CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

pUC KHAI Pic 1ap - Ty do - Hanh phiie
S6: 49-2018/QD-HPQT TP. H6 Chi Minh, ngay 03 thang 02 ndm 2018
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché Dénh gia xép loai Lao dong tiéu biéu
trong toan h¢ thong Cong ty C6 phan Pirc Khii.

HOQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN DUC KHAI

- Can cik Gidy chimg nhdn déing ky kinh doanh ciia Cong ty CP Pikc Khdi 50
0302192499 do So Ké hoach va Pau tu TP.HCM cap ngay 17/03/2005;

- Céin cie Piéu ¢ ctia Cong ty CP Piec Khai duogc thong qua ngay 24/02/2005;

- Can cir Théa ude lao dong tdp thé ciia Cong ty CP Pure Khdi da ban hanh;

- Cdn cik Ngi quy lao ddng cua Cong ty CP Dirc Khai dd ban hanh;

- Nhdm phat trién dgi ngii Cdn by cong nhdn vién dwgc chuyén nghiép, nhiét

finh vé gdn b ldu déi véi Cong ty, ddp vmg véi nhu cau thuc hién chi tiéu ké
hoach phat trién Cong ty.

QUYET DINH:

Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Panh gia xép loai Lao
| ddng tiéu biéu trong toan hé thong Cong ty C6 phan Dirc Khai.
|
|

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Ban Tdng Giam dbc, Phong Hanh chinh - Nhan sy, Ban chédp hanh Cong doan
va cac B phén, Phong/ Ban, Pon vi, cac Cong ty thanh vién chiu trach nhi€ém
thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. HQI PONG QUAN TRI
TICH HPQT ~

Noi nhan:
- Nhu Biéu 3;
- Lwu: HC, NS (2).

Pham Ngoc Lam
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CONG TY C6 PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PpUC KHAI Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE

Danh gia xep loai Lao dong tiéu biéu
trong toan hé thong Cong ty Co phan Dirc Khai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 49-2018/QD-HPQT
ngay 03/02/2018 cia Hoi dong Quan tri Cong ty CP Dirc Khdi)

Chwong L
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung:

g [

1:2.

Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, tiéu chuan va phuong phap
déanh gia phan loai lao dong ti€u biéu cia Cong ty Cb phan Dirc Khai va
cac COng ty thanh vién ¢6 von gop chi phdi ctia Cong ty Cd phan Puc Khai
(goi tét 1a: “Céng ty”).

Péi twong ap dung:

Tat c¢a Can bd Cong nhan vién va Ngum lao dong cia Cong ty Co phan
buc Khai va cac Cong ty thanh vién c6 von gop chi phéi ciia Cong ty Cb
phﬁn Duc Khai (goi tit 1a: “Ngwoi lao dong”).

Diéu 2. Muc dich danh gia:

2.1.

2.2

2.3

2.4,

Ngudi lao dong nhin nhan va phat trién kha ning ctia ban than.

Pé nam ro trinh do, nang lue chuyen mon, két qua lam viéc cia Nguoi lao
dong, dong thoi dé kiém tra tinh than, y thirc trach nhiém va khéa nang déap
tng 07 tiéu chi ciia Ngudi lao dong ddi véi Cong ty.

Dé lam co s¢ xép loai thi dua, khen thudng cho timg ca nhan nhim k1p thot
dong vién va khich 1¢ tinh than dm v6i nhimg ca nhan chdp hanh t6t cha
truong chinh sach va hoan thanh tbt cong tac dugc giao.

Pé kip thoi khen thudng déi voi nhitg “Lao dong tiéu biéu” lam mo hinh
nhén rong va phat huy cao tinh tap thé, tao dong luc cho Ngudi lao dong
hang hal thi dua, phat huy tinh than lam viéc mot cach chi dong, dap tng
yéu cau nhiém vu dugc giao va ludn hoan thanh cong viéc trude tien do,
hiéu qua cao.




2.6.

3.2,
33.

|
i
: 3.4,
|
I

2.5. Pé Nguoi lao _dong ludn nang cao tinh than ciu tién dat tiéu chi Nguot lao

dong “tiéu blen theo phuong cham: “Mdi nguwoi, mébi ngay déu né lgc va
chii dpng lam tot cong viée, du la vié¢e nho nhat’.

