñeà ñöôïc quan taâm haøng ñaàu 
ñoái vôùi hoï laø daïy cho caùc thaønh vieân hieåu bieát nhöõng söù maïng, muïc tieâu cuûa toå chöùc, caùc giaù 
trò, nieàm tin cuõng nhö nhöõng haønh vi mong ñôïi trong Taäp ñoaøn - neàn taûng Vaên hoùa Taäp ñoaøn. 

Vaên hoùa Taäp ñoaøn laø sôïi chæ ñoû xuyeân suoát toaøn boä lòch söû cuûa Taäp ñoaøn, noù laøm 
neân söùc soáng maõnh lieät, giuùp taäp ñoaøn vöôït qua moïi khoù khaên trôû ngaïi ñeå khoâng ngöøng phaùt 
trieån vaø lôùn maïnh. 

Taäp ñoaøn chuùng ta ñöôïc thaønh laäp naêm 1992. Qua nhieàu naêm phaán ñaáu vaø phaùt 
trieån, ngaøy nay chuùng ta coù ñöôïc nhöõng böôùc tieán ñaùng keå. Söï phaùt trieån thaáy roõ veà quy moâ 
kinh doanh cuõng nhö veà con ngöôøi. Ñoù laø keát quaû cuûa moät quaù trình reøn luyeän vaø phaán ñaáu 
khoâng ngöøng. Vaø töø ñoù cuõng hình thaønh neân vaên hoùa Taäp ñoaøn - caùc giaù trò chuaån möïc cuûa 
vaên hoùa taäp ñoaøn chuùng ta. Caùc giaù trò vaø chuaån möïc naøy laïi ñöôïc tieáp tuïc keá thöøa vaø phaùt 
huy. Vaø taát caû caùc thaønh vieân trong Taäp ñoaøn seõ laø nhöõng ngöôøi goùp phaàn phaùt huy truyeàn 
thoáng vaên hoùa toát ñeïp naøy. 

II. NEÀN TAÛNG VAÊN HOÙA TAÄP ÑOAØN: 

1) Caùc giaù trò, chuaån möïc cuûa Taäp ñoaøn ñöôïc xaây döïng döïa treân 6 neàn taûng chính nhö sau: 

i. Luoân töï haøo vaø gaén boù trung thaønh vôùi taäp theå, Taäp ñoaøn trong moïi hoaøn caûnh 
thuaän lôïi cuõng nhö khoù khaên. Luoân coù “chaát löûa” trong coâng vieäc vaø nhöõng sinh 
hoaït taäp theå. 
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ii. Luoân giöõ uy tín vôùi khaùch haøng, ñoàng nghieäp, caáp treân. 

iii. Luoân laáy hieäu quaû coâng vieäc laøm ñònh höôùng vaø thöôùc ño moïi hoaït ñoäng, chuû 
ñoäng tìm moïi caùch ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc. 

iv. Luoân laáy nieàm ñam meâ, yeâu vieäc, tinh thaàn hoïc taäp khoâng ngöøng vaø söï saùng taïo 
laøm nguoàn caûm höùng ñeå phaùt trieån coâng vieäc. 

v. Yeâu thích söï nghieâm minh cuûa noäi qui, kyû luaät cuûa toå chöùc. 

vi. Luoân nhieät tình xaây döïng moâi tröôøng Taäp ñoaøn vui veû, chaân thaønh vôùi tinh thaàn 
ñoàng ñoäi vaø söï toân troïng taäp theå. Saün loøng giuùp ñôõ ngöôøi ngheøo khoù trong xaõ hoäi.  

Nhöõng caù nhaân khoâng taùn thaønh 6 chuaån möïc naøy ñöôïc xem nhö chöa phuø hôïp vôùi 
neàn taûng vaên hoùa Taäp ñoaøn vaø coù theå khoâng ñöôïc tieáp nhaän vaøo toå chöùc. 

2) Caùc haønh vi mong ñôïi döïa treân 6 neàn taûng treân: 

i. Luoân töï haøo vaø gaén boù trung thaønh vôùi taäp theå, Taäp ñoaøn trong moïi hoaøn caûnh 
thuaän lôïi cuõng nhö khoù khaên. Luoân coù “chaát löûa” trong coâng vieäc vaø nhöõng sinh 
hoaït taäp theå. 

Ñöôïc coù cô hoäi laøm vieäc trong moät Taäp ñoaøn lôùn giaøu tính nhaân vaên laø ao öôùc vaø 
nieàm vinh döï cuûa bieát bao ngöôøi treân con ñöôøng tìm kieám cho mình moät söï nghieäp oån ñònh. 
C.T Group laø moät trong nhöõng Taäp ñoaøn vöõng maïnh haøng ñaàu trong ngaønh coâng nghieäp 
khoâng khoùi taïi Vieät Nam. Coù raát nhieàu Taäp ñoaøn lôùn treân theá giôùi nhöng raát ít nhöõng Taäp ñoaøn 
phaán ñaáu khoâng ngöøng cho lyù töôûng toát ñeïp, vì söï coâng baèng xaõ hoäi, vì cuoäc soáng toát ñeïp hôn 
cho moïi thaønh vieân trong Taäp ñoaøn, vì nhöõng ngöôøi khoán khoù trong xaõ hoäi. Baïn neân töï haøo laø 
ñang ñöôïc ñöùng trong moät Taäp ñoaøn nhö vaäy. Moãi giaù trò cuûa baïn laøm ra khoâng chæ giuùp cho 
cuoäc soáng cuûa baïn maø coøn cho nhieàu ngöôøi xung quanh baïn, cho ñaát nöôùc cuûa baïn. 

Trong quaù trình hoaït ñoäng cuûa Taäp ñoaøn, coù nhöõng giai ñoaïn thuaän lôïi nhöng cuõng 
khoâng theå traùnh khoûi nhöõng giai ñoaïn khoù khaên. Luùc thuaän lôïi, nhöõng ñoùng goùp cuûa baïn thaät 
söï caàn thieát nhaèm ñöa Taäp ñoaøn naém laáy nhöõng cô hoäi môùi treân con ñöôøng phaùt trieån. Tuy 
nhieân, vaøo nhöõng luùc gian nan, khoù khaên nhaát thì söï goùp söùc cuûa baïn caøng ñaùng quí vaø ñaùng 
traân troïng hôn. Ñoù laø baûn chaát toát ñeïp cuûa moät con ngöôøi cuoäc soáng, luoân keà vai saùt caùnh beân 
nhau trong nhöõng khi hoaïn naïn nhaát. Cuõng nhö vôùi Taäp ñoaøn C.T Group, chuùng toâi seõ luoân 
luoân caàn nhöõng ñoâi baøn tay goùp söùc ñeå vöôït qua taát caû trong cuoäc caùch maïng phaùt trieån naøy 
vaø taát nhieân vôùi taát caû nhöõng coáng hieán ñoù ñeàu ñöôïc C.T Group luoân ghi nhaän.  

Ñeå laøm ñöôïc ñieàu ñoù, baïn phaûi luoân coù “chaát löûa” trong moïi suy nghó vaø haønh ñoäng 
ôû moïi vaán ñeà coâng vieäc. Noùi caùch khaùc ñoù laø moät caùch suy nghó tích cöïc caàn phaûi coù. Söï suy 
nghó tích cöïc seõ giuùp cho baïn laøm chuû cuoäc ñôøi cuûa mình vaø hình thaønh moät thaùi ñoä toát ñeïp 
ñeå daãn daét moïi thaønh coâng môùi cuûa baïn. Thaùi ñoä aáy khoâng chæ mang laïi moät hieäu quaû coâng 
vieäc myõ maõn vaø keát quaû toát ñeïp, noù coøn goùp phaàn taïo ñöôïc nieàm vui, söï phaán khích trong 
coâng vieäc cuûa baïn - cuûa nhöõng con ngöôøi treû trung ñaày nhieät huyeát cuûa thanh nieân theá kæ 21. 
Chaát löûa ñem laïi nieàm vui maïnh meõ cho cuoäc soáng cuûa baïn, duø cho ñi leân röøng hay xuoáng 
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bieån, cuoäc soáng cuûa baïn seõ nhieàu yù nghóa hôn neáu baïn soáng heát mình vì coâng vieäc, vì baïn beø 
vaø Taäp ñoaøn laø taäp theå lôùn ñeå baïn coáng hieán 

Chuùng toâi caàn nhöõng con ngöôøi ñaày nhieät huyeát, ñaày maùu löûa ñeå cuøng C.T Group laät 
tieáp nhöõng trang thaønh coâng cuûa Taäp ñoaøn. 

*** Nhöõng haønh vi tieâu cöïc ñi ngöôïc laïi  neàn taûng ñaàu tieân: 
_ Phaùt bieåu moät caùch tieâu cöïc veà Taäp ñoaøn, caùc boä phaän, caùc phoøng ban hay nhaõn hieäu 

mình ñang laøm vieäc, maø khoâng coù ñoùng goùp yù kieán chính thöùc, coù giaù trò. 
_ Taïo beø caùnh noùi nhöõng ñieàu khoâng ñuùng veà Taäp ñoaøn, laõnh ñaïo, ñoàng nghieäp. 
_ Laøm vieäc vôùi thaùi ñoä caàm chöøng. 
_ Töø choái nhöõng coâng vieäc phaùt sinh trong nhöõng luùc taäp theå caàn hoã trôï. 
_ Khoâng nhieät tình tham gia caùc hoaït ñoâng  taäp theå do Taäp ñoaøn, Coâng ty, phoøng ban toå 

chöùc. 

ii. Luoân giöõ uy tín vôùi khaùch haøng, ñoàng nghieäp, caáp treân. 

Uy tín laøm neân giaù trò cuûa moãi ngöôøi. Giöõ uy tín cho mình chính laø ñaõ xaây döïng 
thöông hieäu cho chính baûn thaân mình. 

Giöõ uy tín ñoái vôùi khaùch haøng laø ñieàu quan troïng nhaát. Khi ñöùng trong moät taäp theå 
chung C.T Group, uy tín ñoái vôùi khaùch haøng khoâng chæ laø uy tín cuûa baûn thaân chuùng ta maø 
coøn laø uy tín cuûa caû moät Taäp ñoaøn vaø caû thöông hieäu maø baïn ñang laøm vieäc. Ngoaøi ra, ñoái vôùi 
nhöõng vò trí hoaït ñoäng trong ngaønh baùn leû cao caáp vaø nhöõng ngaønh dòch vuï khaùc, uy tín vôùi 
khaùch haøng coøn giöõ vai troø soáng coøn laâu daøi cuûa caû thöông hieäu. Chuùng ta quyeát ñònh toàn taïi 
vaø khaúng ñònh söï toàn taïi cuûa chuùng ta treân thöông tröôøng ñeàu phaûi baét ñaàu töø uy tín. Vôùi taàm 
quan troïng ñoù, uy tín vôùi khaùch haøng ñöôïc ñaët trong neàn thöù hai maø chuùng toâi muoán ñeà caäp. 

Trong quan heä vôùi ñoàng nghieäp vaø caáp treân, uy tín taïo neân söï toân troïng laãn nhau. 
Muoán coù ñöôïc söï toân troïng cuûa moïi ngöôøi daønh cho mình thì chuùng ta phaûi luoân giöõ chöõ tín 
vôùi taát caû moïi ngöôøi.  

Moät ngöôøi chuyeân nghieäp luoân giöõ ñuùng nhöõng nguyeân taéc rieâng cuûa baûn thaân vaø 
nguyeân taéc chung goùp phaàn ñöa baïn ñeán nhöõng thaéng lôïi vaø thaønh coâng trong coâng vieäc vaø 
cuoäc soáng cuûa moãi chuùng ta. 

*** Nhöõng haønh vi tieâu cöïc ñi ngöôïc laïi neàn taûng thöù hai: 
_ Khoâng thöïc hieän nhöõng gì ñaõ höùa hoaëc trao ñoåi nhöõng thoâng tin sai leäch vôùi khaùch haøng. 
_ Lôïi duïng loøng tin cuûa khaùch haøng ñeå thöïc hieän nhöõng ñieàu sai phaïm. 
_ Khoâng giöõ lôøi höùa ñoái vôùi caáp treân, ñoàng nghieäp vaø coâng vieäc chung. 
_ Nhaän nhieäm vuï, khoâng baùo caùo tieán ñoä coâng vieäc, that baïi, bieän baïch 

iii. Luoân laáy hieäu quaû coâng vieäc laøm ñònh höôùng vaø thöôùc ño moïi hoaït ñoäng, chuû 
ñoäng tìm moïi caùch ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc. 
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Coâng baèng laø ñieàu moïi ngöôøi ñeàu höôùng ñeán. Trong quaù trình laøm vieäc, vieäc ñaùnh 
giaù naêng löïc laøm vieäc cuûa töøng caù nhaân döïa treân raát nhieàu tieâu chuaån roõ raøng, coâng baèng vaø 
hôïp lyù. Tuy nhieân, hieäu quaû coâng vieäc laø thöôùc ño deã daøng nhaát maø Taäp ñoaøn coù theå nhìn 
nhaän ñöôïc vaø coù söï caân nhaéc cho moïi vaán ñeà thaêng tieán cuûa baïn. 

Taát caû coâng vieäc caùc baïn thöïc hieän ñeàu phaûi döïa treân tieâu chí laø mang laïi nhöõng 
hieäu quaû cuï theå trong vieäc kinh doanh vaø phaùt trieån cuûa caû taäp ñoaøn vaø phuïc vuï cho lôïi ích 
cuûa toå chöùc. Löu yù trong baát cöù coâng vieäc caàn thöïc hieän: “Chaát löôïng” laøm vieäc chöù khoâng 
phaûi “soá giôø” laøm vieäc. 

Vôùi caùc coâng vieäc ñöôïc giao, chuû ñoäng tìm moïi caùch hoaøn thaønh toát trong khaû naêng 
cuõng nhö trong nhöõng noã löïc cuûa mình. Saùng taïo vaø linh ñoäng ñeå hoaøn thaønh chæ tieâu cuûa 
mình. Laøm vieäc vôùi thaùi ñoä cuûa moät ngöôøi chuyeân nghieäp. Coù thaùi ñoä suy nghó raïch roøi, quyeát 
ñònh döùt khoaùt vaø daùm chòu traùch nhieäm tröôùc quyeát ñònh cuûa mình. 

Ñoù chính laø hieäu quaû maø chuùng toâi coù theå thaáy vaø ñaùnh giaù ñuùng cho töøng caù nhaân. 

*** Nhöõng haønh vi tieâu cöïc ñi ngöôïc laïi neàn taûng thöù ba: 
_ Laøm vieäc mang tính chaát ñoái phoù hôn laø ñi vaøo thöïc chaát hieäu quaû coâng vieäc. “doái treân 

löøa döôùi” 
_ Daønh thôøi gian ñeå keå leå, than traùch hôn laø chuù taâm vaøo coâng vieäc. 
_ Laõng phí thôøi gian coâng ñeå laøm nhöõng coâng vieäc caù nhaân. 
_ Khoâng noå löïc coá gaéng heát mình trong coâng vieäc, keùm hieäu quaû. 
_ Khoâng coù nhöõng phaûn hoài hoaëc baùo caùo kòp thôøi khi coù vöôùng maéc daãn ñeán coâng vieäc 

keùm hieäu quaû. 

iv. Luoân laáy nieàm ñam meâ, yeâu coâng vieäc, tinh thaàn hoïc taäp khoâng ngöøng vaø söï 
saùng taïo laøm nguoàn caûm höùng ñeå phaùt trieån coâng vieäc. 

Haõy baét ñaàu coâng vieäc cuûa baïn vôùi nieàm ñam meâ vaø loøng yeâu coâng vieäc. Ñoù cuõng 
chính laø neàn taûng ñeå baïn tìm thaáy haïnh phuùc trong cuoäc soáng, laøø ñieàu kieän tieân quyeát maø 
chuùng toâi caàn ôû baïn ñeå C.T Group coù theå xaây döïng moät taäp theå ñaày nhieät huyeát trong coâng 
vieäc. Chæ coù nieàm ñam meâ vaø tình yeâu trong coâng vieäc môùi daãn ñeán nhöõng thaønh coâng vaø môùi 
giuùp chuùng ta vöôït qua moïi caùm doã treân con ñöôøng söï nghieäp cuûa baïn. Vaø chính nhöõng ñieàu 
ñoù môùi coù theå hoã trôï C.T Group trong söù maïng gaày döïng moät Taäp ñoaøn vöõng maïnh. 

Moät ñoäi nguõ chuyeân moân cao laø yeáu toá quan troïng trong vieäc ñöa coâng ty ñeán thaønh 
coâng. Ñeå coù ñöôïc moät ñoäi nguõ chuyeân moân cao ñoøi hoûi moãi thaønh vieân phaûi ñaït ñeán trình ñoä 
chuyeân moân cao. Moät ñoäi nguõ vôùi trình ñoä chuyeân moân cao nhö nhau seõ laøm vieäc aên khôùp, 
nhòp nhaøng, ñaït hieäu quaû vaø naêng suaát cao, giaûm thieåu ruûi ro vaø luoân giaønh ñöôïc chieán thaéng. 
Caùc thaønh vieân trong taäp ñoaøn chuùng ta caàn luoân yù thöùc roõ vaán ñeà naøy. Moãi thaønh vieân khoâng 
ngöøng naâng cao trình ñoä chuyeân moân vaø hieåu bieát cuûa mình, keå caû phong caùch laøm vieäc - 
luoân mang laïi hieäu quaû cao nhaát.  
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        Khoâng ngöøng ñaøo taïo chính mình. Ñaøo taïo theo 2 caùch: ñöôïc ñaøo taïo (coâng ty ñaøo 
taïo) vaø töï ñaøo taïo. 

Söï saùng taïo luoân luoân ñöôïc ñaùnh giaù haøng ñaàu trong coâng vieäc, nhieàu yù töôûng, nhieàu 
caùi môùi seõ goùp phaàn daãn ñeán nhöõng thaønh coâng. Vôùi tinh thaàn luoân saùng taïo seõ giuùp cho coâng 
vieäc cuûa baïn luoân caûm thaáy thuù vò vaø haøo höùng hôn, töø ñoù caûm thaáy muoán ñöôïc coù cô hoäi ñeå 
laøm vieäc vaø phaán ñaáu khoâng ngöøng. Caùc yù töôûng saùng taïo phaûi ñöôïc chuû ñoäng neâu ra, baïn 
phaûi ñaáu tranh baèng moïi caùch ñeå noù ñöôïc thöïc hieän chöù khoâng maõi aáp uû vaø khoâng bao giôø 
ñöôïc bieán thaønh hieän thöïc. C.T Group luoân toân vinh nhöõng yù töôûng môùi, saùng taïo vôùi nhöõng 
söï töôûng thöôûng xöùng ñaùng. 

Nhöõng saùng taïo, yù töôûng môùi luoân ñöôïc phaùt huy vaø troïng thöôûng trong C.T Group. 
Treân cô sôû ñoù, chuùng toâi coù theå ñaùnh giaù ñöôïc naêng löïc cuõng nhö söï gaén boù cuûa baïn cuøng C.T 
Group ñeå coù nhöõng ñònh höôùng toát nhaát cho töøng thaønh vieân. 

*** Nhöõng haønh vi tieâu cöïc ñi ngöôïc laïi neàn taûng thöù tö:  

_ Khoâng coù söï noã löïc vaø say meâ trong coâng vieäc, laøm vieäc qua loa, ñaïi khaùi. 
_ Khoâng heà coù keá hoaïch töï naâng cao kieán thöùc vaø kyõ naêng. 
_ Khoâng nhieät tình khi ñöôïc môøi tham gia nhöõng khoùa hoïc chung cho toaøn theå nhaân vieân 

hoaëc töøng boä phaän. 
 

v. Yeâu thích söï nghieâm minh cuûa noäi qui, kyû luaät cuûa toå chöùc. 

Nhaèm duy trì vaø giöõ vöõng söï phaùt trieån cuûa Taäp ñoaøn, nhöõng noäi qui caàn ñöôïc ñaët ra 
vaø thöïc hieän moät caùch nghieâm tuùc. Moät ñoäi quaân chæ thöïc söï huøng maïnh khi coù kyû luaät cao, 
moät xaõ hoäi chæ thöïc söï phaùt trieån neáu nhö Luaät phaùp thöïc söï nghieâm minh, roõ raøng, coâng 
baèng. 

              Vieäc tuaân thuû nhöõng qui ñònh chung cuûa moät taäp theå khoâng phaûi laø nhöõng ñieàu quaù 
môùi meû ñoái vôùi moãi chuùng ta. Vaø ñoù laø nhieäm vuï vaø traùch nhieäm ñaàu tieân maø chuùng ta phaûi 
thöïc hieän nhaèm taïo ñöôïc neà neáp chuyeân nghieäp ngay töø nhöõng ngaøy ñaàu khi gia nhaäp vaøo 
moät taäp theå chung. Chuùng ta coù moät heä thoáng caùc quy taéc, noäi quy, quy ñònh nhaèm höôùng daãn 
vaø yeâu caàu moïi ngöôøi thöïc hieän khi laøm vieäc taïi Taäp ñoaøn, bao goàm raát nhieàu vaán ñeà: quy 
ñònh veà thôøi gian, taùc phong laøm vieäc, quy ñònh veà vieäc tieáp nhaän vaø xöû lyù thoâng tin trong noäi 
boä Coâng ty, nhöõng nguyeân taéc trong vieäc giaûi quyeát coâng vieäc, caùc trình töï, thöù töï trong coâng 
vieäc, ….  Neáu moïi thaønh vieân toân troïng vaø yù thöùc tuaân theo noäi quy, kyû luaät cuûa Taäp ñoaøn thì 
taát caû caùc coâng vieäc seõ aên khôùp, nhòp nhaøng, ñi ñuùng theo muïc tieâu, keá hoaïch ñaõ ñeà ra. Tuy 
nhieân, seõ raát khoù tuaân thuû theo neáu chuùng ta khoâng caûm nhaän ñöôïc ñoù laø nhöõng ñieàu chính 
ñaùng vaø voán dó vaãn phaûi ñöôïc thöïc hieän ôû baát cöù ñaâu.  

