TAI KY/GIA HAN HPLD

I. Quy trinh Tai ky/Gia han HDLD

Quy trinh T4i ky/Gia han HDLD

Bt dau

——Tir chiti—

-Tir chéi CBNV wr dénh gid [
l. Biéu chinh
—Tir chdi—| CBOQL phé duyét B
phé duyg 1_
Y Biéu chinh
—Tir chii— C&RB diéu chinh
‘_
Y Piéu chinh
—Tir chii=— TP.HCNS xdc nhiin
e
Y Biiu chinh

Giadm didc phé
duyét

Hodn thanh

Burde 1: Trire khi hét han HBLD cia nhin vién 15,73
ngay co thong bio cho C&B va CBNV sap het han
Trrde 15 ngay thi W tao dom tin ky/gia han cho CBNV
lim dinh ga

Tu dong liv thomg tin clia CBNY, théng tin HD, cic
théng tin HE méi s bo trong

Birie 2: CBNV tr danh ma

- Thue hién dinh ga trre I:iép trén odoo, sau do gin
CBOL danh gia ) )

- Tir chii: Ly do tir choi == Dong yéu ciu

Bunfe 3: CBOL danh gia, dé xui
- Phé duyét, phé duyét xong gin dén TPHCNS:

+ Pong ¥ tan k¥Wgia han cho CBNV: CBOQL danh
gid, nhip dé xuat tai ky/gia han | nim, 3 ndm hay
khing xéc dinh théi han. Mire luong méi, chire danh
mon [neu cd)

+ Khing ﬁ-ﬁng:;' tai ky/'gia han: Whap [¥ do
- Tir chii:

+ Tir chii d diéu chinh théng tin, nhip Iy do =>
Ve burée 2

+ Tir chﬂi:_]"'-lhz:ip Iy do == Biing véu cau
Cé théng bio dén CBNV
Birde 4: C&B diéu chinh cie thing tin lién quan dén
lremg va HDLED méi cla CBNV:

- Phé duyét: Giri dén TRHCNS
- Tir chii:

+ Tir c]'l.EEli dé didu chinh théng tin == "'_.’{-‘ burdre 3

+ Tir chon: Nhap 1y do => Dong yéu cau
Cé théng bao dén CBNV, CBOL

B §: TPHCNS xem xét, phé duyest/ir chii:

- Phé duyét: Giri dén GD dé GD duyét

- Tir chaoi:
+ Tir chdi dé diéu chinh théng tin => Vé bude 4
+ Tir chéi: MNhip Iy do == Bong véu cau

6 théng bao dén CBNV, CBQL, C&B

Burde 6: GD xem xét, phé duyéuiir choi:

- Phé duyét: Gin dén GB dé GB duyét

- Tir chii:
+ Tir choi dé diéu chinh thing tin = V& bue 5
+ Tir choi tai ky/gia han => Bong véu cau

o théng bio dén CBNV, CBQL, C&B, TP.HCNS

Bunfe 72 Sau khi GB phé duyét == Tao HDLD mdi trén
odoo
Xuat disoe HDLE



II. Hwéng din danh gia, phé duyét don tai ky/gia han HPLD
Buiéc 1: odoo tw dong tao don Tdi ky/Gia han HPLP dé CBNV thuc hién tw dinh
gid
Trude khi hét han HDLD 15 ngay, odoo s& giri thong bao:
- Thong bao sip hét han HDLD: Gui théng bao cho C&B va CBNV sip hét han
HDLD

- Thong bao lam danh gia dé thuc hién tai ky/gia han: Guri thong bao cho CBNV
sap hét han HDLD
Hop dong cda nhan vién r-,-1_ai Thi Thorm sé
hét han sau 15 ngdy, chi fiét
05/2020/HOLD-ECOBIZ
- Phiéu tai ky/gia han s& c6 san cc thong tin cta nhan vién do, théng tin CBQL
cua nhan vién, thong tin nhan vién C&B chiu trach nhi¢m HDLD cua CBNYV,
thong tin TPHCNS, Giam déc. Ngoai ra s& c6 diém KPI hang thang ciia nhan
vién d6 (cac thang trong thoi han HDLD).

