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NOQI QUY HOAT PONG CUA VAN PHONG HIEP HOI
NHIEM KY IX: 2016 - 2020
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 15 /2016/QD-HHD ngay 15/7/2016
ctia Chu tich Hiép hoi Piéu Viét Nam)

1. Gio lam viée

1.1. Thoi gian 1am viéc binh thuong 14 8 gid mot ngdy va 44 gio mot tuan, cu
thé nhu sau:

a) Ngay lam viéc:  Tir thir 2 dén thir 7

b) Gio lam viéc: 8 gi¢ 00 phit dén 17 git 00 phat

¢) Nghi an trua: 1 tieng 30 phit (11 gio 30 phit t&i 13 gio 00 phat)

d) Nghi tuan: Chiéu thtr Bay va Chu Nhat hang tuan

1.2. Trong mdt sb trudong hop do yéu cau cta cong vige, co thé linh dong sap
xeép lich lam viéc nhung dam bao lam du 44 gio mdt tuan va duoc su dong y cta
cap trén.

2. Tac phong va trang phuc

2.1. Pé tao hinh anh chuyén nghiép cho Hiép hoi, can b Van phong Hiép hoi
phai chl y dén tac phong va trang phuc cuia minh khi di lam vi€c trong hay ngoai
Hiép hoi; mac y phuc chinh t&, trang nhd, mong tay luon cat ngan, toc gon gang.

2.2. VVé trang phuc khéng &p dung dong phuc, tuy nhién:

a) P6i voi Nam: Ao vai tron hodc c6 soc nhat, sang mau; Quan tiy, khong
mac quan jean; Mang giay.

b) Béi voi Nit: Trang phuc dep, kin déo, nghiém tlc. Khong dugc mac 4o sat
nach, vay hoac ao qua ngan. Ao vai tron hodc c6 soc hoac hoa mau nhat. Quan tay,
khong nén mac quan jean. Mang giay hoac dép c6 quai.

3. Ra vao Hiép hoi

3.1. Trong gio 1am viéc, tit ca can bd Vin phong Hiép hoi khi di cong tac
phai dugc sy dong y cua cap trén. Truong hop di cong tdc ma khong vao Vian
phong Hiép hoi thi Thé cham cong phai duoc ky xac nhan cua 1anh dao cap trén
truc ti€p.

3.2. Néu can bo Hiép hoi dén Hiép hoi 1am viéc vao ngdy nghi phai duoc su
dong y cua cap trén va dugc theo dbi thé cham cong.



3.3. Cham cong: Hang ngay Chanh Vin phong Hiép hoi sé phu trach chdm
cong, theo ddi thé cham cong ctia can bd Van phong Hiép hoi va cuoi thang co
bang tong hop cham cong.

4. Pham vi di lai.

Trong gio 1am viéc can bo Hi€p hoi phai ludn c6 mat tai noi lam viéc; chi dén
khu vuc 1am viéc cuia co quan khac trong khuon vién cua Co quan dai dién Van
phong Bo NN & PT Nong thon khi ¢ yéu cau cong Viéc.

5. Hut thude 14.

Céan bo Hiép hoi chi dugc phép hut thudc & mot §6 noi co ,daflt gat tan trong
khudn vién cua Hiép hdi (neu co). Cac khu vuc khac deu tuyét doi cam hit thuoc.
Hi€p hdi khuyén khich nhan vién khong hat thuoce 14 dé bao vé stric khoe.

6. Phwong tién thong bao

6.1. Email ndi bo (***@vinacas.com.vn) la phuong tién thong tin dé Ban
ldnh dao Hiép hoi théng bao dén can bd Vin phong Hiép hoi nhiing tin tic can

thiét. Can bo Hi¢p hdi co trach nhiém doc email dé cap nhat thong tin thuong
Xuyén.

6.2. Can bo Van phong Hiép hoi co thé ding ky email c4 nhan cta nha cung
cap khac (***@gmail.com,...) d¢ nhan thong bao nhung han ché st dung email ca
nhan d¢ giao dich vdi Hoi vién hodc doi tac cta Hiép hoi.

6.3. Can bo Van phong Hiép hoi nén st dung cac phuong tién truyén thong
truc tuyén micn phi nhw Skype, Whatsapp, Viber,... d€ trao doi ndi by hodc voi
khach hang. Han ché str dung dién thoai ban tra tién cua Hiép hoi.

6.4. Céc thong tin can phai truyén dat bang van ban chinh thirc trong truong
hop can thiét sé dugc gan trén bang tin ni bo Hiép hoi.

7. Can tin va khu vue giai lao

7.1. Can tin dung chung v&i Co quan dai dién Van phong Bo NN & PT Nong
thon tai tang trét 135 Pasteur, P. 6, Q. 3, Tp. HCM, phuc vu can b Hiép hoi vao
cac gio nghi an trua.