*** Nhöõng haønh vi tieâu cöïc ñi ngöôïc laïi  neàn taûng thöù naêm:  

_ Khoâng thöïc hieän noäi quy, quy ñònh cuûa Taäp ñoaøn, Coâng ty moät caùch töï giaùc töï giaùc, bao 
che vi phaïm cuûa ñoàng nghieäp. 
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_ Coù haønh vi choáng ñoái caùc bieän phaùp thöïc hieän noäi quy. 

vi. Luoân nhieät tình xaây döïng moâi tröôøng taäp ñoaøn vui veû, chaân thaønh vôùi tinh thaàn 
ñoàng ñoäi vaø söï toân troïng taäp theå. Saün loøng giuùp ñôõ ngöôøi ngheøo khoù trong Xaõ 
Hoäi. 

Ngöôøi coù nhaân caùch toát seõ nhaän thöùc ñuùng caùc giaù trò ñaïo ñöùc, bieát haønh ñoäng theo 
leõ phaûi, coâng baèng vaø nhaân ñaïo, bieát soáng vì moïi ngöôøi, vì gia ñình, vì taäp ñoaøn, vì söï tieán boä 
xaõ hoäi vaø söï phoàn vinh cuûa taát caû moïi ngöôøi. 

C.T Group höôùng ñeán laø moät toå chöùc bao goàm caùc thaønh vieân coù nhaân caùch toát. 
Moïi ngöôøi haønh ñoäng theo leõ phaûi, coâng baèng, chaân thaät; theo muïc tieâu chung: vì söï phaùt 
trieån vaø phoàn vinh cuûa taát caû moïi thaønh vieân trong taäp ñoaøn. 

Moät ngaøy cuûa chuùng ta coù 24 tieáng vaø coù hôn 1/3 thôøi gian ñoù chuùng ta coù maët taïi 
nôi laøm vieäc. Coù theå noùi moâi tröôøng coâng sôû nhö moät maùi gia ñình thöù hai maø chuùng ta coù 
ñöôïc trong cuoäc soáng. Xaây döïng moät moâi tröôøng coâng ty vui veû hoã trôï raát lôùn cho coâng vieäc 
cuûa moãi chuùng ta. Moät nhoùm taäp theå hieåu nhau, coù ñöôïc tieáng noùi chung vui veû seõ taïo höùng 
thuù vaø mong muoán ñöôïc laøm vieäc cuøng nhau ñeå cuøng nhau gaët haùi ñöôïc nhöõng thaønh coâng. 
Ñeå xaây döïng moät moâi tröôøng laøm vieäc thaät vui veûø vaø chaân thaønh, moät trong caùc giaù trò ñaïo 
ñöùc yeâu caàu moãi thaønh vieân C.T Group luoân ñeà cao ñoù laø tính trung thöïc. Trung thöïc trong suy 
nghó, trong lôøi noùi vaø trong haønh ñoäng. Tính trung thöïc cao giuùp taïo ra ñoäi nguõ chung hoaït 
ñoäng vì moïi ngöôøi, ñöa Taäp ñoaøn phaùt trieån maïnh. 

Ñoàng ñoäi laø caùc caù nhaân trong moät taäp theå, cuøng moät toå chöùc, cuøng moät Taäp ñoaøn. 
Taát caû caùc thaønh vieân trong Toå chöùc, trong Taäp ñoaøn coù cuøng muïc tieâu chung. Muïc tieâu naøy 
phaûi laø muïc tieâu toát. Muïc tieâu toát ñeïp laø muïc tieâu phuø hôïp vôùi söï phaùt trieån vaø ñaïo ñöùc cuûa xaõ 
hoäi, muïc tieâu ñem laïi lôïi ích, mang laïi söï phaùt trieån cho taát caû caùc thaønh vieân.  

Taäp theå laø toå chöùc cuûa Taäp ñoaøn coù kyû luaät, coù quy taéc hoaït ñoäng chung, moãi thaønh 
vieân coù quyeàn lôïi, nghóa vuï vaø traùch nhieäm tröôùc nhöõng ngöôøi khaùc. Taäp theå phaùt trieån ñeán 
trình ñoä cao seõ coù dö luaän laønh maïnh, coù truyeàn thoáng toát ñeïp, moãi thaønh vieân töï giaùc haønh 
ñoäng vì danh döï, vì lôïi ích chung vaø nhö vaäy taäp theå trôû thaønh moät moâi tröôøng cho caùc thaønh 
vieân phaùt trieån moät caùch hieäu quaû, phaùt trieån Taäp ñoaøn. 

Taäp theå vöõng maïnh taïo neân söùc maïnh taäp theå. Tinh thaàn ñoàng ñoäi vaø söï toân troïng 
ñoái vôùi taäp theå laø hai yeáu toá quan troïng hình thaønh neân taäp theå vöõng maïnh.  

Tinh thaàn ñoàng ñoäi:  

Ñieàu ñaàu tieân ñoøi hoûi moãi thaønh vieân cuûa C.T Group phaûi coù laø tinh thaàn ñoàng ñoäi 
toát treân cô sôû cuøng nhau phaán ñaáu vì caùc söù maïng vaø giaù trò cuûa Taäp ñoaøn. Tinh thaàn ñoàng ñoäi 
khoâng ñöôïc hieåu sai vaø khaùc haún vôùi vieäc bao che, ñoàng phaïm, thieáu tinh thaàn goùp yù xaây 
döïng, thieáu tính thaúng thaén trong coâng vieäc vaø quan heä. Tinh thaàn ñoàng ñoäi toát ñöôïc hình 
thaønh töø vieäc xaây döïng toát caùc moái quan heä trong taäp theå, cuï theå: 
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* Quan heä tình caûm: laø quan heä baïn beø, ñoaøn keát, thaân aùi töông trôï, ñoäng vieân 
khích leä nhau trong coâng vieäc vaø caû nhöõng moái quan heä tình caûm rieâng tö khaùc.  

Quan heä tình caûm toát ñeïp, söï ñoaøn keát, thoáng nhaát giöõa caùc thaønh vieân coù yù nghóa 
cöïc kyø to lôùn ñoái vôùi vieäc xaây döïng taäp theå. Quan heä tình caûm trong Coâng ty chuùng ta ñöôïc 
xaây döïng laø tình ñoàng nghieäp. Moïi ngöôøi luoân quan taâm, thöông meán, giuùp ñôõ nhau trong 
coâng vieäc cuûa Taäp ñoaøn, vaø ñoâi khi cuõng quan taâm giuùp ñôõ nhau trong nhöõng chuyeän rieâng tö 
cuûa gia ñình, thöôøng thaêm vieáng nhau moãi khi coù ai ñau yeáu, gaùnh vaùc coâng vieäc ñôõ cho 
nhau, vaø coù nhöõng caâu chuùc lôøi möøng trong nhöõng dòp ñaëc bieät nhö leã, Teát…. Thaúng thaén goùp 
yù khi coù sai laàm, tieâu cöïc laø thaùi ñoä ñuùng ñaén. Tinh thaàn ñoàng ñoäi khoâng coù yù nghóa sai laø beø 
caùnh, loâi keùo ñeå laøm nhöõng vieäc ñi ngöôïc vôùi lôïi ích chung cuûa Taäp ñoaøn. 

* Quan heä chöùc naêng: laø moái quan heä veà traùch nhieäm coâng vieäc cuûa caùc thaønh 
vieân trong taäp theå. Quan heä chöùc naêng toát ñeïp cuõng coù nghóa laø coâng vieäc cuûa taäp theå ñöôïc 
phoái hôïp chaët cheõ giöõa moïi ngöôøi vôùi nhau ñeå hoaøn thaønh nhieäm vuï chung. 

Trong Taäp ñoaøn chuùng ta, moái quan heä chöùc naêng theå hieän ôû moái quan heä veà coâng 
vieäc giöõa caùc caù nhaân trong moãi phoøng ban vaø giöõa caùc phoøng ban caùc ngaønh vôùi nhau: maûng 
Baát ñoäng saûn, maûng baùn leû cao caáp, maûng Ñaàu tö, maûng Ñoàn ñieàn vaø Du lòch sinh thaùi…; caùc 
chi nhaùnh: Haø Noäi, Ñaø Naüng, Nha Trang, Caàn Thô, Hoà Chí Minh, … 

Moãi ngaønh, moãi phoøng ban coù moät coâng vieäc, moät chöùc naêng nhieäm vuï rieâng. Moãi 
ngöôøi trong phoøng ban ñöôïc phaân coâng moät coâng vieäc rieâng. Neáu moãi caù nhaân trong phoøng 
ban laøm toát coâng vieäc cuûa mình vaø coù moái lieân heä toát trong coâng vieäc vôùi nhau trong phoøng 
thì coâng vieäc cuûa phoøng ñoù seõ toát vaø caùc phoøng coù moái lieân heä coâng vieäc toát thì coâng vieäc cuûa 
Taäp ñoaøn seõ ñaït hieäu quaû cao. 

Söï toân troïng ñoái vôùi taäp theå: 

Ñoù chính laø thaùi ñoä vaên minh. Chính söï toân troïng ñoái vôùi taäp theà laøm neân nhaân 
caùch cuûa moãi chuùng ta. Vd: vieäc ñi hoïp ñuùng giôø laø moät vieäc theå hieän söï toân troïng cuûa baïn 
daønh cho taát caû thaønh vieân cuøng tham döï cuoäc hoïp naøy, baïn toân troïng thôøi gian cuûa moïi 
ngöôøi vaø khi ñoù moïi ngöôøi ñaùnh giaù ñöôïc phong caùch chuyeân nghieäp cuõng nhö tích caùch cuûa 
chính baûn thaân baïn laø nghieâm tuùc.  

Nhìn chung söï toân troïng theå hieän ôû 2 ñieåm chính: yù thöùc, nhaän thöùc trong caùc haønh 
vi ñoái xöû vaø qua lôøi aên tieáng noùi trong coâng vieäc laãn trong quan heä baïn beø. 

Ñieàu cuoái cuøng maø chuùng toâi muoán ñeà caäp laø tinh thaàn nhaân aùi vôùi taát caû moïi ngöôøi 
trong moät coäng ñoàng xaõ hoäi. Ñieàu laøm neân phaåm chaát cuûa moät con ngöôøi laø taám loøng yeâu 
thöông cao thöôïng. Haõy theå hieän laø moät con ngöôøi cuûa moät xaõ hoäi hieän ñaïi vôùi nhöõng hoaït 
ñoäng xaõ hoäi nhaèm taïo theâm nieàm vui cho taát caû moïi ngöôøi khoán khoù quanh ta. Phaåm chaát ñaïo 
ñöùc quí giaù naøy ñöôïc C.T Group traân troïng vaø ñoù cuõng laø moät trong nhöõng neàn taûng maø chuùng 
toâi phaûi xaây döïng cho töøng caùc thaønh vieân vaø chung cho caû Taäp ñoaøn.  

*** Nhöõng haønh vi ñöôïc mong ñôïi theå hieän ñöôïc neàn taûng thöù saùu:  
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Caùc moái quan heä, giao tieáp trong coâng ty luoân luoân treân tinh thaàn toân troïng laãn nhau vaø 
tuaân theo nguyeân taéc töø treân xuoáng döôùi. Caùc thaønh vieân môùi hoaëc ñaõ gia nhaäp vaøo C.T 
Group phaûi hieåu raát kyõ tính chaát caùc moái quan heä cuõng nhö taïo nhöõng moái quan heä toát 
ñeïp ñeå thaét chaët voøng tay, cuøng Taäp ñoaøn ñi ñeán nhöõng muïc tieâu chung. 
 
I.  QUAN HEÄ ÑOÁI NOÄI: 

1. Quan heä vôùi caáp treân: 

a. Quan heä vôùi caáp treân tröïc tieáp: 

Trong caùc moái quan heä coâng vieäc, chuùng ta coù nhöõng ngöôøi caáp treân vaø taát 
nhieân ñoái vôùi caáp treân trong boä phaän, hoï phaûi coù nhöõng ñieàu kieän caàn vaø ñuû ñeå hoï laø 
caáp treân cuûa chuùng ta. Vôùi tö caùch laø nhaân vieân caáp döôùi trong cuøng moät boä phaän, 
ngöôøi nhaân vieân phaûi toân troïng vaø thöïc hieän theo chæ ñaïo cuûa ngöôøi phuï traùch tröïc tieáp 
cuûa mình trong baát kyø tình huoáng naøo, nhaèm ñaûm baûo tieán ñoä coâng vieäc theo yeâu caàu 
ñaët ra ñoái vôùi Taäp ñoaøn.  

Coù nhieàu tröôøng hôïp nhaân vieân cho raèng ngöôøi phuï traùch cuûa mình khoù khaên, 
hay ñöa ra nhöõng yeâu caàu ñoái vôùi nhöõng ngöôøi nhaân vieân, cuõng nhö thöôøng hay goùp yù 
nhöõng sai soùt cuûa nhaân vieân maø ñaùng lyù ra phaûi thoâng caûm boû qua. Nhöõng suy nghó 
nhö theá laø ñuùng hay sai? Muoán traû lôøi ñöôïc caâu hoûi naøy, chuùng ta phaûi hieåu roõ vai troø vaø 
traùch nhieäm cuûa ngöôøi phuï traùch vaø cuûa ngöôøi nhaân vieân trong phoøng, ban ñoù. 

Vai troø cuûa ngöôøi phuï traùch: 
 Laø ngöôøi thuyeàn tröôûng ñònh höôùng vaø vaän haønh caùc hoaït ñoäng cuûa caû phoøng 

ban vaø cuûa caùc thaønh vieân, höôùng caû phoøng ban ñi ñeán nhöõng thaønh coâng 
chung. 

 Laø ngöôøi ñöùng muõi chòu saøo, chòu traùch nhieäm hoaøn toaøn trong caùc hoaït ñoäng 
cuûa caû boä phaän. 

 Laø taám göông, laø hình maãu chuaån möïc trong taát caû moïi lónh vöïc, khía caïnh 
trong coâng vieäc, vaø trong chuyeân moân. 

Vôùi vai troø naëng neà nhö theá, vôùi tö caùch laø moät thaønh vieân trong moät taäp theå vaø tö 
caùch laø moät nhaân vieân caáp döôùi, baïn phaûi: 

 Tuyeät ñoái tuaân theo söï chæ ñaïo vaø phaân coâng coâng vieäc cuûa ngöôøi phuï traùch. 
 Yù thöùc ñöôïc traùch nhieäm cuûa mình ñoái vôùi taäp theå vaø phaûi noã löïc heát söùc 

mình ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc ñöôïc giao. 
 Heát söùc toân troïng ngöôøi phuï traùch cuûa mình, caám to tieáng hoaëc caõi laïi, neân 

ngoài laïi ñeå trao ñoåi vaø trình baøy yù kieán cuûa mình. 
 Chuû ñoäng saùng taïo trong coâng vieäc. 
 Chuû ñoäng ñeà xuaát yù kieán cuûa mình leân ngöôøi phuï traùch neáu thaáy caàn thieát. 
 Thieát laäp ñöôïc moái quan heä toát vôùi ngöôøi phuï traùch, hoøa ñoàng trong khi sinh 

hoaït taäp theå, nhöng traùnh söï thaân thieän quaù möùc daãn ñeán vieäc xem thöôøng 
ngöôøi phuï traùch (xem nhö ngang haøng vôùi nhau). 

Löu yù: Moái quan heä tình caûm ñoàng nghieäp toát neân traùnh hieåu laàm laø söï  bao 
che cho nhau laøm nhöõng ñieàu khoâng toát. 
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Caùc vaán ñeà löu yù trong giao tieáp trong qui trình laøm vieäc vôùi caáp treân: 

 Ñoái vôùi caùc ñeà nghò, kieán nghò, ñeà xuaát: phaûi theo caùc trình töï, caùc böôùc nhö 
quy ñònh vaø theo caùc bieåu maãu quy ñònh. Neân vieát ngaén goïn, roõ raøng, ñaày ñuû 
thoâng tin. (Ñoái vôùi nhöõng ñeà xuaát, ñeà nghò khoâng coù maãu neân vieát theo 
daïng vaên baûn trình baøy caùc phaàn moät caùch roõ raøng vaø cuï theå).Khi neâu hieän 
töôïng thì phaûi luoân ñeà xuaát roõ giaûi phaùp cuï theå, khi neâu khoù khaên thì phaûi 
luoân ñeà xuaát roõ caàn hoã trôï gì ñeå hoaøn thaønh nhieäm vuï. Tuyeät ñoái traùnh vieäc 
ñaõ nhaän nhieäm vuï, ñeán khi treã haïn hoaëc khoâng hoaøn thaønh 100% nhieäm vuï, 
caáp treân kieåm tra môùi ñöa ra lyù do. 

 Giao tieáp tröïc tieáp: 
 Xin moät cuoäc heïn. 
 Chuaån bò tröôùc caùc vaán ñeà caàn trình baøy. Naém ñaày ñuû caùc cô sôû, thoâng 

tin, caùc döõ lieäu caàn thieát cho vieäc trình baøy. 
 Ñi thaúng vaøo vaán ñeà, phaùt bieåu roõ raøng vaø ngaén goïn. 
 Neân coù soå tay vaø ghi cheùp  khi trao ñoåi vôùi caáp treân. 

 Neân saùng taïo vaø linh ñoäng trong caùc coâng vieäc coù theå, saüng saøng laøm maø 
khoâng ñôïi caáp treân hoûi hay nhaéc nhôû. 

 Hieåu vaø haønh ñoäng theo chæ ñaïo cuûa caáp treân. 

Rieâng vôùi caùc laõnh ñaïo cao caáp cuûa Coâng ty, Taäp ñoaøn, ngoaøi nhöõng vaán ñeà ñaõ ñeà 
caäp ôû treân, thì neân: 

 Saép xeáp cuoäc heïn vôùi Thö kyù neáu thöïc söï caàn thieát gaëp tröïc tieáp, chuaån bò kyõ 
noäi dung, trình baøy roõ raøng ngaén goïn, ñöa ra ñeà xuaát cuï theå. 

 Luoân coá gaéng theå hieän nhöõng yù töôûng, phöông aùn toát nhaát , khoâng ñöa ra yù 
töôûng sô saøi, thieáu suy nghó. 

 Ñoái xöû chaân thaønh vaø kính troïng caùc caáp treân, luoän phaûi bieát “kính treân 
nhöôøng döôùi”, luoân thaêm vieáng, chuùc möøng caùc caáp treân vaøo nhöõng dòp hieáu 
hyû, Leã, Teát hay thaêm hoûi chia buoàn nhöõng luùc höõu söï, tang gia, beänh taät. 

 
b. Quan heä vôùi caáp treân ngang haøng caáp treân tröïc tieáp: 

 Laø moái quan heä giöõa nhaân vieân phoøng, ban naøy vôùi ngöôøi phuï traùch phoøng, 
ban khaùc. Phuï traùch caùc phoøng, ban khaùc cuõng laø nhöõng thaønh phaàn trong ban laõnh 
ñaïo Coâng ty. Nhaân vieân khoâng chæ bieát ñeán caáp treân tröïc tieáp cuûa mình maø coøn phaûi 
bieát cö xöù ñuùng ñaén vôùi caáp treân ngang haøng caáp treân tröïc tieáp 

Caùc vaán ñeà caàn löu yù trong giao tieáp: 

 Toân troïng nhö ñoái vôùi caáp treân tröïc tieáp. 
 Giöõ thaùi ñoä ñuùng möïc trong caùch öùng xöû, trong caùc coâng vieäc coù lieân quan. 
 Nhieät tình, nghieâm tuùc trong caùc coâng vieäc thöïc hieän cho caáp treân ngang 

haøng caáp tröïc tieáp. 
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 Ñoái xöû chaân thaønh vaø kính troïng caùc caáp treân duø laø khoâng phuï traùch tröïc 
tieáp, luoân phaûi bieát “kính treân nhöôøng döôùi”, luoân thaêm vieáng, chuùc möøng 
caùc Caáp treân vaøo nhöõng dòp Hieáu hyû, Leã, Teát hay thaêm hoûi chia buoàn nhöõng 
luùc höõu söï, tang gia, beänh taät. 

 

 Tö theá chaøo: ñöùng thaúng vaø mæm cöôøi. 
Caùc thaùi ñoä vaø tö theá khi giao tieáp vôùi caùc caáp treân: 

 Tö theá khi tieáp chuyeän: neân theå hieän söï toân troïng,VD: neân ñöùng leân 
neáu caáp treân gheù ñeán baøn laøm vieäc cuûa baïn,… 

 Luoân phaûi chaøo hoûi caáp treân ôû caùc khu vöïc nhö caàu thang, cöûa ra 
vaøo, loái ñi, baõi xe,... 

 Thaùi ñoä:  
 Toân troïng: trong töøng lôøi noùi, cöû chæ, haønh ñoäng. 
 Bieát laéng nghe. 
 AÂn caàn, chu ñaùo. 

2. Quan heä vôùi caáp döôùi: 

Caáp döôùi cuõng laø moät trong nhöõng ñoàng nghieäp trong coâng ty. Ñeå nhaän ñöôïc 
söï toân troïng cuûa nhaân vieân, baïn haõy theå hieän thaùi ñoä toân troïng vôùi hoï tröôùc. Ñaây laø 
phong caùch laøm vieäc cuûa moät ngöôøi chuyeân nghieäp vaø chaéc chaén raèng vôùi caùch cö xöû 
nhö theá baïn seõ nhaän ñöôïc nhieàu ñieàu hôn caû söï toân troïng töø nhaân vieân mình. Luoân laéng 
nghe yù kieán cuûa caáp döôùi vaø oân toàn giaûi thích, phaân tích ñeán cuøng neáu chöa nhaän thöùc 
ñuùng.  

Thoâng thöôøng, khi tieáp xuùc vôùi ngöôøi döôùi quyeàn thì kyõ naêng laéng nghe caàn 
chuù yù ñaëc bieät: sai laàm thöôøng xaûy ra ôû ngöôøi quaûn lyù laø thöôøng chæ ñôn thuaàn truyeàn ra 
caùc meänh leänh.  