Pé lam co so diéu chmh bo sung va xdy dung cac chinh sach cia Cong ty;
hodc xdy dung, co céu bd méy to chire, quy hoach - b tri sir dung, dao tao -
bdi dudng ngudn nhan luc va bd nhiém, dleu dong, luan chuyen ngudn nhan
luc mdt cach hop ly, phi hop voi nhu ciu hoat dong san xuét kinh doanh
trén nguyén tac dam bao loi ich hai hoa gitra Cong ty va Nguoi lao dong
duoc phat trién dung muc tiéu dinh huéng cua Cong ty.

Diéu 3. Nguyén tic danh gia:
-

Panh gia phai thé hién tinh khach quan, toan dién, cong khai, minh bach va
cdng bang phu hop véi thue té cia Ngudi lao dong,

Nguoi tu danh gid va ngudi ¢ trach nhiém nhén xét danh gia phai co6 nghia
vu chlmg minh tinh tnmg thue, chinh x4c dbi ! két qua tu danh gla hoac
két qué nhén xét danh gla cta minh hodc trong t cong doan danh gia biéu
quyet bang céch bé phiéu kin hodc biéu quyét bang cach gio tay.

Trong cong tac danh gid phai néu dugc mat manh, mat ycu va nhan xét
duoc vé ning lyc chuyén mén, hiéu qua cong viéc, phidm chét dao dirc va
murc dd hoan thanh nhiém vy cta Nguoi lao dong trén co sé cac tiéu chi
dwoc quy dinh trong Quy ché nay.

Danh gia Ia cong cu giup cho Cong ty kiém tra glam sat dLrorc moi hoat
dong ctia Ngudi lao dong mdt cach chinh xac, ding voi thuc té va dé Nguoi
lao dong phat huy t6t hon nhimng mit da dat duge va khac phuc sua chira
nhiing mit con han ché. Khong dugce su dung Quy ché danh gia dé lam
cong cu doa ddm, chén ép cap dudi thuc hién nhitng hanh vi trai véi quy
dinh chung ctia Cong ty hodc trai véi quy dinh ctia Phap luét hién hanh;
khong duoc sir dung két qua danh gia dé phé phan hoc chi trich mang tinh
chat c4 nhén, gy mat doan két ndi bo.

Chwong II.
TIEU CHI PANH GIA, CHINH SACH
POI VOI CBNV NGUOI LAO DONG TIREU BIEU

Pidu 4. Tiéu chi danh gis xép loai C4n bj nhin vién (Ngudi lao dong) tiéu biéu.

4.1. Thang diém di véi Nguwoi lao dong tiéu biéu:
| Thang : S
: didm Noi dung Ty 1é dat

Hi¢u qua vuot troi, ludn vuot yéu cdu cho cac muc tiéu
dé ra, chdp hanh ding du cac quy dinh ctia Cong ty,

5 | tham gia ddy du cac hoat dong phong trao doan thé dé | Phai dat 100%.

ra va thuc hién nhét quan trong moi trudng hop dbi voi
tat ca cac tiéu chi.
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4 Ludn dép ting yéu cdu cong viéc mot cach hidu qué chét Phai dat
luong, chap hanh quy dinh Coéng ty ciing nhu hoat dong | tir 85% dén
phong trao doan the. dudi 100%.
. o e 2 aio o e oo Phai dat
3 ;l;ll':ucmg xuyén dap mg yéu cau cua Cong ty va doan tir 75% dén
= duci 85%.
Khong thuong xuyén dap ung yéu céig cdng viée, quy Phai dat
2 dinh Cong ty va hoat dong doan thé. Céan cai thién | tir 50% dén
trong mot s6 truong hop. dudi 75%.
Khong dép img yéu cau, quy dinh cia Cong ty, khong
1 th'flm gia hoat dong doan thé va tiéu chuan cho phép. Duéi 50%
Can cai thién trong moi trudng hop. Xem xét diCu ”
chinh gidm béc/ngach lvong hodc chim dut HPLD.
4.2. Tiéu chi d6i véi Ngudi lao dong tiéu biéu:
Stt|  Tiéu chi Tiéu chudn Ditm
toi da
I. CAC TIEU CHIi CO BAN
- Tir 0 dén 1 nam: (1 diém);
) - Turtrén 1 den 3 ndm: (2 diém).
i | Thimnién | Ty ren 3 dén S nam: (3 diém). 5
cong tic | Ty trén 5 dén 10 nam: (4 diém).
- Tirtrén 10 nim trd 1én: (5 diém).
Y thie chp |- QuY dinh vé gio giéc,: lam viéc va nghi phép.
hanh - tudn |- Tuén thi quy dinh vé dong phuc.
2 | thindiquy |- Tuén tha quy dinh trét tu trong gi¢ lam viéc. 5
quy dinh Cong | _ Tyan thi cac quy dinh vé tiép khéch.
ty - Tuén thi cac quy dinh khac ctia Cong ty.
- C6 ké hoach lam viéc cu thé. Biét sdp xép cong
viéc theo thir tu vu tién v€ muc do quan trong va
tinh cap bach. Hi€u duge muc dich cong viée va
thoi han hoan thanh, phan bd céng viéc mdt cach
hop ly va hiéu qua.
. - Tich cuc trong cong viéc, lam viéc khong can
niitél:nmt:rri;l; giam sat, chii dong dam nhan trach nhiém, chu
Lo s | dong lien hé, thao luan dé théng nhit voi cac
3 |tw gidc va chi 5
phong ban vé nhiig vén d& trong cong viéc. Chu
doéng tb chire o ol
cons viee dong dua ra nhimg suy nght moi hodc cach giai
g Vit quyet kha thi, gébp phan vao thanh tich cua tap
thé. Ty dicu chinh ban thén dé thich nghi v6i su
thay doi trong cong viéc.
- Nghiém tuc, ¢6 trach nhiém trong cong viéc, chu
dong bao cao cong viec voi cép trén, dugc cp
trén, dong nghiép tin cdy.
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Piém

