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THONG BAO
V/v: Chi quy phic l¢gi chung cho CBNV

- Can cir Quy ché H¢ théng dai ngd cua Coéng ty CP Péu tr TNG Holdings Viét Nam (TNG)
ma s6 QC.NS.003 ngay 26/07/2020 cia Hoi ddng Quan tri;

- Can cir T trinh s& 10/2021/TT-GDNS vé viéc Didu chinh mirc chi Quy phuc lgi chung
CBNV TNG nam 2021;

Téng Giam déc TNG thong bao vé viéc chi quy phuc lgi chung ndm 2022 cho CBNV lam
vige tai TNG va cac Cong ty thanh vién thuéc TNG, cu thé nhu sau:

1. Déi twong 4p dung: CBNV dang thir viée, ky HDLD xéc dinh thoi han hodc ky HDLD
khéng x4c dinh thdi han (sau day goi tit 1a “CBNV?”).

2. Pinh mirc chi: 2.000.000 ddng/ngudi/nim (Ap dung cho bt ky thai diém nao trong nim
to chirc chuong trinh)

3. Nguyén tic hinh thanh quy
Quy phiic lgi chung = Pinh mirc x S6 lrgng nhén sy
a. Quy ké hoach:

- Quy ké hoach: 1a quy phuc lgi chung cho don vi, duge xdy dyung trén co s& dinh bién nhén
sur duge phé duyét ciia Cép c6 thim quyén x (nhdn) dinh mic.

- Quy ké hoach dugc xdy dung tai Théa udc kinh doanh/Ké hoach ngén sach ddu nam cua
don vi trén co s& ké hoach dinh bién nhan su duge phé duyét. Quy ké hoach duoc Trung
tdm dich vu Déi tdc nhan sy TNTalent théng béo t¢i Ban Tac nghiép sau khi Thong bdo
nay dugc ban hanh hoic ké tir ngay dinh bién nhan sur dugc phé duyét dé theo dai viée sir
dung quy tai cdc Pon vi.

- Truong hop dinh bién nhan sy chua dugc duyét ma don vj muon sir dung quy dé to churc
cac hoat dong thi dugc tam tmg t6i da khong qua 70% ngudn kinh phi tinh theo sé lugng
nhan sy thyc té tham gia vao chuong trinh.

- Quy khong dugc téng/glam trong céc trudng hop diéu chuyén, thay dbi dinh bién nho &
(thay ddi duéi 5% va it hon 10 ngudi). Trudng hgp don vi ¢6 sy tang/giam dinh bién, chia
tach, sap nhap vai s6 luong nhan sy 16n s& xem xét diéu chinh quy chung dé dam bao tét ca
CBNV du diéu kién dugc tham gia t6i da 02 1an/nam.

b. Qu¥ thuc hién:

- Quy thyc hi¢n: la quy dugc tinh theo sb lugng nhén sy tham gia thyc té (nhan sw tham gia
phai dam bdo di diéu kién tai thoi diém t6 chirc) X (nhdn) dinh mifc.

- Trong tru'(’mg hop don vi t6 chirc 02 14n/nim thi quy thyce hién dugce sir dung trong niam tinh
theo tdng s6 nhén sy 16n nhét tham gia trong 02 14n t chirc.

- Quy thyc té khong dugc vuot quy ké hoach.
4. Nguyén tic trién khai

- Quy duge sir dung dén hét quy I nam sau lidn ké (tie ngay 01/01 den hét ngay 31/03 nam
sau lién ké) cho cac hoat dong tap thé; hoat dong teambuiding; td chirc hdi nghi, so két,
tdng két;... dang muc dich va dam bao tiét kiém, hiéu qua.
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Néi dung chuong trinh teambmldmg, sinh hoat tép thé,... cdn dugc Pon vi xdy dung cu thé,

théng qua Ban Vin hoéa tu van, thdm dinh ndi dung chuong trinh dé dam bao phu hop véi
vén héa doanh nghig¢p ciia TNG va béo cdo Lanh dao xem xét phé duyét (Theo quy dinh vé
thdm quyén phé duyét).

Viéc td chire thue hién cac chu'ong trinh/syr kién can tudn thi quy dinh chung ctia Phong
Quan ly rii ro hoat djng vé yéu ciu phong chéng dich trong giai doan binh thm’mg mé&i bao
gbém: (1) Khai bao y té trén Power apps (tinh trang strc khoe cting 16 trinh di chuyén) ngay
sau khn di teambuildings; (2) Thuc hién test nhanh sau khi tham gia chuong trinh/sy kién,

néu xuét hién céc triéu ching nghi nhidm Covid khuyén nghi thuc hién test PCR.