 

 Trong moái quan heä vôùi caáp döôùi neân: 
 Bieát ñaët lôïi ích cuûa taäp theå, cuûa nhaân vieân mình leân treân lôïi ích cuûa caù nhaân. 
 Phaân coâng coâng vieäc, höôùng daãn thöïc hieän coâng vieäc moät caùch cuï theå, roõ 

raøng. 
 Hoã trôï, giuùp ñôõ, taïo ñieàu kieän ñeå caáp döôùi hoaøn thaønh toát coâng vieäc ñöôïc 

giao. 
 Khi caáp döôùi trình baøy neân laéng nghe vaø ñeå caáp döôùi baøy toû heát moïi vaán ñeà. 
 Tham khaûo yù kieán, xem xeùt kyõ moïi vaán ñeà tröôùc khi quyeát ñònh. 
 Traùnh loái thoâng baùo söï kieän. Ví duï: Khoâng neân noùi “Anh ñaõ laøm hoûng beùt, 

anh phaûi …” hoaëc nhöõng caâu töông töï nhö vaäy, maø neân thay baèng caâu 
“Trong coâng vieäc … toâi thaáy coù moät soá vaán ñeà khoâng oån …. Theo anh neân 
theá naøo, theo toâi thì …”. 

 Haõy taïo ñieàu kieän cho caáp döôùi ñoùng goùp yù kieán, cho lôøi khuyeân. Tìm caùch 
phaùt huy khaû naêng saùng taïo cuûa moãi thaønh vieân. 
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 Coù nhöõng lôøi khen, cheâ, ñoäng vieân ñuùng luùc. Vieäc khen thöôûng, ñeà baït, naâng 
löông phaûi toå chöùc heát söùc long troïng, nghieâm tuùc, theå hieän söï troïng thò ñoái 
baát cöù noå löïc naøo cuûa Nhaân vieân.  

 Trong caùch giao tieáp, cö xöû, neân toû thaùi ñoä hieåu vaø thoâng caûm vôùi hoaøn caûnh 
cuûa caáp döôùi. Phaûi luoân giöõ ñöùng nguyeân taéc vaø laäp tröôøng laøm vieäc.  

 Chuù yù nhöõng vaán ñeà trao ñoåi giao tieáp thoâng tin: deã gaây hieåu laàm, hieåu sai 
thoâng tin muoán truyeàn ñaït ñeán caáp  Caàn vieát ra taát caû nhöõng yeâu caàu ñoái vôùi 
caáp döôùi vaø luoân luoân phaûi heä thoáng hoaù laïi xem nhaân vieân caáp döôùi ñaõ coù 
ñaày ñuû thoâng tin chính xaùc ñeå laøm vieäc chöa.  

 Phaûi thöôøng xuyeân truyeàn ñaït laïi thoäng tin cuûa caùc cuoäc hoïp Giao ban, caùc 
thoâng baùo, chính saùch v.v. cuûa Taäp ñoaøn, caùc Caáp treân, ñeán töøng Nhaân vieân 
vaø ñaûm baûo Nhaân vieân phaûi hieåu bieát chính xaùc vaø thöïc hieän ñaày ñuû.  

 Hieåu vaø thoâng caûm cho nhaân vieân nhöng khoâng bao che cho nhöõng sai phaïm 
cuûa nhaân vieân. 

 Ñaùnh giaù chính xaùc thaønh tích, hieäu quaû coâng taùc cuûa nhaân vieân vaø göûi caùc 
thoâng ñieäp chính thöùc haøng tuaàn, haøng thaùng. 

 Heát söùc nghieâm tuùc trong coâng vieäc, nhöng cuõng raát côûi môû, hoøa ñoàng vôùi 
nhaân vieân ngoaøi giôø laøm vieäc. 

 Phaûi aùp duïng trieät ñeå chính saùch thöôûng, phaït coâng minh vaø kòp thôøi ñoái vôùi 
nhaân vieân. 

 Thöôøng xuyeân nhaän caùc thoâng tin phaûn hoài. 
 Khoâng neù traùnh, ñoå taát caû thaát baïi cho caáp döôùi. 
 Coâng baèng. 
 Ñoái xöû chaân thaønh vôùi caùc caáp döôùi laø khoâng phuï traùch tröïc tieáp, luoân phaûi 

bieát “kính treân nhöôøng döôùi”, luoân thaêm vieáng, chuùc möøng caáp döôùi vaøo 
nhöõng dòp Hieáu hyû, Leã, Teát hay thaêm hoûi chia buoàn nhöõng luùc höõu söï, tang 
gia, beänh taät.  

 
Ñoái vôùi caáp döôùi khaùc boä phaän: 

 Neân trao ñoåi vaø thoâng baùo caùc thoâng tin veà coâng vieäc lieân quan vôùi caáp döôùi 
khaùc boä phaän vôùi caáp treân tröïc tieáp cuûa hoï. 

 Quan taâm, giuùp ñôõ, höôùng daãn, hoã trôï nhieät tình nhö caáp döôùi cuûa mình. 

 Tö theá khi tieáp chuyeän: nghieâm tuùc, nhìn thaúng vaøo maét, ñöùng ngoài thaúng. 
Caùc thaùi ñoä vaø tö theá khi giao tieáp vôùi caùc caáp döôùi: 

 Ñaùp laïi lôøi chaøo cuûa nhaân vieân baèng nuï cöôøi, lôøi chaøo 
 Toân troïng: trong töøng lôøi noùi, cöû chæ, haønh ñoäng. Traùnh tö theá ñaäp baøn, chæ 

vaøo maët nhaân vieân. 
 

3. Quan heä vôùi ngöôøi ngang haøng (ñoàng nghieäp): 

Ñoàng nghieäp laø nhöõng ngöôøi coù vò trí laøm vieäc ngang nhau. Do ñoù, trong giao 
tieáp giöõa ñoàng nghieäp caàn phaûi coù thaùi ñoä toân troïng nhau. Giao tieáp vôùi ngöôøi ngang 
haøng thöôøng hay gaëp nhieàu khoù khaên nhaát vì thöôøng coù söï hieåu laàm, thoâng tin sai leäch, 
laán quyeàn cuûa nhau, caïnh tranh, ganh gheùt,… 

 Caùc vaán ñeà caàn löu yù khi giao tieáp vôùi ñoàng nghieäp: 
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 Ñoaøn keát. 
 Laøm vieäc höôùng ñeán muïc tieâu chung. 
 Luoân quan taâm, thoâng caûm, chia seû vaø saün saøng giuùp ñôõ. 
 Khoâng neân ngoài leâ ñoâi maùch nhöõng chuyeän rieâng tö. 
 Khoâng vì moái quan heä ngang haøng thaân thieát maø coù nhöõng thaùi ñoä xem 

thöôøng, duøng caùc töø ngöõ khoâng lòch söï. 
 Trieät tieâu söï haèn thuø, ganh gheùt nhoû nhen. 
 Vôùi caùc ñoàng nghieäp lôùn tuoåi hôn, neân kính troïng vaø saün saøng hoïc hoûi. 
 Ñoái xöû chaân thaønh vôùi caùc ñoàng nghieäp, luoân phaûi bieát “kính treân nhöôøng 

döôùi”, luoân thaêm vieáng, chuùc möøng caùc ñoàng nghieäp vaøo nhöõng dòp Hieáu hyû, 
Leã, Teát, taêng löông thaêng chöùc, hay thaêm hoûi chia buoàn nhöõng luùc höõu söï, 
tang gia, beänh taät.  

Ñoái vôùi caùc ñoàng nghieäp khaùc boä phaän: 
 Giuùp ñôõ nhieät tình trong caùc coâng vieäc caàn hoã trôï. 
 Traùnh trao ñoåi caùc thoâng tin khoâng caàn thieát giöõa caùc phoøng, ban. 

 
Caùc haønh vi mang ñeán nhöõng thaønh coâng trong caùc moái quan heä taïi coâng sôû: 

 Toân troïng vaø luoân giuùp ñôõ nhieät tình moïi ngöôøi trong coâng vieäc. 
 Taïo moâi tröôøng thaân thieän, vui veû vôùi taát caû caùc thaønh vieân töø caáp cao nhaát 

ñeán thaáp nhaát. 
 Thoâng tin trao ñoåi luoân theo nguyeân taéc töø treân xuoáng hoaëc töø döôùi daàn leân 

cao, böôùc qua caùc thöù töï caáp baäc. 
 Khoâng tham döï vaøo nhöõng caâu chuyeän khoâng lieân quan ñeán coâng vieäc vaø 

giöõa caùc phoøng ban. 
 Coù thoùi quen hoài ñaùp vôùi moïi thoâng tin, email, tin nhaén moät caùch nhanh nhaát 

trong moïi tình huoáng.  
 Cö xöû coù tröôùc coù sau, coù treân coù döôùi. Caân nhaéc trong moïi haønh ñoäng, lôøi 

noùi vôùi taát caû moïi ngöôøi 
 
Caùc haønh vi mang ñeán nhöõng that baïi trong caùc moái quan heä taïi coâng sôû: 

 Khoâng toân troïng taát caû moïi ngöôøi, nhaát laø ñoái vôùi caáp döôùi. 
 Coi thöôøng caùc caáp treân, thaùi ñoä baát caàn. 
 Luoân gay goã, gay khoù deã laøm taéc ngheõn coâng vieäc giöõa caùc caù nhaân, caùc boä 

phaän vì nhöõng nguyeân taéc khoâ cöùng 
 Thoâng tin trao ñoåi nhieàu chieàu, vöôït caáp, aùp ñaët cho caáp treân vaø caáp döôùi. 
 Ngoài leâ ñoâi maùch, tham gia bình luaän, goùp yù nhöõng vaán ñeà ngoaøi noäi dung 

coâng vieäc. 
 Khoâng taïo ñöôïc söï tin töôûng cho caáp treân 
 
* AÙp duïng cho moïi tröôøng hôïp: phaûi luoân phuùc ñaùp taát caû email, tin nhaén, coâng 
vaên cuûa caùc caáp trong coâng vieäc. 
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II.  QUAN HEÄ ÑOÁI NGOAÏI: 
 

1. Ñoái vôùi caùc ñoái taùc: 

 Tö theá: nhö phaàn treân. 

 Thaùi ñoä: 
 Caån troïng trong lôøi noùi, caùch öùng xöû. Neân suy nghó kyõ tröôùc khi 

phaùt bieåu. 
 Luoân aân caàn, chu ñaùo. 
 Ñoùn tieáp noàng haäu. 

 
2. Ñoái vôùi caùc cô quan höõu quan, caùc cô quan chöùc naêng: 

 Taïo moái quan heä toát ñeå hoï luoân saün saøng hoã trôï, hôïp taùc vaø giuùp ñôõ chuùng ta 
khi caàn thieát. 
 

3. Ñoái vôùi khaùch haøng: 

 Thaùi ñoä: 
 Toân troïng khaùch haøng. 
 Caån troïng trong lôøi noùi, caùch öùng xöû. 
 Giöõ uy tín.  
 Taïo nieàm tin. 
 Aân caàn, chu ñaùo. 
 Luoân laéng nghe yù kieán. 
 Giöõ moái quan heä thöôøng xuyeân, toát ñeïp. 
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Chöông I 
NHÖÕNG QUY ÑÒNH CHUNG 

Ñieàu 1 
NHÖÕNG NGUYEÂN TAÉC CHUNG 

Noäi quy lao ñoäng (NQLÑ) naøy aùp duïng ñoái vôùi toaøn theå CBNV laøm vieäc trong Taäp ñoaøn 
C.T Group khoâng phaân bieät hình thöùc hôïp ñoàng lao ñoäng, lao ñoäng thöû vieäc, hoïc ngheà vaø 
coäng taùc vieân. 

Traùch nhieäm cuûa CBNV C.T GROUP phaûi ñoïc, phaûi hieåu vaø chaáp haønh theo ñuùng quy ñònh 
NQLÑ ngay khi ñöôïc tuyeån duïng vaøo laøm vieäc taïi Taäp ñoaøn. 

Nhöõng vaán ñeà khoâng qui ñònh trong NQLÑ naøy seõ ñöôïc giaûi quyeát theo Thoûa öôùc lao ñoäng 
taäp theå cuûa Taäp ñoaøn hoaëc caùc Qui ñònh boå sung ñaõ ñöôïc ban haønh vaø caùc vaên baûn phaùp 
luaät cuûa Nhaø nöôùc veà kyû luaät lao ñoäng vaø traùch nhieäm vaät chaát. 

 
THOÂNG TIN CHUNG 
 

Veà taøi chính:  

Taát caû caùc ñôn vò ñeàu haïch toaùn ñoäc laäp vôùi Taäp ñoaøn. Caùc ñôn vò coù traùch nhieäm laäp Keá 
hoaïch taøi chính haøng thaùng, quyù, naêm vaø trình Chuû tòch HÑQT pheâ duyeät, sau ñoù thöïc 
hieän Keá hoaïch taøi chính theo cô cheá Haäu kieåm – Tieàn kieåm ñaõ ñöôïc ban haønh cuûa Taäp 
ñoaøn. 

Veà taøi saûn coá ñònh:  

Caùc ñôn vò töï quaûn lyù taøi saûn coá ñònh, caùc ñôn vò caàn lieân heä vôùi keá toùan quaûn lyù taøi saûn coá 
ñònh cuûa Taäp ñoaøn ñeå naém caùc thoâng tin veà caùc taøi saûn coá ñònh; khi coù phaùt sinh caùc taøi 
saûn coá ñònh môùi, caùc ñôn vò caàn lieân heä vôùi keá toùan ñeå laøm thuû tuïc nhaäp taøi saûn. 

 
Chöông II 

TUYEÅN DUÏNG – THÔØI GIAN THÖÛ VIEÄC – HÔÏP ÑOÀNG LAO ÑOÄNG – CHAÁM DÖÙT HÔÏP 
ÑOÀNG LAO ÑOÄNG – THUÛ TUÏC XIN THOÂI VIEÄC 

 
Ñieàu 2 
TUYEÅN DUÏNG 

Taát caû caùn boä nhaân vieân (CBNV) thuoäc C.T GROUP ñeàu ñöôïc tuyeån duïng thoâng qua vieäc 
kyù hôïp ñoàng lao ñoäng vôùi Taäp ñoaøn. Hình thöùc kyù keát hôïp ñoàng lao ñoäng ñöôïc caên cöù vaøo 
tính chaát coâng vieäc vaø caùc quy ñònh cuûa luaät lao ñoäng hieän haønh. 

Ñieàu kieän tuyeån duïng: 

_ Coâng daân nöôùc Coäng Hoøa Xaõ Hoäi Chuû Nghóa Vieät Nam. 
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_ Coâng daân caùc nöôùc treân theá giôùi. 
_ Coù kieán thöùc vaø kinh nghieäm phuø hôïp vôùi coâng vieäc. 
_ Coù söùc khoûe toát. 

Nhöõng tröôøng hôïp khoâng ñöôïc tuyeån duïng: 

_ Ngöôøi chöa ñuû 18 tuoåi (caên cöù theo giaáy CMND). 
_ Nhöõng ngöôøi coù tieàn aùn, tieàn söï, ñang bò truy naõ. Nhöõng ngöôøi nghieän 

ngaäp, ñaõ töøng bò thoâi vieäc vì vi phaïm kyû luaät v.v. 

Hoà sô xin vieäc laøm bao goàm: 

_ Ñôn xin vieäc (01 baûn coù daùn hình). 
_ 02 baûn sô yeáu lyù lòch (do chính quyeàn ñòa phöông xaùc nhaän) hoaëc neáu 

tröôøng hôïp laø ngöôøi nöôùc ngoaøi hoaëc Vieät Kieàu thì caàn coù giaáy xaùc nhaän 
cuûa nhöõng nôi ñaõ laøm vieäc tröôùc hoaëc cuûa Tröôøng ñaøo taïo neáu vöøa môùi ra 
tröôøng.  

_ Baûn sao hoä khaåu, chöùng minh nhaân daân hoaëc Passport trong haïn söû duïng 
(coù coâng chöùng). 

_ Baûn sao vaên baèng chöùng chæ (coù coâng chöùng). 
_ Giaáy khaùm söùc khoûe cuûa Beänh vieän caáp Huyeän trôû leân (khoâng quaù 03 

thaùng). 
_ 02 taám hình 3x4 (chuïp khoâng quaù 06 thaùng), bao goàm hard-copy vaø soft-

copy.  
 
Ñieàu 3 
THÔØI GIAN THÖÛ VIEÄC 

CBNV laøm vieäc trong Taäp ñoaøn phaûi qua thôøi gian thöû vieäc, ñoái vôùi lao ñoäng bình thöôøng 
thôøi gian thöû vieäc laø 30 ngaøy, ñoái vôùi lao ñoäng ñoøi hoûi chuyeân moân kyõ thuaät cao (ñaïi hoïc, 
cao ñaúng) thôøi gian thöû vieäc laø 60 ngaøy. 

Tieàn löông trong thôøi gian thöû vieäc baèng 80% möùc löông caáp baäc cuûa coâng vieäc ñoù. Trong 
thôøi gian thöû vieäc, moãi beân coù quyeàn huûy boû thoûa thuaän laøm thöû caàn baùo tröôùc 3 ngaøy vaø 
hoaøn taát baøn giao. Ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp ñaëc bieät nhö caùc vò trí nhaïy caûm, chöùc vuï quan 
troïng thì seõ caên cöù vaøo Baûn hôïp ñoàng thöû vieäc kyù kieát giöõa Nhaø tuyeån duïng vaø ÖÙng vieân 
ñöôïc tuyeån duïng, trong ñoù coù theå raøng buoäc thôøi haïn baøn giao, traùch nhieäm khaùc .v.v. 
Trong tröôøng hôïp coù gaây thieät haïi thì phaûi boài thöôøng 100% giaù trò thieät haïi gaây ra cho Taäp 
ñoaøn, keå caû vieäc do khoâng baøn giao coâng vieäc daãn ñeán thieät haïi. 

Vieäc tuyeån duïng nhaân vieân cho caùc boä phaän seõ do quaûn lyù caùc boä phaän ñeà nghò theo keá 
hoaïch kinh doanh, doanh soá, coù döï kieán nguoàn döï bò (Theo Maãu – Baûng Ñeà nghò Tuyeån 
Nhaân Söï), Ban Giaùm Ñoác xeùt duyeät vaø göûi cho Ban/Phoøng NLCÑ tieán haønh tuyeån duïng 
hoaëc do Ban/Phoøng NLCĐ hoaëc BGÑ xeùt thaáy caàn thieát phaûi boå sung. 

Khi heát thôøi haïn thöû vieäc, Tröôûng boä phaän quaûn lyù tröïc tieáp seõ ñaùnh giaù nhaân vieân vaø ñeà 
xuaát boå nhieäm hay baõi nhieäm (Theo Maãu – Baûng Ñaùnh giaù nhaân vieân sau thôøi gian thöû 
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vieäc). Caên cöù vaøo keát quaû ñaùnh giaù naøy seõ quyeát ñònh CBNV seõ ñöôïc chính thöùc laøm vieäc 
choTaäp ñoaøn hay khoâng. 

 
Ñieàu 4 
HÔÏP ÑOÀNG LAO ÑOÄNG 

Ngöôøi lao ñoäng khi ñaùp öùng caùc ñieàu kieän tuyeån duïng cuûa Taäp ñoaøn (qua buoåi phoûng vaán 
tuyeån duïng tröïc tieáp do Ban Giaùm ñoác vaø Ban/Phoøng NLCÑ tieán haønh coù ghi nhaän baèng 
bieân baûn hoaëc coù quyeát ñònh cuûa Giaùm Ñoác Coâng ty veà vieäc tuyeån duïng nhaân söï) thì seõ 
ñöôïc kyù hôïp ñoàng thöû vieäc hay Offer Letter. Khi vieäc laøm thöû ñaït yeâu caàu thì Taäp ñoaøn seõ 
tieán haønh kyù hôïp ñoàng lao ñoäng chính thöùc vôùi ngöôøi lao ñoäng (Vieäc kyù keát hôïp ñoàng lao 
ñoäng seõ tuaân thuû ñuùng quy ñònh boä luaät lao ñoäng vaø caùc vaên baûn phaùp luaät coù lieân quan).  

Hôïp ñoàng lao ñoäng ñöôïc kyù döôùi hình thöùc sau:  

_ Hôïp ñoàng lao ñoäng xaùc ñònh thôøi haïn. 
_ Hôïp ñoàng lao ñoäng khoâng xaùc ñònh thôøi haïn. 
_ Hôïp ñoàng lao ñoäng thôøi vuï (döôùi hình thöùc Hôïp ñoàng lao ñoäng theo muøa) 
_ Hôïp ñoàng khoaùn coâng vieäc 
_ Möùc löông kyù Hôïp ñoàng Lao ñoäng theo möùc löông do Taäp ñoaøn ñaêng kí vôùi 

cô quan cuûa Nhaø nöôùc ban haønh khoâng tính caùc khoaûn phuï caáp khaùc do 
Taäp ñoaøn traû ñeå ñaûm baûo ñôøi soáng CBNV. 

 
Ñieàu 5 
CHAÁM DÖÙT HÔÏP ÑOÀNG LAO ÑOÄNG 

Hôïp ñoàng chaám döùt trong caùc tröôøng hôïp sau: 

-  Heát haïn hôïp ñoàng. 
- Ñaõ hoaøn thaønh coâng vieäc theo hôïp ñoàng (ñoái vôùi hôïp ñoàng khoaùn vieäc) 
- Hai beân thoûa thuaän chaám döùt hôïp ñoàng. 
- Nhaân vieân bò keát aùn tuø giam, bò caám laøm coâng vieäc cuõ theo quyeát ñònh cuûa 

Toøa aùn: CBNV coù haønh vi phaïm phaùp, vi phaïm noäi quy. 
- Nhaân vieân cheát, maát tích theo tuyeân boá cuûa Toøa aùn. 
- Nhaân vieân khoâng hoaøn thaønh coâng vieäc theo hôïp ñoàng, khoâng chaáp haønh 

phaân coâng coâng vieäc cuûa caáp treân. 
- Coâng vieäc bò thu heïp phaûi giaûm bôùt lao ñoäng. 