Buwoc 2: CBVN tu danh gia
CBNV sip hét han HPLP thuc hién tu danh gia dé bat dau thuc hién thi tuc tai ky/gia
han HPLD, CBNV nhén duoc thong bao => click vao tén cta phiéu tai ky/gia han =>
Chuyén dén man hinh don tai ky/gia han

o Truwong hop CBNV dong y Tdi ky/Gia han HPLD => Thuc hién tw ddnh gid

Biém KPI trung binh 92,41

# Tén thi thach Biém KPl  Trang thai
1 BCCV THANG 9 - HTKH Thom MT 90,19 Hoan thanh
2 BCCV THANG & - HTKH Thom MT 87,47 Hoan thanh
3 BCCV THANG 7 - HTKH Thom MT 96,18 Hoan thanh
4 BCCV THANG 6 - HTKH Thom MT 92,85 Hoan thanh
5 BCCV THANG 5 - HTKH Thom MT 92,54 Hodn thanh
6 Muc tiéu CV thang 4 - HTKH Thom MT 95,20 Hoan thanh

Thém médt dong

- Tai bang Panh giad chung CBNV thuc hién tu danh gia: Panh gia theo céc ti€u

chi, thang diém.



- Taiphan Y kién ctia nhan vién: CBNV dua ra y kién cua minh: Diém manbh,
Diém ycu va y kién cé nhan.

Panh gia chung

# Tiéu chi dénh gia Diém i da CBNV danh gia Danh gid ciia CBAL  Ghichd
1 Khéi lrgng cdng viéc 30 29 0
2 Chétlrong cong vige 20 18 0
3 Tién dd cong viéc 20 19 0
4 Kién thirc chuyén man 10 9 0
5 Béo cdo, Iap ké hoach 3 3 0
6 Gidi quyét vin dé 3 3 0
7 Giao tiép, phédi hop 2 2 0
8 Lam viéc nhom 2 2 0
9  Trach nhiém va cha déng 3 3 0
10 Tudn thi KJ luat 3 3 0
11 Gan bo, phi hop van héa Cang ty 4 3 0
Thém mét dong
100 94 0
Y kién ctia nhan vién Y kién ctia CBQL
Diém manh Diém I"I’I'gl'lh
Diém yéu

Biém yéu

Y kién ca nhan

- Sau khi d4 thuc hién tu danh gia => Chon Giri dén CBQL dé CBQL thuyc hién
danh gia nhan vién, dua ra cac dé xuat dé cho nhan vién thuc hién tai ky tiép

hoac khong
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EC/2021/11/00033

Thong tin nhan vié
iéu hop déng Téi

Ngwoi phé duyét
TPHCNS ID041

Chuyén sang trang thai Chd CBQL phé duyét
Chir CBQL phé duyét

o Truong hop CBNV khong dong y Tdi ky/Gia han HPLD => Nhin Tir
chéi => Nhdp Iy do => Xdc nhin



# Ly do tir chéi

Ly do Khéng téi ky/gia han HOLD

Buwoc 3: CBQL phé duyét

CBQL thyc hién danh gia va dua ra dé xuat voi tai ky/gia han cho CBNV ctia minh.
CBQL s& nhan thong bao trén odoo => kich vao tén phiéu tai ky/gia han trong thong
béo.

Mai Thi Thorm - mat phdt trede

o Banco mdt yéu cdu T4i kyfGia han HOLD
cla nhan vién Mai Thi Thom dang chix
phé duyét, chi tiét: EC/2021/11/00033

Chuyén dén man hinh théng tin ctia phiéu tai ky/gia han do.
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U1 <>

Chir CBAL phé duyét

EC/2021/11/00033
Thong tin nhan viéen Ngwoi phe duyét
Téi ky/gia han HOLD TPHCNS [ECID041] Dinh Thi Huong
Gidm déc [ECID001] ron,
Chiu trach nhiém Nguyén Thi Héng Lién

QB Tai ky/Gia han

Trudng Trung tm H3 tro khéch hang

Trwong hop Phé duyét: CBQL s& danh gia va dua ra dé xuét
- Tai bang Danh gia chung: CBQL s& thyc hién danh gi4 nhan vién theo thang
diém va céc tiéu chi.
- Tai phan Y kién ctia CBQL: CBQL dua ra cac y kién ctia minh vé cac diém

manh, di€ém y€u cua nhan vién cua minh.



