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_ QUY PINH KIEM TRA/GIAM SAT
CHI NHANH/PHONG/BAN/BQ PHAN/KENH KINH DOANH

1. Muc dich/ Purpose BAN GOC

Tén tai ligu/Title:

Quy dinh quy trinh kiém tra, giam séat cac Chi nhanh/ Phong/ Ban/ B Phan/ Kénh Kinh Doanh
de dam bao viéc hoan thanh céng viéc duoc giao, dem lai hi¢u qua céng viéc cao nhat.

2. Pham vi ap dung/ Scope

- Ap dung dbi vai toan bo bo phan kinh doanh cua cac Cong ty (Goi tit 1a Cong ty) sau:
e (Congty TNHH Binh Viét buc;
e Congty TNHH BILEJE:
e Congty TNHH Béng Nam Dugc Bao Long.

- Ap dung dbi voi cac kénh ban hang cua Cong ty (Goi tat 1a Kénh) sau:

o Chi nhanh:
>  Mién Bic;
- Mién Trung;
> Mién Dong
> Ho Chi Minh;
>  Mién Tay
o Kénh KAM (Bivid + Bao Long)
o Kénh OTC
o Kénh GT
3 Kénh MT
o Kénh KA
o Kénh ETC (San + nhi)
o Kénh Nha khoa
o Kénh TBYT
o KAM cit 16.

- Truong hop phét sinh/giam/thém/chim dut/thay d6i kénh hoac nhan su s& bo sung/ diéu
chinh theo quy dinh.

- Khoéng ap dung véi Cac bo phan khac trong Cong ty.
3. Trach nhiém/ Responsibility
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CONG TY TNHH BINH VIET BUC HRD-SOP-26 01
(BIVID CO., LTD) 30/12/2023 30/12/2026

_ QUY PINH KIEM TRA/GIAM SAT
CHI NHANH/PHONG/BAN/BQ PHAN/KENH KINH DOANH

Tén tai ligu/Title:

a) Trach nhigm cia cac Lanh dao Chi nhanh/ Phong/ Ban/ By Phan/ Kénh Kinh Doanh
(Goi tat 1a Lanh dao): BAN GOC
- Don dbc, giam sét, kiem tra nhan vién truc thudc quyen quan Iy thuc hién du va ding
nhitng quy dinh cua Cong ty, dam bao doanh s6 da cam két theo tieng vi tri/bd phan/ kénh/
khu vuc.
- Tong két, bao c4o s6 ligu hang tuan vao 11:59 sang thir 6 hang tuan cho Ban kiém tra/
giam sat bang file mém qua mail theo Mau bao céo tuan.
- Hop véi Ban kiém tra/ giam sat vao sang tht 7 hang tuan.

o D0i vé6i cac Lanh dao tai khu vuc Thanh pho Ho Chi Minh s& hop tryc tiép véi Ban
kiém tra/ giam sat vao sang thar 7 hang tuan.

o Dbi voi cac Lanh dao 1am viéc tai céc khu vuc khac ngoai viéc goi bao cao nhur quy
dinh trén vao 11:59 sang thir 6 hang tuan thi sé goi kem giai trinh vé viéc khong
dat chi tiéu cong viéc dugc giao (neu c6)/ bién ban lam viéc voi nhan
vién/nhom/phong ban khong dat chi tiéu cong viée/ hudng de xuat xur ly véi nhan
vién/nhém/phong ban khong dat chi tiéu cong viéc (neu c6)/ cam ket ( neu c6) vao
sang thir 7 hang tuan. Tuy vao tinh hinh thuc te, c6 the tien hanh hop online véi Ban
kiém tra/giam sat.