 
Ñieàu 6 
THUÛ TUÏC XIN THOÂI VIEÄC 

Nhaân vieân muoán thoâi vieäc phaûi laøm ñôn xin thoâi vieäc gôûi cho Giaùm ñoác ñôn vò sau khi ñaõ 
thoâng qua ngöôøi quaûn lyù tröïc tieáp vaø Tröôûng Ban/Phoøng NLCÑ: 

-  45 ngaøy ñoái vôùi ngöôøi lao ñoäng kyù hôïp ñoàng lao ñoäng khoâng xaùc ñònh thôøi haïn. 
-  30 ngaøy ñoái vôùi ngöôøi lao ñoäng kyù hôïp ñoàng lao ñoäng xaùc ñònh thôøi haïn. 
-  03 ngaøy ñoái vôùi ngöôøi lao ñoäng kyù hôïp ñoàng theo muøa vuï. 
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CBNV phaûi thanh toaùn xong coâng nôï, baøn giao coâng vieäc, hoà sô, taøi lieäu vaø caùc taøi saûn 
khaùc maø Taäp ñoaøn ñaõ giao ñeå söû duïng hoaëc baûo quaûn cho ngöôøi quaûn lyù tröïc tieáp vôùi söï 
chöùng kieán cuûa Ban/Phoøng NLCÑ vaø chæ sau khi hoaøn taát nhöõng thuû tuïc naøy thì CBNV môùi 
ñöôïc höôûng löông vaø caùc phuï caáp thoâi vieäc. Neáu khoâng baøn giao thì moïi thaát thoaùt, toån 
thaát xaûy ra, ngöôøi boû vieäc phaûi hoaøn toaøn chòu vaø khoâng coù khieáu naïi veà soá löôïng vaø trò 
giaù. 

Kyø löông cuoái cuøng chæ ñöôïc traû khi ngöôøi lao ñoäng laøm xong thuû tuïc nghæ vieäc. Vieäc khoâng 
baøn giao taøi saûn, quyeát toaùn coâng nôï maø CBNV töï yù xem nhö caán tröø vaøo caùc khoaûn thu 
nhaäp coù theå ñöôïc nhaän (khi hoaøn taát thuû tuïc nghæ vieäc) laø vi phaïm Phaùp luaät vaø Noäi quy 
coâng ty. CBNV coù traùch nhieäm boài thöôøng moïi thieät haïi tröïc tieáp vaø giaùn tieáp gaây ra do 
vieäc khoâng hoaøn taát thuû tuïc nghæ vieäc. Taäp ñoaøn ñöôïc quyeàn göûi yeâu caàu CBNV boài thöôøng 
nhöõng thieät haïi gaây ra sau khi nghæ vieäc nhö: tieát loä bí maät kinh doanh gaây aûnh höôøng 
khoâng toát ñeán hoaït ñoäng kinh doanh, uy tín Taäp ñoaøn, ñeå laïi caùc khoaûn nôï xaáu cho Taäp 
ñoaøn, v.v… 

Traùch nhieäm boài thöôøng chi phí ñaøo taïo. 

_ Trong thôøi gian laøm vieäc, theo ñeà nghò cuûa quaûn lyù boä phaän vaø ñöôïc söï pheâ 
duyeät chaáp thuaän cuûa BOD, thoâng qua boä phaän tuyeån duïng vaø ñaøo taïo, 
nhaân vieân seõ ñöôïc tham döï caùc khoaù ñaøo taïo naâng cao tay ngheà, chuyeân 
moân, kyõ thuaät, kyõ naêng laøm vieäc tại coâng ty hoaëc caùc Trung taâm. 

 Ñoái vôùi nhöõng khoaù ñaøo taïo coù khoái löôïng thôøi gian ñaøo taïo döôùi 
03 thaùng vaø ñöôïc toå chöùc trong nöôùc, nhaân vieân sau khi tham döï 
phaûi laøm vieäc cho Taäp ñoaøn trong thôøi haïn toái thieåu laø 01 naêm 
keå töø ngaøy keát thuùc khoùa ñaøo taïo. 

 Ñoái vôùi khoùa ñaøo taïo daøi haïn töø 03 thaùng trôû leân vaø ñöôïc toå chöùc 
trong nöôùc hoaëc nhöõng khoùa ñaøo taïo nöôùc ngoaøi, nhaân vieân sau 
khi tham döï phaûi laøm vieäc cho Taäp ñoaøn trong thôøi haïn 03 naêm 
keå töø ngaøy keát thuùc khoùa ñaøo taïo. 

_ Trong tröôøng hôïp nhaân vieân ñôn phöông chaám döùt hôïp ñoàng lao ñoäng maø 
vi phaïm caùc khoaûn 1 hoaëc 2 ñieàu naøy thì phaûi boài thöôøng chi phí ñaøo taïo 
do Taäp ñoaøn taøi trôï hoặc do Taäp ñoaøn cöû CBNV ñaøo taïo. 

 
Chöông III 

QUY ÑÒNH LIEÂN QUAN ÑEÁN  
CHÍNH SAÙCH LÖÔNG, THÖÔÛNG & PHUÙC LÔÏI 

 
Ñieàu 7 
TIEÀN LÖÔNG VAØ CAÙC HÌNH THÖÙC TRAÛ LÖÔNG 

Tieàn löông cuûa CBNV do hai beân thoûa thuaän, möùc löông cuûa ngöôøi lao ñoäng 
khoâng thaáp hôn möùc löông Nhaø nöôùc quy ñònh vaø keøm theo caùc phuï caáp. Khi giaù sinh hoaït 
bieán ñoäng, seõ ñieàu chænh möùc löông phuø hôïp vôùi thöïc teá, ñaûm baûo ñôøi soáng. 



C.T GROUP                                               PHAÀN 5: NOÄI QUY C.T GROUP 

COMPANY HANDBOOK  Trang 27  

Taäp ñoaøn aùp duïng hình thöùc traû löông thaùng, traû coá ñònh hoặc theo coâng việc 
treân cô sôû thoûa thuaän. Taäp ñoaøn traû löông baèng chuyeån khoaûn qua ngaân haøng 2 laàn/ thaùng. 
Neáu ngaøy traû löông rôi vaøo ngaøy leã hoaëc ngaøy nghæ cuoái tuaàn thì Coâng ty seõ traû löông vaøo 
ngaøy tröôùc ñoù. 

Ngoaøi tieàn löông chính (coøn ñöôïc goïi laø löông cô baûn), tieàn löông laøm theâm giôø. 
CBNV coøn ñöôïc traû theâm caùc khoaûn phuï caáp (coøn ñöôïc goïi laø löông hieäu quaû) tuyø theo tính 
chaát, möùc ñoä cuûa töøng coâng vieäc cuï theå. Bao goàm caùc khoaûn phuï caáp veà traùch nhieäm, 
chöùc vuï, ñoäc haïi vaø caùc loaïi phuï caáp khaùc. 

1. Löông hôïp ñoàng theo möùc quy ñònh trong Luaät Lao Ñoäng - Theå hieän treân HÑ Lao 
ñoäng (HÑLÑ ñöôïc xem xeùt kyù keát sau thôøi gian thöû vieäc). 

2. Löông chia seû hieäu quaû: khoaûn löông naøy ñöôïc tính coá ñònh haøng thaùng, coù theå 
ñieàu chænh theo quyù - theo thoûa thuaän ban ñaàu. 

3. Löông thaùng 13:  caên cöù tình hình kinh doanh cuûa ñôn vò (ñöôïc xeùt ñoái vôùi 
CBNV coâng taùc taïi coâng ty 1 naêm trôû leân). 

4. Löông laøm theâm giôø (OT salary): ñöôïc tính theo luaät lao ñoäng Vieät Nam: 
_ Vaøo ngaøy thöôøng ít nhaát baèng 150% 
_ Vaøo ngaøy nghỉ  hằng tuần ít nhaát baèng 200% 
_ Vaøo ngaøy leã, teát (theo điều 17) ít nhaát baèng 300% 
_ Ngöôøi lao ñoäng laøm vieäc vaøo ban ñeâm thì ñöôïc traû theâm ít nhaát baèng 

30% cuûa tieàn löông laøm vieäc vaøo ban ngaøy. Thôøi giôø laøm vieäc ban 
ñeâm tính töø 22 giôø ñeán 6 giôø. 

 
CBNV khi caàn laøm OT thì phaûi ñieàn vaøo Form xin laøm OT vaø ñöa cho Quaûn lyù 

caáp treân xaùc nhaän, seõ ñöôïc nghæ buø theo heä soá nhö ñaõ neâu treân. Ví duï: laøm 1 ngaøy Chuû 
Nhaät seõ ñöôïc nghæ buø 2 ngaøy thöôøng. Lòch nghæ buø seõ caáp treân tröïc tieáp saép xeáp vaø pheâ 
duyeät bôûi phuï traùch Ban/Phoøng NLCÑvaø Giaùm ñoác ñôn vò. Trong tröôøng hôïp khoâng theå saép 
xeáp ñöôïc lòch nghæ buø thì Phuï traùch tröïc tieáp phaûi gôûi Form xaùc nhaän khoâng theå saép xeáp 
nghæ buø ñeå Ban/Phoøng NLCÑ trình Giaùm ñoác duyeät tieàn laøm ngoaøi giôø. Nghieâm caám vieäc 
töï keâ vaø ñöa vaøo baûng löông maø khoâng qua Qui trình nhö treân. 
 

Sau khi ñaõ tröø thôøi gian nghæ buø, khi quyeát toaùn CBNV khoâng ñöôïc tính tieàn laøm 
ngoaøi giôø quaù 200 giôø/ naêm hay 17 giôø/ thaùng. 

Ñieàu 8 
ÖÙNG LÖÔNG 

Tröôøng hôïp nhaân vieân coù khoù khaên,  muoán öùng löông thì phaûi laäp ñeà nghò taïm öùng 
(Theo Maãu – Taïm öùng löông) vaø ñöôïc Tröôûng boä phaän xaùc nhaän sau ñoù chuyeån cho 
Ban/Phoøng NLCÑ tröôùc 12h caùc ngaøy thöù Saùu trong tuaàn vaø seõ ñöôïc öùng trong tuaàn. Khoaûn 
taïm öùng löông seõ ñöôïc khaáu tröø vaøo tieàn löông haøng thaùng, möùc öùng khoâng quaù 50% möùc 
löông chính thöùc. Tröôøng hôïp vì lyù do khaùch quan, vieäc traû löông bò chaäm treã thì CBNV coù 
nhu caàu gaáp ñöôïc giaûi quyeát öùng ñeán 70% löông. 
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CBNV trong thôøi gian thöû vieäc khoâng ñöôïc taïm öùng löông. 

CBNV phaûi kieåm tra löông cuûa mình ngay luùc nhaän löông. Moïi sai soùt phaûi baùo ngay 
cho boä phaän lao ñoäng tieàn löông vaø keá toaùn löông. 

 
Ñieàu 9 
KHEN THÖÔÛNG PHUÙC LÔÏI, PHUÏ CAÁP VAØ HOA HOÀNG 

1. Tieàn thöôûng:  

CBNV seõ nhaän ñöôïc caùc khoaûn tieàn thöôûng sau: 
_ Khen thöôûng tö duy ñoåi môùi, saùng kieán caûi tieán, tính ñoäc ñaùo. Thöôûng ngay vaø 

khoâng giôùi haïn trò giaù tuøy theo giaù trò cuûa saùng kieán, yù kieán. 
_ Khen thöôûng: thaønh tích xuaát saéc, ñoät phaù, tính lieâm chính, khaû naêng vöôït khoù – 

ñöôïc xeùt coâng khai haøng thaùng vaø xeáp haïng, möùc thöôûng seõ ñöôïc ñöa vaøo taøi 
khoaûn tieát kieäm cuûa thaønh vieân. 

_ Khen thöôûng ñoái vôùi caùc hoaït ñoäng taùc ñoäng tích cöïc vaøo moâi tröôøng laøm vieäc, 
giuùp ñôõ ñoàng nghieäp - xeùt coâng khai, haøng thaùng, tuyeân döông vaø khen thöôûng 
mang tính chaát ñoäng vieân, khuyeán khích. 

_ Thöôûng do xuaát saéc hoaøn thaønh nhieäm vuï ñöôïc giao, vöôït chæ tieâu, giaûi phaùp tieát 
kieäm, caùc Phaùt minh saùng cheá .v.v.  

2. Phuùc lôïi: 
_ Ñaøo taïo trong vaø ngoaøi nöôùc: ñöôïc ñeà xuaát döïa treân naêng löïc phaùt trieån vaø hieäu 

quaû laøm vieäc cuûa CBNV, khen thöôûng. 
_ Chieát khaáu khi mua saûn phaåm cuûa coâng ty: aùp duïng ñoái vôùi NV cuûa Taäp ñoaøn 

khi mua saûn phaåm vaø caùc loaïi saûn phaåm dòch vuï khaùc cuûa C.T Group vaø caùc 
ÑVTV, theo ñuùng quy ñònh thuû tuïc vaø cheá ñoä öu ñaõi ñoái vôùi töøng caáp baäc. 

_ Söû duïng dòch vuï mieãn phí: massage, chaêm soùc da, chaêm soùc toùc,… – xeùt thöôøng 
xuyeân cuoái moãi thaùng theo ñeà xuaát ñöôïc duyeät. 

_ Baûo hieåm Y teá, baûo hieåm xaõ hoäi: theo Luaät Lao Ñoäng, theå hieän treân HÑLÑ. 
_ 12 ngaøy nghæ pheùp/naêm. 
_ 9 ngaøy nghæ Leã, Teát: Teát Döông Lòch (1 ngaøy), Teát Nguyeân Ñaùn (4 ngaøy), Quoác 

Teá Lao Ñoäng (1 ngaøy), Leã Quoác Khaùnh (1 ngaøy), 30/4 (1 ngaøy), Gioã Toå Huøng 
Vöông (1 ngaøy). 

_ Quaø taëng caùc dòp Leã, Teát: aùp duïng cho tất cả CBNV. Caùc ñôn vò thaønh vieân xeùt 
theo tình hình hoïat ñoäng kinh doanh ñeå ñeà xuaát hình thöùc taëng quaø cho nhaân 
vieân. 

_ Sôû höõu coå phaàn cuûa coâng ty daønh cho nhöõng CBNV coù nhieàu thaønh tích, coù söï 
gaén boù laâu daøi vôùi Taäp ñoaøn. 

_ Nghæ maùt: 
 Trong nöôùc: 1-2 laàn/naêm, tuøy theo töøng thôøi ñieåm kinh doanh cuûa Taäp 

ñoaøn. 
 Ngoaøi nöôùc: xeùt ñoái vôùi caùc caù nhaân coù nhöõng ñoùng goùp xuaát saéc & 

ñaït thaønh tích ñoät phaù trong coâng taùc. 
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_ Cho vay caù nhaân: ñoái vôùi caùc CBNV coù thaønh tích toát trong coâng taùc vôùi hình 
thöùc cho vay khoâng laõi suaát hoaëc laõi suaát thaáp ñeå mua saém phöông tieän ñi laïi, 
vaät duïng caàn thieát. 

_ Hoã trôï nhaø ôû: ñoái vôùi caùc CBNV ôû xa vaø coù nhieàu thaønh tích. Ñaëc bieät Taäp ñoaøn 
coù chính saùch baùn nhaø, ñaát neàn, öu ñaõi cho CBNV trong Taäp ñoaøn coù nhieàu 
thaønh tích, gaén boù (xem Qui ñònh chi tieát).  

_ Phuï caáp khaùc: hoã trôï chi phí côm tröa, thö viện, caùc dòch vuï phaùp lyù,…  
_ Caùc cheá ñoä phuùc lôïi nhaân ngaøy sinh nhaät, cöôùi hoûi, oám ñau, ma chay (aùp duïng 

cho song thaân, phuï maãu)  
_ Hoã trôï thö giaõn vaø chaêm soùc söùc khoûe: massage, spa, baûo trì xe maùy cho CBNV 

baän roän, cho möôïn oâ toâ ñi nghæ maùt cuoái tuaàn (ñaêng kyù tröôùc 01 tuaàn taïi Phoøng 
NLCĐ). 

_ Tröôøng hôïp caùc chi nhaùnh, caùc ñôn vò thaønh vieân  seõ do Ban giaùm ñoác chi 
nhaùnh, ñôn vò thaønh vieân töï quyeát ñònh. 

3. Trôï caáp: 
_ Chi phí ñieän thoaïi: ñöôïc xeùt ñoái vôùi caùc vò trí caàn phaûi söû duïng ñieän thoaïi di 

ñoäng nhieàu trong coâng vieäc, xeùt haøng thaùng, chi phí coá ñònh hoaëc ñieàu chænh khi 
coù nhöõng giai ñoaïn ñaëc bieät. 

_ Chi phí ñi laïi: ñöôïc xeùt vôùi caùc vò trí caàn phaûi söû duïng phöông tieän ñi laïi caù 
nhaân nhieàu cho coâng vieäc, xeùt haøng thaùng vaø coá ñònh. 

_ Chi phí coâng taùc xa: ñoái vôùi caùc CBNV ñöôïc phaân coâng ñi coâng taùc xa khoûi 
TPHCM bao goàm: chi phí veù, aên uoáng, choãå ôû, chi phí ñi laïi taïi nôi coâng taùc (neáu 
caàn thieát). Hoaøn öùng coù chöùng töø (Xem Qui ñònh chi tieát veà Coâng taùc phí).  

_ Chi phí giao teá (PR charge) 
 3 hình thöùc: quaø, tieàn maët, dòch vuï. 
 Ñöôïc xeùt thöôøng xuyeân hoaëc ñoät xuaát theo chöông trình  ñöôïc duyeät, 

theo vò trí coâng taùc cuûa töøng CBNV vì hieäu quaû chung cuûa coâng taùc 
ñöôïc giao. Hoaøn öùng coù chöùng töø, bieân baûn töôøng trình ñöôïc xeùt 
duyeät. 

_ Ñoàng phuïc: hoã trôï chi phí may ñoàng phuïc 2 laàn/naêm cho CBNV. 

4. Hoa hoàng: Ñoái vôùi khoái kinh doanh, hoa hoàng theo keát quaû kinh doanh seõ ñöôïc quy 
ñònh tuøy theo boä phaän vaø vò trí cuï theå. Caùc hình thöùc chi laïi cuõng coù theå ñöôïc aùp 
duïng cho caùc vò trí Quaûn lyù hay caùc vò trí ñaëc bieät.  

 
Ñieàu 10  
ÑIEÀU KIEÄN TAÊNG LÖÔNG 

Cheá ñoä xeùt taêng löông theo thaâm nieân vaø theo thaønh tích: 

_ Theo thaâm nieân: Moãi naêm xeùt 1 laàn trong voøng 30 ngaøy keát thuùc naêm döông lòch.  
CBNV trong Taäp ñoaøn ñöôïc xeùt taêng löông khi ñaûm baûo caùc ñieàu kieän sau: 
 Coù thôøi gian coâng taùc lieân tuïc ôû Taäp ñoaøn töø 1 naêm trôû leân. 
 Chuyeân moân cao, coù nhieàu noã löïc phaán ñaáu. 
 Luoân hoaøn thaønh nhieäm vuï ñöôïc giao, coù thaønh tích xuaát xaéc. 
 Tinh thaàn, yù thöùc toå chöùc kyû luaät cao. 
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 Thaùi ñoä phuø hôïp vôùi neàn taûng vaên hoùa Taäp ñoaøn. 
Möùc taêng löông cho töøng vò trí coâng vieäc theo quy cheá löông cuûa Taäp ñoaøn.  

_ Theo thaønh tích: coù theå xem xeùt baát thöôøng moãi quyù tuøy theo tình hình cuûa caùc thaønh 
vieân. 

Caùc CBNV coù thaønh tích xuaát saéc trong hoaït ñoäng coù theå xeùt taêng löông tröôùc thôøi 
gian quy ñònh nhöng khoâng sôùm hôn ½ thôøi gian theo quy ñònh ñoái vôùi moãi khoái. 

 
Ñieàu 11 
QUY ÑÒNH VEÀ COÂNG TAÙC PHÍ  
A. QUY ÑÒNH VEÀ CHI PHÍ ÑI LAÏI (Taát caû chi phí phaûi thöïc hieän trong khuoân khoå ngaân 
saùch cho pheùp cuûa Boä phaän): 
 

1. Ñi laïi baèng maùy bay : 
• AÙp duïng cho caùc chuyeán coâng taùc coù khoaûng caùch töø nôi xuaát phaùt ñeán nôi coâng 

taùc hôn 400km. 
• AÙp duïng haïng veù phoå thoâng cho taát caû caùc vò trí. Baùo lòch caøng sôùm caøng toát ñeå 

coù giaù öu ñaõi. Ban/Phoøng NLCÑseõ hoûi lòch coâng taùc vaøo ñaàu moãi quí 
• Neáu nhaân vieân ñi cuøng khaùch haøng thì coù theå söû duïng cuøng haïng veù vôùi khaùch 

haøng. 
• Ñeán nôi coâng taùc nhaân vieân coù theå ñi laïi baèng taxi – neáu khoâng boá trí ñöôïc xe 

hoaëc caùc phöông tieän khaùc. 
2. Ñi laïi baèng xe Taäp ñoaøn: 
• Nhaân vieân coù nhu caàu ñi coâng taùc baèng xe Taäp ñoaøn caàn ñaêng kyù tröôùc 1 ngaøy 

vôùi Boä phaän haønh chaùnh. 
• Caùc chi phí phaùt sinh trong thôøi gian ñi ñöôøng nhö phí caàu phaø, ñoå xaêng, göûi xe 

ñeàu ñöôïc thanh toaùn bôûi laùi xe theo Quy ñònh veà söû duïng phöông tieän cuûa Taäp 
ñoaøn. 

• Caùc chi phí lieân quan ñeán baûo quaûn, baûo döôõng xe coâng ty nhö: thay nhôùt, röûa 
xe, vaù xaêm ñaõ ñöôïc thanh toaùn cho laùi xe haøng thaùng theo quy ñònh veà söû duïng 
phöông tieän cuûa Taäp ñoaøn. 

3. Ñi laïi baèng taøu hoaû, taøu, xe khaùch: 
• Nhaân vieân ñi coâng taùc baèng taøu, xe khaùch seõ ñöôïc thanh toaùn theo giaù veù thöïc 

teá ñi coâng taùc. 
• Caùc chi phí ñi laïi phaùt sinh taïi nôi ñeán coâng taùc (keå caû chi phí di chuyeån töø 

nhaø/vaên phoøng ñeán nhaø ga/beán xe vaø ngöôïc laïi) ñöôïc thanh toaùn. 
 

