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HUONG DAN CONG VIEC
g SU DUNG THUNG THU GOP Y
1. MUC DICH: ' P _ i

N}l.%lln quy dinh rd rang cdc bude cin thuc lﬁén khi sit duﬁgrthfmg thu" gop y V;ﬁ giup cho viéc trao

d6i thong tin 2 chiéu tai cong ty duoc hiéu qué} hon. -

2. PHAMVIL: L | |

Ap dung cho céc truémg hop sir dung thing ;[hu’ gop y trong cong ty.
3. NOI DUNG HUONG DAN:

3.1 “PON THUNG THU GOP Y”

3.1.1 Khi CB-CNV c6 kién nghi d6i véi cong ty, ngoai viée trao ddi truc tiép véi dai dién Cong ty
hozc dai dién Cong doan thi con c6 thé sir dung thing thu gép y.

3.1.2 Ngay tai thing thu gop v, cong ty s& dé sin hop dung miu phiéu “don thing thu gop ¥,
phiéu nay s€ duge in trén gidy mau xanh.

3.1.3 M&i CB-CNV chi sir dung 1 phiéu cho 1 ndi dung ma minh muén kién nghi.

3.1.4 CB-CNV s& dién: Thoi gian minh viét thu va noi du dinh s& kién nghi yéu cau giai quyét.

3.1.5 CB-CNV danh ddu X vao 6 sau néu phii hop v6i ndi dung ma minh muén néi dén:

- Gop y: Néu kién nghi 1a nhiing g6p ¥ mang tinh cai thién cho Cong ty lién quan dén cac mit hoat

dong trong Cong ty.

- Khiéu nai: Néu cac kién nghi 1a su khong hai long vé nhiing sy viéc bi coi l1a vi pham ndi quy

cong ty, ludt lao dong hay céc quy dinh phap luét khac.

- Thic méc: Néu céc kién nghi 1a nhitng thic méc vé cac su viée chua duge hidu 18 rang, vi du nhu

cac ché d9 chinh siach céng ty dang ap dung.

3.1.6 Sau d6 CB-CNV ghi r5 ndi dung ma minh muén gbp ¥, khiéu nai hay thac mic. Luu ¥ n6i
dung ghi phai 16 rang, sach s& va dé hiéu. Don khong cén tiét 16 ho tén hay céc théng tin ¢
nhén khac. Trudng hop néu CB-CNV ddng ¥ cung cip thong tin ¢4 nhin dé tién viéc phan
héi va xir Iy thi c4c théng tin s& duogc bao mét tuyét dbi.
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Huong dan cong viéc st dung thung thu gép y

3.1.7 Nham xéc dinh r6 nguyén nhén van dé va khuyén khich céng nhan déong gép hudng
giai quyét cho cong ty, CB-CNV c¢6 thé dién vao phan “dé nghi huong giai quyét”
néu co de nghi.

3.1.8 CB-CNV danh ddu X vao 6 sau néu phl hop véi ndi dung ma minh muén y kién:

- Luong va phtic 1¢i: Néu cac kién nghi lién quan dén mirc luong, co ché tra luong, viée tinh

Iwong hay cac van dé lién quan khac.

- Méi truong 1am viéc: Néu cac kién nghi lién quan dén strc khoé, an toan vé sinh lao dong,
diéu kién vi tri lam viée hay cac van dé lién quan khéc.

- Gid lam viée: Néu cac kién nghi lién quan dén thoi gian lam viée, lam thém, ké hoach
lam thém, ché d§ ngay nghi hay cac van dé lién quan khac,

- Nha an: Néu cac kién nghi lién quan dén céac diéu kién hay chat luong nha dn nhu thuc
don, thuc an, thai do phuc vu ctia nhédn vién nha an, khau vi hay cdc van dé lién quan khdc.

- Ché d6 chinh sach: Néu céc kién nghi lién quan dén ké hoach san xuét, chién lugc kinh
doanh, thuén lgi kho khan ctia cong ty hay céc vén dé lién quan dén ché do chinh sach ma
cong ty ban hanh hay cac ché do khac nhu BHXH, BHYT, BHTN.

- Noi quy cong ty: Néu cac kién nghi lién quan d&n quy ché lam viée, cc quy dinh cua
ndi quy cong ty hay cac van dé lién quan khac.

- Quan hé lao dong: Néu c4c kién nghi lién quan dén cac méi quan h¢ lao dong hay cac trng
xUr gilta cdc cdp trong cong ty hay cac van dé lién quan khac.

3.1.9  Trén mdi “don thung thu gép ¥ s& dugc in ma sb, CB-CNV phai lvu lai ma sb nay
dé theo ddi su phan héi cia Coéng ty.

