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So tay nhan vién nay duoc thiét ké nhu “mét kim chi nam” hay “nguoi ban déng hanh
dang tin cay”, giap anh/ chi nhanh chéng nam bat nhitng thong tin quan trong vé to
chirc ma anh/ chi dang va sé la mot phan cua né.

Trong tirng trang cua cudn so6 tay nay, anh/ chi sé tim thay nhirng hudng dan thiét thuec,
nhitrng gia tri cot 16i ma chidng ta cung chia seé, cling nhu nhirng quy trinh, chinh sach
va nguyén tac hoat dong co ban nhat dugc xay dung dé ho trg anh/ chi lam viéc hiéu
qua, chd dong va an tdm trong maoi trudng nghé nghiép.

Chung t6i tin rang mot moi trudng lam viéc lanh manh, minh bach va cé dinh huéng ro
rang khong chi gilp trng ca nhan phat trién, ma con la nén tang dé 16 chirc phat trién
bén virng. Khi tat ca moi ngudi déu duoc trang bi day da thong tin, hiéu ré quyén loi va
tradch nhiém cda minh, dong thdi cung hudng vé nhirng gia tri chung — dé la lac chidng
ta c6 thé tao ra nhitng budc tién virng chac va day tu hao trén con duong phia trude.

Su hién dién cua anh/ chi mang lai m6t nang lwvong mdi. Va ching t6i tin rang, khi moi
thanh vién cung déng goép bang tinh than trach nhiém, su chan thanh va long nhiét
huyét, ching ta sé cung nhau xay dung moét tap thé manh mé — khong chi lam viéc
cung nhau, ma con truyén cam hirng cho nhau moi ngay.

Chao ming anh/ chi dén vdi “Ngo6i nha chung” -
Van phong Hiép hoi Diéu Viét Nam (VINACAS)!

T/M BAN CHAP HANH VINACAS
Chu tich

Pham Van Cong
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Bang: N6i quy cua Van phong VINACAS

Bang: Chinh sach chat luong cua VINACAS

Bang: Chinh sach chat luong cua Van phong VINACAS
1. Gidi thieu chung

2. Quy dinh cu thé vé nhan su

3. Ché do, chinh sach

4. Quy trinh lam viéc va biéu mau

5. Quy dinh vé an toan va trng pho khan cap

6. Thong tin lién hé quan trong

7. Cam két cua can bo, nhan vién

8. Phu luc
« Nhirng truong hop khan cap (quy dinh nghi phép cta NV)
e Quy tac trng xt&r cua Van phong
e Phan loai hanh vi va xtr ly ky luat
e Thuc hanh phuong phap HO.REN.SO.
e Quy trinh 5S. cua Hiép hoi
« Huwdéng dan phong chay chira chay (PCCC) (Infographic)
e Huwdng dan phong chéng dong dat (Infographic)
« Hudng dan phong chéng Covid (Infographic)
e Thuat nglr chuyén moén nganh diéu (ban can biét)
e Quy trinh phong van nhan sy mdi
e Chuong trinh ho trg dao tao hang nam
e Nhirng cau naoi hay
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NOI QUY VAN PHONG VINACAS

Tuan thu thoi gio lam viéc (Thir Hai dén Thir Sau):
e Sang: tu 8:00-12:00
e Chiéu: tir 13:00-17:00

Khong tiép khach khong lién quan tai Van phong.
Ngoai trir khach hang, d6i tac cua Hiép hdi, cac truong hop
khac déu khong dugc phép (chi gap & sanh lé tan toa nha).

Khong an trong Van phong trong gio lam viec.
(Ngoai trir cac budi hop noi bo, c6 thé bo tri an nhe)

Khong bo rac hitu co trong Van phong

Thung rac trong Van phong chi duoc dé giay, rdc Van
phong (v6 co), khong dé céc loai rac khac.

Rac hitu co (néu cé) can dugce thu don va dem di b & noi
tap két rac cua tda nha.

Gilt ngan nap, sach sé, vé sinh khu vuc ban lam viéc va do
dung ca nhan

Co y thuc gitr vé sinh chung trong Van phong du c6 nhan
vién vé sinh don dep dinh ky.

Bao mat thong tin

Khong dugc phép chia sé théng tin nbi bé cua Hiép hoi
cho bat ky bén thir ba nao khac néu khong cé quy dinh cu
thé.

Khong st dung tai san cua Hiép hoi vao muc dich ca nhan
Nghiém cdm su dung dién thoai, dudng truyén internet
hodc tai san khéc cua Hiép hdi vao cdc muc dich cd nhan

Kiém soat an ninh, an toan

Kiém tra toan bo khu vuc Van phong, tat dien, diéu hoa,
binh nudc néng - lanh, khdéa ctra néu la ngudi ra vé cudi
cung.

Hoan thanh tot nhat nhiém vu duogc giao va dam bao thoi
han hoan thanh cong viec.

Duy tri nén nép, ky cuong

Gilt gin doan két ndi bo, tuan thu ky luat, ky cuong, ton
trong dong nghiép - doi tac, tu tu dudng dao dirc, rén
luyén, thuong xuyén nhac nhd nhau dé cung tién bo.

(Theo Quyét dinh s6 10/QDb-HHD ngay 30/8/2023 cua Chu tich VINACAS va cdc van ban chi dao lién quan)




CHINH SACH CHAT LUONG CUA VINACAS

Ton trong dao dirc nghé nghiép va tuan theo luat dinh.

Luon da dang cac hinh thirc bao vé va ho tro hoi vién,
dap (rng tot nhirng nhu cau cua hoi vién va khach hang.

Ludn tim ra nhiing giai phap hop ly nhét dé nang cao chat
lrong nham goép phan thoa man va cé trach nhiém véi hoi
vien va khach hang.

CHINH SACH CHAT LUONG CUA VAN PHONG

Ton trong dao dirc nghé nghiép va tuan tha ky luat, ky
cuong cua Hiép hoi

Luon coi hoi vien va co quan dai dien hoi vién la trung
tam va da dang cac hinh thirc bao vé va ho tro hoi vién,
dap (rng tot nhirng nhu cau cua hoi vién

~ - Ludn tim ra nhiing giai phap hop ly nhat dé nang cao chat
lrong nham goép phan thoa man va cé trach nhiém véi hoi
‘ l \ vien va co quan dai dien hoi vien

(Theo Quyét dinh s6 10/QDb-HHD ngay 30/8/2023 cua Chu tich VINACAS va cdc van ban chi dao lién quan)
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Lich sur hinh thanh