Stt| Tiéu chi Tiéu chuin it o
. " Doan két ni b9, gitp d& céc thanh vién trong va
Tinh than | .05 b6 phan dé cing dat muc tiéu chung,
doan két - gan . . ' g
4 | b6 - twong tro |- Khong chia r& hodc t6 thai do khong hop tac. 5
v phL b Nhiét tinh chia s¢ voi dong nghiép, giup da, hd
cong vié'c tro lan nhau, thé hién tinh than tip thé, 1am viéc
> d6i nhom.
Theo ddi tién do cong viéc, hoan thanh dung thoi
han dé ra. Dat chi tiéu doanh so ca nhén theo chi
tiéu Cong ty giao.
- Phan tich va téng hop thong tin tir nhiéu ngudn
Hiéu qua cong va goc do khélc\nh.’au df: ¢6 duoc su hiéu biét day
5 viée, gidi du, sdu rong vé van dé va dua ra giai phap hop 5
quyeét van dé | 1y, co tinh kha thi.
Tham muu cho BLD huéng giai quyét vin d&
trudce khi trinh 1én cap trén.
Céc ndi dung néy cin cir vao két qué. }(é hoach
cdng viéc va cac lan trinh bao cao dé xuat.
Béo céo, danh gia mot cach trung thuc, khach
, quan. Thira nhn sai 1am va chiu trach nhiém
Tinh ]l‘:““ég trudc nhimng vi pham (néu co).
6 thipe, chwycu Lam viéc chidm chi, chuyén cn, tich cuc. 5
cin, ham hoc _ = o
héi va ciu tién |- Khong ngai kho khan, sdn sang tiep nhén- cong
viéc méi do BLD, Truéng bd phan cting nhu
Poan thé giao pho.
Thé hién kha nang tich cuc tim kiém, duy tri va
phat tri€n moi quan hé voi khach hang, dam bao
huéng dan va cung cip day du thong tin dé khach
hang hiéu 13 vé cdc dich vu hd trg cua Cong ty.
bap lng khﬁn truong va chh tdm den cac yéu
cAu, vin d& cua khich hang. Thé hién tinh
;| Kha ning chuyén nghiép. :
giao tiép |- Cu x0 nhd nhin, phong thai tinh cuc va than
thién v&i moi ngudi. Gitr dugce binh tinh khi bi 4p
lyc/ céng thang, xir ly van dé bang thai do tich
cuc. Khi gap that bai hodc kho khan, biét cach
chuyén hoa cam xuc tiéu cuc.
Ky niing giao tiép tot, biét ling nghe va dién dat ro
rang, mach lac nhitng di€u minh mudn trinh bay.
Tich cure tham
3 gia cdc cong tic| Ludn tich cuc tham gia cac phong trao do cong 5
doan thé/tap ty/ Cong doan/ Poan thanh nién phat dong.
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Stt|  Tiéu chi Tiéu chuéin T
toi da
Dé xuédt y kién, sang kién gop phéan phat trién
9 E‘:’:&% g‘ﬁg‘f Cong ty dugc ghi nhan hodc d& xult cic gidi|
phép tiét kiém chi phi cho Cong ty.
Khéng ¢6 1an nao xép loai du¢i chudn myc: (5
diém).
- Tbi da 1 1an xép loai can hoan thién, khéng co
Pat tiéu chi Rkl PR
10 | d4nh 2i4 han loai yéu: (4 diém). 5