3.1.10  Thoi han phéan hbi:
- Néu su viéc mang tinh chét don gian thi BTGD sé& phan héi tir 3 dén 5 ngay;
- Néu sy viéc mang tinh chét phirc tap thi BTGD s& phan hdi tir 7 dén 10 ngay.
3.2 THU PHAN HOI CUA CONG TY:

3.2.1 Cin et vao “don thung thu gop y”, BTGP s& str dung phiéu nay dé tra 16i cho céc
kién nghi cia CB-CNV.

3.2.2 CB-CNV sé tu dién mé s6, ma s6 nay chinh 13 ma sb cta “don thing thu gép ¥ va

“thu phan hoi cta cong ty”.

3.2.3  Trén thir phan héi, BTGD sé& tom tit ndi dung kién nghi va dua ra cach gidi quyét
cho kién nghi nay.

3.2.4 Ddng thdi, BTGD s& cung cép sb dién thoai va ngudi phu trach cho CB-CNV lién
hé thém trong trudmg hop CB-CNV mubn truc tiép thao luin v& vin d& ma ho da
dugc phan hoi nhing van chua rd hodc con thic méc.

3.2.5 Thu phan hoi s& dén tai bang ngay thung thu g6p y. Theo thoi gian quy dinh, CB-
CNV sé& dén “bang thong bdo thung thu gop ¥ dé doc phan héi.
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Hudng din cong viéc st dung thing thu gép y

3.3 PHIEU DANH GIA CUA CONG NHAN:

3.3.1  Sau khi nhan dugc phiéu phan héi ctia cong ty, CB-CNV s& 1dy “phiéu dénh gid cua
cong nhan” tai “bang théng bao thung thr gop ¥ dé ghi nhén xét ctia minh.

3.3.2 CB-CNV sé tu dién ma s, ma s6 nay chinh 1a ma sb cta “don thung thu gép y” va
“thu phan hoi cua céng ty”.

3.3.3 CB-CNV ghi tém tit nbi dung ma minh kién nghi vao phiéu nay.

3.3.4  Saudé, CB-CNV s& danh ddu X vao phr:“m nhén xét vé cach giai quyét cia cong ty.

3.5 Néumudn bé sung thém, CB-CNV ¢6 thé danh diu X vao phan “mubn bd sung” va
ghi 13 y kién mudn bd sung.

3.3.6  Néu khong hai long, CB-CNV ¢6 thé danh X vao phin “khéng hai long” va ghi i
ly do khéng hai long,

3.3.7  Saudo, CB-CNV s€ bo thu nay vac thung thu gop v.

3.3.8  Tradng hop véi cde phidu ¢o v kién “mubn bd sung” hode “khidng hai long” thi
BTGD tiép tuc st dung “thu phén héi clia cong ty” theo cac bude tir 3.2 dén 3.3 dé
tiép tuc xir Iy triét dé van dé.

3.4 HE THONG THEO DOI THONG TIN CUA THUNG THUGOPY -~ « -

34.1 BTGD s& phin cong ngudi phu trach cdp nhit cac thong tin clia viée sir dung thimg
thu gép ¥ nay.

3.42  Saukhi cdp nhit xong, nguoi phu trach cdp nhét s€ giri bang bao cdo nay cho BTGD.

3.4.3  Dinhky cubi nim, nguai phu track cap nhét 58 1ap béo cdo thng ké giri vé cho BTGB,
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Budc 1:

Huéng dan cong viée str dung thing thu gép ¥

Mot ki€n nghi/ mét phiéu;
Khéng can tiét 16 théng tin ca
nhan/ hodc céng ty sé& bao mat

cac théng tin nay w

Trong trud'ng hop con thic

Ly phi€u xanh tai thung th
Dién thong tin, bd vao thung thu’
Ghi nhd ma s6

Cho cOng ty phan hoi

mac, cé thé goi dién thoai s6
dién thoai duoc ghi trén
phiéu dé dugc giai thich
thém.

Bworc 2:

- Doc théng tin phan hoi

dugc dan trén bang thong

Ghi lai m3 s6 cta phiéu xanh
ma minh d3 s dung vao phiéu
nay

Buwdc 3:

- Dién vao phiéu hdong dé danh

- BO phiéu vao thung thw

gia cach giai quyét cda cong ty.
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Hudng dan cong viéc st dung thung thu gép y

4, LICH SU TAI LIEU:

4.1 Ban hanh lan dau: 28/02/2018
4.2 Ban hanh lén th hai: 28/12/2024
Lan stra Hang muc sira doi Noi dung sira doi
2 Cap nhat theo quy trinh quén ly tai liéu DOCC
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