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QUYET PINH '
V/v: Ban hanh Quy dinh Quy hoach Giam doc Khéch san

TONG GIAM POC

- Can cit Bé luat Lao dong nam 2019 va cde vin bdan hudng dén thi hanh,

- Can cit Dieu 1¢ cia Cong ty C phan Pau tu va Quén I khdch san TNH;

- Can cit Gidy chitng nhan ddng ky doanh nghiép s6 0107219179 ciia Céng ty C6 phan
Bau ti va Quén Iy khdch san TNH do S¢ Ké hoach va Pau tie Thanh phé Ha Néi cdp
lan thir 12 ngay 28/12/2021;

- Dé ddp tng nhu cdu hoat dong cua TNH,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh Quy hoach Gidm déc Khéch san
(mé s6 QD.NS.018) ctia Cong ty Cd phan Dau tu va Quén ly khach san TNH.

Pidu2. T6 chuc thue hién:

I. Nhén sy ¢6 trach nhiém t6 chirc, huéng dan 4p dung Quy dinh niy trong
toan hé théng.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khin, vuéng mic, yéu ciu céc Pon vi
bdo cao Iong Giam ddc dé xem xét, giai quyét.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 25 / % /2022. Nhan sy, Trudng
cac don vi va cac don vi, c¢d nhén c6 lién quan chiu trdch nhiém thuc hién
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: — T.TO G GIAM POC

- HBQT (dé b/c);
- Nhw Diéu 3;

- TTL.VBNS;

- Lwu: VT,

Nguyén Ba Luan
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Mi s6: QD.NS.018 Ha Néi, ngay 25 thang Fndm 2022

QUY PINH
Quy hoach Giam dbc khach san

TONG GIAM POC

- Cdn cir Diéu 1é ciia Cong ty C6 phan Ddu tw va Quan 1y khdch san TNH (“TNH HO”);

- Can cit Gidy chitng nhan dang ky doanh nghiép s6 0107219179 ciia Céng ty Co phan
Dau ti va Quan Iy khdch san TNH do S¢ Ké hoach va Dau tir thanh phé Ha Néi cdp lan
thir 12 ngay 28/12/2021;

- Dé ddp img nhu cau hoat dong ciia TNH,

QUY DINH:
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pitu 1. Muc dich ban hanh
1. Quy dinh ndi dung, trinh tu thuce hién cong tac quy hoach nhén su cho chirc danh HM.

2. Tao ngu(‘")n nhan luc én dinh, c6 chét luong dé 1udn sén sang bd tri vao vi tri HM, dong
thoi sém phat hién va dao tao c¢6 dinh hudng doi véi nhén sy ¢o trién vong.

3. Tao dong luc va mdi trudng binh ding vé diéu kién va co hoi dé doi ngii nhan sy ¢6 dire,
¢0 tai, ¢o tiém nang lanh dao, quan ly va co6 trién vong phat trién tich cyuc reén luyén, boi
dudng, phan dau tro thanh can bo quan ly trong tuong lai.

Ditu2. Doi twgng ap dung

Quy dinh nay 4p dung ddi v6i Nguoi lao dong da giao két hop ddng lao dong véi TNH.

Ditu 3. Giai thich tir ngir

1. Quy hoach nhén su: La qua trinh hoach dinh nguén nhan luc va trién khai thuc hién ké
hoach dao tao, boi dudng, phat trién doi ngli nhan su ¢6 pham chat, niang luc, kinh nghiém,
k¥ nang va chuyén mon phu hgp dé tao nguon cho céc vi tri quan ly.

2. L trinh quy hoach: La ndi dung va thoi gian thue hién quy hoach dugc thiét ké cho timg
chirc danh/nhém chire danh/ddi tugng cu thé thong qua mot (hodc mdt s6) hinh thirc nhu
luan chuyén, dao tao, huan luyén...nham gitip nhan su quy hoach tich lity day du kién thc,
k¥ nang, kinh nghiém va chuyén mon nghiép vu dé xem xét bd nhiém chinh thie.

Can bg nhan vién: La ngudi da ky hgp dong lao dong voi TNH.

(7S]

4. Nhan sy quy hoach: La CBNV dugc lya chon tham gia churong trinh quy hoach Gidm déc

Lt .

Ve
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10.

11.

khéch san.

Giam doc khach san quy hoach: La nhén sy quy hoach da hoan thanh 1 trinh quy hoach
theo quy dinh, san sang dam nhéan vi tri Gidm doc khach san theo yéu cau cua TNH.

Ngudi huéng din: La can bo lanh dao, quan 1y dugc phan cong huéng dan nhan sy quy
hoach theo tirng giai doan cua 16 trinh quy hoach.

HM hién hiru: La can by dang giir vi tri Giam dde khach san tai cac khach san SOJO.

Trudng don vi tiép nhén: La Trudng cac bd phan tryc thuge khach san SOJO ma nhan su
quy hoach tham gia thue tép.

Khung nang lye: Tap hop céc ning luc (bao gdm kién thire, k¥ ning) va dic diém khac ma
A ’ A A -A ; ?\ A b a{ A . b A A
mot can bd nhéan vién can dé hoan thanh tot mot vai tro/cong viée.

Céc tir ngit khac khong duge giai thich trong Quy dinh nay dugc hiéu theo nghia quy dinh
tai cac viin ban quy pham phap luat, Diéu 18, Noi quy lao dong va cac vin ban ndi bo khac
cua TNH.