7.2. Hiép hoi bo tri nudc udng, trd, ca phé cho can bo Hiép hoi tai khu vuc
riéng tai Van phong Hiép hoi.

8. Sir dung di¢n thoai

8.1. Can bo Hiép hoi phai tuan thu cac phép lich sy va cac qui ude khi trao
doi qua dién thoai voi khach hang va Hoi vién.

8.2. Cac cudc dién thoai cong viéc nén ngan gon. cac phuong ti¢n truyén
thong truc tuyén mién phi nhu Skype, Whatsapp, Viber,... d¢ trao d61 noi bo hoac
v6i khach hang. Han ché str dung dién thoai ban tra tién ctia Hiép hoi.

8.3. Khong sir dung dién thoai dé ban dé goi ra nudc ngoai.
8.4. Khong sir dung dién thoai dé ban cho viéc riéng.
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9. Cap nhat thong tin ca nhan

Trong qua trinh lam viéc, can bo Van phong Hiép hoi phai thong bao cho
l&nh dao cap trén khi c6 cac thay doi v€ noi ¢ va thong tin ca nhan nhu hon nhan,
gia dinh, so con, bang cap dao tao hay so dién thoai ctia nguoi than can thong bao
cac truong hop khan cap,... dé Iuu vao ho so ca nhan. Hiép hoi co trach nhiém bao
mat cac thong tin ca nhan ctia cdn bd Van phong Hiép hoi.

10. An toan lao dong

10.1. Can bo Vian phong Hiép hoi phai bao cao kip thoi véi 1anh dao cap trén,
bao vé Co quan dai dién Van phong Bo NN & PT Nong thon khi phat hién nguy
co gay tai nan lao dong hodc su ¢6 nguy hiém cho can b Hiép hoi hay doi tac; cod
trach nhiém tham gia cap ctru va khac phuc hau qua su c¢o (ncu co).

10.1. Truong hop xdy ra tai nan trong va ngoai Hiép hoi (néu co):

a) Can bo Hiép hoi, dbi tac s& duoc so ctu, cip ctu tai chd, sau d6 néu can
thiét thi sé dugc chuyén ngay dén co so y té gan nhat.

b) Béor Cao su viée s& dugce chuyén vé Chanh Vian phong Hiép hoi dé theo di
va giai quyét cac ché do theo qui dinh.

¢) Truong hop xay ra tai nan ngoai Hiép hoi khi dang di cong tac, trén duong
di lam hodc trén duong vé, ngoai ban tuong trinh cta ban than, phai c6 xac nhan
cua co quan c6 tham quyén vé thoi di€m, vi tri xay ra tai nan dé lam tha tuc voi co
guan bao hiém.

11. Thyc hién trat tw, vé sinh noi lam viéc.

11.1. Khong ndi 1on tiéng, gdy 6n a0, mat trat tu 1am anh huong dén nguoi
xung quanh. Pi lai, di chuyén nhe¢ nhang, bao dam sy yén tinh can thiét noi lam
Viéc.

11.2. Ludn tra lai vi tri cii va sap xép cac vat dung, vat liéu, tai liéu, bao ngay
ngan, gon gang, dep mat sau khi sir dung.

11.3. Thuc hién vé sinh ban ghé, may moc thiét bi, vat dung, ngan chira ho
s0, tu, noi lam viéc ca nhan va giir gin vé sinh chung trong Hi¢p hoi.

12. Quan ly va sir dung tai san Hiép hoi

12.1. Khong duoc phép di chuyén bat ctr vat dung gi trong khudn vién va
thudc quyén sé hiru ctia Hiép hoi khi chua duge sy dong v cua 1anh dao Hiép hoi.
Trong truong hop do yéu cau cong viéc phai mang cac tai san cua Hiép hoi ra
ngoai thi phai c6 phi¢u xac nhan dong y cua lanh dao cap trén. Khi tra vé tai san do
phai dugc xac nhan dam bao kha nang sir dung cua tai san nhu trude khi nhan.

12.2. Khong dugc sir dung cac vat dung, trang thiét bi, tai san cua Hiép hoi
vao muc dich cé nhan.

12.3. Ludn ludn y thirc tiét kiém chi phi trong viée sir dung vin phong pham,
vat dung, dung cu va cac phuong tién lam viéc khac ma Hiép hoi trang bi.



12.4. Tat dén, may moc thiét bi, may lanh khi ra khoi noi 1am viéc trong thoi
gian dai hoac trudce khi ra ve.

13. Khéch cia Hiép hdi va cia ca nhan

13.1. Bon khach tai khu vyec tiép tan va tiép khach.

13.2. Khong duoc dua ban bé, nguoi than vao phong lam viéc.

13.3. Lubn & bén canh khach trong sudt thoi gian khach luu lai van phong.
Khong duogc dé xay ra truong hop khach di lai tw do mot minh trong khu vuc lam
viéc cta Hiép hoi.

13.4. Khong duoc dé khach & lai Hiép hoi sau thoi gian 1am viéc véi bat ky 1y
do nao.

14. Cac trwong hop khan cép:

Trong trudng hop khan cap nguy hiém dén tinh mang va tai san, ban phai:

14.1. Thong bao ngay cho Lanh dao Hi€p hoi va bao v¢€ co quan dai dién Van
phong Bo NN & PT Nong thon vé su ¢o, bao dong cho nhitng ngudi xung quanh.