Nghiém cim cac hanh vi sir dung quy phic lgi chung cho mét nhém CBNV, phén bd quy
chung thanh tién cho CBNV dudi moi hinh thire.

Pam bao 100% CBNV thudc Pon vi du diéu kién va da dugc xdc nhan nhan sy phai dugc
tham gia hoat dong chung (trir truong hop bat kha khing CBNV khong thé tham du duoc
thi phai ¢6 van ban/email xdc nhdn CBNV c6 nguyén vong khéng tham gia).

CBNV diéu chuyen ndi bd trude thoi diém don vi cong tac hién tai (don vi ban dau) to chirc
hoat dong tap thé va sau thoi diém don vi diéu chuyén dén (don vi dugc didu chuyén) tb chire
hoat dong tap thé s& dugc xem xét tham gia hoat dong cliing don vi ban déu tiy tinh hinh thuc
té va tinh trang quy con lai ciia don vi.

Céc don vj s6 lugng nhéan su it (dudi 10 ngudi) lién két td chire chuong trinh véi cdc Pon vi
khéc trong ciing khu vyc/dia ban lam viéc.

Céac Pon vi 1én ké hoach tb chirc chwong trinh theo nguyén téc trién khai sau:

DPéi voi cac Phéng/Ban thudc céc Khéi tap doan (khu vuc HN/HCM): khuyén khich viéc tb
chirc theo Khéi dé ting két ndi gifta cdc Phong/ban trong Khéi (100% dinh mirc chi theo
Khéi).

Péi véi cac Pon vi con lai (ngoai khu vuc HN/HCM): tham gia sinh hoat chung tai Pon vi
(100% dinh mtrc chi theo Pon vi)

Péi vdrl cac don vi tai co cAu/méi thanh lap/chuyén vé TNG quan ly: quy ké hoach dugc tinh
theo tdng sb lwgng nhan sy thuc té dwoc phé duyét cua don vi.

Dam bao tuan thu dung quy dinh vé thAm quyén phé duyét chuong trinh té chirc, quyét dinh
vigc tam tng/quyét toan va sir dung qu¥ sinh hoat chung nhur sau:

Céc Phong/Ban/Khéi tryc thudc TGD quan Iy: Téng Giam dbc tap doan

Céc Phong/Ban thugce céc Khéi ctia Tap doan: Giam dbc khdi/Phé Téng Giam dbc phu trach
Khbi;
Cic Téng cong ty/Céng ty thanh vién: Chu tich/Téng Gidm dbc ctia cac Tdng cong ty/Cong
ty thanh vién
Quy trinh trién khai: thye hién tai Phu luc s 01 dinh kém
. Quy dinh vé tam &ng/quyét toan:
Céc DPon vi cir 01 cén bo dau méi 1am thu tuc tam g hodc Pon vj thue hién tha tuc ky
hop d(’)ng véi nha cung cap dbi véi cac chi phi tir 20,000,000 ddng trd 1én. Pon vi thuce hién

quyét toan sau khi churong trinh két thac thoi gian t6i da khéng qué 14 ngay lam viéc, truong
hop qué thai hgm trén can bd ddu mébi 1am thi tuc tam ung va Trudng don vi chiu trach

nhiém hoan tra s tién tam tng.
Céc Tdng cbng ty/Coéng ty thanh vién tap hop ching tir va thanh todn tai don vi; céc
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Phong/Ban/Trung tam tryc thudc Tap doan tap hop chimg tir va thanh toan tai Ban Ké toan.
Quy trinh tam (mg/quyét toan: theo Phy luc 01 va quy dinh cua Ban Ké toan.

Viée tam (mg/quyét toan/chuyén hd so qua Ban Tac nghiép (BTN) kiém duyét va uy nhiém
chi dam bao tuan theo quy dinh chung cua Tép doan trong tung thoi ky.

Hach toan chia chi phi: chi tiét dén timg Tdng cong ty/Cong ty thanh vién/Phong/Ban thudc
Khéi cua Tap doan.

Céc truong hop dic thu:

Nhan vién Bao v¢ tai Nhit Viét va nhéan vién vé sinh tai C-One: dinh miec chi do Truong
Don vi quyet dinh nhng mure chi khong vuot qua 100.000 d/ngudi/dot chi (Tét Duong
lich; Chién thing 30/4 va Qudc té lao dong 1/5; Quéc khanh 2/9)

CBNV lam viée tai HO cua Cong ty Nhat Viét, C-One tham gia teambuilding theo chuong
trinh chung cua Cong ty TNS Holding.

Luuy vé thoi diém td chire: C_éc Pon vi trién khai t6 chirc géc hgat dong tap thé can dam
bdo an toan cho CBNV trong boi canh dai dich COVID 19 van dién bién phirc tap.