b) Tréch nhiém caa Ban kiém tra/ giam sat:
- Trudng ban kiém tra/ giam sat co trach nhiém phé bién quy trinh nay téi cac Lanh dao
Chi nhanh/ Phong/ Ban/ B6 Phan/ Kénh Kinh Doanh trong Céng ty;
- Kiém tra va bao céo Tong Giam ddc viéc thuc hién quy trinh nay;
- Tong két bao cao, hop bao céo dinh ky theo quy dinh;
- Phéi hop, hd tro véi Lanh dao cac Chi nhanh/ Phong/ Ban/ Bo Phan/ Kénh Kinh Doanh
trong viéc thyuc hién quy dinh nay.
¢) Trach nhiém chung:
- Cac Phong/Ban/ B6 phan cd lién quan co trach nhiém thuc hién ding va du quy trinh nay
hang tuan va xuyén suot.
d) Bé phan Kiém tra/giam sat Chi nhanh/Phong/Ban/B$ Phan/Kénh Kinh Doanh:
- Tong Giam dbc quyét dinh thanh 1ap B phan Kiém tra/giam st cac Chi nhanh/ Phong/
Ban/ Bo Phan/ Kénh Kinh Doanh (Goi tat la Ban kiém tra/gidm sat) gom cac thanh vién sau:
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CONG TY TNHH BINH VIET BUC HRD-SOP-2 1
(BIVID CO., LTD) SOP-26 0 30/12/2023 30/12/2026

_ QUY PINH KIEM TRA/GIAM SAT
CHI NHANH/PHONG/BAN/BQ PHAN/KENH KINH DOANH

Tén tai ligu/Title:

BAN GOC
STT |Hovatén Chirc vu Phu trach
1. Nguyén Thi Bich Luat su ndi bo Truéng bo phan
Ph}rc_mg ‘
2. Tran Thi Huyén Truong nhdm quan tri Thanh vién caa bo
kinh doanh (sales admin) | phan
3. Pham Thi Hai Tro 1y truong phong kinh | Thanh vién caa bo
doanh phan
4, Pham Thi Thu Hong | Chuyén vién C&B Thanh vién caa bo
phan
4. Pinh nghia va thuat ngit/ Definition and terminology
P/ TP : Phong/ Truong phong
PB/ BP : Phong ban/ Bo phan.
HCNS : Hanh chanh nhén su.
KD : Kinh doanh
CV : Chuyén vién.
TGP : Téng giam dbc
KH : Ké hoach
TL : Tién luong
- Chi tiéu cong viéc: duoc hiéu day du la
> Pam bao Doanh sb cam két theo tuan/thang véi Cong ty.
> bam bao cdng ng ¢ trong giai han cho phép theo quy dinh cua Cong ty.

5. Tai liéu tham chiéu/ Reference
Tiéu chuan 1SO 9001
Cam két doanh s6 / - Muc tiéu ké hoach nam

6. Luwu dd/ Flow chart
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_ QUY PINH KIEM TRA/GIAM SAT
CHI NHANH/PHONG/BAN/BQ PHAN/KENH KINH DOANH

Tén tai ligu/Title:

Tréach nhigm Quy trinh thuc hign Biéu mau
BAN GOC
P. KINH
DOANH Ké hoach dé thiic day viéc kinh doanh
san pham/dich vu Céng ty
P. KINH .
DOANH »| Hop ban thao Ién ké hoach thyc
hién
| »| Danh myc/Céc
buréc can trién khai
Kiém tra danh gia KH
chuén bi/ trién khai KH
P. KINH - -
DOANH .| Bao cao ket qua chi tiéu/ doanh so /san
v pham/cdng no/ dé xuat hang tuan
P. KINH A
DOANH Khoéng
P. HCNS Kiém tra. D&i chiéu
Dat
P. KINH - s
DOANH Pé xuat hu'c'mg XU 1}'//khen thu(yng e Cénh cao béng Vén bén
P. HCNS [ Hoic Chim dut HDLD
P. KINH
DOANH Bao cdo hudng xu ly
P. HCNS-TL l
Tong Giam dbc Khong Dat
P.HCNS - TL - l
PC
P. KINH N n
DOANH Theo dbi v‘a thuc hién
Cac bo phan co
lién quan
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CONG TY TNHH BINH VIET BUC HRD-SOP-2 1
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_ QUY PINH KIEM TRA/GIAM SAT
CHI NHANH/PHONG/BAN/BQ PHAN/KENH KINH DOANH

