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Tp. Ho Chi Minh ngay 2% thang 40 nam 2020

QUYET PINH

V/v Ban hanh “N§i quy lam vigce Khbi Viin phong Cong ty”

GIAM POC CONG TY CP DVBV NGAN HANG A CHAU

- Can cir Gidy chimg nhdn déng ky kinh doanh sé 0303832198 ngay 03/6/2020 cia Sé Ké hoach Ddu
tu TP. Ho Chi Minh;

- Can cir Diéu I¢ cua Céng ty Cé phdn Dich vu bao vé Ngdn hang A Chdu da dwpe Dai Hpi dong Co
déng thong qua ngay 30/05/2014;

- Cdn cir Quyét dinh 56 523/0B — DVBV.14 ngay 31/05/2014 cia Chi tich Hgi dong Quan tri v/v bo
nhiém Gidm Déc Cong ty CP Dich vu Bao vé Ngdn hang A Chéu;

- Can cir Nji quy lao dong ban hanh ngay 27/11/2019, duge dang ky théng qua ngay 03/12/2019;
Can cik yéu cdu cong viéc,

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Ni quy lam viée Khdi Van phong Cong ty”.

Pi¢u 2: Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Néi quy Nhén vién Vin phong Cong ty ban hanh ngay 01/7/2014 hét hi¢u lyc thi hanh
ké tir ngay Quyét dinh nay c6 hiéu luc.

Piéu 3: Ban Gidm dbc, cdc Phong/Bo phan/Ddi/Té/ca nhan c6 lién quan chju tréch nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay. |, _
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CONG TY CP DICH VU BAO VE NGAN HANG A CHAU

NOI QUY LAM VIEC
KHOI VAN PHONG CONG TY

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 4447 /QD-DVBV.20 ngay 2k thang Allndm 2020 cua
Gidm déc Cong ty CP Djch vu bao vé Ngan hang A Chdu)

Pidu 1. Pham vi didu chinh, d6i twong dp dung
Noi quy lam viée nay chi tiét hoa Noi quy chung ctia Cong ty ACBD d6i véi céc chirc danh 1am
viéc tai van phong Cong ty. La phan khéng tach rovi véi Noi quy chung ma céc chirc danh lam vige
tai van phong Cong ty phai tudn thu cing véi viée tudin thi N§i quy chung cua Cong ty.
Pbi tuong dp dung: céc chirc danh cép quéan 1y, nhan vién lam viéc tai Van phong Cong ty (goi tat
1a nhén vién).
Piéu 2. Thoi gitr lam viée, nghi phép thudng nién
1. Thoi gitr lam viée:
Tir thir Hai dén thir Sdu va séng thir Bay:
- Budi sang: 7g30 dén 11g30
- Budi chiéu: 13g00 dén 17g00
2. Nghi phép thuong nién:
2.1. Ché d% nghi phép: Theo quy dinh phép ludt va Ndi quy lao dong ctia Cong ty
2.2. Thu tye xin nghi phép:
- Nghx phép dudi 03 ngay: Giri don truée it nhét 02 ngay va phai co y kién chap thuan cua
cap c6 tham quyén.
- Nghi phép tir 03 ngay tré 1én: Giri don tru6c it nhit 03 ngdy va phai ¢6 ¥ kién chip thudn
ciza cﬁp co thé"tm quyén

nghi phép theo quy dinh.

Diéu 3. Trang phuc Iam viéc — Dién mao bén ngoai
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1. Mic ding ddng phuc theo quy dinh cta Cong ty, sach s&, tuom tat; khong dé dong phuc
nhau nat, som rach, bac mau. Mic 4o so mi phai bo do vao quéin va khéng phanh nit do. Phai
mic ddng phuc mai khi duge Cong ty cép phat.

Nhan vién phai mang giay (bit gt hodic ¢6 quai hau), khéng duge mang dép di lam. Giay phai
sach s&, day gidy (néu c6) phai dugc bude chit.