B. QUY ÑÒNH VEÀ CHI PHÍ AÊN ÔÛ: 
 
1. Phaân loaïi: 

- Ñoâ thò trong nöôùc 
Loaïi Ñoâ thò Thaønh phoá, Thò xaõ 

Loaïi A TP. HCM, Haø noäi, Ñaø Naüng, Haûi Phoøng. 
Loaïi B Quaûng Ninh , Haûi Döông , Ngheä An ,Hueá , Vuõng 
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Taøu, Ñaø Laït, Phan Thieát, Nha Trang, Quy Nhôn, 
Hueá, Buoân Meâ Thuoäc, Pleiku, Long Xuyeân, Caø Mau, 
Raïch Giaù, Myõ Tho, Caàn Thô. 

Loaïi C Caùc ñòa phöông coøn laïi. 
 
- Ngoaøi nöôùc :  

A. Caùc Chaâu luïc: AÙ, AÂu, Myõ, UÙc 
B. Moät soá nöôùc ngheøo ôû Chaâu AÙ vaø Phi Chaâu. 

2. Coâng taùc phí/ngaøy 
a. Chi phí aên uoáng  
Trong nuôùc: Ñoàng/ngaøy 
 

Vò Trí Ñoâ thò Loaïi 
A 

Ñoâ thò Loaïi 
B 

Ñoâ thò Loaïi 
C 

Director Level 400,000 300,000 200,000 
Manager Level 250,000 200,000 150,000 
Supervisor & Executive Level  150,000 100,000 80,000 

  
Ngoaøi nöôùc: USD/ngaøy  

Vò Trí B A 
Director Level 50 80 
Manager Level 30 40 
Supervisor & Executive Level  30 35 

 
• Ñònh möùc chi phí treân aùp duïng khoaùn (vaãn caàn xuaát trình hoaù ñôn cho Keá toaùn 

baùo thueá veà coâng taùc phí) cho Nhaân vieân trong tröôøng hôïp ñi coâng taùc coù löu laïi 
ñeâm taïi ñòa phöông ñeán coâng taùc, chi phí aên uoáng bao goàm: chi phí aên troïn 
ngaøy, chi phí mua nöôùc uoáng ñi ñöôøng, chi phí giaûi khaùt troïn ngaøy. 

• Caùc tröôøng hôïp ñi coâng taùc veà trong ngaøy: 
Neáu > 12h: ñöôïc aùp duïng 100%. 
Neáu <=12h: chæ aùp duïng 50% ñònh möùc chi phí treân. 

• Tröôøng hôïp trong ngaøy coâng taùc coù phaùt sinh chi phí tieáp khaùch thì möùc khoaùn 
ñöôïc duyeät coâng taùc phí seõ giaûm 50% cho 1 laàn tieáp khaùch vaø giaûm 100% cho 2 
laàn tieáp khaùch/ngaøy. Trong tröôøng hôïp naøy coâng taùc phí ñöôïc thanh toùan theo 
chi phí tieáp khaùch. 

 
b. Chi phí Khaùch saïn:  
Trong nöôùc: Ñoàng/ngaøy 

Vò Trí Ñoâ thò Loaïi A Ñoâ thò Loaïi 
B 

Ñoâ thò Loaïi 
C 

Director Level (4*-3*) 1,000,000 400,000 250,000 
Manager Level (2*-3*) 400,000 250,000 150,000 
Supervisor & Office 
Level  (2*-3*) 

200,000 150,000 100,000 
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Ngoøai nöôùc: USD/ngaøy 

Vò Trí Chaâu AÙ Chaâu AÂu, Myõ 
Director Level (4*-3*) 120 - 150 180 - 220 
Manager Level (2*-3*) 100 - 120 140 - 160 
Supervisor & Office Level (2*-3*)   80 100 

 
• Chi phí treân laø ñònh möùc toái ña cho töøng vò trí, nhaân vieân caàn choïn nôi ôû thuaän 

lôïi cho chuyeán coâng taùc vaø coù chi phí caøng thaáp hôn ñònh möùc caøng toát. 
• Tröôøng hôïp ñi coâng taùc töø 2 nhaân vieân trôû leân thì chi phí khaùch saïn seõ ñöôïc tính 

goäp: 
 2 ngöôøi: ôû theo ñònh möùc cuûa 01 nhaân vieân coù vò trí cao nhaát. 
 3 ngöôøi: ôû theo ñònh möùc cuûa 01 nhaân vieân coù vò trí cao nhaát coäng theâm 

30%. 
 4 ngöôøi: ôû theo ñònh möùc cuûa 01 nhaân vieân coù vò trí cao nhaát coäng theâm 

50%. 
• Chi phí giaët uûi taïi khaùch saïn ñöôïc thanh toaùn boài hoaøn nhöng khoâng vöôïc quaù 

10% chi phí khaùch saïn. 
 

C. QUY ÑÒNH VEÀ CHI PHÍ ÑIEÄN THOAÏI, FAX, INTERNET  
TAÏI NÔI COÂNG TAÙC : 
• Chæ söû duïng ñieän thoaïi, fax, internet taïi nôi coâng taùc cho muïc ñích phuïc vuï coâng 

vieäc. 
• Khi coù nhu caàu söû duïng ñieän thoaïi, fax, internet neân söû duïng dòch vuï tieát kieäm. 
• Caàn chuaån bò kyõ noäi dung caàn thieát, ngaén goïn vaø chính xaùc tröôùc khi ñieän thoaïi, 

fax. 
• Neân söû duïng caùc phöông tieän thoâng tin khaùc (tieát kieäm hôn) nhö email, nhaén 

tin… neáu coù theå ñeå thay theá cho ñieän thoaïi, fax. 
 
D. QUY ÑÒNH VEÀ TAÏM ÖÙNG, QUYEÁT TOAÙN COÂNG TAÙC PHÍ,  

GIAO TEÁ PHÍ: 
 

1. Ñeà nghò ñi coâng taùc vaø taïm öùng coâng taùc phí: 
• CBNV coù keá hoaïch ñi coâng taùc caàn thöïc hieän “Ñeà nghò ñi coâng taùc vaø Taïm öùng 

coâng taùc phí” trong phieáu “Ñeà xuaát” trong ñoù ghi roõ noäi dung coâng taùc, lòch trình 
coâng taùc, döï truø caùc chi phí coâng taùc seõ phaùt sinh..Tieàn taïm öùng ñöôïc Coâng ty 
thaønh vieân hoaëc Boä phaän chi traû baèng tieàn maët theo Ngaân saùch cuûa ñôn vò, tieàn 
mua veù maùy bay coù theå ñöôïc traû baèng chuyeån khoaûn neáu trò giaù treân 20 trieäu 
VNÑ.  

• CBNV phaûi coù giaáy quyeát ñònh cöû ñi coâng taùc do ngöôøi coù thaåm quyeàn kyù tröôùc 
khi ñi coâng taùc. 

• CBNV ñöôïc taïm öùng chi phí coâng taùc theo caùc ñònh möùc ñaõ ñöôïc quy ñònh. 
 
2. Quyeát toaùn coâng taùc phí: 
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• Ngay sau chuyeán coâng taùc trôû veà trong voøng 7 ngaøy, CBNV coù traùch nhieäm baùo 
caùo coâng taùc vaø quyeát toaùn coâng taùc phí vaø hoøan öùng hoaëc boài hoøan öùng theo 
phieáu “Hoøan öùng”. Neáu coù phaùt sinh chi phí giao teá phí thì laøm theâm ñeà xuaát ñeå 
giaûi trình vieäc phaùt sinh. Tieàn taïm öùng chöa quyeát toaùn trong khoaûn thôøi gian noùi 
treân seõ ñöôïc tröø vaøo löông cuûa CBNV. 

• CBNV seõ khoâng ñöôïc taïm öùng neáu chöa giaûi quyeát xong soá taïm öùng tröôùc ñoù tröø 
khi CBNV ñoù coù lyù do chính ñaùng ñöôïc xaùc nhaän bôûi Tröôûng boä phaän veà söï 
chaäm treå thanh toaùn. 

 
E. QUY ÑÒNH CHUNG : 

• Traùch nhieäm tröôùc heát cuûa CBNV laø phaûi baûo ñaûm caùc baûn ñeà nghò quyeát toaùn 
coâng taùc phí coù giaù trò chính xaùc vaø phuø hôïp vôùi quy ñònh naøy. 

• Moïi baûn ñeà nghò quyeát toaùn coâng taùc phí ñeàu phaûi ñöôïc CBNV kyù teân vaø duyeät 
bôûi caáp treân tröïc tieáp vaø nhöõng ngöôøi coù thaåm quyeàn thích hôïp vôùi Quy ñònh 
naøy tröôùc khi ñöôïc chuyeån ñeán Phoøng Keá toaùn ñeå ñöôïc thanh toaùn. Nhaân vieân 
neân tham khaûo yù kieán caáp treân neáu thaáy coù nghi vaán tröôùc khi ñöa vaøo baûn ñeà 
nghò quyeát toaùn. 

• Caùc chi phí ñöôïc cho laø khoâng chính xaùc, voâ hieäu, khoâng thuyeát phuïc hay vi 
phaïm quy ñònh cuûa Taäp ñoaøn seõ bò loaïi boû. Nhaân vieân seõ chòu traùch nhieäm töï 
thanh toaùn ñoái vôùi caùc khoaûn bò loaïi boû. Neáu Taäp ñoaøn ñaõ chi cho Nhaân vieân 
chi phí tröôùc khi bò loaïi boû, Nhaân vieân phaûi hoaøn traû laïi cho Taäp ñoaøn ngay laäp 
töùc. 

• Khai baùo sai caùc chi phí coâng taùc phí neáu bò phaùt hieän ñoù laø moät vi phaïïm 
nghieâm troïng Noäi quy Taäp ñoaøn vaø seõ daãn ñeán vieäc Taäp ñoaøn phaûi thi haønh kyû 
luaät, goàm caû hình thöùc sa thaûi ngay laäp töùc. Trong chöøng möïc naøo ñoù, vieäc baùo 
caùo quyeát toaùn sai söï thaät cuõng coù theå bò phaùp luaät nghieâm trò. 

             
Ñieàu 12 
QUY ÑÒNH VEÀ KYÙ QUYÕ  

Vôùi caùc vò trí nhaïy caûm, caùc vò trí ñaëc bieät ñoøi hoûi nhaân vieân phaûi ñöôïc huaán luyeän 
vaø trang bò  nhieàu kó naêng cho quaù trình laøm vieäc nhö myõ phaåm, nail, caùc nhaân vieân tröïc 
thuoäc boä phaän naøy seõ coù nhöõng cam keát veà Qui ñònh kí quó. Chi tieát cuï theå seõ ñöôïc trao ñoåi 
trong caùc thoûa thuaän rieâng cho töøng Boä phaän.  

* Tröôøng hôïp ñaëc bieät khoù khaên phaûi coù xaùc nhaän cuûa ñòa phöông vaø thaåm ñònh cuûa 
P.NLCÑ. 
 
 

Chöông IV 
QUY ÑÒNH VEÀ THÔØI GIÔØ LAØM VIEÄC 

TAÙC PHONG LAØM VIEÄC 
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Ñieàu 13 
THÔØI GIÔØ LAØM VIEÄC 

Thôøi gian laøm vieäc vaø nghæ ngôi qui ñònh nhö sau: 

1.  Ñoái vôùi caùc boä phaän vaên phoøng: Tuaàn laøm vieäc 44 giôø/tuaàn (5.5 ngaøy). Thôøi gian laøm 
vieäc: 08 giôø/ ngaøy. Nghæ chieàu thöù 7 vaø chuû nhaät haøng tuaàn. 

Ngaøy thöôøng:  Saùng:  08 h00 ñeán 12h00  
(Rieâng taïi VPTÑ laø 08 h00 ñeán 12h30) 

   Chieàu: 13h00 ñeán 17h00 
(Rieâng taïi VPTÑ laø 13h30 ñeán 17h00) 

 
Thöù baûy:  Saùng: 08 h00 ñeán 12h

− CBNV naøo laøm theâm giôø phaûi laøm Phieáu ñaêng kyù (do yeâu caàu cuï theå cuûa coâng vieäc) 
coù söï pheâ duyeät cuûa ngöôøi quaûn lyù tröïc tieáp vaø/hoaëc Tröôûng BP/Phoøng ban, sau ñoù göûi 
ñeán Ban/Phoøng NLCÑ.  

00 
 Thôøi gian nghæ aên giöõa giôø laø 60 phuùt. Khoâng tính vaøo thôøi gian laøm vieäc. Nghæ tröa 

nhöng khoâng nguû tröa taïi vaên phoøng. 
Ñoái vôùi caùc caáp Quaûn lyù sau khi saép xeáp vaø hoaøn thaønh coâng vieäc, ñaûm baûo hieäu 

quaû coâng vieäc toát, coù theå nghæ ngaøy Thöù Baûy haøng tuaàn. 

2.  Ñoái vôùi caùc boä phaän baùn haøng Showroom vaø nhaân vieân an ninh: laøm vieäc töø ngaøy thöù 
hai ñeán ngaøy chuû nhaät, nghæ luaân phieân theo ca tröïc. 

3.  Nhaân vieân taïp vuï:  
Taát caû caùc ngaøy: Töø 06:30 ñeán 16:00. 
Thay phieân nhau nghæ. 

4.  Moät soá boä phaän hoaëc ñôn vò ñaëc thuø thì coù theå coù Qui ñònh rieâng nhöng phaûi ñaûm baûo 
khoâng quaù 48 giôø laøm vieäc/tuaàn. 
  
 
Ñieàu 14 
ÑAÊNG KYÙ LAØM NGOAØI GIÔØ: 

− Tuøy tröôøng hôïp cuï theå maø Tröôûng BP/Phoøng ban seõ xem xeùt CBNV naøo sau khi laøm 
theâm giôø ñöôïc tính tieàn laøm theâm giôø hoaëc thay theá baèng hình thöùc nghæ buø theo qui 
ñònh taïi ñieàu 7. 

− Khi hoaøn thaønh coâng vieäc ra veà phaûi baám theû ñeå xaùc ñònh chính xaùc khoaûng thôøi gian 
laøm theâm giôø. Thời gian laøm theâm giôø seõ khoâng ñöôïc tính neáu CBNV khoâng baám theû. 
Trong tröôøng hôïp Ñôn vò chöa coù theû thì phaûi coù xaùc nhaän cuûa Baûo veä cô quan. 

− Cuoái thaùng moãi Phoøng Ban coù laøm theâm giôø caàn phaûi quyeát toaùn Phuï caáp laøm ngoaøi 
giôø phaûi laøm baûng keâ chi tieát vaø göûi veà Ban/Phoøng NLCÑ tröôùc ngaøy 25 haøng thaùng. 
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Nhöõng phaùt sinh sau ngaøy 25 seõ ñöôïc tính vaøo thaùng keá tieáp. Ñoàng thôøi gôûi lòch nghæ 
buø cuûa CBNV ñeå ñöôïc pheâ duyeät tröôùc moãi thöù Saùu haøng tuaàn. 

− Tieàn laøm theâm giôø khoâng aùp duïng cho caáp Quaûn lyù (Team Leader trôû leân – laø caáp 
laøm vieäc theo hieäu quaû coâng vieäc). 

− Thôøi gian laøm theâm giôø chæ ñöôïc tính töø 18h trôû ñi (ñoái vôùi ngaøy laøm vieäc töø Thöù 2 
ñeán Thöù 6 trong tuaàn, ngay nghỉ hằng tuần) vaø toång thôøi gian laøm theâm giôø töø 1 tieáng 
trôû leân. 

− Möùc löông caên cöù ñeå tính thu nhaäp laøm theâm giôø laø möùc löông cô baûn (mưc lương 
chính) treân Toång thu nhaäp quy ñònh. 

LAØM VIEÄC VAØO CA ÑEÂM: 

CBNV laøm vieäc vaøo ban ñeâm (thôøi giôø laøm vieäc vaøo ban ñeâm ñöôïc quy ñònh taïi Ñieàu 6 
Nghò ñònh soá 195/CP ngaøy 21/12/1994 cuûa Chính phuû ñöôïc xaùc ñònh töø 22 giôø ngaøy hoâm 
tröôùc ñeán 6 giôø ngaøy hoâm sau ñoái vôùi caùc tænh, thaønh phoá töø Thöøa Thieân – Hueá trôû ra 
phía Baéc, töø 21 giôø ngaøy hoâm tröôùc ñeán 5 giôø ngaøy hoâm sau ñoái vôùi caùc tænh, thaønh phoá 
töø Ñaø Naüng trôû vaøo phiaù Nam) ñöôïc traû theâm nhö sau: 

_ Möùc traû theâm baèng 35% möùc löông bình thöôøng, aùp duïng cho tröôøng hôïp laøm vieäc 
lieân tuïc vaøo ban ñeâm töø 8 ngaøy trôû leân trong thaùng khoâng phaân bieät hình thöùc traû 
löông. 

_ Möùc traû theâm baèng 30% möùc löông bình thöôøng, aùp duïng cho nhöõng tröôøng hôïp laøm 
ñeâm coøn laïi khoâng phaân bieät hình thöùc traû löông. 

 
Ñieàu 15 
TAÙC PHONG LAØM VIEÄC CHUYEÂN NGHIEÄP  

1. Giôø giaác 

Trong nhöõng ngaøy laøm vieäc, CBNV phaûi coù maët taïi nôi laøm vieäc theo ñuùng giôø laøm 
vieäc. 

CBNV vì vieäc rieâng phaûi ñi treã, veà sôùm hoaëc vaéng maët phaûi coù söï chaáp thuaän tröôùc 
cuûa Tröôûng boä phaän/Caáp treân tröïc tieáp. Thôøi gian vaéng maët ñeå giaûi quyeát vieäc rieâng khoâng 
vöôït quaù 120 phuùt/tuaàn vaø khoâng ñöôïc taùi dieãn vaø Phuï traùch baùo caùo veà cho Ban/Phoøng 
NLCÑ cuûa Ñôn vò. 

Phuï traùch caùc phoøng, ban coù traùch nhieäm chòu traùch nhieäm quaûn lyù giôø giaác laøm 
vieäc cuûa CBNV tröïc thuoäc ñeå phuïc vuï cho vieäc ñaùnh giaù xeáp loaïi thi ñua haøng thaùng trong 
caùc phoøng ban; chòu traùch nhieäm tröôùc Ban giaùm ñoác veà vieäc theo doõi thôøi giôø laøm vieäc 
cuûa CBNV; caùc tröôûng phoøng, ban phaûi göông maãu trong vieäc chaáp haønh giôø giaác laøm 
vieäc. 
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Phuï traùch Boä phaän chòu traùch nhieäm kyû luaät neáu khoâng quaûn lyù toát thôøi gian laøm vieäc 
cuûa CBNV, keå caû vieäc laøm ngoaøi giôø khoâng hôïp lyù trong khi trong giôø raûnh roãi, CBNV chôi 
trong giôø laøm vieäc v.v. 

Phuï traùch Boä phaän phaûi boài thöôøng thieät haïi do vieäc quaûn lyù keùm gaây neân. 

Ban/Phoøng NLCÑ coù traùch nhieäm theo doõi chaët cheõ, caäp nhaät ñaày ñuû vieäc chaám 
coâng giôø laøm vieäc cuûa CBNV trong toaøn Taäp ñoaøn.  

Theû baám giôø (Aùp duïng cho caùc Vaên phoøng coù trang bò theû baám giôø hoaëc maùy queùt vaân 
tay):  

_ Khi CBNV vaøo laøm vieäc hoaëc rôøi khoûi vaên phoøng phaûi baám theû theo doõi giôø laøm vieäc 
ñieàu naøy nhö laø ghi nhaän vieäc coù maët ôû taïi vaên phoøng. 

_ CBNV seõ khoâng ñöôïc pheùp baám theû vaøo giôø laøm vieäc khi nhaân vieân ñoù khoâng coù lòch 
laøm vieäc hoaëc baám theû duøm cho nhaân vieân khaùc, nhaân vieân phaûi coù maët vaøo nôi laøm 
vieäc ngay sau khi ñaõ baám theû vaøo vaø nhaân vieân phaûi rôøi vaên phoøng khi baám theû ra. 

_ Moïi chænh söûa treân theû baám giôø maø khoâng ñöôïc pheùp seõ nhö laø gian laän vaø coù theå coù 
hình thöùc kyû luaät thích ñaùng. Do ñoù moïi söï thay ñoåi hay ñieàu chænh treân theû baám giôø 
phaûi ñöôïc xaùc nhaän cuûa Ban/Phoøng NLCÑ. 

2. Trang phuïc 
CBNV Taäp ñoaøn khi ñeán nôi laøm vieäc phaûi maëc theo ñuùng quy ñònh. 
 

* Ñoái vôùi nhaân vieân vaên phoøng: 
   _ Theo qui ñònh cuûa Cô quan – Trang phuïc ñöôïc mong muoán laø: Y phuïc nam: quaàn taây, 
aùo sô mi, caø vaït, aùo veùt (khi hoäi hoïp). 
   _ Y phuïc nöõ: quaàn taây hoaëc vaùy suoâng ngang ñaàu goái, aùo sô mi, aùo veùt (khi hoäi hoïp).  
 
* Ñôùi vôùi caùc Coâng ty, Boä phaän, Ñôn vò ñaëc thuø coù thieát keá trang phuïc rieâng thì caên cöù 
theo Qui ñònh cuï theå cuûa cô quan. Trang phuïc naøy phaûi ñöôïc söï pheâ duyeät cuûa BOD. 
Nghieâm caám caùc tröôøng hôïp vi phaïm veà trang phuïc khoâng nghieâm tuùc, khoâng ñaûm baûo 
tính thaåm myõ, khoâng phuø hôïp vôùi moâi tröôøng cuï theå, khoânt laø uûi phaúng phiu, khoâng giaët 
saïch seõ. 
 