Céc tir viét tt:

a) TNH HO: Cong ty C5 phin Dau tu va Quan ly khéch san TNH;

b) Céng ty truc thudc: La cac Cong ty truc thudc TNH HO;

¢) TNH: TNH HO va céc Cong ty truc thugc TNH HO;

d) Khach san SOJO: Cac Khéch san thuge chudi Khéach san thuan ich SOJO;
e) CBNV: Cén bd nhan vién;

f) HDLD: Hop déng Lao dong;

g) HM: Giam dbc khéch san.

Didud. Mot s6 nguyén tic chung khi thwe hién quy hoach nhén sw
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Viéc quy hoach nhéan sy phai gan véi chién Iuge vé nguon nhan lyc trén co sé xem xét
- A Xk

cac yeu to:

a) Du bdo nhu cau trong ngan, trung va dai han;

b) Xu hudng bién dong nhan sy;

;l A - A . - L by '{ A :\ -~ > - 1
¢) Nguon nhén lyc hién tai can cir vao so lugng va chat lugng trén co sé nang luc, kha
nang cia CBNV ca ve chuyén mon, pham chat va tiém nang lanh dao, quan 1y.
Nhin su quy hoach phai dép (mg du cac didu kién, tiéu chuin theo quy dinh va c6 trién
, A A . A X af A . \ 3 ’
vong phat trién nhung can dugc tiép tuc boi dudng thong qua dao tao va thir thach trong
cong vige thuc té dé hoan thign, phat trién toan di¢n nang luc, kién thirc, k§ ning va
chuyén mon nghiép vu trude khi duge xem xét bo nhiém chinh thiec.
Quy hoach nhén sy dé tao ngudn nhan su chti dong, c6 chit lugng.
Qua trinh thyc hién quy hoach phai dugc dua vao thyc t€ hoat dong va thuc hién d(“mg bo
rr g A
véi cdc ké hoach nhu sau:
a) K& hoach dao tao, bdi dudng nhan su duge quy hoach nham nang cao trinh dg, nang
lye dé phu hop véi vi tri duge quy hoach;

b) Ké& hoach sﬁp xép, bd tri, didu chuyén nhén su duge quy hoach vao vi tri phti hop dé

(S ]
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thir thach, tao dyng uy tin va su tin nhiém cta dong nghiép trude khi xem xét bo
nhiém chinh thirc.

5. Viéc quy hoach nhan su phai thuc su gin két v6i cac khau khic trong cong tac quan 1y
nhan su nhu: Déanh gia thuc hién cong viéc; khen thuong, ky luit, dao tao, boi dudng;
ludn chuyén, sap xép, bo tri, bd nhiém...

6. Quy hoach nhan sy phai dam bao tinh khach quan, céng bang, dan chu, cong khai va minh
bach.

Chwong I1
LUA CHON NHAN SU THAM GIA QUY HOACH

Pitu5. Ngudn quy hoach HM
Ngudn quy hoach HM gém cédc CBNV dang gilt mot trong cac chuc danh sau:
1. Nguon nhén su tai cac khach san SOJO:

- Cac vi tri Truong nhom, Trudong B phan cac b phén;

- Vi tri Giam sat Guru;

- Vi tri Chuyén vién chinh OCC;

- Vi tri Chuyén vién tdng hop.
2. Nguén nhan sy tai TNH HO:

- Céc vi tri Chuyén vién chinh/Chuyén vién cao cdp thudc Phong Quan gia tan tam;

- Céc vi tri Chuyén vién chinh/Chuyén vién cao cdp thudc Phong Chia sé thuén ich.
3. Céc chirc danh khac duge Téng Giam déc TNH HO phé duyét.
Pitu 6. Tiéu chuin quy hoach HM

1. CBNV dat tiéu chuin tham gia chuong trinh quy hoach HM néu dat toan bo céc didu kién
sau day:

a) CBNV dang giao két HDLD véi TNH va ¢6 nguyén vong tham gia quy hoach dé bd
nhiém 1én vi tri HM va sin sang dam nhan vi tri HM tai cac tinh/dia ban trén toan hé
théng TNH.

b) Dalam viéc tai TNH tir du 6 thang trd 1én.

¢) Cé trinh dd hoc van tir Cao déang trd 1én.

d) Phim chét va ning lyc:
- Mang céc gié tri cdt 161 cia TNH;
- Tén tam, trach nhi¢m véi cong vige;
- C6 dao dirc nghé nghiép tdt, tinh thin cau thi cao;
- C6 td chit quan ly, diéu hanh;

¢) Khong thudc cac truong hop dang thi hanh ky luat lao dong hodic dang trong thdi gian
xem xé€t xur ly vi pham ky luét lao dong.

f) Khong thudc cic trudng hop bi cdm/han ché dam nhiém chic vy tuwong ing vdi chire
danh quy hoach theo quy dinh cua phép luat va cua TNH.
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g) Xéploai KPIs ky gin nhét dat ti thiéu loai A+ (hodc xép loai twong duong trong timg
thoi ky) trd 1én;
2. Céc truong hop dat thanh tich cao trong cac chuong trinh thi dua ciia TNH ¢4 thé duogce
xem xét vao danh sach dé xuat quy hoach vi tri HM khi chua da 6 thang lam viée thyc té
tai TNH.

3. Céc truong hgp dic biét thuc hién theo quyét dinh cta Tong Giam dbe TNH HO.
Pitu7. Cic trwedong hop bi loai khéi chwong trinh quy hoach

Nhén sy quy hoach s€ bi loai khoi chuong trinh quy hoach néu thudc mot trong céc truong
hop sau day:

1. Bixu ly ky luat lao dong trong qué trinh tham gia chuong trinh quy hoach.

2. DPugc danh gia khong dat theo tiéu chi cua tirng giai doan trong 19 trinh quy hoach.
3. Khong tuén tha cac quy dinh ctia chuong trinh quy hoach.