Tén tai ligu/Title:

7. N@i dung/ Content
Nguyén tac lam viéc:

BAN GOC

- S& tong hop s6 liéu bao céo doanh s6 tir cac Lanh dao Chi nhanh/ Phong/ Ban/ Bo Phan/
Kénh Kinh Doanh vao thir Su hang tuan.

- Tién hanh hop dinh ky V6i cac Lanh dao Chi nhanh/ Phong/ Ban/ B6 Phan/ Kénh Kinh
Doanh vao sang thir Bay hang tuan va lap Bién ban lam viéc.

- Thanh phan hop s& dam bao c6 toi thiéu 3 thanh vién trén tong 4 thanh vién cia Bo phan
tien hanh hop véi Lanh dao Chi nhanh/ Phong/ Ban/ Bo Phan/ Kénh Kinh Doanh.

- Truong hop thanh vién trong b phéan c6 lich ban/nghi phép vao ngay Thir bay s& thong bao
va ban giao lai cho nguoi phu trach ¢c6 chire nang/nhiém vu lién quan dé€ dam bao viéc hop
dinh ky.

- Truong hop co phét sinh/ chinh sira/ thay doi s& thong bao theo quy dinh.

Buwéc 1: Lanh dao Chi nhanh/ Phong/ Ban/ Bé Phan/ Kénh Kinh Doanh (Goi tit 1a Lanh

dao) phai:

o C6 ké hoach, chién lugc, nhan sy dé dam bao chi tiéu cong viéc duoc giao cu thé 1a dat
dugc doanh so cam ket theo tirng tuan, tirng thang, tierng quy cho tieng c& nhan/ b phan/chi
nhanh/khu vuc.

o Kiém tra, ra soat danh sach cong no dé don ddc/thyc hién viéc thu hdi cong ng, dam bao
cbng no trong gidi han quy dinh cia Cong ty.

o Thuong xuyén dio tao vé san pham, k§ nang va kiém tra, danh gia nang luc cia cac nhan
vién kinh doanh trong b6 phan minh phu trach.

Buréc 2: Lanh dao: hop ban thdng nhit trién khai ké hoach, chién luoc, nhan sy dé dat dugc

chi tiéu cbng viéc duoc giao theo tirng tuan, tirng thang, tirng quy cho tirng c& nhan/ phong/

ban / b6 phan/ kénh / chi nhanh/.

Bwotc 3:

+¢ Lanh dao thuc hién:

- Baéo céo két qua doanh s6 theo ting tuan, cu thé 1a vao 11:59 sang thi 6 hang tuan
theo Mau bao céo tuan nhu quy dinh.

- Pé xuat viéc dao tao, kiém tra, danh gia niang lyc ctia nhan vién truc thudc.

- Hop danh gia bao cdo vao sang thir 7 hang tuan véi Ban kiém tra/ giam sat. Trong
truong hop Léanh dao cd lich ban vao sang thir 7, phai thong bao va thuc hién viéc
hop bao cao vao tht 6 tuan dé hoac mudn nhat la truéc 8:15 sang thir hai caa tuan
tiép theo.
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_ QUY PINH KIEM TRA/GIAM SAT
CHI NHANH/PHONG/BAN/BQ PHAN/KENH KINH DOANH

Tén tai ligu/Title:

Lueu y: Trong trwong hop Lanh dgo khdng thuec hién ddy di cac trach nhiém dwoc quy
dinh trong Khodn a, Piéu 3 ciia Quy trinh nay sé b xi# 1y theo cac hinh thsc sau: khoa
phan mém ca nhan, khoa phan mém khu viec, bi cdm khéng dwoc vao cong ty lam vige...
hodc bi chd@m dizt Hop déong lao dgng trwéc théi han. § i
. Lo ia ST . _ BAN GOC
X Két qua doanh so6 thudc truong hop:
- Pat: Dat doanh sé cam két theo tuan/thang + Céng no trong giéi han cho phép: Chuan bi
ké hoach, chién lugc dé dam bao cho doanh sé cua tuan tiép theo, va hoic doanh sé con thiéu
trong nhitng tuan trude dé dam bao dat doanh sé cam két/duoc giao/phan bo theo ting thang |
tirng quy, tirng nam.

- Khong dat:
e TUy vao % doanh sé dat dugc s& 4p dung 1 trong céc hinh thic xtr Iy nhu sau:
Nhac nho

Cam két doanh s6 dat ¢ tuan tiép theo va xem xét ké hoach, chién lugc, nhan su, san pham,
cong no... dé dam bao dat duoc doanh s6 cam két & tuan tiép theo hoac de xuat/phoi hop
cac phong ban lién quan dé giai quyet cac van dé lién quan dén cong no.

Canh c4o bang van ban.

. TUy thudc vao tan suat khong dat, thi s& &p dung:

Néu nhén sy da 13p tir 01 (mot) cam ket doanh s6, nhung ¢ tuan tiép theo khdng c¢é két qua
cai thién dang ke thi Cong ty s€ ra quyét dinh canh céo bang van ban.

Néu nhan sy nhan tir 01 (mot) canh cdo bang vin ban, nhung & tuan tiép theo khang c6 két
qua cai thién dang ké thi Cong ty s€ ra quyét dinh Cham dut Hop dong lao dong trudc thoi

han.
Pat % doanh s6 cam két - s )
STT theo tuan/thang Hinh thac xir ly/khen thwéng
1 =>100% Duogc vinh danh trong danh sach nhiing ca nhan hoan
(bang hoac 16n hon) thanh doanh so theo tuan/ theo thang/ theo quy.

2 70 % - 90% Nhac nho

3 50 % - 69% Lap cam ket plkoanh SO tuan/thang
tiep theo

4 0-  49% Canh c4o bang vin ban.
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_ QUY PINH KIEM TRA/GIAM SAT
CHI NHANH/PHONG/BAN/BQ PHAN/KENH KINH DOANH

Luu y: Quy dinh vé % dat doanh s6 cam ket c6 thé diéu chinh cho phi hop vai tinh hinh

thc . , 7  BANGOC
Buwérc 4: Phc‘)ng Hanh chinh nhan su/Phong Kinh doanh phoi hop kiém tra, doi soat so liéu
bé&o cdo. Tong hop lai @€ danh gia tinh hinh kinh doanh/nang luc cua bd phan kinh doanh.

Tén tai ligu/Title:

Bwéc 5: Phong Hanh chinh nhan su/Phong Kinh doanh téng hop béo cao dé dé xuat hudng
khen thuong/ xu ly.

Buréc 6: Phong Hanh chinh nhan su/Phong Kinh doanh bao céo dé xuat khen thuong/xir Iy
doi véi trudng hop khong dat doanh so theo tuan, theo thang, theo quy, theo ndm 1én Ban
Giam doc.
Bwéc 7: Tong Giam dbc xem xét duyét bao céo va hudng xt 1y d6i véi nhan vién/ bo phan/
chi nhanh khong dat hiéu qua cong viéc.
Buwéc 8: Phong Hanh chinh nhan su, tién luong, phap ché theo ddi va thuc hién theo phé
duyét cia Tong Giam doc.

8. Hinh thirc luu triv/ Storage of document

Ban gbc duoc luu trit tai

Ban giay/Paper file Tap tin trén may tinh/On computer
B6 phan 1SO X:\1. ISO BIVID\5. HCNS\HRD-SOP-26 QUY TRINH
KIEM TRA GIAM SAT BO PHAN KINH DOANH