Danh gia chung

# Tiéu chi dénh gia Diém i da CBNV dénh gia Banh gia cia CBAL » Ghicha
1 Khéi lrong cong vidc 30 29 29
2 Chét lrong cong viéc 20 18 19
3 Tiéndd cong viéc 20 19 17
4 Kién thire chuyén mén 10 9 )
5 Bao cao, lap ké hoach 3 3 3
6 Gidi quyét van dé 3 3 3
7 Giao tiép, phéi hop 2 2 2
8 Lam viéc nhom 2 2 2
9 Trach nhiém va chi déng 3 3 3
10 Tuan tha Ky luat 3 3 2
11 Gén bé, phil hop vén hoa Cang ty 4 3 4
Thém mét dong
100 94 92
Y kién ciia nhan vién
Diém manh Biém manh

- Tai phan Dé xuat: CBQL dwa ra dé xudt xem c6 cho nhan vién nay dugc tiép
tuc tai ky hay khong.
+ Néu khong ddng ¥: Chon Khong dong ¥ tai ky/gia han
+ Néu dong y: Chon Ddng y Tai ky/Gia han => Pua ra dé xuét vé loai

HDLD s tiép tuc ky v6i nhan vién, mirc lwong dé xuat

Bé xuat Béng ¥ tai ky v

Théng tin hop déng
mi

Déng y tai ky
Tir chéi Tai ky/Gia han HDLD

Néu ddng ¥ tai ky HDLD vi CBNV, CBQL sé& dua ra dé xuat chon loai HPLD 1 niam,
3 ndm hoac khong thoi han.

Hop ddng chinh thirc Lén 2 - HOLD 3 nam v

Lén 1 -HOLE 1 nam
Lan 2 - HBLE 3 nam

Lan 3 - HOLE khdng xac dinh thoi han

- Pé xuat mirc lwong méi cho CBNV (néu cd)

Lwong 3000000,00
Ngay bat dau 27/11/2021 -
Ngay két thic 2711112024 -

Sau khi danh gia va dé xuit xong, CBQL s& nhan Phé duyét.



- Phé duyét: Néu CBQL nhin phé duyét thi s& c6 théng bao giri dén nhan vién
C&B dé nhan vién C&B thuc hién diéu chinh cac thong tin lwong va phu cp
Pinh Thi Hwrong Quynh
o Yéu cau Tai ky/Gia han HOLD cla nhan
vién Mai Thi Thom J8 Juoc CBQL xac
nhan, chi tiét: EC/2021/11/00033

Chuyén sang trang thai Cho C&B phé duyét
Chir C&B phé duyét
Truong hop Tir chdi:

+ T chéi didu dé yéu cau chinh thong tin, thyuc hién danh gia lai: Nhap 1y

do => Xac nhan => Chuyén vé budc trudc dé diéu chinh thong tin.

Ly do tir chéi x
Ly do tir chéi Y&u cau diéu chinh thang tin v
Ly do Piéu chinh lai thng tin

+ Tu chdi don tai ky/gia han: Nhap 1y do => Xac nhan => Péng yéu cau,

chuyén sang trang thai Pa tir chéi.

Ly do tir chéi x
Ly do tir chéi Tir chdi yéu cau v
Ly do Tir chéi yéu ciu nay

Va co thong bao dén CBNV tai ky/gia han va nhan vién C&B.

Binh Thi Hwrong Quynh

o Yéu cau Tai ky/Gia han HOLD clia nhan
vién Mai Thi Thom d3 bi tir choi.
EC/202111/00033



Buwéc 4: Nhin vién C&B thuc hién diéu chinh cdc théng tin liwong
C&B s& nhan thong bao trén odoo => kich vao tén phiéu tai ky/gia han trong thong
bao.