Didu 8. Trinh tw phé duyét danh sich quy hoach

1. Luudé:
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Quy trinh phé duyét danh sach nhan sy quy hoach
Noi dung Péu mébi thuce hign Thoi gian thyre hién
?é é
Thong bdo trién }

m i

khai Chuong trinh ) Ban Nhén sy 01 ngay lam vige

Y
o P .
= Reeubang ky - Trudng Céc don vi ;
g tham gia 05 ngay lam vige
- CBNV
/m Chuong trinh
4

3] So loai danh
B sach tham gia Ban Nhén sy 07 ngay lam viée
‘_:'a Chuong trinh
= Phong vén, dénh gia 116i dBng phong vA
o s - g phong van
8 lya chon nhan sy - - Ban Nhan sy
m quy hoach
s}
2
=) Cong bd danh séch Ban Nhén sy
/A nhén sir quy hoach

2. Dién giai luu do:
a) Bude 1: Thong bao trién khai Chuong trinh Quy hoach HM

- Can cir nhu cau nhan sy, ké hoach ngan sach, ké hoach chuong trinh dugc phé duyét
trong nam, Ban Nhén sy thong bdo dén toan thé CBNV TNH vé viée trién khai
Chuong trinh.

- Thoi gian thye hién: 01 ngay lam viéc.
b) Budc 2: D& ct/Dang ky tham gia Chuong trinh
- Can cir Thong bdo trién khai Chuong trinh tir Ban Nhan sy:

e BNV dang ky tham gia chuong trinh
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¢)

e Trudng cac Don vi dé cit CBNV du didu kién tham gia chuong trinh
Thoi gian thue hi¢n: 05 ngay lam viéc.

Budc 3: So loai danh sach tham gia Chuong trinh

Ban Nhan sy thue hién cac nhiém vu sau:

Tong hop danh sach CBNV ding ky/Truéng Don vi dé cir tham gia Chuong trinh quy
hoach tai Budc 2 va ra soat, ddm bao danh sach du diéu kién theo céc quy dinh tai
Diéu 6 Quy dinh nay;

Ra sodt ddi ngii nhan sy hién tai ciia TNH va dé xuét thém cac CBNV du diéu kién,
tiéu chuin tham gia chuong trinh quy hoach;

Thoi gian thuce hién: 07 ngay lam viéc.

d) Budc 4: Phong vén, danh gia lwa chon nhan su quy hoach
- Ban Nhén sy sip xép va thong bdo lich phong vén téi cdc CBNV dat yéu ciu so loai
tai Budc 3.
- Hoi dong phong vain gdm:
STT Vai tro Chire danh
1 | Chu tich Hoi dong Tdng Giam déc TNH HO
Phé Tdng Gidm déc TNH HO
2 | Uy vién Hoi ddng Giam d6c¢ Nhan sy TNH HO
Tdng Quan gia tin tim
3 | Thuky Hsi B hg Can bg nhan sy duge Giam doc Nhan sy TNH HO phan

cong

Cin ctr tinh hinh thue té vé dia 1y, chi phi, thoi gian, sé lugng Ung vién, Ban Nhén su
deé xuat tdi Chu tich Hoi dong phong van lua chon mét trong céc hinh thirc va phuong
thirc phong van sau:

e Hinh thtc:
o Phong vén gap mat truc tiép;

o Phéng van online qua cong cu Video Conference, Mircrosoft Teams, Zoom,
Google meet...;

o Két hop gitra hai hinh thtc trén.
e Phuong thire:

o Phéng van 1-1;

o Phong véan nhém;

o Két hop giita hai hinh thirc trén.

Hoi dong phong vén tién hanh phong van, danh gia, lua chon nhan sy quy hoach theo
biéu miu MB01/QD.NS.018.

Ban Nhén sy tong hop két qua danh gia lwa chon nhan sy quy hoach theo biéu mau
MBO02/QD.NS.018.

Trudng hop Hoi ddng phong vin khong théng nhat vé két qua lua chon nhan su quy
hoach, quyét dinh cua Chu tich Hi dong phong vén 1a quyét dinh cudi ciing.
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LY/

"TNH

Ditu 9.

Bude 5: Cong bo danh séch nhan su quy hoach

Nhén su thong bédo tdi cac nhan sy du diéu kién tham gia chuong trinh quy hoach va

can bg quan ly tryc tiép, truéng don vi ctia nhén sy do.

Nhan su t6 chire budi 18 phat dong trién khai Chwong trinh dé phé bién vé 19 trinh quy

hoach doi vi cac nhan su quy hoach.