Ñieàu 16  
ÑI COÂNG TAÙC TRONG NGAØY 

Trong giôø laøm vieäc neáu coù coâng taùc caàn ra khoûi Coâng ty, CBNV phaûi ñieàn ñaày ñuû 
thoâng tin veà noäi dung coâng taùc, nôi caàn ñeán vaø thôøi gian döï kieán hoaøn thaønh coâng taùc 
trong PHIEÁU COÂNG TAÙC, baùo cho Phuï traùch phoøng, Ban ï quaûn lyù tröïc tieáp vaø daùn giaáy 
stickers ghi roõ vieäc naøy leân maùy tính / baøn laøm vieäc ñeå caùc ñoàng nghieäp tieân lieân heä coâng 
taùc. 

Quyeàn kyù PHIEÁU COÂNG TAÙC trong ngaøy: 
 Tröôûng caùc phoøng, ban coù quyeàn kyù cho caùc tröôûng nhoùm, caùc nhaân vieân tröïc 

thuoäc quaûn lyù trong phoøng. 
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 Tröôûng nhoùm coù quyeàn kyù cho caùc nhaân vieân tröïc thuoäc quaûn lyù trong nhoùm 
(neáu nhö khoâng coù söï coù maët cuûa tröôûng caùc phoøng, ban). 

Trong tröôøng hôïp rôøi vaên phoøng ñeå giaûi quyeát vieäc rieâng, CBNV phaûi ñöôïc söï cho 
pheùp cuûa ngöôøi phuï traùch tröïc tieáp vaø Ngöôøi phuï traùch coù traùch nhieäm baùo cho Ban/Phoøng 
NLCÑ. 

Moïi tröôøng hôïp kyù duyeät sai ñeàu bò kyû luaät  

 
Ñieàu 17 
NGHÆ LEÃ, TẾT 

CBNV Taäp ñoaøn ñöôïc nghæ laøm vieäc vaø höôûng nguyeân löông trong caùc ngaøy leã theo 
quy ñònh taïi ñieàu 37 Boä luaät lao ñoäng, bao goàm: 

 Teát Döông lòch : 1 ngaøy (ngaøy 01/01). 
 Teát AÂm lòch : 4 ngaøy (Giao thöøa, muøng 1-2-3). 
 Ngaøy thoáng nhaát Ñaát nöôùc : 1 ngaøy (ngaøy 30/04). 
 Lao ñoäng quoác teá : 1 ngaøy (ngaøy 01/05). 
 Gioã toå Huøng Vöông : 1 ngaøy (moàng 10.03 aâm lòch) 
 Quoác khaùnh : 1 ngaøy (ngaøy 02/09). 

Caùc ngaøy leã neáu truøng vôùi caùc ngaøy nghæ (chuû nhaät) ñöôïc nghæ buø vaøo ngaøy keá tieáp.  
 
 
Ñieàu 18 
NGHÆ PHEÙP HAØNG NAÊM 

Nghæ pheùp: 

1. CBNV coù 12 thaùng laøm vieäc taïi Taäp ñoaøn thì coù 12 ngaøy nghæ pheùp naêm ñöôïc 
höôûng nguyeân löông (tính töø ngaøy 01 thaùng 01 ñeán 31 thaùng 12 cuûa naêm). Ñoái 
vôùi nhöõng coâng vieäc naëng nhoïc, ñoäc haïi, nguy hieåm (theo danh muïc quy ñònh 
cuûa Boä LÑ-TB vaø XH), thôøi gian nghæ pheùp laø 14 ngaøy. 

2. Soá ngaøy nghæ haøng naêm ñöôïc taêng theâm theo thaâm nieân laøm vieäc, cöù 05 naêm 
ñöôïc taêng theâm 01 ngaøy. 

3. CBNV coù thôøi gian laøm vieäc döôùi 12 thaùng thì soá ngaøy nghæ pheùp ñöôïc tính theo 
tyû leä töông öùng vôùi soá thaùng laøm vieäc (sau thời gian thử việc). 

4. CBNV muoán coäng doàn ngaøy pheùp ñeå nghæ thaønh 01 hoaëc 02 laàn, Taäp ñoaøn seõ 
caên cöù tình hình saûn xuaát kinh doanh thöïc teá ñeå saép xeáp lòch nghæ pheùp naêm vaø 
thoâng baùo cho nhaân vieân. 

5. CBNV neân saép xeáp ñeå nghæ pheùp tröôùc khi heát naêm döông lòch. Pheùp naêm coøn 
laïi chöa nghæ trong naêm döông lòch ñöôïc chuyeån ñeán tröôùc ngaøy 31 thaùng 03 cuûa 
naêm döông tieáp theo vaø khoâng ñöôïc qui ñoåi thaønh tieàn. Pheùp naêm chöa nghæ heát 
tính ñeán ngaøy 31 thaùng 03 naêm döông lòch tieáp theo thì seõ bò maát giaù trò. 

6. CBNV neân baøn baïc veà keá hoaïch nghæ pheùp naêm cuaû mình vôùi tröôûng boä 
phaän/caáp treân cuûa mình caøng sôùm caøng toát nhaèm taïo ñieàu kieän thuaän lôïi cho 
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vieäc phoái hôïp lòch pheùp naêm maø khoâng gaây khoù khaên cho nhöõng ngöôøi lao ñoäng 
khaùc. Trong tröôøng hôïp do yeâu caàu coâng vieäc Tröôûng boä phaän/caáp treân coù theå 
thoûa thuaän vôùi Ngöôøi lao ñoäng veà vieäc thay ñoåi ngaøy nghæ pheùp. 

7. CBNV do yeâu caàu coâng vieäc maø chöa nghæ heát soá ngaøy nghæ pheùp thì ñöôïc traû 
löông nhöõng ngaøy chöa nghæ vaø phaûi coù ñeà xuaát tröôùc 31/3 cuûa naêm tôùi. 

Thuû tuïc xin nghæ pheùp naêm: 

1. Taäp ñoaøn coù quyeàn saép xeáp cho caùc boä phaän nghæ pheùp naêm phuø hôïp vôùi yeâu 
caàu saûn xuaát kinh doanh cuûa Taäp ñoaøn nhöng seõ thoâng baùo tröôùc cho nhaân vieân 
bieát. 

2. CBNV trong coâng ty muoán nghæ pheùp naêm phaûi laøm ñôn (theo maãu) baùo tröôùc 
cho Quaûn lyù boä phaän ít nhaát 01 tuaàn, khuyeán khích baùo vaøo ñaàu thaùng ñeå leân keá 
hoaïch laøm vieäc, thôøi gian nghæ, ngaøy nghæ… ñeå Taäp ñoaøn boá trí coâng vieäc. Sau 
khi boä phaän quaûn lyù nhaän ñôn xin nghæ pheùp cuûa nhaân vieân seõ baùo cho 
Ban/Phoøng NLCÑ kieåm tra soá ngaøy pheùp coøn laïi, neáu coøn pheùp thì cho nghæ 
pheùp, neáu khoâng coøn thì cho nghæ khoâng löông hoaëc töø choái. Chæ ñöôïc pheùp nghæ 
khi ñôn ñaõ ñöôïc söï chaáp thuaän cuûa BAN/PHOØNG NLCÑhoaëc Ban Giaùm Ñoác 
(ñoái vôùi caùc vò trí quaûn lyù). 

3. Trong tröôøng hôïp ñoät xuaát nhö oám ñau, tai naïn… thì phaûi xin pheùp tröïc tieáp 
laõnh ñaïo: Ban Giaùm Ñoác, Tröôûng Phoøng, … qua ñieän thoaïi. Sau ñoù, phaûi boå 
sung caùc giaáy tôø caàn thieát ñeå chöùng minh chaäm nhaát 01 ngaøy khi trôû laïi laøm 
vieäc. 

4. Ñoái vôùi nhöõng chöùc danh Tröôûng phoøng, Tröôûng xöôõng, Thuû kho, Thuû quyõ vaø 
caùc coâng vieäc khaùc theo quyeát ñònh cuûa BOD, tröôùc khi nghæ pheùp phaûi baøn giao 
coâng vieäc roõ raøng, yeâu caàu ngöôøi baøn giao vaø ngöôøi nhaän baøn giao phaûi laøm 
bieân baûn baøn giao vaø kyù nhaän. 

5. Tröôøng hôïp xin nghæ pheùp 01 ngaøy seõ do Tröôûng phoøng hoaëc tröôûng boä phaän 
quyeát ñònh vaø BAN/PHOØNG NLCÑ pheâ duyeät. Neáu nghæ töø 03 ngaøy trôû leân seõ do 
Giaùm ñoác ñieàu haønh ñôn vò quyeát ñònh vaø phaûi coù baùo caùo veà Ban/Phoøng NLCÑ 
cuûa Taäp ñoaøn. 

6. Nhöõng tröôøng hôïp khoâng laøm ñuùng thuû tuïc quy ñònh xem nhö nghæ khoâng pheùp 
vaø bò kyû luaät. 

7. Yeâu caàu nghæ pheùp seõ söû duïng maãu: Ñôn xin nghæ pheùp. 
 
Ñieàu 19 
NGHÆ VIEÄC RIEÂNG ÑÖÔÏC HÖÔÛNG LÖÔNG 

1. Keát hoân: 
-  Baûn thaân CBCNV keát hoân: nghæ 03 ngaøy. 
-  Con keát hoân:  nghæ 02 ngaøy. 

2. Tang cheá: 
-  Cha meï (beân vôï hoaëc choàng):  nghæ 03 ngaøy. 
-  Vôï hoaëc choàng, con:  nghæ 03 ngaøy. 
-  Anh, chò em ruoät:  nghæ 02 ngaøy. 
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Ñieàu 20 
NGHÆ OÁM ÑAU, THAI SAÛN, BEÄNH NGHEÀ NGHIEÄP 

1. Nhaân vieân vaéng maët do bò beänh hoaëc caùc ruûi ro tai naïn, seõ ñöôïc höôûng phuùc lôïi 
nghæ beänh, neáu nhö nhaân vieân aáy coù giaáy KCB do cô quan y teá coù thaåm quyeàn 
caáp. 

2. Neáu nhaân vieân töï huyû hoaïi söùc khoeû cuûa mình, say röôïu caùc chaát gaây nghieän seõ 
khoâng ñöôïc höôûng phuùc lôïi nghæ beänh khi vaéng maët. 

3. Khi yeâu caàu nghæ beänh seõ söû duïng maãu… vaø caùc maãu bieåu khaùc cuûa BHXH neáu 
caàn thieát vaø giaáy KCB do cô quan y teá coù thaåm quyeàn caáp. 

4. Trong caùc tröôøng hôïp ñaëc bieät maø caùc giaáy pheùp ñöôïc nghæ beänh khoâng do cô 
quan y teá coù thaåm quyeàn caáp, seõ ñöôïc xem xeùt giaûi quyeát tuyø theo töøng tröôøng 
hôïp vaø phaûi coù ñoàng yù cuûa BGÑ, Ban/Phoøng NLCÑ. 

5. Baûo hieåm seõ chòu traùch nhieäm thanh toaùn taát caû caùc khoaûn chi phí cho nhaân 
vieân trong tröôøng hôïp nhaân vieân bò thöông hoaëc tai naïn lao ñoäng trong khi lao 
ñoäng hoaëc ñang ñaûm nhieäm coâng vieäc cuûa coâng ty ôû ngoaøi khu vöïc laøm vieäc. 
Trong tröôøng hôïp Nhaân vieân ñang ôû thôøi gian thöû vieäc seõ theo Qui ñònh cuûa Luaät 
Lao ñoäng. Neáu CBNV naøo ñaõ chính thöùc Boå nhieäm maø chöa mua Baûo hieåm thì 
Coâng ty seõ ñaøi thoï caùc khoaûn phí neâu treân.  

6. Neáu nhaân vieân beänh hoaëc bò tai naïn baát ngôø maø khoâng theå ñeán nôi laøm vieäc 
ñöôïc,phaûi coá gaéng thoâng baùo cho Ban/Phoøng NLCÑ tröôùc 9:00 giôø saùng cuûa 
ngaøy laøm vieäc, hoaëc nhôø ngöôøi thaân thoâng baùo vaø boå sung caùc giaáy tôø xin pheùp 
caàn thieát ngay khi trôû laïi laøm vieäc. 

7. Nhaân vieân coù theå ñeà nghò vôùi Toång Giaùm ñoác / Giaùm ñoác Coâng ty ñeå xin nghæ 
vieäc rieâng khoâng höôûng löông nhöng toái ña khoâng quaù 30 ngaøy trong moät naêm 
(ñoái vôùi NLÑ coù hôïp ñoàng lao ñoäng 01 naêm trôû leân, tröôøng hôïp kyù HÑLÑ döôùi 1 
naêm – tuøy tình hình coâng vieäc Toång Giaùm ñoác Coâng ty seõ quyeát ñònh soá ngaøy 
nghæ cuï theå) vaø khoâng naèm trong tröôøng hôïp nghæ ngöøng vieäc.  

8. Caùc cheá ñoä Baûo hieåm Xaõ hoäi (BHXH), Baûo hieåm Y teá (BHYT), Baûo hieåm Thaát 
nghieäp (BHTN) cho ngöôøi lao ñoäng ñöôïc aùp duïng theo Luaät Baûo Hieåm Xaõ Hoäi ñaõ 
ñöôïc Quoác hoäi thoâng qua ngaøy 29/06/2006 vaø Luaät Baûo hieåm Y teá ngaøy 
14/11/2008 vaø vaø theo caùc quy ñònh hieän haønh coù lieân quan. Cuï theå nhö sau: 

- Taäp ñoaøn ñoùng BHXH 17% , BHYT 3%, BHTN 1% (töø 1/1/2012); 
- Ngöôøi lao ñoäng ñoùng  BHXH 7%, BHYT 1,5%, BHTN 1% (töø 1/1/2012); 
- Möùc löông ñöôïc ñoùng BHXH laø möùc löông caên baûn theo HÑLÑ. 

Cheá ñoä nghæ ñoái vôùi nhaân vieân nöõ. 
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_ Nhaân vieân nöõ trong thôøi gian haønh kinh ñöôïc nghæ moãi ngaøy 30 phuùt; trong thôøi gian 
nuoâi con döôùi 12 thaùng tuoåi ñöôïc nghæ moãi ngaøy 60 phuùt trong giôø laøm vieäc, maø vaãn 
höôûng ñuû löông. 

_ Trong thôøi gian coù thai ñöôïc nghæ vieäc ñeå ñi khaùm thai 05 laàn, moãi laàn 01 ngaøy. Vieäc 
khaùm thai phaûi coù xaùc nhaän cuûa côû sôû y teá töø caáp quaän, huyeän vaø töông ñöông trôû 
leân. 

_ Nhaân vieân nöõ ñöôïc nghæ tröùôc vaø sau khi sinh coäng laïi töø 4 ñeán 6 thaùng tuyø theo ñieàu 
kieän lao ñoäng tính chaát coâng vieäc.  

_ Tröôøng hôïp sinh ñoâi trôû leân thì tính töø con thöù hai trôû ñi, cöù moãi con, ngöôøi meï ñöôïc 
nghæ theâm 30 ngaøy. 

 
Ñieàu 21 

NGHÆ KHOÂNG HƯỞNG LÖÔNG  

Ngaøy ñöôïc nghæ khoâng hưởng löông: 
-  Tang oâng, baø:   nghæ 02 ngaøy. 
-  Anh, chò em ruoät keát hoân:   nghæ 01 ngaøy. 

Trong tröôøng hôïp thaät söï caàn thieát, neáu ñöôïc söï ñoàng yù cuûa Ban giaùm ñoác, CBNV coù 
theå nghæ khoâng löông trong thôøi gian ñöôïc Ban giaùm ñoác chaáp thuaän. 

Ngöôøi lao ñoäng coù theå laøm ñôn göûi ñeán Ban giaùm ñoác ñeå xin khoâng höôûng löông vì 
vieäc rieâng neáu nhö ñaõ söû duïng heát pheùp naêm. Ñôn phaûi ñöôïc noäp tröôùc (07) ngaøy. Ngöôøi 
lao ñoäng chæ ñöôïc nghæ khi ñôn ñaõ ñöôïc pheâ duyeät. 

Thôøi gian nghæ khoâng höôûng löông laø toái ña (07) ngaøy laøm vieäc lieân tuïc/thaùng vaø 
khoâng quaù 20 ngaøy laøm vieäc coäng doàn/naêm. 

 
Chöông V 

QUY ÑÒNH VEÀ VIEÄC TIEÁP KHAÙCH - HOÄI HOÏP 
Ñieàu 22  
TIEÁP KHAÙCH 

Vieäc tieáp khaùch trong vaø ngoaøi nöôùc phaûi ñöôïc thöïc hieän trang troïng theå hieän phong 
caùch chuyeân nghieäp vaø hieäu quaû laøm vieäc. CBNV tham gia vieäc tieáp khaùch phaûi: 

 Chuaån bò kyõ noäi dung laøm vieäc tröôùc khi tieáp khaùch. 
 Baùo cho boä phaän Haønh chính bieát tröôùc lòch tieáp khaùch ñeå hoã trôï leã taân. 
 Baùo cho phuï traùch noäi dung laøm vieäc. Tieáp khaùch VIP phaûi baùo caùo cho Ban 

giaùm ñoác. 
 Chuaån bò trang phuïc nghieâm tuùc sang troïng. 
 Thaùi ñoä laøm vieäc lòch thieäp. 
 Khi nhaän quaø taëng phaûi baùo cho ngöôøi phuï traùch. 
 Khu vöïc tieáp khaùch: chæ ñöôïc tieáp khaùch taïi phoøng khaùch hoaëc hoäi tröôøng. Neáu 

khoâng phaûi do yeâu caàu cuûa Ban/Phoøng NLCÑ nghieâm caám tieáp nhöõng nhaân vieân 
ñaõ bò sa thaûi taïi cô quan vaø caùc khu vöïc phuï caän. 

 
Ñieàu 23 
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HOÄI HOÏP 
 
Hoïp coâng taùc 

Laø hoaït ñoäng baét buoäc trong quaù trình coâng taùc. Ngöôøi ñöôïc tham döï phaûi chuaån bò 
kyõ noäi dung, taøi lieäu vaø trang phuïc chænh teà. 

Trong cuoäc hoïp phaûi laéng nghe chuû toïa. Ñieän thoaïi di ñoäng phaûi ñeå ôû cheá ñoä rung 
hoaëc taét (neáu coù yeâu caàu chung). Tö theá ngoài hoïp phaûi lòch söï, töï nhieân. 

Nhöõng ngöôøi ñöôïc môøi hoïp hoaëc phaân coâng tham gia phaûi coù maët ñaày ñuû, tröôùc giôø 
quy ñònh. Vaéng maët trong caùc cuoäc hoïp phaûi ñöôïc pheùp cuûa chuû toïa. Trong tröôøng hôïp 
vaéng maët coù lyù do chính ñaùng phaûi baùo tröôùc cho ngöôøi chuû trì cuoäc hoïp bieát, trong tröôøng 
hôïp ñöôïc chaáp thuaän coù theå uûy quyeàn cho ngöôøi hoïp thay. Vieäc ñi hoïp treã coù theå ñöôïc 
xem laø thieáu toân troïng taäp theå vaø coù theå bò kyû luaät neáu taùi dieãn.  

Sinh hoaït taäp theå 

Laø moät hình thöùc sinh hoaït nhaèm naâng cao tinh thaàn laøm vieäc, giaûm ñi nhöõng caêng 
thaúng trong coâng vieäc vaø ñaëc bieät laø reøn luyeän tinh thaàn taäp theå. Ñaây cuõng laø moät hoaït 
ñoäng baét buoäc trong quaù trình coâng taùc. Do ñoù, ñoøi hoûi moät thaùi ñoä hôïp taùc vaø tinh thaàn 
tham gia ñaày ñuû, nhieät tình.   

Khi coù nhöõng thoâng baùo chung trong vieäc tham gia sinh hoaït, caàn phaûn hoài thoâng tin 
nhanh choùng theo ñuùng heïn gioáng nhö moät trong nhöõng coâng vieäc bình thöôøng. Ñoàng thôøi 
coù nhöõng ñoùng goùp nhaát ñònh vaøo chöông trình sinh hoaït ñeå naâng cao chaát löôïng chöông 
trình. 

Ñaûm baûo vieäc tham gia ñaày ñuû, ñuùng chính xaùc thôøi gian nhö ñaõ xaùc nhaän vaø tham 
gia vôùi tinh thaàn cao nhaát. Coå ñoäng, khuyeán khích moïi ngöôøi cuøng tham gia chung. 

Vieäc khoâng tham gia phaûi coù lyù do chính ñaùng nhöng vaãn phaûi coù maët vôùi tö caùch laø 
moät coå ñoäng vieân. Moïi hình thöùc vaéng maët phaûi ñöôïc thoâng baùo tröôùc cho caùc phuï traùch 
vaø khi khoâng coù lyù do chính ñaùng seõ phaûi laøm baûng töôøng trình vaø chòu hình thöùc kyû luaät 
nhö vaéng maët khoâng pheùp. 

 
 

Chöông VI 
QUY ÑÒNH VEÀ SÖÛ DUÏNG CAÙC THIEÁT BÒ COÂNG COÄNG 

 
Caùc thieát bò phuïc vuï cho moâi tröôøng laøm vieäc chung phaûi ñöôïc moãi CBNV töï giaùc 

baûo quaûn. Baøn gheá, tuû vaùch trong vò trí cuûa CBNV naøo do CBNV ñoù chòu traùch nhieäm. Vieäc 
ñeå baøn gheá, vaùch …. dô baån hoaëc vaät duïng böøa baõi xem laø vi phaïm noäi quy. 
 
Ñieàu 24 
THIEÁT BÒ TRUYEÀN THOÂNG 

1. Ñieän thoaïi: 
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CBNV Coâng ty / Taäp ñoaøn chæ ñöôïc söû duïng ñieän thoaïi Taäp ñoaøn ñeå giao dòch giaûi 
quyeát nhöõng vieäc chung cuûa cô quan. 

Ngöôøi söû duïng ñieän thoaïi phaûi noùi vaén taét, tieát kieäm thôøi gian, khoâng gaây trôû ngaïi 
cho vieäc thoâng tin, lieân laïc chung trong Taäp ñoaøn hoaëc giöõa Taäp ñoaøn vôùi beân ngoaøi. 