Hiép hoi Diéu Viét Nam (VINACAS) duoc thanh [ap vao nam 1990 theo Quyét dinh s6
346 NN-TCCB/QD ngay 29 thang 11 ndm 1990 cua B No6ng nghiép va Cong nghiép
Thuc pham (nay la B6 Nong nghiép va Maéi truong). VINACAS la 16 chire xa hoi - nghé
nghiép cla céc 16 chirc thudc céc thanh phan kinh té va cac ca nhan lam nhiém vu:
tréng, ché bién, tiéu thu, kinh doanh hat diéu va cdc san phdm, dich vu lién quan dén cay
diéu; tuv nguyén thanh lap Hiép hoi nham muc dich tap hop, doan két, ho tro [an nhau
trong hoat dong san xuat kinh doanh va dich vu, bao vé quyén loi hgp phap chinh dang
cua hoi vién, giip nhau cung phat trién, khuyén nghi hoi vién nghiém chinh thuc hién
cac chu truong, chinh séch phép luat cia Nha nuée va cac cam két quoc té nham nang
cao chat lugng san pham, bao vé uy tin thuong hiéu ctia nganh diéu, dé nganh diéu
phat trién bén virng, co vi tri xirng dang trong va ngoai nudc dé gop phan vao cong
cudc phat trién kinh té - xa hoi cua dat nudc.

Ngay thanh lap cua Hiép hoi: 23 thang 11 nam 1990
Sif ménh - Tam nhin - Gia tri cdt Io]

Tam nhin: Gii* gin va phat huy céc gia tri diéu Viét Nam, phat trién xuat khdu va mao réng
thi trudng trong nudc, san xuat sach hon va bén vitng hon vi suc khoe cua ngudi tiéu
dung trong va ngoai nuac.

St ménh: VINACAS va Hoéi vién cam két mang dén cho ngudi tiéu dung trong va ngoai
nudc nhitng san pham diéu chét luong tét nhat bang chinh su say mé, tam huyét va
trach nhiém vdi cdng dong va xa hoi.
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Triét Iy hoat ddng ctia Hiép hdi

Ddi viri khach hang
trong va ngodi nwde,
VINACAS phaila dia chi
cung cidp nhirng thing
tin chinh xac nhadt

va cd trach nhiém bao
ve nguwdr tieu dung
nhirng san pham
digu cua Viét Mam.

VINACAS xem Ho
VIEDN va nguwer tiéu
dung trong va ngoai

nuere la trung tam va
cam két dap vrng moi
nhu cédu coa Hbi vién
via ngud tigu dung

trong va ngoadi nuede,

Mong mudn trée thanh dia
chitin cdy va uy tin nhiit
cua nganh digu Viét Nam
& moi khu v, ldnh thé,
Vithé chang toi tam niém
rang déi verd Hoi vién, phai
“hdao vé" va "hi tro” tit
nhat cho Hi vién,

Cd call td chifc va so do b may

Hiép hoi Diéu Viét Nam (VINACAS) c6 trén 500 hoi vién (chinh thurc, lién két, danh du,
quan sat vién); 3 hoi thanh vién (Hoi ché bién XNK Diéu Tay Ninh (Long An cii) - LACAS,
Hoi Diéu Dong Nai (Binh Phudc va Dong Nai cili) - BPCAS/ DONACAS, Hoi Nong dan
tinh Dong Nai (Binh Phudc va Dong Nai cii); 3 cau lac b (Cau lac bd Cong nghé nganh
diéu - VINACAS Hi-Tech Club, Cau lac bo nhitng nguoi trong diéu gioi Viét Nam, Cau
lac bd nhirng nguai [am diéu tai Tp. HCM); 1 trung tdm nghién ctru lién két (Trung tam
Nghién clru va Phat trién cay diéu).

So do6 bo may to chiic:

Dai héi hoi vién

— L

Ban chap hanh Ban kiém tra

Ban thwong vu
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Cau lac bd Hai thanh vién 1 trung tam Hoi vién Hoi wign Hoi vién Quan sat vién Ngud dai dién  Ngudr dai dién
nghién curu chinh thire Lign ket Danh dw e Ngoa VLUIg
| | | | | | | | [
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Van Fll‘llﬁl'lg Ban Nong nghidp  Ban Khoa hoo Ban Xac uén Ban chinh sach  Ban Tai chinh  HGi Song hda giai Hdi -d'-fﬁng Thi dua Hdi dé-ng- fLr Ban Thi d
& Mong dan Céng nghé Thuong mai TCTM Khen thuomg warn nhap khau Khen thudng

tréng didu dlidin thd
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Pham Van Cong Bach Khanh Nhut Nguyen Minh Hoa Alex Tran Tran Huu Hau
VINACAS President Standing Vice President Vice President Vice President Inspection Director
& Chairman of VINACAS Councils CEO of BKN Company Ltd. (HCMC.) CEO of BIMICO (Tay Ninh) Chairman of LACAS, & Vice Secretary General
CEO of My An Cashew (Long An) (National Assembly Member)
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Dang Hoang Giang Pham Thi Thuy Ta Quang Huyen Vu Thai Son Cao Thuc Uy

Secretary General Finance Director Standing Executive Mem. Standing Executive Mem. Standing Executive Mem.
VINACAS Secretariat CEO of Phu Thuy (Ninh Thuan) Chairman of Hoang Son 1 (Binh Phuoc) Chairman of BPCAS (Binh Phuoc) CEO of Cao Phat (Ba Ria - Vung Tau)
President of Long Son JSC.

Vu Thi Thu Huong Nguyen The Phiet
Truong Sy Ba Executive Memb Executive Member
Executive Member xecutive Member ‘
H A IVC in HCMC.
President of Tan Long Group (T&T) CEO of HD Cashews (HCMC.) onorary Ambassador of IVE n HEME

&

Phung Van Sam Nguyen Thien Ta Le Van Chien

Executive Member Executive Member Executive Member
CEO of Hanfimex Binh Phuoc Vice Director of Thao Nguyen Vice Director of Vinacontrol
(Ba Ria - Vung Tau) (HCMC.)

&8 vin hoa td chirc & nguyén tic ing xu

VP VINACAS xay dung mot maoi truaong lam viéc ton trong, minh bach va hop tac, noi
moi cd nhan dugc khuyén khich phat trién va déng gop tich cuc. Nhan vién duoc ky
vong hanh x& chuyén nghiép, cé trach nhiém véi cong viéc, ton trong dong nghiép va
doi tac, dong thoi tuan thua cac quy dinh dao dirc va gia tri chung cua 10 chirc.
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CASHEWS

svenew 2. Quy dinh cu thé vé nhan su

2.1. Tuyén dung va thir viée

- Tat ca vi tri tuyén dung dugc thuc hién theo ké hoach va quy trinh tuyén dung néi bo.
- Nhan vién mdi sé co thoi gian thir viéc tir 1-2 thang tuy theo vi tri. Két qua thir viéc sé
dugc danh gia cu thé va quyét dinh tiép nhan chinh thirc néu dat yéu cau.

- Trong thai gian thir viéc, nhan vién dugce huong luong thir viée theo thoa thuan.