Chwong 111
LO TRINH QUY HOACH

Tong quan L{ trinh quy hoach

1. Nhén su quy hoach dugc phét trién theo 16 trinh sau day:

i o Ngwdi hwon b
Giai doan Noi dung 2 din & | Thoi gian
- Nhan su quy hoach lam viéc tai vi tri cong viéc hién | Giang vién
Giai doan 1 | tai. dugc Trung
(Dao tao - Nhén sy quy hoach tham gia Chuong trinh Pao tao ly | tdm Dao tao 2 thang
Iy thuyét) thuyet dé hoan thi¢n, phat trién cac kién thire, ky ning | (TNTalent)
chuyén moén, nghiép vu. chi dinh
Giai doan 2 | - Nhan sy quy hoach thuc tép tai cac bo phéan tai cac . y
A ) E Bl I \ 'p“l Q.P a,‘ © x| Trudng don vi 2-25
(Thiee tdp tai | khach san SOJO dé nam quy trinh thye hién cong viée i % :
Fe ; ! Sy i SRR : g B tiép nhén thang
cdac bo phan) | va thue hanh mét so c¢ong vi¢e cua tirng bo phan.
Giai dogn 3 < SR L .
- ~ . | - Nhan sy thyc tap tai vi tri HM tai cac Khach san SOJO R ;
(Thuece tdp vi 2 B : 5 i HM hién hiru 2 thang
tri HM) de¢ hoc hoéi va thue hanh céng viée cua vi tri.
i

Di¢u 10. Nguyén tiic ddnh gis két qua Chwong trinh quy hoach

1.

(8]

Nhéan sy quy hoach hoan thanh theo tirng giai doan, hoan thanh giai doan nay sé dugc
chuyén sang giai doan sau.

Nhan sy khong hoan thanh giai doan nao s& dung lai tai giai doan d6, ra khoi
chuong trinh va tr¢ lai lam viée tai chirc danh trude khi tham gia quy hoach.

Nhédn sy quy hoach dugc cong nhan la Hoan thanh chuong trinh quy hoach khi

duge danh gia dat tai Giai doan 3 - Thuc tap vi tri HM cta L§ trinh quy hoach
va dugce cap Giay chimg nhdn hoan thanh chuong trinh quy hoach.

Diéu 11. Giai doan 1 - Chwong trinh Pao tao ly thuyét

I:

Nhan su quy hoach tham gia Chuong trinh Dao tao 1y thuyét dé hoan thién, phét trién céc
kién thire, k¥ nang chuyén mon, nghi¢p vu trong 02 thang.

Chuong trinh Dao tao ly thuyét duge xdy dung dua trén khung ndng luc cua chirc danh
HM, yéu cau kinh doanh thuc té va kha nang tai chinh cia TNH trong timg thoi ky, dam
bao trang bi diy du cac kién thire, k¥ nang can thiét gitp nhan sy quy hoach dam nhan tot
nhiém vu tai vi tri HM khi két thuc 16 trinh quy hoach.

Két thuc mdi hoc phén, nhan sy quy hoach thye hién bai kiém tra kién thirc duoc dao tao.
Panh gia két qua Giai doan 01:

a) Diéu kién hoan thanh Giai doan 01:
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- Tham gia tdi thiéu 80% thoi lugng ddo tao cua timg hoc phén;
- Diém trung binh cua tit ca cac bai kiém tra hoc phan quy dinh tai khoan 3 Diéu
nay dat toi thicu 80%, trong d6 khong cé bai kiém tra hoc phin nao dudi 60%.
b) Ban Nhan sy tong hop két qua danh gia Giai doan 01 theo biéu miu MBO03/
QD.NS.018.

Diéu 12. Giai doan 2 - Thue tip tai cic by phén

15

Nhén sy quy hoach tham gia thue tap tai cac by phan thude cac khach san SOJO dé nam
quy trinh thyc hién cong viéc va thye hanh mét so cong viéc cuia timg bd phén.

L§ trinh thyc tap:

a) L9 trinh thyc tap ctia mdi nhan su quy hoach duge xdy dung cin cir trén chire danh
hién tai, néng lyc, kién thirc chuyén mon ctia can by va nhu céu nhan su timg thoi ky
cua cac khach san SOJO.

b) Trong sudt thoi gian thyue tap, Nhan su quy hoach dugc thye tap tai toan bo cac vi tri
Chuyén vién - Gidm sat - Trudng nhém thude Khich san SOJO;

¢) Thoi gian thye tép: 02 tuAn/bd phén, tdng thoi gian thyc tap khéng qua 2.5 thang.
Noi dung thue tép tai timg bo phan:
a) Khung chuong trinh thyc tap:
- Tuln 1: Trudng don vi tiép nhan hudng dan nhan su quy hoach:
o Céc quy dinh, quy trinh thyc hién cong viée lién quan dén b phén;
o Cac dau mdi phdi hop xtr Iy cong viée;
e M0 ta cong viée cua cdc vi tri trong bd phan, dac biét vi tri thye tap:

e Thuc hién mdt sb cong viéc don gian cua vi tri thyc tdp dudi sy huéng
dan/kém cip cta Truong bd phan hoidc can by ndm gilr vi tri do.
- Tuln 2: Thuc hién cac cdng vige phtre tap ctia céc vi tri thyce tdp dudi sy hudng
din/kém cip ctia Trudng don vi tiép nhan hodc can bd ndm gitr vi trf do.
b) Cin cir khung chuong trinh thyc tap, kha ning ndm bt ctia nhan sy quy hoach va tinh
chat cong viéc tai by phan, Trudng Pon vi tiep nhdn xay dyng ké hoach thuc tap chi
tict cho nhan su quy hoach theo biéu mau MB07/QD.NS.018.

4. Pénh gia két qua Giai doan 02:

a) Két thuc Giai doan 02:

- Nhén su quy hoach thyc hién bdo céo danh gia két qua thyc tap theo biéu mau
MB04/ QD.NS.018.

- Nhan su quy hoach thuc hién bai kiém tra quy trinh, nghiép vu cta khach san
SOJO.