thing |- Toi da 2 lin xép loai cén hoan thitn, khong co
loai yéu: (3 diém).
Téi da 1 1an xép loai khong phu hop, 01 1an xép
loai cén hoan thién: (2 diém).
1. CAC TIEU CHi CAN XET THEM POI VOI CAP QUAN LY, TU TO
TRUONG TRO LEN (Trir doan thé).
Khé ndng quan ly, danh gia nhén vién, giao viéc,
dua ra nhing huéng dan hop ly va trao quyén
cho nhén vién dé thuc hién céng viéc.
- Pong vién tinh thén lam viéc ctia t6/d6i/ nhom,
c6 kha ndng anh huong dén nhén vién. Khuyén
11| Kbandng | jpich noudi khac lam viéc chim chi va cb hét| 5
Lanhdao | gqc 6 dat hisu qua cao nhét
- Cu xtr cong bing, khong thién vi, nhit quan trong
101 néi va hanh dong.
Gitip do, khuyén khich va hd trg nhan vién nhim
phat huy cao nhét nang luc lam viéc cua ho.
Co chuong trinh dao tao cu thé cho nhan vién, tao
Khé nang dao diCu kién phat trién ky ndng cia nhan vién bang
12 tao, dan ditva | cach cung cép thong tin day du, ro rang, dua ra 5
phat trién nhén nhiing phan hoi v& hiéu qua lam viéc mdt cach cy
vién thé va ¢6 goi y ¢ céi thién. Nhan vién c6 the hoan
thanh tot nhiém vu khi khong c6 Quan ly theo sat.
13 Tinh quyét Khé néng ra quyét dinh va chiu trach nhiém véi 5
do4dn quyét dinh ctia minh.
14 Quyén loi B‘é.t muc tiéu chqu, loi ich cha td chuc 1én hang 5
Tép thé dau, khong vi quyén lgi riéng cho ban than minh.
15| Tinhgwong | Ludn guong mau trong cong viée dé cip dudi noi 5
miu guong.
. CACTIEUCHI XET PIEM CONG DOI VOI TOAN THE CB
CNV.
16 Tw lue tw Tu chu trong cong viée bing chinh kha ning va 5
cudng nang lyc cua NLD
Pong thuin , \
17 | doan két nhét | Tinh doan két, hoa thuan véi dong nghiép. 5
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Stt| Tiéu chi Tiéu chudn t*;;é;“a
. a A
(8 IE:;:t I;l{glet Luén tich cuc, hiing say, nhiét tinh, nhiét huyét .
ECONg | 44i voi cong viec va cong ty
viée
Lam vigc khong cin giam sat, khong cin phai
Tinh tw i doén doc, chu dong dam nl}é‘m ;rach npiém, chu
(;;m gglac dong lién h¢, théo luén d€ thong nhét vdi cac
19 nhiin g?gc phong ban vé nhiing van dé trong cong viéc chu 5
minhgthvé ') dong dua ra nhimg suy nghi moi hodc cach giai
y quyét kha thi, gop phan vao thanh tich cta tap the
va hoan thanh tot cong viéc duge giao.
Pho:gncsi(gi v Phong céch lam viéc chuyén nghiép, biét tur didu
20 tl:nn gcﬁn? chinh ban than d& thich nghi véi su thay doi .
v?éc g trong cong viéc va tap thé mot cach phong do.
Téng diém: 100