T6 chire thyuc hién

TNTalent thuc hién truyén thong dén CBNV theo diing ndi dung dugce phé duyét tai Thong
bao nay.

Giao Ban Ké toan phéi hop voi Trung tam Dich vu dbi tac Nhan sy TNTalent trong viée
théng bao quy thuc hién cua timg don vi.

Giao Ban Tac nghiép co6 trach nhiém theo ddi quy thuc chi cua cac Pon vi va gui thong tin
vé Pau mdi Nhan sur.

Giao Trung tdm Dich vu déi tac Nhan su TNTalent quan 1y quy ké hoach va phéi hop cling
Phong Chinh sach Dai ngé - Trung tam Chién luoc Nhan su theo doi va kiém sodt chi phi
khéng vuot tong ngudn kinh phi duge phé duyét (bao gdm ca cac Phong/ban cuia Tap doan
va cac Tong cong ty/Cong ty thanh vién).

Tong Giam ddc TNG thong bao dé cac Pon vi, Ca nhin ¢o lién quan biét va trién khai thuc

hién./.

AM POC

Noi nhan:

- HPQT, BKS (dé b/c);
- All contact;

- Nhan su;

- Luu: VP.
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PHU LUC 01

QUY TRINH THUC HIEN

A — Ciéc buée trién khai thye hién

Buoc Noi dung

Phu trach

Tai li¢u

1 | Thong bao quy ké hoach

Nhan sy (HRBP)

HRBP gtri email thong bao quy
KH téi Pau moi Ban Tac nghiép
de theo doi

trinh phu hop vadi van hoa
TNG

Ban Vin hoa

2 Lap ké hoach chuong trinh Pon vi Chuong trinh t chirc
Xéc nhén nhén su du kién tham
G gia chuong trinh (mdu biéu dinh
Xac nhan sé lugng CBNV du ; kem tai Phu luc 50 02, danh sdch
kién tham gia va du diéu kién c6 hi¢u liec trong vong 15 ngay)
tinh dén thoi diém t6 chirc
Pon vi gui danh sach xac nhan
Nhan sut (HRBP) qua email va ban cimg téi Pau
mdbi Nhan su tai Muc C
Tham dinh ndi dung chuong | Pon vi

Chuong trinh t6 chire

Tu véin cong tac t6 chirc va
tham dinh cac hoat dong
dam bao tuan thu theo dung
quy dinh trong Tai li¢u
Hudng dan xdy dung va st
dung hé théng nhan di¢n
thuong hiéu TNG Holdings
Viét Nam

Pon vi f
Ban Truyén thong

Chuong trinh to chirc

4 Phé duyét chuong trinh

- TGBD TNG

- GBK/P. TGP phu
trach

- Chu tich/TGD cua

cac Téng cong ty/Cong

Chuong trinh t6 chirc

X4c nhan nhén su du kién tham
gia chuong trinh (da duwoc xac
nhdn tai buoc 3)

Tam (ng/Ky hop dong voi
nha cung cap

Ban Ké toan

ty thanh vién
Chuong trinh té chirc (@4 dwoc
_ phé duyét tai budc 3)
Bon vi X4c nhan nhan sy du kién tham

gia chuong trinh (da dwoc phé
duyét tai buoc 3)

Ho so tam ung

Hop dong

6 Té chirc chuong trinh

Pon vi
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Thanh toan

thu chuong trinh

theo quy trinh

trinh)

- Ban Truyén thong nghiém

- Ban_Tac nghiép kiém
duyét hd so va ay nhiém chi

- Ban Ké toan (Ké toan don
vi) thuc hién thanh toan theo
ding quy dinh (thoi gian t6i
da dé thyc hién thanh toan
cham nhéit 14 ngay lam viéc
ké tir khi két thic chuwong

Pon vi

Ban Truyén thong

Ban Téc nghiép

Ban Ké toan (Ké toan
don vi)

1. Ho so thanh toan (cé hgp dong
vdi cdc khoan thanh todn trén 20
triéu do“ng; hdéa don VAT: bién
ban giao nhgn véi cde san pham
la vét phdm hang héa, ...)

2. Chuong trinh td chirc (da dugce
phé duyéy)

3. Xéc nhdn nhan sy du kién
tham gia chuong trinh (Buéc 3)
4. Hinh anh/Video vé chucmg
trinh (16 thiéu 05 anhvideo véi
cdc goc khdc nhau, hinh anh ro
nét va cé thé nhén dién duoc t6i
thiéu 60% nhén su trong danh
sdch)

Quan ly quy thye chi

Ban Téc nghi¢p
Nhén sy (HRBP, Tién
Luong)

- BTN tiép nhan théng tin vé
quy ké hoach tir Nhan su va bd
sung théng tin quy thwre chi theo
PL03 dinh kém TB nay dé theo
doi va kiém soat quy

- BTN giri thong tin quy thyc
chi timg thang vao ngay 5 cia
thang sau lién k& cho Piu méi
Nhén su phu trach timg don vj tai
muc C.