- Ban Nhan su tong hop két qua dénh gia Giai doan 02 ctia cdc nhén sy quy hoach
theo biéu mau MB0S5/ QD.NS.018.

b) Diéu kién hoan thanh Giai doan 02:

- Tham gia 100% chwong trinh thue tap duoc yéu cau;



oAb

Quy dinh Quy hoach Giim ddc khéch san ““TNH

- Dat tdi thiéu 80% bai kiém tra quy trinh, nghiép vu;

Pi¢u 13. Giai doan 3 - Thue tip vi tri HM

b

LS

Nhan sy quy hoach thyc tap tai vi tri HM ctia mét trong cac khach san SOJO dé hoc hoi
va thye hanh cong viée cua vi tri.

Khuyén khich b tri nhan sur quy hoach thuc tap tai Khéch san SOJO nhén sy d6 cong téc
trude khi tham gia Chuong trinh quy hoach (néu c6).

Thoi gian thye tap: 02 thang.
Néi dung thye tap:
a) Khung chuong trinh thyc tép:
- Tuén 1: HM hién hiru dao tao cho nhan su quy hoach
e Céc quy dinh, quy trinh, tiéu chuén tong thé ctia khach san
e Céc dau mdi phdi hop xir Iy cong viée ndi bd va bén ngoai
e Céc cong viéc dinh ky/dot xudt hay phat sinh ciia HM

- Tuan 2: Nhén su quy hoach tham gia tiép can ndm bét cic cdng viéc hang ngay
cua HM
- Tuén 3 va Tuin 4: Nhan sy quy hoach hd trg HM hién hiru xtr ly cdc cong viée
van hanh hang ngay tai khach san dudi sy huéng dan ctia HM hién hiru
- Tuan 5 dén Tuan 8: Nhan sy quy hoach thye hién toan bd cong vi¢e cia HM dudi
su kiém soat cia HM hién hiru
b) Can cir khung chuong trinh thue tap, kha nang nim bét ctia nhan sy quy hoach va thyc

té cong viéc tai khach san, HM hién hitu xay dung ké hoach thuc tap chi tiét cho nhan
sur quy hoach theo biéu mdu MB07/QD.NS.018.

Két thic Giai doan 03:

a. HM hién hitu, Trudng cac bd phan ctia Khach san SOJO ma nhan sy quy hoach tham
gia thyc tap thyc hién ddnh gid nhan sy theo huéng dan ctia Bo phan Nhan su.

b. Nhan sy quy hoach thuc hién dénh gia Nguoi huéng dan theo biéu miu MBO6/
QD.NS.018.

c¢. Nhan su quy hoach trinh bay bai bao vé tét nghiép véi Hoi ddng thim dinh:

- Noi dung bai bao vé tot nghi¢p: Bao cao két qua thue tap va trinh bay ké hoach
hanh dong ctia ban than néu dugc bo nhiém vi tri HM nham d6i méi, cai tién san
pham, quy dinh, quy trinh nghiép vu, cdch thic thuc hién cong viée dé cung cép
san pham, dich vu tot nhat cho khéach hang hodc gitip don vi cai thién hiéu qua
hoat dong, giam thiéu/ngén ngtra rui ro ¢ the phat sinh, mang lai hi¢u qua tai
chinh (tdng doanh thu, lgi nhudn, ti¢t ki¢m chi phi) cho TNH.

- Thanh phan Hoi dong tham dinh:
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Quy dinh Quy hoach Gigm ddc khéch san “TNH

ST Vai tro Chire danh
Chu tich Hoi dong Tong Giam déc TNH HO
Ph6 Tong Giam déec TNH HO
Uy vién Hoi dong Giam déc nhan sy TNH HO

Tong Quan gia tn tam

Thu ky Hoi dong 1a cén bd nhan su duge Giam dée Quan

Thu ky Hoi dd &
e by ot dong ly doi tdc nhan sy phén cong

- Co ché chdm diém ctia Hi dong thAm dinh: M3i thanh vién chdm diém doc lap
theo cac tiéu chi tai bieu mau s6 MB08/QD.NS.018. Biém danh gia tir 70% tro
1én duge coi 1a “DPat yéu cau”.

d. Ban Nhén su tong hop két qua danh gia Giai doan 03 cuia céc nhan sy quy hoach theo
biéu mau MB09/QD.NS.018.

Diéu kién hoan thanh Giai doan 03:

a) Tham gia 100% chuong trinh thyc tip duge yéu cdu;

b) Téi thidu 60% thanh vién tham gia d4nh gia tai diém a Khoan 5 Diéu nay dénh gia dat.

¢) Bai bao vé tét nghiép c6 it nhit 70% thanh vién Hoi dong thAm dinh danh gia “Dat
yéu cau”.

d) Truong hop nhan sy quy hoach dat diéu kién tai diém a, diém ¢ Khoan 6 Diéu nay ma
khong dat dicu ki¢n tai diém b khoan 6 Dicu nay thi Tong Giam doc TNH HO quyét
dinh két qua cudi cluing.

A A A < A T - Ke 78 R
Dieu 14. Bo nhiém va bo tri cong tiac doi véi nhian sy sau quy hoach

14

Giam dbc khach san quy hoach:

a) Dugc xem xét bd nhiém vi tri HM ngay khi TNH c6 nhu cdu hodc duoc xem xét bd
tri vi tri twong dwong phu hgp véi nang luec.

b) DPugc xem xét bo tri quyén HM tai cac khach san SOJO khi HM hién hitu ving mit
(nghi phép/nghi dai han...)