2. Déi véi nhan vién méi chua duge cip phat déng phuc: Khi di 1am phéi méic 4o so mi tring,
quén tay/vay mau sdm, mang gidy.

3. Nam khéng dé téc qué dai hodc qué ngén gy phan cam; Nir: diu téc gon gémg, trang diém

nhe nhang. Tét ca nhan vién khong nhudm t6¢ sang mau, khong deo trang sirc ciu ky, tao su
chi ¥ hodc lam can trd cong viéc.

4. Dién mao tuoi tinh, vui tuoi, khdng cau git hay kho chiu, 14m li tao cam gidc thiéu than thién.



Diéu 4. Tic phong va théi dj lam vige
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Nhén vién phai chi ddéng gét ddu chao khach hang/cip quan 1y khi gip mit.

Tich cue, nhiét tinh, vui vé, nhanh nhen, cén thén, chu déo khi thyc hién cong viéc.
Tuéan tha va lam ding quy trinh, quy dinh, huéng dén ctia Cong ty.

S&n sang hd trg ddng nghiép.

Chép hanh sur phan cong va quyét dinh ctia cp trén.

Khéng 1am viéc riéng trong thoi gian lam viéc (st dung dién thoai di dong cho nhu cdu ca
nhén nhu: doc bao, ludt web...), hit thuée ding noi quy dinh.

Khéng tu tp dua giom, tan giu, di udng ca phé, &n udng trong gidr lam viée.

Giir trat ty, khong n6i chuyén 16n tiéng, tranh cii, gdy gb tai noi 1am viéc trong Cong ty/Pon
vi.

Gop ¥, phan énh céc van dé phat sinh, birc xtic cho cép quan 1y truc tiép hodc cdp quan Iy cao
hon mét cach hoa nha, mang tinh x4y dung. Nghiém cdm hanh vi cong kich, ling ma, si
nhuc...ddng nghiép/cép trén/cip dudi, gdy méit doan két, chia r& ndi bd.

Truée khi ra vé phai tit may tinh, sip xép lai hd so, vt dung c4 nhan gon gang; nhén vién ra
vé sau cuing c6 trach nhiém tit hét den, may lanh, mdy quat... tai pham vi noi minh lam viéc.

Khéng dugc ra vao Cong ty/Don vi ngoai gio lam viéc néu khong cé su chap thuin cua cép
c6 thAm quyén.

Khong ca do, cd bac dudi bat kv hinh thirc nao trong Céng ty hodc tai Pon vi.
Khéng dugc ban hang hodic mai gidi ban hang tai noi lam viée.

Tuén thu phap ludt, dao dirc nghé nghiép, quan hé xa hoi lanh manh, tranh khong dé anh
hwémg quan hé ca nhdn dén hoat dong va uy tin kinh doanh ctia Cong ty va Pon vi.

Piéu 5. Giao tiép véi khdch hang

1.

Vui vé, niém nd, hoa nha, giao tiép lich su véi khach hang trong subt qua trinh cung cip dich
VL

Phan hdi nhanh céc @& nghi, thic méic cua khach hang. Pap img nhanh céc yéu ciu hop 1y cua
khéch hang.

cé gﬁng lam thém céc nhu cdu ngdm hiéu ctia khach hang trong pham vi dugc phép dé nang
cao sy hai long.

Nghiém c4m nhan vién ¢6 hanh vi doi hoi, voi vinh, goi ¥ hodc gy khé khin cho khéach hang
nhdm muc dich nhén duge loi ich vat chit nhu tién, qua tiing, vt c6 gia.

Diéu 6. Pam bio an toan lao djng, v¢ sinh lao djng

1.

Pam bao tuén thu cdc quy dinh clia nha nudc vé an toan lao dong trong sudt thoi gian lam
viéc.

Phai gitr gin vé sinh trong Cong ty/Pon vi, khu vyc lam viéc riéng ctua nhén vién va khu vyuc
l4n cén.

