o . QUIDPINH i
VE VIEC QUAN LY VA SUDUNG PIEN THOAI

Quan ly va str dung t6éng dai:

May téng dai chi do nhan vién tOng dai (hodc ngurdi biét st dung may téng dai dwoc nhan vién tong dai
uy quyén) st dung. Bat ky CBCNV nao khong duoc tir y st dung mdy t6ng dai, may Fax d€ goi dién
thoai khi khong c6 ¥ ki€n clia TOng dai vién.

Tong dai vién phai c6 thai do lich sw trong khi thuc hién cong viéc, san sang gidi thich thac méac cho
khéach hang, CBCNV Céng ty ... vé dién thoai trong kha ning clia minh.

Tong dai vién phai c6 s6 dién thoai clia mOt s6 CBCNV cdng ty, cac dbi tac clia Cong ty; c6 s6 theo ddi
cac sO dién thoai goi di, ghi rd rang tén nguoi goi, BO phén cong tac, s dién thoai goi di, thoi gian goi
(d6i véi trrdmg hop goi dién ra nuwde ngoai thi yéu cAu ngudi goi ky tén va so).

Khi yéu cau s6 dién thoai, ngudi yéu cau phai c6 thai do lich s, trd 10i cAu hoi clia Téng dai vién vé:
Tén, BO phan, noi goi dén.

Khi thuc hién cudc goi, trrdong hop khong thé két néi duoc, téng dai vién c6 trach nhiém thdng béo lai
cho nguoi yéu cau dugce biét.

Quan ly Pién thoai b phan:

Dién thoai thudc BO phén nao thi BO phan d6 c6 trach nhiém quan ly.

Dién thoai ctia BO phén chi stt dung CBCNV ctia BO phén dé. BO phén c6 trach nhiém tao diéu kién
cho khach hang, cac d6i tac dwoc st dung dién thoai cho muc dich san xuét kinh doanh lién quan dén
cong ty. Trrong hop khach hang, ddi tac str dung cho muc dich khéc thi gidi thich cho khach hang, déi tac
hi€u va khéng duoc str dung. Truong hop CBCNV tlr cac bO phén khac mudn dién thoai thi tao diéu
kién cho st dung néu phuc vu cho san xuat kinh doanh ctia Cong ty.

Viéc phan chia mdy dién thoai nao duoc st dung dién thoai ndi bO TP, str dung di dOng, lién tinh, quic
t€ do Ban TGP quy dinh, may fax chi duoc st dung cho viéc nhén va gii fax, khéng ding cho viéc goi
dién thoai trlr cac trurdng hop khéc thi phdi cé y kién ctia TP TCHC. Email dung line dién thoai chi dugc
str dung cho két néi internet, khéng ding d€ goi dién trir cac truong hop khac thi phai ¢6 ¥ kién clia TP
TCHC.

Strdung:

Dién thoai ctia Cong ty chi phuc vu cho hoat ddng san xudt kinh doanh ctia Céng ty.

Moi CBCNV céng ty, khach hang v.v. khéng duogc st dung dién thoai Cong ty cho muc dich khac nhw
trén.

Thi hanh: Qui dinh nay c6 hiéu luc k€ tir ngay thang nam 200.