Nhan sy “Khong hoan thanh quy hoach™: Xem xét bo tri trd lai vi tri ¢t trude khi tham
gia quy hoach hodc dugce bo tri vao vi tri khac twong duong vai vi tri cii trén co s¢ nhu
cau nhan sy cia TNH.

Chwong IV
CHE PQ VA TRACH NHIEM CAC BEN

Pidu 15. Ché @) adi véi nhan sy quy hoach

1

Trong thdi gian tham gia Lo trinh Quy hoach, nhin su quy hoach van hudng lwong va ché
dd phtc lgi cua vi tri hién tai.

Truomg hop nhan sy quy hoach tham gia dao tao/thuc tip tai cac dja diém khac noi sinh
song, nhan sy quy hoach dugc hudng cac phu cap cong tic phi theo Quy dinh cong tac
phi tirng thoi ky.

Didu 16. Ché ap adi véi Ngwoi hwéng din tai Giai doan 03

B

- A ] .1 . e . = -~ 5 .
Trong suot thoi gian dién ra chuong trinh quy hoach, nguoi hudéng dan s€ duge hudng cac
che do dai ngd nhu sau:




Quy dinh Quy hoach Giim déc khéich san *TNH

a) Cong 5% diém KPI cudi nam.

b) Vinh danh tai budi téng két chuong trinh quy hoach hogc tai mdt thoi diém/hinh thire
phu hgp khéc can ctr theo tinh hinh thue té.

2. Diéu kién huong ché do:

a) Toi thicu 1 nhan sy quy hoach do Ngudi dong hanh huéng dan phai hoan thanh chuong
trinh quy hoach;

b) Thuc hi¢n du cac danh gia nhan sy quy hoach theo quy dinh.

¢) Dénh gia dat tir phia nhan su quy hoach theo mau biéu s6 MB06/QD.NS.018.
Piéu 17. Trach nhiém cia cdc don vi, ¢4 nhan thwe hién 1§ trinh quy hoach
1. Nhéan sy quy hoach:

a) Tham gia ddy du, nghiém tac 16 trinh quy hoach theo quy dinh;

b) Thuc hi¢n cong vig¢e theo su phdn cong cua céc cap quan ly tai don vi thuc tap, hoan
thanh chi tiéu céng viéc/nhiém vy dugce giao vai nang suat va chat lugng cao nhat;

¢) Hoan tra toan bo hodac mot phz"m chi phi dao tao néu vi pham thoi gian cam két lam
vi¢e theo Hop dong dao tao da ky véi TNH;

d) Hoan thanh céc béo cdo va danh gia theo quy dinh;

e) Sau khi hoan thanh quy hoach, dam nhan vi tri HM tai cac khach san SOJO theo phan
cong cua TNH.

f) Céc trach nhiém khéc theo chi dao cuia cip c6 thdm quyén va theo quy dinh ctia TNH.

2. Trudng bo phén hién tai cia cac nhan sy quy hoach cé trach nhiém bo tri, sdp x¢p cong
vige tai bo phan nham tao diéu ki¢n dé nhan su quy hoach tham gia day dua chuong trinh
thue tap.

3. Ngudi huéng dan:

a) Xay dung ké hoach cong viée cho nhan sy quy hoach tai noi lam viéc, hd trg kém ciip,
huéng dan va tao didu kién gitip nhan su quy hoach hoc hoi, nang cao k¥ ning nghé
nghi¢p thong qua cac cudc trao doi cong vigc/tinh huong hang ngay;

b) Quan ly, theo doi, giam sat qua trinh thye hién cong viée ctia nhan sy quy hoach;

¢) Danh gia két qua cong viéc ciia nhan sw quy hoach theo quy dinh khach quan, cong
bang, trach nhiém;

d) Bao cdo cdp c6 thdm quyén céc vAn dé phat sinh trong qud trinh kém cip,
huéng din nhan sw quy hoach. Trudng hop nhan sy quy hoach ¢6 ¥ kién phan hoi
ngudi dong hanh thiéu tinh thin trach nhiém hoic khong thuc hién ding quy dinh
trong vigc trao doi/hudng dan/danh gia lam anh hudng true tiép dén két qua cua nhan
sw quy hoach thi cdp ¢6 thim quyén danh gia va xem xét 4p dung cac ché tai nhu Trur
diém dénh gid, ha bac xép loai nim; Khong xét tang luong, ting cép bac dbi
v6i Nguoi huéng din theo quy dinh ciia TNH timg thoi ky.

4. CBNV cua cdc by phéan, don vi nhan sy quy hoach tham gia thue tip c6 trach nhiém hd
trg, tao diéu kién tot nhat dé nhan sy quy hoach hoc héi, hoan thanh tét nhiém vu dugc
giao.
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Quy dinh Quy hoach Gidm doc khich san ETNH

5.

Ban Nhan sy

a) Diéu hanh céc hoat dong ctia Chuong trinh theo quy dinh va ké hoach duoc Ban Lanh
dao TNH HO phé duyét;

b) Dau méi tong hop danh séach nhan su quy hoach va két qua thuc hién 1 trinh quy
hoach theo tirng giai doan;

¢) Huéng dan céc bén tham gia thuc hién Quy dinh nay. Trong qua trinh trién khai thyuc
hién néu phét sinh kh6 khin, vuréng mic thi téng hop va bdo cédo Téng Gidm ddc HO
xem xét, quyéet dinh;

d) Tu van, tham muu va giai dap cac vuéng mic lién quan dén chuong trinh quy
hoach va hd trg nhan su quy hoach trong suét 15 trinh quy hoach.