14.2. Tat cong tic cac may mg')c thiét bi dién, nguén dién dang str dung va roi
khoi noi lam viéc bang 101 thoat hiém.

14.3. Tap hop tai noi an toan gﬁn Hi¢p hdi trong thoi ‘gian thuc hién cuou
chira. Khong duogc tu y bod vé khi chua diém danh va dugc sy dong v cta cap trén.

14.4. Vao ban dém, khi c6 truong hop khan cip xay ra, néu nhan dugc cudc
goi tir bao vé Co quan dai dién Van phong Bo NN & PT Nong thon, can bo Van
phong Hiép hoi phai bao ngay cho cac thanh vién Ban Thuong vu cua Hiép hoi.

15. Phan mém/ email/ internet/ mang LAN

15.1. Nghiém Cam can bd Van phong hiép hoi tu ¥ sao chep, s dung cac

phan mém c6 ban quyén hodc khong c6 ban quyén vao bat ky mot may tinh ndo
cua Hiép hdi.

15.2. Khong dugc st dung email cua Hiép hdi (***@vinacas.com.vn) vao
cac giao dich kinh doanh c4 nhan.

15.3. Khong vao internet cho nhitng tim hiéu, hoc hoi hay gidi tri ca nhan
trong gio lam viéc.

16. Qui tic bio mat va bao vé uy tin Hiép hi

16.1. Khi ro1 khéi noi lam viée, noi lam viéc cua ban phai dugc gon gang, Cac
tai liéu quan trong phai dugc cat gitt. Nguyén tac nay khong chi dam bao nhiing
thdng tin quan trong ctia Hiép hoi duoc bao mat ma con gilr cho moi truong lam
Viéc sach sé.

16.2. Xé vun cac tai liéu mat cua Hiép hoi (néu co) trudc khi b vao gio rac.

16.3. Khdng nén nhan tién hoa hong hodc qua ting do cc giao dich cta Hiép
hdi mang lai.



16.4. Khong nén trao ddi cac noi dung lién quan dén hoat dong cua Hiép hoi
ma khong thudc tham quyén ctia minh véi cac doi tac bén ngoai.

16.5. Ludn vui vé va nhiét tinh, lich sur khi giao tiép voi Hoi vién va doi tac.
Khi ¢6 van dé bat dong, khong lam dung ngén ngir bang 161 va ngén ngit co the,
xuc pham khach hang.

16.6. Poan két, hop tac trong ndi bd Vin phong Hiép hoi va vai cac co quan
chuyén mon khéc ctua Hiép hoi.

, 16.7. Tuyét di gilr bi mat cac théng tin’nc}i b0 cua dé)ng nghiép, Hoi vién va
doi tac ma trong qua trinh lam viéc co thé biét duoc.

17. Tiét kiém

Tiét kiém 1a hanh vi thé hién thai d6 tran trong gia tri stc lao dong. Vi thé,
toan thé nhan vién Hiép hoi duge yéu cau thuc hién cac hanh vi tiét kiém trong khi
st dung van phong pham, giay, muc in, dién thoai, may lanh, dién, nuédc, ... va chi
str dung cho muc dich phuc vu cong vi¢c cua Hi€p hoi.

18. Khen thwéng va ky luat

18.1. H%lng nam l1anh dao Hiép hoi, Chu tich, Téng Thu ky t6 chire danh gia
thanh tich, két qua cong viéc cua cac can bo Van phong Hiép hoi.

18.2. Chinh séch d¢ bat nhan vién: Hiép hoi khuyén khich va duy tri chinh
sach d¢ bat véi co hoi thang tién cong bang cho tat ca can bo Hiép hdi. Néu can bo
Hiép hoi dat dugc nhirng thanh tich cao sé dugc cong nhan xing dang va dé bat
vao nhiing vi tri cao hon.

18.3. Chinh sach khen thudng, cong nhéan thanh tich: trén co s thanh tich cua
can bC)‘Vén phong Hiép hoi, Lanh dao Hiép hdi sé¢ xem xét ghi nhan thanh tich,
tang Bang khen, thudng, dé cir ndng bac, nang muac luong.

18.4. Can b Van phong Hi€p hoi vi pham ndi quy hoat dong cua Van phong
hiép hoi hodc Dicu 1¢ Hiép hoi s€ bi xtr 1y theo 3 hinh thuc:

a) Nhic nho, canh cdo (thuong ddi véi cac vi pham 1an 1 & mie do nhe).

b) Lap bién ban, thong bao ndi bo (vi pham lan 2).

) Budc thoéi viéc (vi pham lan 3).

NOi quy hoat dong trén day cua Van phong Hi€p hoi c6 hiéu luc thi hanh ké
tir ngay Chu tich Hiép hoi ky quyét dinh ban hanh./.