Trong moät soá tröôøng hôïp heát söùc caáp baùch vaø caàn thieát, CBNV Coâng ty / Taäp ñoaøn coù 
theå söû duïng ñieän thoaïi Coâng ty / Taäp ñoaøn ñeå giaûi quyeát vieäc rieâng lieân laïc trong phaïm vi 
thaønh phoá nhöng phaûi heát söùc ngaén goïn. 

Caùc phoøng, ban caù nhaân ñöôïc qui ñònh moät ñònh phí cho vieäc söû duïng ñieän thoaïi 
haøng thaùng, neáu vöôït quaù möùc ñònh phí ñaõ ñöôïc caáp maø khoâng coù lyù do gì ñaëc bieät, caùc 
phoøng, ban phaûi töï chi traû. 

2. 

Maùy fax cuûa Taäp ñoaøn ñaûm baûo hoaït ñoäng 24/24. Taát caû Fax ñi vaø Fax ñeán ñeàu phaûi 
thoâng qua thö kyù, trôï lyù cuûa Toång giaùm ñoác/Giaùm ñoác (ngöôøi ñöôïc giao nhieäm vuï Fax vaø 
nhaän Fax) ñeå vaøo Soå nhaät kyù. Nhöõng CBNV khoâng coù nhieäm vuï khoâng ñöôïc söû duïng maùy 
Fax vaø ñoïc caùc baûn Fax. 

Maùy Fax: 

3. 

Maùy photo ñöôïc ñaët taïi khu vöïc photo 24/24. Khi nhaân vieân coù nhu caàu söû duïng maùy 
photo phaûi coù yù thöùc baûo quaûn thaät toát taøi saûn chung. Ñoïc kó höôùng daãn söû duïng tröôùc khi 
söû duïng. Taét nguoàn sau khi ñaõ hoaøn taát nhöõng taøi lieäu caàn photo. 

Thöïc hieän ñuùng caùc noäi quy cuûa Phoøng Photo vaø caùc höôùng daãn kyõ thuaät. 
Khi coù nhu caàu photo treân 100 baûn trôû leân thì khoâng ñöôïc söû duïng maùy photo taïi Taäp 

ñoaøn maø phaûi xin ñeà xuaát töø caùc tröôûng phoøng, ban ñeå photo beân ngoaøi tröø khi coù qui ñònh 
khaùc. 

Maùy photo: 

4. 

Caùc phoøng, ban ñeàu coù maùy in ñöôïc keát noái vôùi moät maùy chuû khaùc nhau taïi moãi 
phoøng, ban. Khi choïn leänh in, nhaân vieân phaûi nhanh choùng theo doõi vaø thu hoài nhanh 
nhöõng baûn in cuûa mình, traùnh ñeå tình traïng caùc nhaân vieân khaùc voâ tình ñoïc ñöôïc nhöõng 
taøi lieäu cuûa nhau hoaëc laøm caûn trôû coâng vieäc cuûa ngöôøi khaùc. Thöïc hieän ñuùng nhöõng noäi 
quy khaùc cuûa IT 

Khi coù nhu caàu in lôùn treân 10 baûn gioáng nhau thì khoâng ñöôïc söû duïng maùy in. 
Chuyeån sang heä thoáng maùy photo. 

Maùy in: 

5. 

Söû duïng dòch vuï chuyeån phaùt nhanh hoaëc qua ñöôøng böu ñieän ñeå gôûi thö töø, coâng 
vaên, taøi lieäu,… phaûi theo trình töï nhö sau:  

Dòch vuï phaùt chuyeån nhanh - Böu ñieän: 

 Phoøng, ban coù yeâu caàu ghi roõ teân, ñòa chæ nôi ñeán vaø phöông tieän dòch vuï söû 
duïng, pheâ duyeät cuûa Phuï traùch, sau ñoù chuyeån veà Nhaân vieân Haønh chính ñeå 
thöïc hieän. Nhaân vieân Haønh chính sau khi söû duïng dòch vuï phaûi phaûn hoài thoâng 
tin cho phoøng, ban coù yeâu caàu veà keát quaû thöïc hieän. Chi phí göûi Phaùt chuyeån 
nhanh theo ñònh möùc cuûa Phoøng ban. Nghieâm caám vieäc laïm chi. 
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 Vieäc giao nhaän haøng hoùa, böu phaåm phaûi do Nhaân vieân Haønh chính nhaän thöïc 
hieän, ghi vaøo Soå nhaät kyù, phaùt chuyeån cho Phuï traùch Boä phaän. 

 Tröôøng hôïp göûi Phaùt chuyeån nhanh treân ñònh möùc phaûi ñöôïc Ban Laõnh ñaïo ñôn 
vò pheâ duyeät. 

 
Ñieàu 25:  
QUI ÑÒNH VEÀ QUAÛN LYÙ HEÄ THOÁNG THOÂNG TIN –  
CÔ SÔÛ DÖÕ LIEÄU VAÊN PHOØNG  
(Noäi dung naøy seõ do Ban CNTT caäp nhaät vaø boå sung chi tieát sau)  
 
Caùc heä thoáng thoâng tin cuûa C.T Group (bao goàm maùy vi tính, maïng maùy tính, maùy in, thieát 
bò maïng, heä thoáng ñieän thoïai, phaàn meàm, thö ñieän töû, trang web, ñieän thoïai) ñaõ ñöôïc pheâ 
duyeät cho nhaân vieân cuûa C.T Group söû duïng nhaèm muïc ñích hoã trôï cho caùc hoïat ñoäng cuûa 
C.T Group. Taát caû nhaân vieân phaûi coù traùch nhieäm söû duïng moät caùch coù hieäu quaû, ñuùng noäi 
qui vaø hôïp phaùp caùc heä thoáng thoâng tin naøy. Vieäc söû duïng heä thoáng thoâng tin naøy laø moät 
ñaëc quyeàn, khoâng phaûi laø moät quyeàn lôïi do ñoù chuùng coù theå bò thu hoài baát cöù luùc naøo neáu 
nhö ngöôøi söû duïng laïm duïng chuùng. Sau ñaây laø nhöõng qui ñònh coù lieân quan ñeán vieäc söû 
duïng naøy. 
 
I. QUI ÑÒNH CHUAÅN VEÀ QUYEÀN HAÏN TREÂN HEÄ THOÁNG 

1. Caùc quyeàn haïn treân heä thoáng  
 
Caùc quyeàn haïn treân heä thoáng goàm coù caùc quyeàn haïn nhö sau: 

         - Full control  (toaøn quyeàn) 
         - Read Only  (Chæ ñoïc) 
         - Write  (cheùp) 
         - Delete  (xoùa) 
          - Modify  (thay ñoåi) 
         - No Access (Khoâng coù baát kyø quyeàn gì) 
 

2. Phaân quyeàn User 
- Ñoái vôùi User caáp tröôûng phoøng quyeàn haïn truy xuaát Server do 

PRESIDENT/BGD quyeát ñònh  
- Ñoái vôùi User caáp nhaân vieân quyeàn haïn truy xuaát Server do tröôûng phoøng 

ban quyeát ñònh 
 
3. Truy xuaát Server 

   - Caùc maùy Client truy xuaát döõ lieäu treân Server thoâng qua Username vaø 
Password 

     - Moät User coù moät quyeàn truy caäp nhaát ñònh treân Server phuï thuoäc vaøo tính 
chaát coâng vieäc maø User ñoù phuï traùch  
 
   

II. CHÍNH SAÙCH HEÄ THOÁNG 
1. Chính saùch heä thoáng 
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Caùc chính saùch treân heä thoáng bao goàm nhöõng chính saùch nhö sau: 
- Chính saùch söû ñöôïc duïng Internet treân User 
- Chính saùch caøi ñaët phaàn meàm treân User 
- Chính saùch söû duïng USB port treân User 
- Chính saùch truy caäp kho döõ lieäu, copy,… 
- Chính saùch ñònh daïng döõ lieäu 

2. AÙp ñaët chính saùch heä thoáng  
AÙp ñaët chính saùch heä thoáng cho töøng User Group nhö sau: 

- Ñoái vôùi taát caû caùc User 
 a. Khoâng ñöôïc söû duïng Internet trong giôø laøm vieäc  
 b. Khoâng ñöôïc söû duïng USB port sao cheùp döõ lieäu  
 c. Khoâng ñöôïc pheùp töï yù caøi ñaët phaàn meàm treân User 

 3. Caáp quyeàn söû duïng 
- Ñoái vôùi taát caû caùc User neáu coù nhu caàu söû dung caùc chính saùch treân phaûi 
laøm ñeà xuaát trình Ban Laõnh Ñaïo pheâ duyeät, ghi roõ cuï theå muïc ñích söû 
dung. 

 
III. QUI ÑÒNH VEÀ MAÄT KHAÅU TRUY CAÄP MAÙY TÍNH 
Moãi maùy tính söû duïng toái thieåu hai maät khaåu: 

 Maät khaåu keøm theo teân Administrator: do quaûn trò maïng aán ñònh vaø löu taïi boä 
phaän IT. 
 Maät khaåu User:

 Khoâng göûi mail coù file ñính keøm vöôït quaù 3MB. Neáu vöôït thì göûi baèng qua trang 
web: 

 User laø teân truy caäp, maät khaåu keøm theo laø maät khaåu aán ñònh 
cho caùn boä söû duïng maùy tính. 
 Khi User muoán thay ñoåi maät khaåu phaûi baùo vôùi boä phaän IT ñeå löu tröõ laïi trong 
files nhaät kyù löu tröõ maät khaåu taïi phoøng IT 
 Khoâng moät caù nhaân naøo coù quyeàn truy caäp vaøo maùy tính cuûa ngöôøi khaùc, tröø 
nhöõng tröôøng hôïp caàn thieát maø PRESIDENT/TGD chæ ñònh 
 

IV. QUI ÑÒNH VEÀ SÖÛ DUÏNG EMAIL 
 
 Khoâng moät caù nhaân naøo coù quyeàn truy caäp vaøo heä thoáng email cuûa ngöôøi khaùc, 
tröø nhöõng tröôøng hôïp caàn thieát maø PRESIDENT/TGÑ chæ ñònh 
 
 Caùc caù nhaân khoâng töï tieän thay ñoåi ñòa chæ IP do quaûn trò maïng cung caáp 
 
 Caùc boä phaän khi coù nhu caàu ñaêng kyù taïo môùi cuõng nhö xoùa boû caùc ñòa chæ email 
cuûa caùc nhaân vieân boä phaän mình, seõ yeâu caàu IT khôûi taïo vaø höôùng daãn caøi ñaët, caàn 
thoâng baùo tröôùc 01 ngaøy. 
 
 Khoâng göûi mail mang coù noäi dung xaáu, mail chöùa virus, spyware… 
 

www.yousendit.com hay www.youtube.com 
 

http://www.yousendit.com/�
http://www.youtube.com/�
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 Ñòa chæ email caáp cho töøng nhaân vieân ñeàu theo ñònh daïng: vitri-
congviec@ctgroupvietnam.com 
 
 Moãi phoøng ban ñeàu coù moät ñòa chæ email rieâng, ñòa chæ naøy seõ phaân chia mail 
ñeán taát caû caùc thaønh vieân trong phoøng. 
 
 Moãi caáp quaûn lí coù moät email rieâng, ñòa chæ naøy seõ chæ phaân chia mail ñeán taát caû 
caùc thaønh vieân cuûa caáp ñoù. 

 
 Nghieâm caám ñoái vôùi taát caû CBNV söû duïng caùc coâng cuï göûi vaø nhaän mail khoâng 
thuoäc heä thoáng IT cuûa Taäp ñoaøn neáu ñaõ ñöôïc trang bò (Yahoo, Gmail,…), caùc giao 
dòch phaûi thöïc hieän treân ñòa chæ Email do Taäp ñoaøn caáp. 

 
 Vieäc söû duïng email chæ ñöôïc khuyeán khích khi khoâng theå trao ñoåi tröïc tieáp hoaëc 
qua ñieän thoaïi. Nghieâm caám vieäc laõng phí thôøi gian ñeå vieát email daøi doøng neáu nhö 
coù theå trao ñoåi tröïc tieáp. Nghieâm caám göûi email cho nhieàu ngöôøi maø khoâng vì coâng 
vieäc chung.  
 

V. QUY ÑÒNH VEÂ SÖÛ DUÏNG INTERNET 
 Caùc boä phaän chæ ñöôïc caáp quyeàn truy caäp internet khi coù söï ñoàng yù cuûa caùc 
tröôûng boä phaän caáp cao nhaát. 
 Caùc trang web mang noäi dung khoâng laønh maïnh,caùc trang serial, crack…etc, bò 
caám truy caäp treân toaøn coâng ty. 
 Nghieâm caám duøng Internet vaøo vieäc rieâng. 

 
VI. QUY ÑÒNH VEÀ BAÛO MAÄT 

 Caùc döõ lieäu phoøng ban caám moïi hình thöùc sao cheùp truyeàn taûi ra khoûi coâng ty 
khi chöa coù söï cho pheùp cuûa tröôûng boä phaän vaø Ban giaùm ñoác 
 Caùc chöông trình choáng virus, spam, spyware.. ñöôïc  phoøng IT caäp nhaäp vaø queùt 
ñònh kyø vaøo thöù  6,7 haøng tuaàn. 
 

VII. QUI ÑÒNH VEÀ SÖÛ DUNG LAPTOP 
 Khoâng moät caù nhaân naøo ñöôïc pheùp mang laptop caù nhaân chöa ñaêng kí vôùi boä 
phaän IT vaøo söû duïng, tröø nhöõng tröôøng hôïp caàn thieát phaûi ñöôïc BOD pheâ duyeät. 
 

VIII. QUY ÑÒNH VEÀ CAØI ÑAËT PHAÀN MEÀM, SÖÛ DUÏNG TRANG THIEÁT BÒ MAÏNG 
 Caám töï yù caøi ñaët vaø söû duïng caùc chöông trình game, phaàn meàm mieãn phí coù 
chöùa virus, spyware..v.v taûi töø treân maïng. 
 Caám töï yù thaùo môû maùy tính, töï yù thay theá traùo ñoåi linh kieän, di dôøi maùy tính vaø 
thieát bò. 
  Caám söû duïng coång USB vôùi moïi hình thöùc sao cheùp döõ lieäu 
 Caùc thieát bò maïng: switch, modem… ñöôïc boá trí goïn gaøng, ngaên naép ñaûm baûo 
myõ quan vaø kyõ thuaät. 
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Taát caû CBNV Taäp ñoaøn phaûi tuyeät ñoái tuaân theo quy trình söû duïng maùy vi tính, maïng 
vi tính theo ñuùng quy ñònh chung veà quaûn lyù vaø löu tröõ thoâng tin do boä phaän IT cuûa Taäp 
ñoaøn quy ñònh. 

Moïi thao taùc khoâng ñuùng theo quy ñònh daãn ñeán söï hö hoûng cuûa döõ lieäu, maùy vi tính 
hoaëc maïng thì CBNV ñoù seõ phaûi chòu traùch nhieäm boài thöôøng. 

Caùc maùy tính caám söû duïng oå ñóa meàm, coång USB vaø caùc coâng cuï coù theå sao cheùp döõ 
lieäu ra vaøo. Caù nhaân hoaëc caùc tröôûng Boä phaän coù nhu caàu söû duïng phaûi ñöôïc söï chaáp 
thuaän töø ban Toång Giaùm Ñoác. 

 Khoâng ñöôïc töï yù ngoài vaøo maùy vi tính cuûa phoøng, ban hoaëc caù nhaân khaùc neáu chöa 
ñöôïc söï ñoàng yù cuûa ngöôøi sôû höõu söû duïng. 

Vieäc söûû duïng maùy tính cuûa rieâng CBNV taïi coâng ty phaûi ñaêng kyù ôû boä phaän IT ñeå 
ñaûm baûo an toaøn cho heä thoáng. 

Moïi password phaûi ñaêng kyù cho Tröôûng boä phaän IT. 

Khoâng ñöôïc xem hoaëc sao cheùp vaên baûn, chöùng töø cuûa ngöôøi khaùc khi chöa ñöôïc söï 
ñoàng yù cuûa chuû sôû höõu hoaëc khi chöa coù yeâu caàu cuûa Ban Toång Giaùm ñoác. 
 
VIII. QUY ÑÒNH VEÀ ÑÒNH DAÏNG DÖÕ LIEÄU 

Khi ñaët teân file phaûi thöïc hieän theo nguyeân taéc sau: “Teân ngöôøi ñaët – Teân noäi dung 
file – Loaïi file”  

VD: “tuan-hopdongxaydung-dx” (Loaïi: dx – Ñeà xuaát, tt – Tôø trình...) 
Toå chöùc thö muïc, ñaùnh maõ soá döõ lieäu, ghi roõ ñöôøng daãn. 
Löu (90% trôû leân) song song hard copy vôùi taøi lieäu caàn thieát. 

 
Ñieàu 26 
THIEÁT BÒ ÑIEÄN - THIEÁT BÒ CHÖÕA CHAÙY 

Caùc taøi saûn thieát bò ñieän trong moãi phoøng, ban bao goàm: ñeøn, maùy laïnh, quaït gioù, …, 
vaø thieát bò ñieän khaùc thì moãi caù nhaân trong phoøng, ban phaûi töï baûo quaûn, giöõ gìn vaø söû 
duïng ñuùng muïc ñích. Traùnh gaây laõng phí hoaëc laøm hö hao taøi saûn. Töï khaéc phuïc söï coá ñôn 
giaûn hö hoûng, söûa chöõa nhoû. Vôùi nhöõng söï coá lôùn phaûi baùo qua phoøng Haønh chính ñeå khaéc 
phuïc trong thôøi gian sôùm nhaát. 

Ñeå traùnh laõng phí trong vieäc söû duïng caùc thieát bò ñieän, yeâu caàu ñaët ra cho moãi CBNV 
laø phaûi coù yù thöùc töï giaùc ngaét caùc thieát bò ñieän khoâng caàn thieát khi ra khoûi phoøng vaø tröôùc 
khi ra veà moät caùch caån thaän. 

Caùc thieát bò ñieän, thieát bò chöõa chaùy phaûi ñöôïc ñaët ñuùng nôi quy ñònh, nghieâm caám 
vieäc di chuyeån khi chöa ñöôïc pheùp. 

Taát caû CBNV phaûi tuaân thuû tuyeät ñoái vieäc thöïc hieän caùc quy ñònh veà phoøng chaùy 
chöõa chaùy. Nghieâm caám söû duïng traùi pheùp caùc thieát bò baèng ñieän trong Taäp ñoaøn. 
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Chöông VII 
QUY ÑÒNH VEÀ VIEÄC TIEÁP NHAÄN VAØ XÖÛ LYÙ 

THOÂNG TIN TRONG NOÄI BOÄ COÂNG TY 
Ñieàu 27 
LÖU CHUYEÅN COÂNG VAÊN, TAØI LIEÄU TÖØ BEÂN NGOAØI VAØO  
HOAËC BEÂN TRONG RA   

Toaøn boä coâng vaên, taøi lieäu töø caùc cô quan, ñôn vò hoaëc khaùch haøng gôûi vaøo  cho Taäp 
ñoaøn hoaëc caùc Ñôn vò, Boä phaän beân trong Taäp ñoaøn gôûi ra phaûi ñöôïc CBNV Haønh chính 
coù traùch nhieäm tieáp nhaän, vaøo Soå nhaät kyù theo doõi vaø chuyeån ngay ñeán nôi coâng vaên caàn 
ñeán hoaëc caàn ñi, ñoàng thôøi theo doõi thôøi haïn phuùc ñaùp coâng vaên ñeå nhaéc nhôû hoaëc baùo 
caùo leân Laõnh ñaïo neáu coù hieän töôïng chaäm treã. 

 
Ñieàu 28 
LÖU CHUYEÅN THOÂNG TIN TRONG NOÄI BOÄ 

Treân cô sôû chæ ñaïo cuûa Ban Toång giaùm ñoác, Ban giaùm ñoác ñöôïc truyeàn ñaït baèng 
mieäng hoaëc ñöôïc ghi tröïc tieáp treân coâng vaên, taøi lieäu, CBNV ñöôïc chæ ñaïo phaûi thöïc hieän 
ngay laäp töùc vaø ñuùng thôøi haïn caùc phaàn vieäc lieân quan, keå caû vieäc soaïn thaûo vaên baûn giao 
dòch vaø traû lôøi. Khi CBNV giaûi quyeát xong coâng vieäc phaûi baùo caùo keát quaû vôùi ngöôøi chæ 
ñaïo tröïc tieáp. 
 
 
 
 
 
Ñieàu 29 
LÖU CHUYEÅN CAÙC THOÂNG BAÙO, QUYEÁT ÑÒNH 

Caùc vaên baûn thoâng baùo, quyeát ñònh, coâng vaên noäi boä cuûa Taäp ñoaøn phaûi ñöôïc 
chuyeån cho Boä phaän haønh chính löu, daùn ôû baûng tin vaø chuyeån ñeán caùc phoøng, ban, chi 
nhaùnh coù lieân quan. 
 
Ñieàu 30 
NGUYEÂN TAÉC TRONG VIEÄC SÖÛ DUÏNG EMAIL  
TRONG VIEÄC XÖÛ LYÙ THOÂNG TIN 
 
Treân cô sôû chæ ñaïo cuûa Ban giaùm ñoác cuõng nhö giöõa caùc phoøng, ban, ñoàng nghieäp vôùi 
nhau veà coâng vieäc qua Email, nhaân vieân tieáp nhaän phaûi phaûn hoài mail ngay khi nhaän ñöôïc 
nhaèm theå hieän söï chuyeân nghieäp. 
 