2 2. Thai gian 1am viéc va cham cong

- Thoi gian lam viéc hanh chinh: 08:00-17:00, tir th&r Hai dén tha Sau, nghi trua 12:00-
13:00. Nghi L&, Tét theo quy dinh ctia Nha nude nhu ap dung véi cac don vi hanh chinh
su nghiép.

- Nhan vién cé trach nhiém cham cong day du, dang gio bang hinh thiae quy dinh.

- Moi hinh thirc di tré, vé sdm, nghi khéng phép sé bi xem xét ky luat theo quy dinh.

2.3. Nghi phép va nghi viéc riéng

- M6i nhan vién chinh thirc duoc hudng 12 ngay phép moi ndm, tang thém theo tham
nién theo quy dinh.

- Nhan vién phai xin phép Lanh dao cap trén truc tié€p trudce it nhat 1 ngay (trtr truong
hop khan cép - Phu luc dinh kém) va phai c6 don, duoc Lanh dao cap trén ky duyét.

- Truong hop nghi viéc riéng, nghi khong luong can duoc phé duyét bai cap cé tham
quyén (Chu tich Hiép hoi).

2.4. Khen thudng - ky ludt

- Nhan vién cé thanh tich t6t, déong gop tich cuc sé duoc xét khen - thudng dinh ky
hodc dot xuat theo quy dinh vé thi dua - khen thuong cua Hiép hoi.

- Vi pham ndi quy, quy ché hodc dao dirc nghé nghiép sé bi xt&r ly theo cac hinh thic:
nhac nho — canh cdo — xu ly hanh chinh — chdm dut hop déng tuy theo murc do.

2.5. Thuyén chuyén - diéu dong - nghi viée

- Viéc thuyén chuyén vij tri cong tac, diéu dong bo phéan, tang/ giam chirc danh, chdm
duat hop dong can c&r Quyét dinh cua Chu tich Hiép hoi.

- Khi nghi viéc, nhan vién can bao trudc it nhat 45 ngay (hop dong khong xac dinh thoi
han) hodac theo quy dinh trong hop dong da ky. Viéc tu' y bo viéc khong bao truéce, néu
gay thiét hai nghiém trong cho Hiép hdi sé duoc xem xét, xur ly theo quy dinh.

- Nhan vién phai ban giao day du cong viéc, tai san va hoan tat cac thu tuc nghi viéc
theo hudng dan cua Lanh dao Van phong.

2.6. Bao mt - dao dirc ngh@ nghiép - nhirng hanh vi nghiém cam

- Nghiém cam hanh vi dam 6, quay roi tinh duc tai noi lam viéc.

- Nhan vién c6 trach nhiém bao mat thong tin ndi bo, tai liéu cong viéc va khong chia seé
cho bén thu ba khi chua duoc phép.

- Moi hanh vi tham nhiing, rira tién, lgi dung théng tin - chirc vu - quyén han dé truc loi
cd nhan déu bi nghiém cam va sé bi xtr ly nghiém.

- Nhitng hanh vi gay roi, pha hoai tai san, lgi dung quyén dinh cong hoac dinh cong
khong dung quy dinh cua phap luat, anh hudng nghiém trong dén hoat dong va uy tin
cua to chirc bi xem xét, xtr ly theo quy dinh.

10
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3. Ché dd, chinh sach

3.1. Ludng - Thurdng

- Nhan vién duoc tra lvong day du, dang thoi han, theo hop dong lao dong da ky.

- Ché do phu cap an trua, thong tin lién lac doi véi nhan vién chinh thirc.

- Ché do thudng Tét, thudng theo két qua du an, thudng thanh tich dot xuat sé duoc
xét dua trén tinh hinh hoat dong va dong goép ca nhan.

- Xét tang cap bac, tang luvong dinh ky hodc dot xuat theo dé xuat cua Lanh dao cap
trén truc tiép.

3.2. Ché dd hio hiém
e Nhan vién ky hop déng chinh thirc duoc tham gia day du céac loai bao hiém: Bao
hiém x& héi (BHXH); Bo hiém y t€ (BHYT); Bdo hiém that nghiép (BHTN)
e Cac quyén logi vé thai san, 6m dau, tai nan lao dong,... dugc thuc hién theo quy dinh
cua Luat BHXH hién hanh.

3.3. Ché do nghi

- 12 ngay phép nam cé luong, cong tang thém theo tham nién lam viéc.

- Cac ngay nghi I, Tét theo quy dinh cia Nha nudc doi nhu doéi véi cac don vi hanh
chinh su nghiép (Tét Nguyén dan, 30/4, 1/5, 2/9, gid Té Hung Vuong,...).

- Nghi viéc riéng, nghi d6m, nghi thai san theo quy dinh cua B0 luat Lao dong.

3.4. Bao tao - Phat trién

- Nhan vién duoc tao diéu kién, ho trg mot phan kinh phi tham gia cac chuong trinh
dao tao phu hgp nham gitdp nang cao trinh d6 chuyén mon, k§ nang.

- M6t s0 vi tri dugc ho trg kinh phi dao tao cho cac khda dao tao cao cap néu phu hop
vdi dinh hudng phat trién chung cua Hiép hoi.

3.5. Ché do phiic Igi khic

- Puoc tham gia cac doan cong tac trong va ngoai nudce theo ké hoach cua Hiép hoi.

- Tham gia t0 chirc cac hoat dong, su kién I&n cia Hiép hoi nhu HOi nghi diéu quoc té.
- Chinh sach hiéu - hy, 6m dau - bénh ndng, ho tro dot xuat truong hop dac biét.

3.6. Chinh sach khac

- Chinh sach lam viéc linh hoat & mot so6 vi tri dac thu.

- HO tro nhan vién dau tu thiét bj hodac cong cu dung cu chuyén dung nham nang cao
hiéu qua coéng viéc.

(*) Quy dinh vé danh thiép:

Danh thiép la cong cu giao tiép chuyén nghiép, dai dién cho hinh anh va uy tin cua to
chirc khi giao dich, tiép xtc doéi tac, hoi vién, co quan bén ngoai. Danh thiép dugc Van
phong Hiép hoi in theo mau chuan théng nhat toan hé thong (thé hién ré ho tén, chuc
danh, s6 dién thoai/ fax, email c6ng viéc, va logo t6 chirc). Nhan vién khong duoc tu y in
thém, thay do6i ndi dung hodc dung danh thiép 16 chirc cho muc dich cé nhan.

- Cap nhan vién (chinh thirc hodc thir viéc) chi sir dung danh thiép chung cua t6 chirc
(khéng in tén va chirc danh).
- Cap lanh dao Van phong va Hiép hoi duoc stir dung danh thiép ca nhan.