Pinh Thi Hwromg Quynh

Ban co mét yéu ciu TEi ky/Gia han HELD

cla nhén vién Mai Thi Thom dang chiy

phé duyét, chi tiét: EC/2021/11/00033
Chuyén dén man hinh thong tin cta phiéu tai ky/gia han d6. Diéu chinh cac thong tin
lién quan dén murc luong, phu cép dua theo dé xuit cta CBQL cta nhan vién doé.

Théng tin lwong

Thoéng tin lwong ci Thoéng tin lwong méi
Kiéu lwong Gigr ~ Kiéu lwong Gigr v
Mirc lwong cii 43.000,00 Mivc lwrong 45.000,00
Céu trizc lwvong H& tro khéch hang - 01/03/2021 | [ Céu trisc lvong Hé tro khdch hang - 01/03/2021 -
# Phy cap hang thang Mirc lwong c...  Mirc lwong
1 Phu cép xing xe 0,00 0,00
2 Phu cép dién thoai 0,00 0,00
3 Phu cip trach nhiém 0,00 0,00
4 Phu cép &n 0,00 35.000,00
Thém mét dong

Sau khi diéu chinh xong céc thong tin lién quan dén luong va phu cap, C&B s& xem

xét dé xac nhan gui dén TP.HCNS hodc tir chdi dé bude trude diéu chinh thong tin.
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Tao @ Action o<
G 161 TPHCNS Chor C&B phé duyét e

EC/2021/11/00033

Thong tin nhan vién Nguwoi phé duyét

Kiéu hop déng Téi kjigia han HOLD TRHCNS [ECID041] Binh Thi Hurong
Nhan vié Giém déc [ECID001] Phan Trong Thiy
Chire vy Chiu trach nhigm Ng Hing
Phong/B: QB Tai ky/Gia han

cBaL

- Phé duyét: Néu C&B nhin phé duyét thi s& co thong bao gii dén CBNV va
CBQL cua nhan vién duoc tai ky/gia han.
Chuyén dén trang thai Ché' TP.HCNS phé duyét.

Ché TRHCNS phé duyét

Va c6 thong bao dén CBNV tai ky/gia han, CBQL ctia nhan vién do.
- Tir chdi: tir chdi dé yéu cau chinh thong tin: Nhap 1y do => Xéac nhan =>

Chuyén vé budc trude dé diéu chinh thong tin.



Ly do tir chéi x

Ly do Biéu chinh lai thang tin

Va c6 thong bao dén CBNV tai ky/gia han, CBQL ctia nhan vién d6

Mguyén Thi Hong Lién
o Téu cau Tai ky/Gia han HDLD cla nhan
vién Mai Thi Thom d8 bi iy chdi.
EC202111/00033
Bwoc 5: TPHCNS phé duyét

TP.HCNS sé& nhan théng bao trén odoo => kich vao tén phiéu tai ky/gia han trong
thong bao.
Mguyén Thi Hong Lign

o .
Ban co mdt Hop dong Tai ky/Gia han cla

nhdn vién Mai Thi Thom dang chiy xac

nhén, chi tiét: EC/2021/11/00033
Khi kich vao tén phiéu phiéu tai ky/gia han, s& chuyén dén man hinh thong tin cta
phiéu tai ky/gia han do.
TP.HCNS s& xem xét => chon Phé duyét/Ttr chéi don tai ky/gia han cia CBNV.
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sira IREN) & Action 11 <>

P
EC/2021/11/00033

Thong tin nhan vién Nguwoi phé duyét
Kiéu hop déng Tai kyl

TRHCNS
Gigm déc
Chiu trach nhigm
QB Tai ky/Gia han

- Phé duyét: Néu TP.HCNS phé duyét thi s& c6 thong bao dén C&B, CBNV tai
ky/gia han va CBQL cta nhan vién do.

Binh Thi Hwrong

o Yéu céu Tai ky/Gia han HELD clia nhan
vién Mai Thi Thom J8 deoc TEHCNS xac
nhan, chi tiét: EC/2021/11/00033

Chuyén sang trang thai Ché Giam ddc phé duyét



Chir Giam doc phé duyét

Va c6 thong bao dén CBQL cua nhan vién duge diéu chinh luong, nhan vién C&B.
- Tir chdi:
+ Tir chdi diéu dé yéu cau chinh thong tin: Nhap 1y do => Xac nhan =>

Chuyén vé budc trude dé didu chinh thong tin.