Trung tdm Dao tao (TNTalent):

a) Xay dung chuong trinh dao tao phit hop véi 16 trinh quy hoach va ké hoach ngan séach,
chién luge dao tao cia TNH ting thoi ky:

b) Tb chirc cac khéa dao tao hodc tim kiém céc 16p dao tao phi hop dam bao dap tmg ké
hoach da dugc phé duyét;

¢) Theo ddi, tong hop két qua danh gia mic do hoan thanh Giai doan 1.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN
Pidu 18. Miu biéu
TT MAu biéu Ky hi¢u
1. | Miu biéu Panh gia phong vin tmg vién MBO01/QD.NS.018
2. | Miu biéu Téng hop két qua phong van tmg vién MBO02/QD.NS.018
3. 2/(1)?1] lai]é‘,:u Téng hop két qua danh gia nhan sy quy hoach Giai MB03/QD.NS.018
4. | Mau biéu Béo céo Két qua thuc tap Giai doan 02 MB04/QD.NS.018
5. ;vii l{))izéu Téng hop két qua dénh gia nhan su quy hoach Giai MBOS/QD.NS.018
6. | MAu biéu Panh gia nguoi hudéng din MBO06/QD.NS.018
7. | Miu biéu K& hoach huéng din thue tap MBO07/QbD.NS.018
8. | MAu biéu Panh gia bai bao vé tét nghiép MBO08/QD.NS.018
9. gﬁz l(:;ij:u Téng hop két qua dénh gié nhan su quy hoach Giai MB09/QD.NS.018

Diéu 19. Tai li¢u tham chiéu'

B

Van ban quy pham phap luat:

' Trong trudng hep céc van ban tai phén tai li¢u tham chiéu bj sira ddi, b6 sung hodic thay thé thi Quy ché nay
s€ tur dong tham chiéu téi van ban dang c6 hiéu luce hién hanh.




Quy dinh Quy hoach Giém ddc khach san “TNH

a) B0 luat lao dong nam 2019;
b) Céc van ban quy pham phap luat khac c6 lién quan.
2. Vin ban dinh ché ctia TNH:
a) Quy ché ma sb QC.BM.001 cua HbQT vé Té chic bd may cua TNH;
b) Quy dinh cong tac phi timg thoi ky;
¢) Quy ché dao tao timg thoi ky;
d) Céac van ban dinh ché khac c6 lién quan.
Diéu 20. Di¢u khodn thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
2. Viée stra ddi, bd sung Quy dinh nay do Téng Giam déc TNH HO quyét dinh.

3. Nhimg vin dé chua dugc d& cap dén trong Quy dinh ndy, s& duge thuc hién theo cac quy
dinh ¢6 lién quan cua Phap luat va quy dinh khéc ctia TNH.

______ TONG GIAM POC
Noi nhin: %
- HDQT (dé blc); %

- All contacts TNH;
- Luu: VT, TNTalent.
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TNH

MBOI/QD.NS.018

PHAN I: THONG TIN CHUNG

CONG TY CO PHAN DAU TU & QUAN LY KHACH SAN TNH
JOville, 13ng 21, THA Tower, 58 54A Nguydn Chi Thanh, G.85ng Da, HA N
Tel {+84 24} - 7309 2066

Webste www inh-hoieisvn

PHIEU DANH GIA PHONG VAN UNG VIEN
CHUONG TRINH QUY HOACH HM

Ho v tén img vién:

Ma nhén vién:

Chirc danh hién tai:

Ngudi danh gia:

Ngdy phong vén:

PHAN I11: THONG TIN DANH GIA

- . - 2
4: Trén nuic yéu cau

3: Dat yéu cdu

- . s A 2
2: Xem xét so vdi yéu cau

1: Khing dat

Nhém Tiéu chi Tiéu chi

MG ta ticu chi

Diém danh gid Ghi chi

Am hiéu th chire

ee d .
Kien thire

Hidu biét chung vé td chirc, bao gém lich sir, dinh
hudng phit trién, tdm nhin, sir ménh, gid trj cét 1i,
viin hoa, chién luge va hé théng cac quy dinh cia TNH
va S0J0

Kién thire chuyén mon

Hiéu biét chung vé céc tiéu chudn, quy trinh, céch thirc
viin hanh khich san trén thj trudmg

Tinh thin trich nhi¢m

Thii dj

Kha ning lam chii va chju trich nhi¢m vé suy nght,
hanh vi, hoat dong va két qua, thé hi¢n qua nhan thirc
vé nhimg cdng viée phai lam va tinh cam két thyc thi
cong viée dé dam bao dat duoc két qua dé ra mét cich
chinh xdc va kip thoi

Tinh thin ciu tién

Tinh thén ludn muén hoc hoi dé ban thin ¢o thé tién
b hon va dat duge nhitng thanh tich cao hon bin thin
hién tai

Tu duy Kinh doanh

Kha nang nhin nhin ding din va bao quat vé quan trj
doanh nghiép, chién lugc kinh doanh, nghién ciru thi
trudmg, xu hudng khich hing va céc hoat dong truyén
thong — tiép thj dé lya chon va xdc dinh co hi kinh
doanh hodc cac dich vy hd trg phit hop véi td chirc
nhim dem lai lgi nhudn cao nhit

K¥ ning
Khi niing hogeh djnh va td chire

Mire d¢ chi dong thiét 13p cic muc tiéu va ké hoach
hoat dong t chirc thé hign tinh khoa hoc, kha thi va
tinh séng tao cao