11
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4. Quy trinh 1am viéc va biéu mau

Mot s biéu mau pho bién:
e Pon xin nghi phép (nghi phép nam, nghi kham chira bénh):

Nhén vién gui don theo mau, bdo cdo Lanh dao quan ly truc tiép dé duoc phé duyét.

 Giay di duong (ho so cong tac, tam (rng va thu tuc thanh quyét toan chi phi):
Dién mau Gidy di duong dé dang ky cong tac, xin duyét trude, lam thu tuc tam tng, ndp
ching tir ddy du va ddng han dé duoc quyét toan kinh phi.

« Phiéu dé xuat mua sam, stra chira, cap phat (tai san, cong cu dung cu, van phong
pham):

NOp phiéu dé xuét, cé xac nhan cua Lanh dao quan ly truc tiép.

 Phiéu giao viéc, bao cao cong viéc dinh ky (két qua hoan thanh céng viéc):
Str dung cac mau phiéu chuan theo quy dinh.

 Phiéu kiém ké quy tién mat va tai san, cong cu dung cu dinh ky
Thuc hién dinh ky theo quy dinh.

(..)

Diéu &, Quy ché& VINACAS Quy trinh, bi€u mau
(Website VINACAS) (Google drive)

Biéu mau sif dung
« Diéu Ié, quy ché quy trinh dugc dang tai trén website VINACAS (céng khai).
e Cac biéu mau van phong duoc luu trir tai Google Drive (n6i bd). Nhan vién can su
dung ding mau — dién day du thong tin — guri ding nguoi duyét.

‘ Luuy:
Van phong VINACAS luén san sang ho trg nhan vién mdi néu chua quen thao tac hoéc
can hudng dan thém.
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5. Quy dinh vé an toan va dmg pho khan cap

Tat ca nhén vién cd trach nhigm tuéin thi cac quy dinh vé an toan lao ddng, phong chong chay
nd, va bao vé sirc khoe trong qua trinh 1am viée.

1. Trong moi tinh huéng khan cap nhu hda hoan, tai nan, thién tai hodc dich bénh
(Covid,...), nhan vién can phai:

e Gilr binh tinh, thuc hién theo huéng dan ctda Ban quan ly Toa nha, ngudi phu trach
vé an ninh, an toan, hodc ké hoach &rng ph6 da dugc pho bién.

« Uu tién dam bao an toan ca nhan va ho trg dong nghiép néu co6 thé.

o Lién hé cac so dién thoai khan cap (bén dudi) va thong bdo ngay cho lanh dao
quan ly truc tiép dé dugc hudng dan xu ly kip thoi.

2. Tham gia cac khoa tap huan dinh ky cta tda nha, cua to chirc, hodc cac khéa dao
tao k§ ndng dé cap nhéat cac quy trinh rng phé nham dam bao an toan cho minh va
dong nghiép trong moi tinh hudng.

3. Phong chay chira chay (PCCC) - boc ky huéng dan PCCC cua toa nha:
e Tuyét doi khong hat thubc, dot Itra, str dung thiét bi nhiét hodc dién trai phép trong
khudn vién van phong.

 Ghi nhd vj tri binh chira chay, nat bao chay, cau dao dién va 16i thoat hiém.

« Khi phat hién c6 chay can phai:
o Bao dong ngay cho moi nguoi xung quanh.
o Ngat nguon dién néu co thé.
o S&r dung binh chita chay gan nhat dé dap Iira nho trong kha nang cho phép.
o Di tan theo hudng dan, tuyét doi khong chen lan hodc quay nguoc lai khu vuc

nguy hiém. Khong an nap trong phong vé sinh sé bi ngat khai.

4. Ung phé khi c6 dong dat - Poc ky hudng dan tng phé déng dat cua toa nha:

e Gilt binh tinh, trdnh chay hoang loan hodc s&r dung thang may trong lic nay.

e Nhanh chdéng chui xudng dudi ban, goc tuong cirng hodc khu vuc an toan dé tranh
vat roi do khi rung lac manh.

 Sau khi rung chan dirng, di chuyén ra ngoai qua l6i thoat hiém, tranh gan tuong
kinh, tran treo hodc cay Ién.

 Tap trung tai khu vuc tap két an toan theo théng bao hoac so d6 da dugc pho bién
trudc do cua toa nha.

Lién hé khan cip:
o Cifu hoa: 114
e CApcCiuyté:115
o GOng an: 113
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OF VIETNAM 6. Thong tin lién he

Van phong Hiép hdi Diéu Viét Nam (VINACAS) uer:aso79e7s

Tang 3 (P.3.24-P.3.25-P.3.26), Tda nha The Prince Residence-Novaland,
S6 17-19-21 Nguyeén Van Troi, Phuong 14, Q. Pha Nhuan, TP. H6 Chi Minh

Google map

+84 (0) 28 7308 9929

+84 (0) 28 7308 9919

info@vinacasvn.org (Van thu, tiép nhan céng van dén)
mediators@vinacasvn.org (Tranh chéap, hoa giai)
admin@vinacasvn.org (Xu ly chung cdc c6ng viéc Van phong)

https://vinacas.com.vn/
https://vinacasvn.org/

Group Whatsapps
Ban chap hanh,
Ban Thuong vu,
Van phong VINACAS,...
(Lién hé Lanh dao cap trén truc tiép
dé duoc cap quyén truy cap)

Link dang ky gia nhap Group Zalo
Hoi vién VINACAS Ho6i vien VINACAS

Danh ba dién thoai ctia Van phong va thudng truc cac ¢d quan chuyén mn

bang Hoang Giang ﬁ Tran Hiru Hau

Téng Thu ky = =1 Trudng Ban Kiém tra, Phé Téng Thu ky,

+84 (0) 908 097 988 {" ) UVTT 3 Hoi dong: Thong tin, Hoa gidi, TO-KT
O ® " +84(0)903904 021 (©

Nguyen Dinh Truong
Pho Chanh Van phong

Truong Phuong Anh
Trg ly VP, Phu trach Ké todn
+84 (0) 888 799 290,

14
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7. Cam két cua can bd, nhin vién

T6i Xac nhan da doc va hiéu toan bd ndi dung ctia S0 tay nhén vién do Hiép hdi Biéu viét Nam
(VINAGRS) ban hanh.

TOi xin cam két:

Tuan tha nghiém tdc cac quy dinh, chinh sach, quy trinh va nguyén tac &ng xtr duoc
néu trong so tay.

Hanh xt trung thuc, cé trach nhiém va ton trong cac gia tri van hda cua to churc.

Tich cuc dong gop vao viec xay dung moi truong lam viéc chuyén nghiep, minh bach
va hop tac.

Cam két lam viéc lau dai, tan tdm va cong hién vi su phat trién bén virng ctia Hiép hoi.

TOi hiéu rang viéc khong tuan thu cac quy dinh trong so tay c6 thé dan dén céac bién phap
Xt ly theo noi quy ndi bo va quy dinh phap luat hién hanh.