- Nhén sy (HRBP) tiép nhén,
guri BP. Tién lrong danh sach chi
tiét CBNV tham du dé hach toan
chi phi. Nhan sy (HRBP) kiém
soat théng tin vé Quy thuc té sir
dung dé phyc vu xéc nhén Nhén
sir cho cac don vi khi td chirc
chuong trinh 1dn 2 (néu c6)

B — Piu méi trién khai va giai dap thic mic

Piu mdi lién hé

Théng tin lién hé

Hang muc phu trach

Chi tiét Pau mébi phy

- Xéc nhan nhén sy du dleu kién tham

Trung tdim DV Déi tac gia dé phuc vu viéc kiém soat quy

trach theo tirng Pon vi

Nhén sy TNTalent (HRBP) tai Muc C - $u1 théng tin quy ké hoach cua cac don
Mr. Nguyén Thé Khai Enmk Kaintl@mg- | i .
Ban T4e nehié holdings.vn Kiém soat quy thyc chi

E Miy Ié: 7429
Ms. Trs’in‘ Nguyét Van Hai | Email: haitnvl @tng- Tu vén c6ng tac td chirc va nghiém thu
Ban Truyén théng holdings.vn chuong trinh
Ban Vian Hoa May lé: 7817 Théam dinh ndi dung chuong trinh
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C- Piu mdi Nhin sy

TT Tén don vi Piu mbi TNTalent Email
. Khéi phét trién dy 4n (khong bao
gom ban 2) Lé Hong Thuy thuylh@tntalent.vn
2 | TNL
3 | Khéi Kinh doanh Bét dong san
4 TNR Holdings Vietnam va céc cong
ty thanh vién Nguyén Thi Trang trangnt16@tntalent.vn
5 Ban Phat trién dy an khu vyc 2 va
T Hai Phong
6 |TNI
7 TNH Piang Vi Hiép hiepvd2@tntalent.vn
8 | TNPower Nguyén Ping Nghia nghiand3@tntalent.vn
9 | TNS ProPerty Management
4 $ Nguyén Thi Thay linhntt6@tntalent.vn
10 | TNS HO, TNSI (Khu céng nghiép) | “mP
11 | C-ONE, Nhit Viét Lé Thi Thay Lan lanltt3@tntalnet.vn
C :
L ; Truong Thi Huyén huyenttS@tntalent.vn
13 | Ban Quan ly céc du an cao tang
14 | Ha Trung
15 | Phong Quan ly rui ro hoat déng 2 ;
16 | Ban Quan Iy ddu tu va cb dong gﬁg % Thitkan huongntl7 @tntalent.vn
17 | Van phong tap doan &
18 | Ban Thanh tra
19 | Ban M&A
20 | Khdi Tai chinh ké toan Hoang Thj Dung dunght] @tntalent.vn
Khéi Trién khai dy 4n (Khong bao
21 | gébm Ban Quén ly céc dy 4n cao
tang)
22 | Khdi Van hanh Bach Thi Thu Hing hangbtt2@tntalent.vn
23 | Khdi Truyén thong va Marketing
24 | Ban Nghiép vu téng hop
25 | Ban Tri bi bao hiém
26 | TNex x :
?F;Iguyen THIE. trangntt53@tntalent.vn
27 | TNTech tang
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PHU LUC 02
XAC NHAN DANH SACH CBNV PU PIEU KIEN
THAM GIA CHUONG TRINH

Tén Don vi:

Tén chwong trinh:

Ngay du kién t6 chirc:
Ngay nhin s xdc nhin:

" = . Ngay Ngay ‘
o bl Rl -l e CHOE | st | v | vioBow | 00
vién bo danh = HDLD
TNG vi
XAC NHAN CUA NHAN SU TRUONG PON VI
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PHU LUC 03
TONG HQP TiNH HiNH SU DUNG QUY PHUC LQI CHUNG
: ’ Sy £ " Quy thue
| e RO CRE R B | e | s
w oa en ung dyng
1 2 G 4 ] 6 s 8
Ghi chiu:

- Nhdn su sé thue hién theo doi div l:"éu ban ddu tir cét 1 c‘z:én cot 6 g
- Ban Tdc nghiép sé thuc hién giri so liéu tai cot 7 va 8 dé Nhan s phoi hop theo doi
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