Titm niang linh dao

Kha ning din dit, tao cam himg cho cic thanh vién,
dong thdi, tao ra moi truomg hiéu qua, cai thién nang
sudt lam viéc ciing nhu thiét 1ap su tin nhigm

Mire dj géin bo véi to chire
Yiéu th khae

Mire dd cam két gdn bo véi cdc gid tri va myc tiéu cia
t6 chirc; dinh hudng phét trién ca nhan phtt hgp vdi
dinh hudng phat trién cta t6 chire

Mire dj siin sing cong tic theo phin cing
ctia th chire

Mirc d sin sang cong téc tai cc tinh/dia ban trén toan
hé thdng theo phin cong cia té chire

Nhiin xét khic:

Két lufin chung:
Dat

Cén nhic Loai

Khac:

NGUOI DANH GIA
(ky va ghi rd ho tén)
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CONG TY CO PHAN DAU TU & QUAN LY KHACH SAN TNH

I NH JOvilie, 13ng 21, TNR Tower, s6 S4A Nguyén Chi Thanh, Q.D&ng Da, Ha Néi
Tel: (+84 24) - 7309 5066

Website: www Inh-hotels.vn

MB06/QD.NS.018 ’ y : ]
DPANH GIA NGUOI HUONG DAN

PHAN I: THONG TIN CHUNG

Ho va tén nhén su quy hoach: Ma nhin vién:
Ho va tén Ngudi huéng din: Ma nhén vicn: Thoi gian ddng hanh:

PHAN I1: THONG TIN PANH GIA

Két qui dinh gid

-4 X F 1
Noi dung (Dat/Khong dat) Dién gidi
C6 dua ra huéng dan, trao dbi, danh gi4 va dua ra tu van cho nhan sy quy
hoach trong giai doan thyc tip khong?

Co6 xay dung ké hoach cong viée cho nhén s quy hogch trong giai doan
thye tip khong?

3 |C6 dam bao thoi gian hudéng din khong?

C6 kha nang ling nghe, théu hiéu véi cic dé nghi cua nhan sy quy hoach
trong thoi gian thye tdp khong?

KET QUA PANH GIA CHUNG PAT/KHONG DAT

Lo NEAy.... thang... .ndm.....
NGUOI DANH GIA
(ky va ghi rd ho tén)



CONG TY CO PHAN DAU TU & QUAN LY KHACH SAN TNH

I NH JOville, tang 21, TNR Towier, 58 S4A Nguyén Chi Thanh, Q.BGng Da, Ha NI
Tel: (+84 24) - 7309 9066

Website: www Inh-hotels vn

MB07/QD.NS.018 KE HOACH HUONG DAN THUYC TAP
Giai doan..........

PHAN I: THONG TIN CHUNG

Ho va tén nhan sy quy hoach: Ma nhén vién: Don vj thyc tdp:
Ho va tén Ngudi dong hanh: Mai nhén vién: Thoi gian ddng hanh:

PHAN II: KE HOACH HUONG DAN THU'C TAP

N§i dung hudng din Thoi gian thye higén Ghi chi

e NgAy.....thang....ndm.....
NGUOI HUONG DAN
(ky» va ghi ré ho tén)



TNH

MBOS/QD.NS.018

CONG TY CO PHAN DAU TU & QUAN LY KHACH SAN TNH
JOville, tBng 21, TNR Tower, 38 54A Nguy&n Chi Thanh, Q.D8ng Da, Ha NG

Tet (+B4 24) - 7309 9066
Website: www.inh-hotels.vn

BIEU MAU DANH GIA BAI BAO VE TOT NGHIEP
GIAI DOAN 03 - CHUONG TRINH QUY HOACH HM

Ho va tén ngudi dinh
gid:

Chire vu:

PHAN I: THONG TIN CHUNG CUA NHAN SU'QUY HOACH

Ho va tén:

Mai nhén vién:

Ngay sinh:

Chure danh:

Bon vj trie thude:

Dom vi thye tip: Thoi gian thyc tdp:
PHAN I1: THONG TIN DPANH GIA
¥ 9 PET o
Nt il et T ton Mt Diém dénh gid Y kién dénh gid bd sung

(thang diém 10)

ciia Hji ddng (néu cb)

Ngon tir sir dung co phong phu, da dang hay khong?

Gigng néi c6 dé nghe hay khéng?

K¥ niing thuyf't trinh 10% =
Ngdn ngir co thé co phi hgp vai ndi dung trinh bay hay khong?

Quan Iy thoi gian thuyét trinh 6t khong?

Hinh @nh chuyén nghi¢p 5% Tac phong hinh anh: Trang phuc, kiéu téc, hanh vi img xir, phong thai
Noi dung cd thé hién duoc diy di cic mang nghiép vu trong qué trinh dao
tao va thye dja khong?

N§i dung bai bio v§ 60% : == ;

Ciéc sang ki¢n dua ra c6 kha thi khong?

Trd 1o ciu hoi ciia HOi C6 tur tin tra 10 cac ciu hoi tir Hoi ddng ¢b vin va nguai nghe mét cach

N 15% ¥ P e S 2
dong thuyét phuc, chinh xac va day du hay khong?

) : C6 cam két lam viée lau dai tai TNH va tudn thi theo phén cong dja

* At 14 A L) Y
Cam ket 1u dal 10% | giém/dia ban cong téc tai TNH khong?
Thng ty trong 100% Tong diém hoan thanh #VALUE!

KET QUA PANH GIA

NGUOI DANH GIA
(ky va ghi ra ho tén)
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