HO V@ 181 NOAN VIBI: e emeeemmsenenes

Chire danh/Bo PRAN: ...oe.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeree
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oF VIEFNAM 8. Chinh sach BHXH. BHYT, BHTN

Nguyén tac chung

Pon vi sir dung lao dong tuan thu day du quy dinh phap luat vé viéc déng céc loai bao
hiém bat budc cho ngudi lao dong, bao gom: Bao hiém xa héi (BHXH), Bao hiém y té
(BHYT), Bao hiém that nghiép (BHTN). Viéc tham gia cac loai bao hiem nham dam bao
quyén lgi lau dai cho ngudi lao dong trong cac truong hop 6m dau, thai san, tai nan lao
dong, nghi huu, mat viéc,...

Mirc dong BHXH

Muirc dong BHXH dua trén trén murc lwong 16i thiéu vung theo quy dinh dugc thong
nhat véi ngudi lao dong. Day la muic t6i thieu duoc phap luat cho phép dé thuc hién
nghia vu dong BHXH bat bubc. Trudng hop ngudi lao dong cé nguyén vong khac sé
duoc don vi stir dung lao dong xem xét trén tinh than minh bach va tu nguyén. Theo dé,
murc luvong dong BHXH sé dua theo phan vung dia ly noi 16 chire dat tru sé.

Quy trinh déng va truy xuat thong tin

D6i v6i nhan vién chinh thire, moi thang, don vi stir dung lao dong trich déong day du
phan clda nguoi lao dong va nguoi st dung lao dong. Nguoi lao dong c6 thé truy cap
cong thong tin dién t&r cua co quan BHXH Viét Nam (https://baohiemxahoi.gov.vn)
hodc (rng dung VssID dé kiém tra thong tin déng bao hiém cta minh.

Khi nghi viéc, don vi ho tro hoan tat tha tuc chot s6 BHXH dung han.

Tdi Xac nhan da doc va hiéu toan bd ndi dung trén va dong § Kj tén dudi day:

HO VA T8I NIAN VI8N <.

Chire danh/Bo PRAN: ..o
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OF VIETNAM 8 Phu luc

Nhirng truwo'ng hop khan cap
(Quy dinh nghi phép clia nhan vién)

Gac finh hudng dwde xem Ia khan cap:

1. Than nhan truc hé (cha, me, vo/chong, con rudt) gap tai nan, cap ctru hodc qua ddi.
2. Chinh ban than nguai lao dong bi tai nan, bénh cap tinh, nhap vién dot xuat.

3. Thién tai, hda hoan, tai nan giao thong lam gian doan viéc di chuyén.

4. Lénh diéu dong dot xuat tir co quan Nha nudc cé tham quyén (quan su, y té,...).

5. Tinh huéng bat kha khang khac, dugc Lanh dao cap trén truc tiép xac nhan.

~ & - ) ~ ~
= ¢ Yéu cau bat budc khi nghi khin cap:

—

1. Nhan vién phai bdo cdo ngay bang tin nhan gui téi dién thoai/ Whatsapps/ Zalo/
email cho Lanh dao quan ly truc tiép.

2. Sau khi trd lai lam viéc, nhan vién phai nép don xin phép bo sung kém minh chirng
(néu co).

3. Néu c6 tinh khong bdo hoac khong thuc hién day du quy dinh trén, sé bi xem la nghi
khong phép, xtr ly theo quy dinh.

17
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QUY TAC UNG XU
gt CUA VAN PHONG

OF VIETN 1\ « Nguyén tac chung:

Ton trong - Hop tac - Co trach nhiem -
Giir gin uy tin to6 chirc - Bao mat

5% o0
‘1‘9*0

Ung xi vai Hoi vién - Khach hang - Bi tac nganh diéu

Ton trong - ho tro hoi vién nhu nguoi than: Ludn lang nghe, giai dap tan tinh, chu dao,
xem hoi vién la trung tam phuc vu.

Phan hoi dung thoi han: Tra 16i thu, dién thoai, hodc cdc dé xuat tir hdi vién trong
thoi gian sdm nhat va dung quy trinh.

Khong im lang khi nhan dugc bat ky yéu cau nao, du la nho nhat tir hoi vién - khach
hang - d6i tac qua dién thoai hodc irng dung nhan tin truc tuyén.

Khéng htra khi chua chac chan: Moi phat ngon thay mat to6 chirc can dung chirc
nang, quyén han; tranh gay hiéu nham hodc cam két vugt tham quyén.

Gilr uy tin t6 chirc: Khong duoc than phién, phan nan; khong do 16i cho t6 chuc;
khong do [6i cho dong nghiép khi trao doi véi hoi vién - khach hang - doi tac.

Bao mat thong tin: Tuyét doi khong chia sé dit liéu ca nhan, tai liéu, hgp déng hoac
trao doi riéng tu vai bén ngoai néu chua duge Lanh dao cap trén cho phép.

Ung xif vdi Ianh dao cp trén

Ton trong va lich su: Duy tri thai d6 chuyén nghiép, lIé phép vai lanh dao Hiép hoi
(dac biét la nguai I6n tudi) trong moi hoan canh - ca truc tiép lan truc tuyén.

B&do cdo - xin y kién dung cap: Tuan thd nguyén tac “khong bdo cao vuot cap” - "can
bdo cdo Lanh dao quan ly truc tiép trude”, tuyét doi khong bo qua cap trung gian.
Chu déng - khéng bi déng: Lubén chuan bi ky luéng, day du ndi dung bao céo khi lam
viéc vdi cap trén, thé hién su chuyén nghiép va chd dong, khong cho doi nhac nhé.
Gilt bi mat - trdnh chia sé khéong phu hop: Khong ban tan, suy dién théng tin ndi bo,
quyét dinh cua lanh dao khi chua c6 cong bo chinh thic.

Phan héi cé van héa: Néu can gop y hodc khong dong thuan véi chi dao, nhan vién
cd thé trinh bay thang than, 6n hoa, ddng bdi canh, ding thoi diém.

Ung xif vdi dong nghiép

Ton trong su khdc biét: Khong ky thi, phan biét ving mién, gidi tinh, tudi tac, trinh do,
kinh nghiém, chuyén moén hodc bat ky su khac biét nao khac cia moi ca nhan.

Phoi hop chan thanh, chia sé cong viéc, tranh nhitng suy nghi ich ky: cung huéng dén
két qua chung vi su phat trién cua Hiép hoi.

Khéng vay va cho vay gitta dong nghiép dudi moi hinh thire (tién mat, chuyén khoan,
cam c6, bao lanh,...) dé trdnh mau thuan, rui ro, anh hudng uy tin t6 chtrc.