Ly do tir chéi x
Ly do tie chéi Y&u cdu diéu chinh théng tin v
Ly do Diéu chinh lai théng tin

+ Tu chdi yéu cau tai ky/gia han: Nhap 1y do => Xac nhan => Dong yéu

cau, chuyén sang trang thai Pa tir choi.

Ly do tir chéi *
Ly do tir chéi Tir chéi yéu chu v
Ly do Tir chéi yéu ciu nay

, _ i Pé tir choi
Chuyén sang trang thai Pa tir choi

Va c6 thong bao dén CBNV tai ky/gia han, CBQL cta nhan vién d6, nhan vién C&B.
Binh Thi Hwrong
O Yéu cAu T&i ky/Gia han HOLD cia nhan

vién Mai Thi Thom &3 bi tir chdi.
EC/202111/00033

Buwiéc 6: Gidm doc phé duyét

Giam dbc s& nhan thong bao trén odoo => kich vao tén phiéu tai ky/gia han trong

thong bao.




Binh Thi Hrong

o Ban cd mdt véu céu Tdi kyiGia han HOLD
cla nhan vién Mai Thi Thom dang chéy
phé duyét, chi tiét: EC/2021/11/00033

Giam ddc s& xem xét => chon Phé duyét/Tir chdi tai ky/gia han cho CBNV.
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@ Action U1 < >

Chor Giam dée phé duyét

EC/2021/11/00033

Ngwoi phé duyét

- Phé duyét: Néu GD phé duyét thi phiéu tai ky/gia han s&

Hoan thanh

Chuyén sang trang thai Hoan thanh
Va c6 thong bao dén CBNV tai ky/gia han, CBQL cta nhan vién do, nhan vién C&B,
TP.HCNS.

Phan Trong Thiy

O Phiéu T&i ki/Gia han HELE cla nhdn vién Phan Trong Thiy
Mai Thi Thom d3 durgc xac nhan, chi tiét: o Yéu cau cla ban d3 dwroc xac nhan.
EC/2021/11/00033 EC/2021M11/00023

- Tir chéi:
+ T chdi dé yéu cau chinh thong tin: Nhap 1y do => Xac nhan => Chuyén

vé bude trude dé dicu chinh thong tin.

Ly do tir chdi x
Ly do tir chéi Y&u cau diéu chinh théng tin v
Ly do Piéu chinh lai thng tin

+ Tu chdi yéu cau tai ky/gia han: Nhap 1y do => Xac nhan => Pong yéu

cau



Ly do tir chéi *

Ly do tir chéi Tir chéi yéu ciu v

Ly do Tir chéi yéu ciu nay

, . i Dé tir choi
Chuyén sang trang thai Pa tir choi

Néu GD tir chdi => S& c6 thong bao dén CBNV tai ky/gia han CBQL ciia nhan vién
d6, nhan vién C&B, TP.HCNS.

Phan Trong Thiy

O Yéu cAu T&i ky/Gia han HOLD cia nhan
vién Mai Thi Thom @& bi tir choi.
EC/202111/00033

Buwoc 7: Hoan thanh Tdi ky/gia han HDLD
Sau khi Giam dbc phé duyét, s& co thong tin cta ngdy phé duyét va sd quyét dinh cua
phiéu tai ky/gia han HDLD. H¢ thong s& tu dong tao ra HPLD va phu luc HD méi cho
CBNV duogc tai ky/gia han HDLD.

Sé quyét dinh 00003/2021/HBLD-ECB

Ngay phé duyét 16/11/2021
Sau khi phiéu tai ky/gia han cia CBNV hoan tat, odoo sé tu dong tao HDLD méi cho
CBNV d6 (¢ trang thai Dy thao), HDPLD cii sé chuyén sang trang thai Pa hét han dén
ngdy tai ky/gia han trén phiéu diéu chinh, thong tin lwong ctia CBNV s& ty cap nhat

thong tin.