Trong coâng vieäc khi caàn lieân heä vôùi caùc ñoàng nghieäp, göûi email tröïc tieáp cuøng caùc nhaân 
vieân boä phaän phoøng, ban ñoù; ñoàng thôøi CC cho tröôûng phoøng, ban quaûn lyù cuûa mình vaø 
nhaân vieân nhaän mail ñeå coù theå kieåm soaùt coâng vieäc chung cuûa caùc nhaân vieân trong töøng 
phoøng, ban. 
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Chöông VIII 

QUY ÑÒNH VEÀ XAÂY DÖÏNG MOÂI TRÖÔØNG LAØM VIEÄC -  
AN TOAØN LAO ÑOÄNG VAØ VEÄ SINH LAO ÑOÄNG 

Ñieàu 33 
AN TOAØN LAO ÑOÄNG 

Maùy moùc, thieát bò vaên phoøng phaûi ñöôïc laép ñaët ñuùng choã, ñuùng kyõ thuaät, ñaûm baûo 
an toaøn tuyeät ñoái cho ngöôøi söû duïng, neáu phaùt hieän thaáy coù daáu hieäu baát thöôøng phaûi töï 
khaéc phuïc vaø baùo ngay cho phoøng Haønh chính ñeå kòp thôøi xöû lyù. 
 
Ñieàu 34 
VEÄ SINH LAO ÑOÄNG 

CBNV phaûi coù yù thöùc vaø thöïc hieän toát vieäc giöõ gìn veä sinh chung nôi laøm vieäc vaø caùc 
nôi khaùc cuûa Taäp ñoaøn. Khoâng xaû raùc hoaëc coù caùc haønh vi khaùc laøm aûnh höôûng ñeán tính 
saïch, ñeïp cuûa Taäp ñoaøn. Ñaûm baûo veä sinh taïi baøn laøm vieäc, maùy moùc thieát bò trong phoøng 
laøm vieäc, saøn, töôøng vaø traàn cuûa phoøng laøm vieäc. Giöõ gìn veä sinh chung caû nhöõng nôi 
khoâng thuoäc phoøng laøm vieäc cuûa mình. 

Nghieâm caáp vieäc aên uoáng maát veä sinh trong phaïm vi moâi tröôøng laøm vieäc (vaên 
phoøng, phoøng hoïp, showroom, counter, nhaø xöôûng, kho,…) 
 
Ñieàu 35 
TRAÄT TÖÏ MOÂI TRÖÔØNG LAØM VIEÄC 

Giöõ gìn traät töï moâi tröôøng laøm vieäc. Toân troïng ñoàng nghieäp. Khoâng gaây oàn aøo, maát 
traät töï aûnh höôûng ñeán coâng vieäc cuûa nhöõng ngöôøi xung quanh. Traùnh caùc cöû chæ thieáu toân 
troïng ñoàng nghieäp nhö lôùn tieáng, ñaùnh, voã maïnh, …. Traùnh phaùt ngoân böøa baõi. Khoâng söû 
duïng, xem, luïc loïi giaáy tôø, soå saùch, taøi lieäu hoaëc caùc vaät duïng cuûa ngöôøi khaùc khi khoâng coù 
söï ñoàng yù cuûa chuû nhaân. 
 
Ñieàu 36 
XAÂY DÖÏNG MOÂI TRÖÔØNG LAØM VIEÄC  

Xaây döïng moâi tröôøng laøm vieäc trong saïch, laønh maïnh. Xaây döïng thaønh ngöôøi nhaân 
vieân vôùi nhaân caùch toát, tính trung thöïc cao. Khoâng tham oâ, tham nhuõng, khoâng caáu keát vôùi 
boïn xaáu, boïn gian, boïn buoân laäu,… gaây aûnh höôûng xaáu ñeán Taäp ñoaøn. Khoâng lôïi duïng tín 
nhieäm cuûa khaùch haøng ñeå ñoøi hoûi quyeàn lôïi rieâng tö …. 

Xaây döïng moâi tröôøng laøm vieäc toát, laøm vieäc nhieät tình ñaït hieäu quaû cao. Khoâng 
ngöøng naâng cao kieán thöùc, kyõ naêng chuyeân moân ñeå luoân hoaøn thaønh toát coâng vieäc ñöôïc 
giao, ñaït naêng suaát, hieäu quaû cao. Luoân taän taâm phuïc vuï khaùch haøng. 

Xaây döïng baàu khoâng khí vui töôi, hoøa ñoàng. Luoân ñoaøn keát, tin töôûng, giuùp ñôõ nhau 
trong coâng vieäc vì muïc tieâu chung. Phaûi luoân toân troïng ñoàng nghieäp, ngöôøi phuï traùch. 
Khoâng ganh gheùt nhoû nhen, ích kyû, coù nhöõng bieåu hieän caïnh tranh khoâng laønh maïnh. 
Luoân theå hieän tinh thaàn ñoàng ñoäi trong coâng vieäc. 
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ÑIEÀU 37 
THAÊM VIEÁNG CAÙ NHAÂN:  

Nhaân vieân khoâng ñöôïc pheùp gaëp ngöôøi thaân vaø baïn beø trong giôø laøm vieäc ngoaøi tröø nhöõng 
tröôøng hôïp caàn gaáp, khaùch seõ ñöôïc yeâu caàu ngoài ñôïi taïi phoøng ñôïi trong luùc nhaân vieân baûo 
veä lieân heä vôùi nhaân vieân maø coù khaùch caàn gaëp, nhaân vieân naøy phaûi xin yù kieán cuûa ngöôøi 
quaûn lyù tröïc tieáp ñeå ñi ra ngoaøi. 

 
Chöông IX 

QUY ÑÒNH VEÀ BAÛO VEÄ TAØI SAÛN VAØ BÍ MAÄT CUÛA TAÄP ÑOAØN 
Ñieàu 38 
ÑEÀN BUØ TRAÙCH NHIEÄM VAÄT CHAÁT. 

Moïi haønh vi laøm thaát thoaùt, hö hoûng, huûy hoaïi, troäm caép taøi saûn Taäp ñoaøn tuøy theo 
möùc ñoä naëng nheï seõ xöû lyù kyû luaät vaø boài thöôøng thieät haïi theo quy ñònh taïi chöông XI. 

Nhaân vieân laøm hö hoûng duïng cuï, thieát bò hoaëc coù haønh vi gaây thieät haïi cho taøi saûn 
cuûa Taäp ñoaøn thì phaûi boài thöôøng theo qui ñònh cuûa coâng ty veà thieät haïi ñaõ gaây ra. 

Tröôøng hôïp toån thaát taøi saûn do vi phaïm caùc quy ñònh Quaûn lyù Taäp ñoaøn thì ngoaøi 
vieäc boài thöôøng 100% trò giaù taøi saûn, ngöôøi vi phaïm coøn phaûi noäp caùc khoaûn phaït theo quy 
ñònh. 

Nhaân vieân laøm maát duïng cuï, thieát bò, laøm maát caùc taøi saûn khaùc do Taäp ñoaøn giao 
cho hoaëc thieáu traùch nhieäm trong coâng taùc quaûn lyù ñeå tieâu hao vaät tö quaù ñònh möùc cho 
pheùp (Keå caû nhöõng tröôøng hôïp laõng phí, hao huït ngoaøi qui ñònh) thì tuøy tröôøng hôïp phaûi 
boài thöôøng moät phaàn hay toaøn boä theo thôøi giaù thò tröôøng. Trong tröôøng hôïp coù hôïp ñoàng 
traùch nhieäm thì phaûi boài thöôøng theo hôïp ñoàng traùch nhieäm.  

Nghieâm caám CBNV lôïi duïng chöùc traùch gaây phieàn nhieãu vaø tö lôïi, gaây thieät haïi veà 
taøi saûn vaø laøm maát uy tín Taäp ñoaøn. 
 
Ñieàu 39 
BAÛO VEÄ TAØI SAÛN CUÛA TAÄP ÑOAØN. 

Moïi nhaân vieân phaûi coù yù thöùc, traùch nhieäm trong vieäc baûo veä taøi saûn chung cuûa Taäp 
ñoaøn nhö: nhaø xöôûng, kho haøng, vaät tö, maùy moùc thieát bò, duïng cuï saûn xuaát, trang thieát bò 
vaên phoøng, giaáy tôø taøi lieäu… khoâng töï tieän thaùo dôõ, di dôøi caùc maùy moùc thieát bò khi chöa 
ñöôïc pheùp cuûa ngöôøi coù thaåm quyeàn.   

Luoân neâu cao yù thöùc baûo veä cuûa coâng, thöïc haønh tieát kieäm choáng laõng phí. Khi gaây 
maát maùt, hoûng hoùc trang thieát bò cuûa Taäp ñoaøn phaûi baùo caùo ngay vôùi ngöôøi coù thaåm 
quyeàn giaûi quyeát. 
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Khi heát giôø laøm vieäc, caùc phoøng sau ñaây phaûi nieâm phong: 

- Kho quyõ; keùt vaø Phoøng Taøi chính-Keá Toaùn; 
- Tuû ñöïng con daáu vaø Phoøng Haønh chính-Nhaân söï. 

CBNV ra veà cuoái cuøng coù nhieäm vuï taét ñeøn, maùy moùc vaø caùc duïng cuï söû duïng ñieän 
khaùc trong phoøng tröôùc khi ra veà. 

Phoøng Haønh chính coù nhieäm vuï kieåm tra, nhaéc nhôû, caùc phoøng ban ngay ngaøy hoâm 
sau neáu phoøng, ban ñoù khoâng thöïc hieän ñuùng. Neáu vieäc vi phaïm laëp ñi laëp laïi, phoøng 
Haønh chính coù traùch nhieäm laäp bieân baûn, baùo caùo leân BOD. 

BAÛO VEÄ TAØI SAÛN CUÛA CAÙ NHAÂN. 

CBNV phaûi töï baûo veä caùc taøi saûn cuûa mình, tröôøng hôïp maát ñoà duøng, taøi saûn cuûa caù 
nhaân trong phaïm vi Taäp ñoaøn phaûi baùo caùo cho caáp treân tröïc tieáp vaø tröôûng BAN/PHOØNG 
NLCÑngay laäp töùc. 
 
Ñieàu 40 
BAÛO QUAÛN THOÂNG TIN, HOÀ SÔ, SOÅ SAÙCH 

Moïi hoà sô, soå saùch, chöùng töø cuûa Taäp ñoaøn phaûi ñöôïc caát giöõ vaø löu tröõ ñuùng nôi. 
Nhöõng taøi lieäu quan troïng phaûi ñöôïc CBNV caát vaøo tuû coù khoùa caån thaän. 

Nghieâm caám CBNV Taäp ñoaøn mang hoà sô, taøi lieäu, soå saùch ra khoûi cô quan khoâng vì 
coâng vuï hoaëc khoâng ñöôïc söï chaáp thuaän cuûa Ban giaùm ñoác. 

Caùc taøi lieäu, soá lieäu lieân quan veà taøi chính, keá toaùn, coâng vieäc kinh doanh phaûi ñöôïc 
baûo quaûn chaët cheõ vaø chæ coù nhöõng ngöôøi coù traùch nhieäm môùi ñöôïc caát giöõ, löu chuyeån vaø 
tham khaûo caùc soá lieäu, taøi lieäu naøy. 

Moãi CBNV caùc phoøng, ban phaûi giöõ bí maät veà hoaït ñoäng kinh doanh, hoaït ñoäng 
rieâng cuûa cuûa töøng phoøng, ban mình tröïc thuoäc vaø giöõ bí maät veà coâng vieäc mình ñang phuï 
traùch. Nghieâm caám hieän töôïng tieát loä thoâng tin, roø ræ thoâng tin töø caùc phoøng ban vaø töø 
CBNV Taäp ñoaøn ra ngoaøi. 

CBNV khoâng ñöôïc pheùp cung caáp baát cöù soá lieäu, taøi lieäu naøo cuûa coâng ty ra beân 
ngoaøi neáu chöa ñöôïc söï cho pheùp cuûa Ban giaùm ñoác. 

 
Chöông X 

CAÙC HAØNH VI VI PHAÏM KYÛ LUAÄT 
HÌNH THÖÙC XÖÛ LYÙ KYÛ LUAÄT VAØ TRAÙCH NHIEÄM VAÄT CHAÁT 

Ñieàu 41      

CBNV Taäp ñoaøn khoâng chaáp haønh hoaëc chaáp haønh khoâng ñuùng caùc quy ñònh ñöôïc 
ghi trong baûn noäi quy lao ñoäng naøy ñöôïc xem laø coù haønh vi vi phaïm kyû luaät lao ñoäng. Tuøy 
möùc ñoä vi phaïm naëng hay nheï seõ bò xöû lyù kyû luaät theo moät trong caùc hình thöùc nhö sau: 

 
1. Chuyeån coâng taùc hay ñình chæ coâng taùc: 
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Chuyeån coâng taùc coù möùc löông thaáp hôn trong voøng 6 thaùng hoaëc ñình chæ coâng 
taùc khoâng quaù 15 ngaøy, hay khoâng quaù 30 ngaøy ñoái vôùi caùc haønh vi ñaõ khieån 
traùch baèng vaên baûn nhöng khoâng söûa chöõa ñoái vôùi caùc haønh vi coù möùc ñoä 
nghieâm troïng gaây thieät haïi veà taøi  

Buoäc thoâi vieäc khi vi phaïm 1 trong caùc tröôøng hôïp sau: 

 Caùc vi phaïm chuaån möïc ñaïo ñöùc: troäm caép, gian doái, tham oâ, khoâng trung thöïc, 
vu khoáng, thieáu tinh thaàn traùch nhieäm ôû nhöõng coâng vieäc quan troïng, aûnh höôûng 
nhieàu ngöôøi.  

 Ngöôøi lao ñoäng bò xöû lyù kyû luaät chuyeån laøm coâng taùc khaùc maø taùi phaïm cuøng 
moät loãi hoaëc loãi töông töï trong thôøi gian chöa xoùa kyû luaät. 

 Tieát loä bí maät trong kinh doanh.  
 CBNV coá tình vi phaïm noäi quy, quy ñònh cuûa Taäp ñoaøn, toû thaùi ñoä choáng ñoái vôùi 

chính saùch, chieán löôïc cuûa Taäp ñoaøn.  
 Coù haønh vi duøng vuõ löïc ñe doïa, haønh hung, lôøi leõ, cöû chæ hay haønh vi xuùc phaïm 

nghieâm troïng ñeán khaùch haøng, ñoàng nghieäp hay caáp treân trong vaø ngoøai giôø laøm 
vieäc. 

 Khoâng thöïc hieän, coá tình thöïc hieän sai caùc quy ñònh cuûa Taäp ñoaøn daãn ñeán vieäc 
thaát thoaùt haøng hoùa, taøi saûn thuoäc traùch nhieäm quaûn lyù maø khoâng lyù do chính 
ñaùng gaây thaát thoaùt nghieâm troïng veà taøi saûn töø 5 trieäu ñoàng trôû leân. Caùc haønh vi 
khaùc gaây thieät haïi nghieâm troïng veà taøi saûn, lôïi ích, uy tín cuûa Taäp ñoaøn.  

 CBNV töï yù boû vieäc cộng dồn, 5 ngaøy trong 1 thaùng, hoaëc 20 ngaøy cộng dồn 
trong 1 naêm maø khoâng xin pheùp vaø khoâng coù lyù do chính ñaùng. 

 Laøm giaû haøng hoùa, moùc noái tieâu thuï haøng laäu laøm aûnh höôûng chaát löôïng saûn 
phaåm, uy tín Taäp ñoaøn (bò xöû lyù sa thaûi vaø truy toá tröôùc phaùp luaät). 

 Lôïi duïng tín nhieäm Taäp ñoaøn ñeå kinh doanh nhöõng saûn phaåm nhaõn hieäu khaùc. 
 Khoâng phuø hôïp vôùi neàn taûng vaên hoùa cuûa Taäp ñoaøn. 
 Söû duïng ma tuùy, chaát gaây nghieän. 

 
Ñieàu 42 
NGUYEÂN TAÉC XÖÛ LYÙ KYÛ LUAÄT. 

_ Moïi vaán ñeà veà nguyeân taéc, thôøi hieäu, trình töï xöû lyù haønh vi vi phaïm kyû luaät lao 
ñoäng chöa theå hieän trong noäi quy lao ñoäng seõ aùp duïng theo chöông VIII Boä luaät 
lao ñoäng vaø Nghò ñònh soá 41/CP ngaøy 06/07/1995 cuûa Chính Phuû. 

_ Moãi haønh vi vi phaïm caùc quy ñònh trong noäi quy naøy chæ bò xöû lyù moät hình thöùc 
kyû luaät. 

_ Nhaân vieân neáu coù nhieàu haønh vi vi phaïm, thì seõ aùp duïng hình thöùc kyû luaät cao 
nhaát töông öùng vôùi haønh vi vi phaïm naëng nhaát. 

_ Nhieàu ngöôøi cuøng coù haønh vi vi phaïm thì tuøy theo möùc ñoä vi phaïm cuûa töøng 
ngöôøi ñeå xöû lyù kyû luaät. 

 
Ñieàu 43 
THÔØI HAÏN XEÙT KYÛ LUAÄT. 
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Thôøi hieäu ñeå xöû lyù vi phaïm kyû luaät lao ñoäng toái ña laø 03 thaùng keå töø ngaøy xaûy ra vi phaïm; 

Trong tröôøng hôïp phöùc taïp phaûi coù söï ñieàu tra, xaùc minh hoaëc giaùm ñònh thì thôøi haïn treân 
coù theå keùo daøi nhöng khoâng quaù 06 thaùng. 

 
Ñieàu 44 
GIAÛM THÔØI GIAN CHAÁP HAØNH KYÛ LUAÄT, XOÙA KYÛ LUAÄT 

Ngöôøi bò khieån traùch sau 3 thaùng vaø ngöôøi bò xöû kyû luaät keùo daøi thôøi haïn naâng löông hoaëc 
chuyeån laøm coâng vieäc khaùc sau 6 thaùng keå töø ngaøy bò xöû lyù, neáu khoâng taùi phaïm thì ñöông 
nhieân bò xoùa kyû luaät. 

Ngöôøi bò xöû lyù kyû luaät keùo daøi thôøi haïn naâng löông hoaëc chuyeån laøm coâng taùc khaùc sau khi 
thöïc hieän ñöôïc moät nöûa thôøi haïn, neáu söûa chöõa tieán boä vaø thöïc hieän xong traùch nhieäm vaät 
chaát (neáu coù) thì ñöôïc BOD xem xeùt giaûm thôøi haïn kyû luaät. 

Quyeát ñònh kyû luaät khoâng coøn hieäu löïc khi ñaõ heát thôøi haïn kyû luaät. 

Ñieàu 45 
TRÔÏ CAÁP THOÂI VIEÄC 

Taäp ñoaøn seõ traû ñaày ñuû trôï caáp thoâi vieäc (baèng 1/2 thaùng löông coäng vôùi caùc phuï caáp 
khaùc x soá naêm theo thaâm nieân coâng taùc) khi CBNV coù ñuû ñieàu kieän (1) vaø thöïc hieän ñuùng 
2 muïc (2) vaø (3): 

1. Thaâm nieân coâng taùc töø 1 naêm trôû leân. 
2. Chaáp haønh ñuùng veà soá ngaøy baùo tröôùc theo quy ñònh cuûa luaät lao ñoäng. 
3. CBNV nghæ vieäc do nguyeän voïng caù nhaân ñaõ tieán haønh baøn giao vaø quyeát toaùn 

coâng nôï ñaày ñuû theo ñuùng quy trình baøn giao theo quy ñònh cuûa Taäp ñoaøn.    

 Ghi chuù

 
Ñieàu 46 
TRAÙCH NHIEÄM VAÄT CHAÁT 

Tuøy theo möùc ñoä thieät haïi gaây ra cho Taäp ñoaøn vaø nguyeân nhaân daãn ñeán vieäc thieät 
haïi seõ xaùc nhaän traùch nhieäm ñeàn buø vaø boài thöôøng cuï theå. 

Moïi hö hoûng, maát maùt veà duïng cuï, thieát bò, phaûi tieán haønh boài thöôøng neáu do loãi cuûa 
CBNV. Möùc boài thöôøng tuøy theo möùc ñoä loãi gaây ra treân cô sôû giaù cuûa thò tröôøng. 

 
Chöông XI 

ÑIEÀU KHOAÛN THI HAØNH 
Ñieàu 47 

: Nhöõng tröôøng hôïp sa thaûi do vi phaïm ôû möùc ñoä nghieâm troïng gaây toån thaát 
veà taøi saûn vaø uy tín cuûa Taäp ñoaøn. Seõ khoâng ñöôïc traû trôï caáp maø coøn phaûi boài thöôøng 
theo trò giaù toån thaát ñaõ gaây ra (neáu khoâng seõ bò truy toá tröôùc phaùp luaät). 



C.T GROUP                                               PHAÀN 5: NOÄI QUY C.T GROUP 

COMPANY HANDBOOK  Trang 53  

Noäi quy Taäp ñoaøn goàm 47 ñieàu, 11 chöông ñaõ ñöôïc Ban laõnh ñaïo Taäp ñoaøn soaïn 
thaûo vaø ñaõ tham khaûo yù kieán cuûa taäp theå CBNV Taäp ñoaøn, coù hieäu löïc thi haønh keå töø ngaøy 
kyù. 

Caùc quy ñònh traùi vôùi noäi quy lao ñoäng ñöôïc baõi boû. Caùc vaán ñeà chöa ñöôïc ñeà caäp 
trong baûn noäi quy lao ñoäng seõ ñöôïc giaûi quyeát theo Phaùp luaät lao ñoäng. 

Caùc boä phaän seõ coù caùc quy cheá laøm vieäc cho töøng vò trí cuï theå vaø xem nhö laø phuï luïc 
cuûa noäi quy naøy. 
 
Ñieàu 48 

Baûn noäi quy lao ñoäng seõ ñöôïc phoå bieán ñeán töøng CBNV ñeå hieåu roõ vaø chaáp haønh 
nghieâm tuùc. 

Trong quaù trình thöïc hieän, baûn noäi quy lao ñoäng coù theå ñöôïc söûa ñoåi, boå sung cho 
phuø hôïp vôùi tình hình thöïc teá. Noäi dung söûa ñoåi seõ ñöôïc tham khaûo yù kieán nhaân vieân vaø 
thoâng baùo ñeán töøng CBNV trong Taäp ñoaøn ñeå hieåu bieát vaø chaáp haønh. 

 
ÑAÏI DIEÄN CBNV 

BCH COÂNG ÑOAØN 
T M. HOÄI ÑOÀNG QUAÛN TRÒ TAÄP ÑOAØN 

TOÅNG GIAÙM ÑOÁC 
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