Khoéng do 1oi - khong ndi xau: Tranh chi trich ca nhan, lan truyén thoéng tin chua cé
ki€m chirng, sai léch. Néu cé khdc méac, nén trao dai truc tiép, thang than va lich su.

Lam guong vé dao duc nghé nghiép: Khong truc loi, khong loi dung thong tin chung,
quyén hanh duogc giao cho lgi ich ca nhan.

Chao hoi, cu xtr vdn minh: Gitt moi truong lam viéc than thién, am ap, chuyén nghiép.

« Phong chong tham nhiing, rira tien.

Nhan vién khong duoc nhan tién, qua, lgi ich vat chat dudi moi hinh thire tir do6i tac, hoi

vién, nha cung cap dé doi lay wu dai, hgp dong hoac su uu tién. Khong str dung vi tri 18
cong tac dé vu loi cd nhan hodc nguai than. Néu vi pham sé bij xtr ly theo quy dinh.



Tu nam 1990

OF VIETNAM

PHAN LOAI HANH VI VI PHAM
VA HINH THU'C XU’ LY KY LUAT

Hanh vi cu thé

Hinh thife xi 1§ tweng dng

Nhe

Ung x& chua phu hop véi déng nghiép/ hoi vién/
doi tac (lan dau).

Di lam muon, vé sém, tu y roi khoi noi lam viéc
khong ly do chinh dang (tlr 1 dén 3 [an moi thang).
Quén tra 16i email, tin nhan cong viéc theo tham
quyén dung thai han.

Khong hoan thanh cong viéc duoc lanh dao cap
trén giao (Ian dau).

Nhac nhd miéng, bang
tin nhan hoac van ban.

Khién trach bang van
ban |an dau (néu tai
pham).

Trung
binh

Di muodn, vé sdm, tu y roi khoi noi lam viéc khong
c6 ly do chinh dédng 3 1an tr& 1én/ thang.

Khong hoan thanh céng viéc duoc lanh dao cap
trén giao (tur 1an tha 2 tré di).

Vi pham ndi quy vé st dung tai san, thong tin, di
lieu dung chung.

Tu y nghi lam khong phép tir 1 dén 2 ngay.

Lam viéc khong trung thuc, gay anh hudng uy tin t6
chure.

! Khién trach chinh thirc
bang van ban (t6i da 2 Ian),
dang cong khai trén mang
thong tin ndi bo.

I Khdng duoc xét khen -
thuong trong ky.

! Diéu chuyén cong tac
nhiém vu khac phu hop
hon.

Bi khién trach bang van ban trén 3 lan.

Tu y nghi viéc 3 ngay tré [én lién tiép, hodc 3 ngay
cong don trong ky khong ly do.

Tiét 16 thong tin mat, tai chinh, ho so nodi bo.

Quay roi, dam 6, xuc pham nhan pham dong
nghiép/ hoi vién/ doi tac.

Trom cap, gian lan tai san cua t6 chirc/ hoi vién/
doi tac.

Nhan hoi 1, tiép tay cho rtra tién.

Viéc lam sai trai khac, gay ton that I6n vé tai san,
uy tin, lgi ich chinh dang cua Hiép hoi.

X Sa thai.

X Boi thuong thiét hai (néu
co).

X Chuyén co quan chirc
nang x&r ly (néu vi pham
phap luat).
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Hokoku
(Bdo cdo)

- Bao cao ngay khi
. hoan thanh céng viéc |

Bao cao tién db
thudng xuyén

Bao cao tir van dé
nhad nhat

Thong tin nhanh chéng
duoc truyén dat kip thivi

Truyén théng hai chiéu

gitra quan ly va nhan vién

- Bam bao moi ngudi duoc

cap nhat ve tién dé céng

viec kip thoi

Trao doi y kién dé dua
ra quyét dinh chung

Tan dung duoc diém
manh va gac nhin da dang
cua tirng thanh vién

Dam bao mei ngudi déu
higéu rd muc tiéu chung

PHUONG PHAP:
HO.REN.SO

“Giao tiép chinh la chia khéa md ra cho ban nhitng dap an - sang kién - co héi!”

Renraku
(Lién lac, Giao tiép, Théng bio)

¢ '

"

~

Hokoku
(Bdo cao)

Renraku
(Lién lac, Giao tiép, Thong bio)

(Ban bac, Tu van, L&i khuyén)

\ .

J"

=
-
€ n A

\l B

Sodan
(Ban bae, Tuw van, Lai khuyén)

Pay dui va
chinh xac

Uu tién thong
tin quan trong

Tin xau bao
cao trudc

. Truyén dat ngan gon vdi
cac van dé cip bach

Su dung van ban
véi cde van dé
quan trong

Tranh cac cudc
trao ddi dai dong/
tin nhan ngau hung

 Khuyén khich tat
ca cac thanh vién
tham gia

Xac dinh ro
muc tieu cua
cudc hop

Bam bao moi \ 20
ngudi déu déng y
va tuan tha

Nguon: FastDo


https://fastdo.vn/horenso-la-gi/

QUY TRINH 5S.

“Giao tiép chinh la chia khéa md ra cho ban nhitng dap an - sang kién - co hoi!”

oo OF VIETNAM

Quy trinh 5'S

&

o SEIKETSU
SEITON (SAP DAT) {S}iN 5(’)(:]
‘ ~ SHITSUKE
SEIRI (SANG LOC) SEROIERTH S5 (SAN SANG)

Tiéu chuan trong phuong phap 5S

®
Seiri - Sang loc

Phan loai va loai bo cac vat
dung khong can thiét, gitr lai va
luu trif cac vat dung can thiét

Sap xép - Seiton

Sap xép cac vat dung can thiét
% theo cong dung, dat & vi tri thuan
" tién va co ghi chdroé rang

—-@
Sach sé - Seiso
Gilr vé sinh cho khong gian lam

viéc va cac dung cu sir dung
mot cach tur giac va lien tuc

San soc - Seiketsu
Pam bdo cac budc sang loc, sap
x@p va sach sé dugc thuc hién
dung cach va lién tuc bdi tat ca
MOi nguU'di trong t6 chire

San sang - Shitsuke

Tao dong luc cho tat ca cac ca
nhan trong t6 churc hiéu rd |gi
ich va muc dich cla viéc ap
dung quy trinh 55, tu' do tur giac
va san sang thu'c hién cac budc