Phai gifr gin vé sinh may méc, cac phuong tién va trang thiét bi dugc giao quan 1y, sir dung.

Tuén thu tiéu chi 58 tai noi lam viéc.



Diéu 7. Tuén thi quy dinh vé nghiép vy, ménh I¢nh diéu djng
Poc, hiéu va thyc hanh diing céc quy dinh, quy trinh nghiép vy trong pham vi cdng viéc.

2. Ma&i nhén vién phai hoan thanh c6ng viéc (theo bang phin cong, mo ta cong viéc hodc cac vin
ban khéac cé tinh chét twong ty) trong sudt thoi gian lam viée. Trong qué trinh thuc hién néu
gdp cdc vén dé khé khan, nhan vién c6 trdch nhiém phai bdo lai cho cdp quan Iy tryuc tiép biét
dé c6 hudng giai quyét.

3. Bao quan gon gang, cin than céc sb sach, chimg tir, hd so thuge cong viée cia minh hodc
duoc giao/duoc phén cong.

4. Khong bbi x6a, x6a bt toan, thay ddi sb liéu, xé hoa don, ching tir, photo copy sai nguyén
ban...

5. Tuyét déi gitr bi mat, khong duge tiét 16 ra bén ngoai cac quy trinh nghiép vu, bi quyét kinh
doanh, thong tin nhan sy, cac van ban/hd so va céc dit liéu khac ctia Céng ty/khach hang.

6. Tt ca nhan vién c6 trach nhiém tham dy day du céc cude hop, cling nhu cac 16p dao tao (néu
¢6). Truomg hop néu ving mat phai ¢6 1y do chinh dang va duge sy chip thuédn cia cép trén.

7. Chp quan ly truc tiép c6 trach nhiém huéng din nhin vién tiép cdn duge cic tai liéu vé quy
dinh, quy trinh nghiép vu mot cach diy du. Pong thoi, nhan vién phai chi dong lién hé cap
quén 1y tryc tiép dé duge giai thich, huéng dén thém khi chua hiéu hodc chua thyc hanh ding
cac tai liéu nay.

Diéu 8. Bio v¢ tai san cia Cong ty/khich hang

1. Giir gin, bao quan tot, sir dung diing cng ning va tudn thi céc quy dinh vé sir dung tai san
cua Cong ty/khach hang.

2. Chiu trach nhiém bdi thudng trong truong hep lam mét, hu hong, that thoét tai san cua Cong
ty/khach hang.

3. Bai trir nan trém clip, tham 6 hodc thwc hién hanh vi sai trdi nhdm chiém doat tai san cua
Cong ty/khach hang.

Di¢u 9. Pi¢u khoin thi hanh

1. Noi quy nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Noi quy nhén vién vin phong Cong ty ban
hanh ngay 01/7/2014.

Céac quy dinh khéng ¢o trong N§i quy nay s€ dugce dp dung theo Noi quy lao dong cua Cong
ty. Trudng hop Noi quy nay cé quy dinh trdi véi Noi quy lao dong, s& ép dung quy dinh tai '\

Nbi quy lao déng dé thuc hién. '

2. Truong/Phé Phong/Bé phdn cé trach nhiém trién khai Noi quy nay dén toan bd nhin vién ~ /&

thudc don vi minh. t/ 3

Chii thich:

- Dom vi: La cdc 16 chire, cd nhdn sir dung dich vu do Céng ty cung cdp: Ngdn hang A Chdu
(ACB) bao gom tdt ca cdc Chi nhdnh/PGD/Pon vj truc thuge hé thong ACB; cdc céng ty truc
thugc/lién két ACB va cdc khdch hang khdc cua Céng ty;

- Khach kang La cdc té chire, cd nhdn st dung dich vu do Ccmg ty cung cdp va doi tac/khdch
héang ciia t6 chire, cd nhédn sir dung dich vu do Céng ty cung CAD. gtk