) Béi véi Ngwdi lao dong xép loai LD Tiéu bidu phai dat s§ diém nhu sau:

- Dbivéi cAp Quan Iy tir TS truwéng tré 1én : Pat tir 91 diém tré Ién.

‘t . ‘ ~ -A ~ -
- Doi véi cap Chuyén vién, nhan vién

: Dat tir 66 diém tré 1én.

Pidu 5. Chinh sich khen thwéng, dai ngd ddi véi Ngwdi lao dong tiéu bicu:

<

3.2,

Nguoi lao dong tiéu biéu dugc Cong ty xem xét tuyén duong, khen thudng
mot sO chinh sach dai ngd sau:

Tang Gidy khen lao dong tiéu biéu, dinh kém khanh vang hoidc cup luu
niém, va phan thuo’ng do Chi tich tang (tuy vao tinh hinh thyc t& va sy
dong gop ctia nguoi lao dong).

Puoc uu tién giai quyét cac ché do phic loi.
Puogc lmg lucmg trude ky han hodc xem xét cho muon tlen khi Nguoi lao

dong c6 nhu cdu va duoc trir vao luong hang thang, s6 tién cho Ngudi lao
déng muon sé tuy vao vi tri cong téc, thu nhép hang thang ctia nguoi lao dong.

Puoc Phong Hanh chinh - Nhan sy dé xuét ting luong theo quy ché
Cong ty hodc dot xuat, dugc dé bat bo nhi€m vi tri phu hop v6i kha nang,
chuyén mon nghiép vu.

Pugc uu tién mua hang/ can ho ctia Cong ty voi gid uu dai.

Pugc Cong ty uu tién xem xét b6 tri cho ¢4 nhan Ngudi lao dong hodc ca
gia dinh dugc ¢ nha tap thé cua Cong ty.

Puge Cong ty uu tién xem xét cho ca nhan Nguoi lao dong hodc ca gia
dinh di du lich trong nuée hodc ngoai nudc.

Nguoi lao dong tidu biéu dugc hudng cac ché do nhu trén, thi vin duoc
huong cac ché d6 nhu ngudi lao dong chuan myc theo quy ché Cong ty va
cac ché d6 phuic loi theo ndi quy Cty cling nhu Thao wée lao dong.
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~ Chuwong III.
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 6. Thoi gian thwe hién viée dénh gia:

Thoi gian danh gia CBNV Nguoi lao dong tiéu biéu mot nim 02 lan:

6.1. Lan thir nhit:

Ngdy 01 cia thing dau | Nguoi lao dong tw dénh gia xep loai theo biéu mau
Quy I (ngay 01/01) | sau dé chuyén vé Truéng bd phan trude ngay 04/01.

: Cép trén tryc tiép danh gia nhin xét, ngay 08/01
N -0 chuyén cho T4 truéng hodc nhém trudng Cong doan.

Tb trudng c:cmg doan triéu tap hop t6 dé biéu quyet
hodc bo phleu kin xep loa; lao dong tleu bleu cho
timg thanh vién trong t8, va chuyén két qua vé cho
BCHCD vao ngay 11/01.

Ngay 10/01

BCHCD/dbi truong/to tmomg/nhom truong hop dé
Ngay 12 - 15/01 thong nhit va tdng hop bao céao Chu tich vé két

qua xép loai lao dong tiéu biéu vao ngay 15.

6.2. Lan thie hai:

Vao ngay 01 ctia thang ddu Quy III (ngay 01 théng 07), vé quy trinh thdi
gian danh gia ap dung nhu Lan thi nhat.

) Ghi chi: Truong hop cde ngay néu trén tring vao ngay nghi, thi thoi gian

danh gid sau ngay nghi.

Diéu 7. T6 chire thire hién:

7/

1.2,

1.3.

74.

7.5.

Trong qué trinh thuc hién can stra doi bé sung diéu chinh (néu c) phai
duoc su chap thuan ctia Chi tich Hoi dong Quén tri thi méi ¢6 hiéu luc.

Giao Phong Hanh chinh Nhén sir c6 trach nhiém huéng din cac c4 nhan, Ngum
lao dong, BO phan phong ban lién quan thue hién dang noi dung Quy ché nay.
Pé nghi Chi bd Pang, B1 thu doan Thanh nién, Chu tich Cong doan, Ban
chdp hanh céng doan, Té truéng/nhém trudng Cong doan trién khai toi
Ngudi lao df)ng dé thuc hién.

Giao Giam ddc didu hanh chiu trach nhiém giam sat viéc ap dung thuc hién
Quy ché nay; trong qua trinh thuc hién néu co vuorng méc hoc khiéu nai cua
Nguoi lao dong cé trach nhiém tong ho‘p béo cao dén ngudi cé thdm quyén
hodc Cha tich Hoi ddng quén tri dé giai quyét theo ding quy dinh.

Quy ché nay c6 hiédu luc ké tir ngay Chu tich Hoi dong Quan tri ky Quyét
dinh ban hanh./.

Pham Ngoc Lam




