
QUI Đ NHỊ
V  VI C QU N LÝ VÀ S  D NG ĐI N THO IỀ Ệ Ả Ử Ụ Ệ Ạ

1. Qu n lý và s  d ng t ng đài:ả ử ụ ổ

- Máy t ng đài ch  do nhân viên t ng đài (ho c ng i bi t s  d ng máy t ng đài đ c nhân viên t ng đàiổ ỉ ổ ặ ườ ế ử ụ ổ ượ ổ

u  quy n) s  d ng. B t kỳ CBCNV nào không đ c t  ý s  d ng máy t ng đài, máy Fax đ  g i đi nỷ ề ử ụ ấ ượ ự ử ụ ổ ể ọ ệ

tho i khi không có ý ki n c a T ng đài viên. ạ ế ủ ổ

- T ng đài viên ph i có thái đ  l ch s  trong khi th c hi n công vi c, s n sàng gi i thích th c m c choổ ả ộ ị ự ự ệ ệ ẵ ả ắ ắ

khách hàng, CBCNV Công ty … v  đi n tho i trong kh  năng c a mình.ề ệ ạ ả ủ

- T ng đài viên ph i có s  đi n tho i c a m t s  CBCNV công ty, các đ i tác c a Công ty; có s  theo dõiổ ả ổ ệ ạ ủ ộ ố ố ủ ổ

các s  đi n tho i g i đi, ghi rõ ràng tên ng i g i, B  ph n công tác, s  đi n tho i g i đi, th i gian g iố ệ ạ ọ ườ ọ ộ ậ ố ệ ạ ọ ờ ọ

(đ i v i tr ng h p g i đi n ra n c ngoài thì yêu c u ng i g i ký tên và s ).ố ớ ườ ợ ọ ệ ướ ầ ườ ọ ổ

- Khi yêu c u s  đi n tho i, ng i yêu c u ph i có thái đ  l ch s , tr  l i c u h i c a T ng đài viên v :ầ ố ệ ạ ườ ầ ả ộ ị ự ả ờ ầ ỏ ủ ổ ề

Tên, B  ph n, n i g i đ n.ộ ậ ơ ọ ế

- Khi th c hi n cu c g i, tr ng h p không th  k t n i đ c, t ng đài viên có trách nhi m thông báo l iự ệ ộ ọ ườ ợ ể ế ố ượ ổ ệ ạ

cho ng i yêu c u đ c bi t.ườ ầ ượ ế

2. Qu n lý Đi n tho i b  ph n:ả ệ ạ ộ ậ

- Đi n tho i thu c B  ph n nào thì B  ph n đó có trách nhi m qu n lýệ ạ ộ ộ ậ ộ ậ ệ ả .

- Đi n tho i c a B  ph n ch  s  d ng CBCNV c a B  ph n đó. B  ph n có trách nhi m t o đi u ki nệ ạ ủ ộ ậ ỉ ử ụ ủ ộ ậ ộ ậ ệ ạ ề ệ

cho khách hàng, các đ i tác đ c s  d ng đi n tho i cho m c đích s n xu t kinh doanh liên quan đ nố ượ ử ụ ệ ạ ụ ả ấ ế

công ty. Tr ng h p khách hàng, đ i tác s  d ng cho m c đích khác thì gi i thích cho khách hàng, đ i tácườ ợ ố ử ụ ụ ả ố

hi u và không đ c s  d ng. Tr ng h p CBCNV t  các b  ph n khác mu n đi n tho i thì t o đi uể ượ ử ụ ườ ợ ừ ộ ậ ố ệ ạ ạ ề

ki n cho s  d ng n u ph c v  cho s n xu t kinh doanh c a Công ty.ệ ử ụ ế ụ ụ ả ấ ủ

- Vi c ph n chia máy đi n tho i nào đ c s  d ng đi n tho i n i b  TP, s  d ng di đ ng, liên t nh, qu cệ ậ ệ ạ ượ ử ụ ệ ạ ộ ộ ử ụ ộ ỉ ố

t  do Ban TGĐ quy đ nh, máy fax ch  đ c s  d ng cho vi c nh n và g i fax, không dùng cho vi c g iế ị ỉ ượ ử ụ ệ ậ ử ệ ọ

đi n tho i tr  các tr ng h p khác thì ph i có ý ki n c a TP TCHC. Email dùng line đi n tho i ch  đ cệ ạ ừ ườ ợ ả ế ủ ệ ạ ỉ ượ

s  d ng cho k t n i internet, không dùng đ  g i đi n tr  các tr ng h p khác thì ph i có ý ki n c a TPử ụ ế ố ể ọ ệ ừ ườ ợ ả ế ủ

TCHC.

3. S  d ng:ử ụ

- Đi n tho i c a Công ty ch  ph c v  cho ho t đ ng s n xu t kinh doanh c a Công ty.ệ ạ ủ ỉ ụ ụ ạ ộ ả ấ ủ

- M i CBCNV công ty, khách hàng v.v. không đ c s  d ng đi n tho i Công ty cho m c đích khác nhọ ượ ử ụ ệ ạ ụ ư

trên.

4. Thi hành: Qui đ nh này có hi u l c k  t  ngày  tháng  năm 200.ị ệ ự ể ừ