...... 55 moi luc Mmoi not
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Nguon: Pace Edu



https://www.pace.edu.vn/tin-kho-tri-thuc/quy-trinh-5s-la-gi

Hudng dan phong chay chira chay

KHI CO CHAY XAY RA TAI
CHUNG CU, NHA CAO TANG

&
. g f==

' ———
__.':::. -

D6 hoa: Tuan Diing

h'_ Gt = ==
k- =

Lién hé khan cip:
o Cifu ha: 114
o CAp cifuy té: 115
o COng an: 113




Huéng dan phong chéng dong dat
KY NANG PHONG, TRANH
KHI DONG DAT XAY RA

1. Néu dang & trong mét toa nha
Khéng duagc rai khoi toa nha

Quy gdi xudng va dung tay che dau

Chui xuéng bén dudi ban hay dé vat chac
chan dé tra an, dung mot tay gitr chat vao vat
dang che chan

hoac

Tranh xa cac ctra s6 c6 kinh, téi géc tudng va &
nguyén vi tri d6, cli xuéng nhiéu nhat ¢é thé

&

2. Néu dang ngu

O yén trén giudng, bao vé dau bang gdi,
nam up mat xuéng

hodac
Chui xuéng gam giuding hoac di chuyén tdi

dia diém an toan khac nhu géc phong, khi
hét rung lac thi di ra ngoai

&

it

3. Néu dang & trong thang may

Néu nguén dién van hoat déng, nhanh chéng
thoat khoéi thang may, & yén trong toa nha
hodc thoat khoi toa nha bang thang bo

Néu mat dién, lap tic nam xudng san, bdo vé
dau bang tay, dgi dén khi thang may hoat
déng tré lai hodc hét rung lac thi goi trg gitp,
stf dung thang bé khi ra khai thang may

4

4. Khi dang di ngoai duong
Khong vao trong cac toa nha, ¢ yén bén ngoai

Di chuyén nhanh tranh cic dudng day dién,
toa nha cao tang

Tim cho tra an an toan nhu khu vuc dat trong

5. Khi dang lai xe
Tim moét dia diém an toan dé dung lai,
tot nhat la tap xe vao lé dudng

Tranh cac dudng day dién va tda nha cao tang

Khéng cé chui qua hoac vuot cau, khéng
ra khoi xe cho dén khi déng dat ding lai

e SRS
OmmmmO

6. Néu bi méac ket trong déng dé nat
Gitr binh tinh, khéng nén di chuyén

Bao vé mui, miéng bang do hodc khan

Khéng dung bat Itra hoac diém dé dét sang,
khéng la hét khi khoi bui van con

C6 gang bao hiéu vi tri bi ket bang coi hoac
g6, dap manh vao cac tdm hoac 6ng kim loai

Lién hé khan cip:
o Cifu hod: 114
o CAp cifu y té: 115
o CONg an: 113



Huwéng dan phong chéng Covid
BO Y TE KHUYEN GRO GAG BIEN PHAP
PHONG, CHONG DIGH GOVID-19 | yivzc:s

Trudce tinh hinh bénh COVID-19 ghi nhan s6 ca mac tang tai Thai Lan, trong nuéc khong ghi nhan
cac 0 dich tap trung, tuy nhién co su gia tang nhe trong 3 tuan gan ddy, B Y té da chu dong
tdng cudng cdng tac giam sat, theo do6i chat ché tinh hinh COVID-19, ting cudng trién khai cac
bién phap phong, chong dich tai cac co s y té va tai cong dong; san sang thu dung, cap ciu,
cham sdc, diéu tri hiéu qua cac truong hop mac bénh, dac biét véi cac nhém nguy co cao
(phu nir c6 thai, nguai mac bénh nén, nguoi cao tudi...), khong dé xay ra cac truong hop tir vong.

Dé chu dong phong, chdng bénh COVID-19, Bg Y té tiép tuc khuyén cdo ngudi dan
thuc hién tot cac bién phap sau:

Rua tay thudng xuyén
bang nudc sach,

xa phong hoac

dung dich sat khuan.

Peo khau trang noi

cong cong, trén phuong tién
giao thong cong cong,

tai co soy té.

Han ché tu tap
noi dong nguoi
(néu khong can thiét).

Tang cuong van dong,
rén luyén theé luc,
dinh duong hop ly.

>

Khi c6 biéu hién sét, ho,

khé tho thi phai dén ngay

co sO 'y té noi gan nhat de

s =/  duogc kiém tra, theo doi va
¥ xu ly kip thoi...

Ngudi dan dén va vé tlr cac nude c6 sd6 ca mac COVID-19 cao & £
can chu dong theo doi tinh trang strc khoe dé phong, chdng s
COVID-19 cho ban than, gia dinh va ngudi tiép xuic gan.

Bo Y té sé tiép tuc phdi hop vai To chirc Y té thé gidi theo doi
chat ché tinh hinh dich COVID-19 trén thé gidi va dua ra cac
bién phap phong, chong dich bénh phu hop, hiéu qua.

Nguon: Bo Y té

Lién hé khan cip:
o Cifu hoa: 114 24
e CApcCiuyté:115
o G0Ny an: 113
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Thuat ngir chuyén mon can biét
1 Thut ngil Chil gidi

Hat diéu th6é nguyén vé. Ma HS: 08013100.
Raw Cashew Nut Nguyén liéu dau vao, chua duoc cat tach vo cing, thuong nhap khau tur
In shell (RCN) chau Phi, Campuchia, Indonesia hoac trong trong nudc (san lugng trong
nudc hién chiém khoang 10%).

Qua diéu: Phan trdi gia phinh to, mong nudc, dinh véi hat diéu (RCN). Qua
2 Cashew Apple diéu chira nhiéu vitamin C, chat chéng oxy héa cao, c6 thé ché bién: nudc
ép, siro, ruou manh diéu (VD. Feni India), ru'gu vang, mut, keo,...

Borma Cashew Nhan diéu con 16p vo lua mong (testa), thuong duoc boc vo lua va say kho,

J (Borma Kernel) phan loai, déng goi, xuat khau (hodc rang mudi),...

1 WW320 Nhan hat diéu trang, nguyén hat, c& trung binh khoang 320 hat cho moi can
Anh (pound) - la ma hang pho bién nhat trong xuat khau.
Ty |1& nhan thu hoi cua hat diéu, cé don vi tinh la Ibs/ 80 kg hodc %, dung dé

5 outtun (koR)., O C T - ! g hos :
danh gia chat luong RCN.

5 Moisture Do am cua hat diéu — quan trong trong bao quan va xuat khau diéu. D6 am
vuot mire cho phép de gay moc, anh hudng chat lvong.

7 mB(::::II:' I:&H Céc diéu kién giao hang thuong mai quoc té theo INCOTERM.

8 L/G, D/P, GAD, Cac thuat ngit thanh todn qudc té quan trong trong giao dich xuat khau hat

IIR... diéu. Ban can tim hiéu thém dé hiéu ré cac phuong thirc thanh toan.
9 Trade Arbitration Tranh chap thuong mai va hoa giai thwong mai. Ban can hiéu ro dé dua vao

& Mediation cac diéu khoan phu hgp ghi trong hop dong thuong mai.

Cac thuat ngit lién quan dén nhirng chuong trinh, tiéu chuan phat trién bén
virng,... Ban can tim hiéu r6 dé deé xuat vdi 1anh dao cua Hiép hoi.

