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CHE TAI QUAN LY NHAN SU

Dé dam bao tinh chuyén nghiép va duy tri ky lut trong méi truong 1am viéc cua Cong ty
TNHH Dau Tu Coéng Nghé TechByte, t6i chinh thirc dua ra cac quy dinh bét budc vé ché tai

quan 1y nhan su. Moi ngudi c6 trach nhiém tuan tha tuyét ddi cic quy dinh nay.
1. Muc tiéu cua ché tai quan Iy nhan sy
« Nang cao y thirc ky luat va trach nhiém cta tit ca nhan vién trong cong ty.

e Dam bdo hi€u suat cong viéc, moi nhi€ém vu phai dugc hoan thanh ding tién do va chat

luong.

« Tao dung mdt méi trudng 1am viée chuyén nghiép va tich cuc, gbp phan vao su phat

trién bén virng cta cong ty.
2. Quy dinh bét budc vé thoi gian lam viéc va tra 101 tin nhén
1. Thoi gian lam viéc: M&i nhan vién lam viéc 7 tiéng mdi ngay, bat dau tir 9 gid sang.
2. Su dung tai khodn Zalo cong viéc:

- Cong ty da cap tai khoan Zalo riéng cho timg nhan vién phuc vu cong viéc.
Trong gid 1am viéc, tat ca phai ludn online va sin sang phan hoi tin nhan tir cap
trén.

- Thoi gian tra 10i tin nhan tr cap trén 1a trong vong 10 phut. Néu vi pham, s& bi
xur ly nghiém ngat.

3. Cac ché tai va hinh thirc xir phat


mailto:ai@idai.vn

3.1. Canh Bao

o Lan vi pham dau tién: Néu khong tra 15i tin nhan trong thoi gian quy dinh (10 phit)

hodc c¢6 hanh vi di lam mudn, nhan vién s€ nhan canh bao.
3.2. Phat Tién
« Vi pham lan thir hai: Nhan vién s& bi phat tién.

- Pi lam mudén mdi phat: Phat 5,000 VND/phlt néu dén sau gio lam viée quy
dinh (9 gio sang).

- Khong tra 16i tin nhan trong thoi gian quy dinh s& ap dung mirc phat trong tur

sau 1an canh bo dau tién.
3.3. Ky luat

o Lap bién ban va giam thuong: Ap dung néu nhan vién tiép tuc vi pham sau khi di bi
canh bao va phat tién nhiéu 1an. Nhan vién sé& bi 1ap bién ban vi pham va cé thé bi giam

thuong hang thang tuy theo mirc d6 vi pham.
3.4. Han ché thing tién hodc ting luong

« Nhan vién c6 nhiéu lan vi pham hoic lién tuc khong dat yéu ciu cong viéc s& khong
duogc xét thing tién hodc ting lwong trong ky danh gid tiép theo. Quy dinh nay la dé

khuyén khich cac ban cai thién va cong hién hon.
3.5. Treo thudng cudi nam hodc thuong nang suat

e Nhan vién c6 3 1an vi pham tr¢ 1€n trong nam s€ khong dugc xét thudng nang suat cudi

nam. Ching t6i vu ti€n va ghi nhan sy dong gop tich cuc, c6 trach nhi¢m.
3.6. Yéu cau tham gia cac khoa dao tao bat budc

« Nhan vién vi pham do thiéu k§ ning hoic chua hiéu rd quy trinh cong viéc s& duoc
yéu cau tham gia cac khoa dao tao bat budc. Pi€u nay giup cac ban bd sung ki nang

va nang cao nang luc lam viéc.
3.7. Giam hodc khong thudng du an

e Neéu nhan vién khong hoan thanh nhi¢ém vu dy an hoac cé hanh vi vi pham trong qua

trinh thyc hi¢n, thudng du an s€ bi giam hoac khong dugc nhan.

3.8. Cat giam quyén loi



e Nhan vién c6 hanh vi vi pham nghiém trong hodc tai pham nhiéu 1an sé& bi cit giam
mot phan quyén loi nhu phu cap hoic thuong. Pidu ndy nhim dam béo tinh cong bang

va khuyén khich tuan thii quy dinh.
4. Quy trinh xu 1y vi pham
1. Budc 1: Nhic nhé va canh béo truc tiép d6i véi lan vi pham dau tién.
2. Budc 2: Lap bién ban va ap dung muc phat tién néu vi pham 1an thir hai.

3. Budc 3: Tién hanh ky luat, han ché thang tién hodc giam thuong néu vi pham tiép dién

hodc & murc 4o nghiém trong.

4. Budc 4: Xem xét diéu chinh cac quyén loi, yéu cdu tham gia dao tao hodc giam thuong

dur 4n trong truong hop tai pham nhiéu lan hodc anh huong dén cong viée chung.
5. Y&u ciu tudn tha va cam két
Moi nhan vién déu phai tuan thi nghiém tac cic quy dinh nay. Pay 1a diéu bit budc, khong
ngoai I¢. Tat ca céc bién phap xur phat déu duogc thuc hién minh bach va tuan thi theo Bo luat
Lao dong Viét Nam va cac quy dinh phap luat khac.
Luu ¥: Bat ky vi pham nao ddi vé6i cac quy dinh trén déu s& dugc xir Iy nghiém tic va khong
co6 ngoai 1¢.

Cam on toan thé nhan vién di hop tac va nghiém tuc thuc hién.
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