Quy dinh lam viéc
trong du an

nhasioc




QUY DINH LAM VIEC DU AN

CONG TY CO PHAN LIFETEX

A: 14-15A, tang 7, téoa nha Charmvit, s6 117 Tran
Duy Hung, Yén Hoa, Thanh phé Ha N&i :

T: (024)3762 1194 M: info@lifetex.vni
W:lifetex.com.vn :

.......................................................................................

QUY PINH LAM VIEC DU AN

. Muc dich

Van ban nay nham théng nhat cach lam viéc trong dy an, dam bao:
« CONng viéc rd rang
e Trach nhiém minh bach

e Gidm hi€u nham, trdnh phu thudc cd nhan
e Lam can c danh gid va xu ly khi cé van dé phat sinh

Quy dinh nay ap dung cho toan bo thanh vién du an, khéng phan biét vai tro, tham
nién hay hinh thirc tham gia.

Il. Nguyén tac chung
1. Deadline la cam két

« Deadline dugc théng nhat khi giao viéc.
o Khi da nhan task, thanh vién c6 trach nhiém hoan thanh ddng han.
« Néu deadline khong phu hop, phai phan hoi ngay tai thoi di€ém nhan task.

Qua deadline ma khong bao truéc dugc xem la khong hoan thanh nhiém vu.

2. Khéng hiéu yéu cau phai héi



« Thanh vién khéng dugc tu suy doan yéu cau.

« Néu chua hiéu ré ndi dung cong viéc, phai héi lai lead hodc nguoi giao viéc.

« Truong hgp lam viéc qué 30-60 phut ma van chua ré huéng xutr ly, bat bubc
phai bdo.

Im lang khong dugc xem la dang lam viéc.

3. Moi cong viéc phai c6 trang thai
Moi task, issue phai ludn c6 trang thai ré rang, bao gom:

o Chua xtly

« Dang thuc hién

e Tam dung (ghi ro ly do)
« Hoan thanh

« K&t thuc

Task khéng c6 trang thai dugc xem la chua dugc thuc hién.

I1l. Quy dinh cap nhat va bao cao cong viéc
4. Cap nhat tién do6 bat budc
Khi cap nhat task, can tra 1oi téi thi€u 3 ndi dung:

1. ba lam nhiing gi
2. Con nhiing gi chua xong hoac dang vuéng
3. Du kién thai gian hoan thanh

NOi dung cdp nhat can ngan gon, dliing trong tam.

5. Bao ngay khi phat sinh van dé
Bat budc béo ngay trong cac trudng hop:

« Gap 16i ky thuat
e Lé&ch d{ liéu hoac nghiép vu
« Phat sinh ngoai pham vi cong viéc ban dau



« CO nguy co tré deadline
Khong tuy:
« Kéo dai thai gian

« Thay d6i huéng xt ly
e Gilr van dé ma khong béo céo

6. Moi gia dinh phai dugc xac nhan

n a

e Khéng lam viéc dua trén “tudng la”, “nghi [a”.
« Cac giad dinh vé nghiép vu, dir liéu, cach lam phai dugc xadc nhan bang van ban
(chat, comment task, email).

N&i dung chua dugc xac nhan dugc xem la chua dugc phép trién khai.

IV. Trach nhiém ca nhan

7. Nhan task la chiu trach nhiém dén khi hoan thanh
Ngudi nhan task chiu trach nhiém toan bd vong doi cong viéc, bao gom:
« Hiéu yéu cau
« Trién khai ddng
« Cap nhat tién do
e Bdo riiro

« Gidi trinh khi cé cham tré hoac sai s6t

Khong chap nhan viéc hoan thanh mot phan ma khoéng theo doi két qua cubi cung.

8. Khong phan héi la vi pham trach nhiém
Cac hanh vi sau dugc xem la khéng hoan thanh trach nhiém:
« Khong cap nhat trang thai

« Khéng phan hoi khi dugc hai
« Khong gidi trinh khi tré han



Lead cé quyén danh gia task la fail va giao lai ma khéng can nhac nhiéu lan.

V. Quy dinh doi vé6i thanh vién méi
9. Thoi gian dau la thoi gian lam quen cach lam viéc
Trong 1-2 tuan dau:

« Dugc phép héi nhiéu

« Dugc phép sai

o Khéng dugc im lang hoac né tranh trach nhiém

Cung moét 16i vé quy trinh khong duogc 1ap lai qué 2 lan.

10. Quy dinh ap dung déong déu
« Quy dinh nay ap dung cho tat ca thanh vién.

« Khong cé ngoai |é theo ca nhan hay vi tri.
« Viéc xtr ly vi pham dua trén quy dinh, khong dua trén cam tinh.

VI. Hiéu luc
Quy dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Tat ca thanh vién du &n c6 trach nhiém doc, hi€u va tuan tha trong suét thoi gian tham
gia du an.

Il. X ly vi pham quy dinh

11. Nguyén tac xtr ly vi pham

Viéc xr ly vi pham dua trén hanh vi va muc doé anh hudng, khong dua trén cdm tinh ca
nhan.



Moi thanh vién déu dugc xU ly theo cung moét quy dinh.

Lead c6 quyén ap dung bién phap xr ly phu hgp ma khéng can nhac lai cac quy dinh da
ban hanh.

12. Phan loai muc d6 vi pham

12.1. Vi pham mtrc do 1 - Nhac nhd

Ap dung cho céc trudng hop:
Quén cap nhat trang thai lan dau
Cép nhat tién do chdm nhung chua gay anh hudng chung
Hai lai quy trinh da dugc huéng dan nhung chua gay hau qua
Hinh thdc xur ly:
Nhac nhd truc tiép
Yéu cau cap nhat hoac khac phuc ngay

Mot 16i cung loai chi dugc nhac nhé téi da 2 1an.

12.2. Vi pham muc doé 2 - Fail task

Ap dung cho céc trudng hop:
Tré deadline ma khéng bao trudc
Khoéng cap nhat trang thai trong thoi gian dai
Im lang khi dugc hdi hoac khi task dang bi block
Khong gidi trinh ly do khi cong viéc khong hoan thanh
Hinh thidc xa ly:
Danh gia task la fail

Giao lai task cho nguai khac hoac yéu cau lam lai



Ghi nhan vao danh gia qua trinh lam viéc trong du an

12.3. Vi pham muc d6 3 - Banh gia nang luc va thai d6
Ap dung cho céac trudng hop:

Lap lai vi pham muc do 2 nhiéu lan

Khéng tuan tha quy trinh du da dugc nhac nhé

Anh hudng dén tién do chung hodc cac thanh vién khac

Thé hién thai do thi€u hop tac, né tranh trach nhiém
Hinh thdc xu ly:

Trao d6i truc tiép véi lead hoac quan ly du an

Dénh gia lai vai tro trong du an

Dé xuat thay d6i pham vi cong viéc hoac loai khoi du &dn (néu can)

13. Quy dinh vé giai trinh
Khi xay ra vi pham, thanh vién cé trach nhiém giai trinh ro:
o Nguyén nhan
o Hudng khac phuc
o Cam két khong lap lai
Viéc gidi trinh phai thuc hién bang van ban (chat, email, comment task).

Khong gidi trinh dugc xem la khdong hop tac xtr ly van dé.

14. Hiéu luc xu ly

Viéc xtr ly vi pham cé hiéu luc ngay khi dugc thdong bao.



Moi tranh luan vé quy dinh chi dugc thuc hién trudc khi nhan task, khong ap dung sau khi
da vi pham.



