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	BIEÅU MAÃU
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Trang: 01/01
Ngaøy:……./……./…….

	
	HÖÔÙNG DAÃN NHAÂN VIEÂN MÔÙI
	



NOÄI DUNG HÖÔÙNG DAÃN NHAÂN VIEÂN MÔÙI

Hoï vaø teân:………………………………………………………………………………………...
Coâng ty XYZ xin chaøo möøng Anh / Chò ñaõ ñöôïc Coâng ty tuyeån duïng cho vò trí: ………………………………………..thuoäc ñôn vò: …………………………………
[bookmark: _GoBack]keå töø ngaøy ……. thaùng …….naêm 20.…
Hoâm nay, chuùng toâi xin giôùi thieäu vôùi Anh/Chò moät soá noäi dung sau ñaây (vui loøng ñaùnh daáu () vaøo noäi dung ñöôïc höôùng daãn) nhaèm giuùp Anh/Chò thuaân lôïi trong quaù trình hoäi nhaäp vaøo moâi tröôøng laøm vieäc cuûa Coâng ty:

I/ SOÅ TAY NHAÂN VIEÂN:
___________ Ñaõ nhaän vaø ñaõ xem
___________ Soå tay traùch nhieäm xaõ hoäi SA 8000 : 2001.
___________ Ñoïc soå tay chaát löôïng ISO 9001 : 2000 

II/ CAÙC CHÍNH SAÙCH VAØ NOÄI QUY:
___________ Quy ñònh nôi laøm vieäc: Höôùng daãn caùch chaám coâng; giôø giaác laøm vieäc; thuû tuïc ra vaøo coång trong giôø laøm vieäc, xin nghæ pheùp.
___________ Caùc quy ñònh mang tính sinh hoaït: Giôø aên giöõa ca; nhaø veä sinh; huùt thuoác; caùch thöùc vaø nôi göûi xe; Tuyeán xe ñöa röôùc.
___________ Caùc quy ñònh mang tính cheá ñoä:  Cheá ñoä tham gia BHXH, BHYT, BH thaân theå; cheá ñoä thai saûn; cheá ñoä pheùp naêm.
___________ Caùc quy ñònh veà thu nhaäp: Phöông phaùp vaø caùc yeáu toá caáu thaønh thu nhaäp; thôøi ñieåm thanh toaùn löông; …
___________	Huaán luyeän ATLÑ.
___________ Khen thöôûng – kyû luaät – sa thaûi.
___________ Ñieàu kieän Boå nhieäm vaø phaùt trieån.
___________ Cô hoäi hoïc taäp, ñaøo taïo.

III/ GIÔÙI THIEÄU VAØ MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC, HÖÔÙNG DAÃN THÖÛ VIEÄC:
___________ Phaùt baûn moâ taû coâng vieäc vaø chöông trình thöû vieäc.
___________ Giaûi thích quyeàn haïn, nhieäm vuï.
___________ Höôùng daãn baùo caùo thöû vieäc.
___________ Cheá ñoä baùo caùo, caùch thoâng tin, söû duïng mail.
___________ Nhöõng ñeà nghò hoã trôï, giuùp ñôõ cuûa nhaân vieân môùi.
___________ Keát quaû coâng vieäc maø Coâng ty mong ñôïi ôû nhaân vieân môùi.
___________ Cung caáp, höôùng daãn söû duïng phöông tieän laøm vieäc.
___________ Quy ñònh tieáp khaùch söû duïng ñieän thoaïi khi laøm vieäc.

IV/ NHAÂN VIEÂN MÔÙI CAM KEÁT THOÁNG NHAÁT:
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