(Con nira....)

Nguoén: VP VINACAS, 2025

Tai liéu tham khao hru ich



Quy trinh cac buoc
phdéng van, tuyén dung

amon OFVIETNAM

Pang tuyén va sang loc ho so
Van phong VINACAS dang tuyén,
ti€ép nhan, ra soat va lua chon ho

sa phu hop dé moi tham du
phong van.

Phong van Ian 1 truc tiép/ online
bdi Lanh dao VPHH
Gidi thiéu ban than; trao doi vé kinh
nghiém lam viéc va ky nang; tinh
hudng xtr ly cong viéc thuc té;
mong dgi va muc luong,...

Kiém tra nghiép vu (néu can)
Ung vién c6 thé dugc yéu cau thuc
hién mot bai test nhd vé chuyén moén PROFESSIONAL TEST
chinh, tin hoc hoac dich thuat,...

Phong vén lan 2 (truc tiép)
bai Lanh dao cap cao
Ung vién vugt qua vong phdng van dau
tién sé dugc mai tham du budi trao doi
truc tiép véi Lanh dao cap cao.

Thdng bao két qua,
hodn thién hd sd va nhin viée
Ung vién sé dugc théng bdo két qua
chinh thie, thu mai nhan viéc qua email
hoac dién thoai trong vong 5-7 ngay lam

CANDIDATE INFORMATION FORM

viéc sau vong phéng van cudi cung.

» Luu § danh cR&img vién:

Dén dung gig, an mac lich su, tdc phong dung murc;
Dem theo h6 so ban cirng (néu chua nop du).

Béo trudc it nhat 24 gio néu cdé nhu cau xin dai lich.



Chuong trinh
ho tro dao tao hang nam

T 1000 OF VIETNAM

1. Muc dich ¢ Nang cao ndng Iuc chuyén mén, kj ndng nghiép vu va cap nhéat kién thic cho doéi ngii cén bd
Van phong Hiép hoi;
e Tao diéu kién dé moi ca nhdn chu déng hoc tap, phat trién ban than va phuc vu tét hon céng
viéc tai to churc;
e X4ay dung méi truong lam viéc chuyén nghiép, hoc hoi va phat trién lién tuc.

2. Ddi twong ap dung
e Ap dung cho toan bé cén bd, nhan vién dang lam viéc chinh thic tai Van phong Hiép héi (phu
trach céng viéc hanh chinh - van thu, héi vién - nhan su, tai chinh - ké toan - thu quy, xuc tién
thuong mai, hoa giai, théng tin truyén théng,...).

3. Noi dung va hinh thirc dao tao
e Cac khoa hoc lién quan dén:
o Quan tri VP/ HH, t6 chtrc - hanh chinh - nhan su, van thu - luu tri;
o Tai chinh, k& toan HCSN, kiém toan;
o Xuc tién thuong mai - Quan tri du an - Dau thau;
o Hoa giai — tranh chap — hop déng ngoai thuong — xuat nhap khau.
o Tin hoc, ngoai ngtt, kj ndang trng dung phan mém chuyén méon;
o Ky ndng mém: giao tiép, quan ly thoi gian hiéu qua.
e Hinh thuc: hoc online hodc truc tiép, do don vi dao tao hop phap, uy tin t6 chtrc.
e Cac khéa hoc ngan han theo yéu cau thuc té ting vi tri.

A. Mirc ho fro » T6i da 5.000.000 VND/ngudi/ndm (ndm triéu déng chan) (gém hoc phi va tai liéu, néu cd).
e Khong ap dung cho céc chuong trinh hoc dai han, chuong trinh cap bang Pai hoc hoac cao
hoc.

5. Bidu Kién dugc ho trg
e Nguoi lao dong can: cé dé xuat cu thé khda hoc guri vé Van phong Hiép hoéi tong hgp trinh
Lanh dao cap trén xét duyét;
e Dugc xac nhan tham gia day da khéa hoc (néu hoc online can anh chup/ trang web cua I6p
hoc,...);
e NOp chirng chi/gidy chirng nhan hoan thanh khéa hoc;
e Cung cap héa don tai chinh hop |é dé thanh quyét toan.

6. Quy trinh dang Ky va thanh toan

Budc Noi dung Phu trach

Nhan vién dang ky khdéa hoc va dé xuat gui vé .
T an phong Hiép hoi Nguoi hoc
2  Xét duyét ndi dung - phu hop chuyén mon? Lanh dao cap trén truc tiép
3  Sau khi hoan tat, ndp chirng chi va héa don Nguoi hoc

4 Tong hop ho so va thanh toan ho trg visin 9 o) biliep et -

Ké toan
7. Cam Kt
Nguoi duoc ho trg cé trach nhiém:
e Tham gia day du khéa hoc; Théi diém ap dung: tir ngay 02 thang 7 nim 2025

 Ap dung ndi dung dao tao vao cong viéc; ,
e Khona str duna hd tro sai muc dich. khéna hoan #® Trong qua trinh trién khai thuc hién, Van phon
. 9 o 9 A ' ! A,g ] VINACAS sé chu dong ra soat, dé xuat stra doi, bd sung
thanh khoa hoc thi khong dugc thanh quyét toan. quy dinh néu phéat sinh cac tinh huéng méi chua dugc

quy dinh hodc can diéu chinh dé phu hogp thuc té.
(Chu tich VINACAS phé duyét ngay 02/7/2025)



Tir nam 19“ uF VIETNAM

Thai do quan trong hon trinh do
Attitude is every thing

NANG LUC CON NGUOI

- EBA Kién thic

Boan két 1a sifc manh
United we stand, divided we fall

.
i

“Nhitng thay doi Ign chi xuat hién
khi ban tao ra diéu khac hiét.

Hay luon sang tao!
Great innovation only happens
when people aren’t afraid to do

things differently.
(Georg Cantor)

o T
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Q i vdi chiing ta, hay nhé:
“hoi vién” chinh Ia
“trung tam”
Our member is always right!

Nhirng cau noi hay

Viée hdm nay ché dé ngay mai
Makes hay while sun shines

Noudi ¢d trach nhiém ludn tim cach
dé hoan thanh, chit khdng phai dua

ra Iy do #r7 hean cong viéc.
Instead of coming up with reasons
to put off doing the tasks, a
responsible person always finds a
way to do it.

Keep on
TRYING

Trung thue 1a nén tang cua moi moi
quan hé va tuong tac xa hoi
The cornerstone of all social

interactions and relationships is
honesty.

Q@ ¢

Q “Tu duy md (hon) -
Hanh dong nhanh (hon) -

Két qua that su”
(Nguyén Bo truang Lé Minh Hoan)

Opener mindset and quicklier
action brings actual outcomes

-TAKE
ACTION
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