QUY TRINH, THU TUC PAO TAO CO BAN VA CAP THE THANH VIEN
1. Thong tin chung
a) Péi twong tham gia
Dbi tuong tham gia Chuong trinh dao tao co ban bao gdom:
- ID sau khi ky Hop dong tham gia ban hang da cap véi Cong ty;
- ID chua hoan thanh khoéa/lép dao tao co ban do Cong ty to chuc.
b) Pia diém dao tao: Tai tru sé Cong ty hoic tai dia diém khac noi Cong ty t6 chirc.
¢) Theoi gian to chikc: Ty theo sé lwong thanh vién dang ky.
d) Phwong thirc dao tao: Dao tao tryc tiép.
e) Phi dao tao: Mién phi
2. Thoi lwong va noi dung dao tao:
a) Thoi lwong dao tao: Thoi lugng dao tao tdi thiéu 12 08 gio.
b) Noi dung dao tao: Phap luat vé ban hang da cap; Cac chuan muc dao duc trong hoat
dong ban hang da cap; Cac noi dung co ban cia Hop dong tham gia ban hang da cap,
Quy tic hoat dong va Ké hoach tra thuong; Co ché danh gia viéc hoan thanh chuong
trinh dao tao co ban phu hop véi ndi dung va phuong thirc dao tao.
3.Trinh ty, tha tuc dao tao
- Sau khi ky Hop dong tham gia ban hang da cap, cdng ty cung cap “Pon dang ky tham
du chuong trinh dao tao co ban” cho ID, 1D dién ddy da théng tin va lua chon thoi gian
tham du phU hop dé tham gia;
- 1D c6 thé xin d6i thoi gian tham du chuong trinh nhung phai bao trude cho Phong dao
tao cta Cong ty trudc 02 ngay;
- ID phai thu xép tham gia Chuong trinh dao tao co ban do cong ty t6 chuc;
- Tai budi dao tao, Ngudi tham gia s& duoc phét b tai liéu co ban phuc vu Chuong trinh
dao tao co ban.
4. Cap xac nhan vé viéc hoan thanh néi dung va thoi lweng chwong trinh dio tao co
ban
Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay c6 két qua kiém tra dio tao co ban, ID duoc danh gia
hoan thanh Chuong trinh ddo tao co ban s& dugc Cong ty cAp xac nhan vé viéc hoan
thanh noi dung va thoi lugng chuong trinh dao tao co ban.
5. Co ché danh gia viéc hoan thanh chwong trinh dao tao co ban
- Co ché diém danh dam bao thoi lugng dao tao: ID tham gia khoa/lép ctia Chuong
trinh dao tao co ban phai ky tén vao danh sach diém danh dugc phat vao dau gio budi
sang va cudi gid budi chiéu.
- Sau khi tham dy day du Chuong trinh dao tao co ban, ID duoc yéu cau lam bai kiém
tra trac nghiém kién thirc dugc tiép nhan tir chwong trinh gdm 20 cau hoi trac nghiém.



- Két qua s& duoc thong bao sau budi dio tao. Chi nhitng ID c6 két qua kiém tra dung
tir 15 cAu trd 1én moi duge xem 14 dat yéu cau va duge cap xac nhan theo quy dinh tai
Muc 3.2 ciia Chuong trinh dao tao co ban nay.

- Nhimg ID chua dat két qua yéu cau lan 01 duoc tham gia kiém 1an 02. Néu lan 02
khong dat yéu cau, ID phai tiép tuc dang ky hoc lai va tham du va 1am bai kiém tra trong
cac chuong trinh dao tao sau.

6. Quy trinh, thi tuc cip thé thanh vién

6.1. Trong thoi han ndm (05) ngay ké tir ngdy duoc cap xac nhan vé viéc hoan thanh noi
dung va thoi lwong Chuong trinh dao tao co ban va c6 ky cam két bang van ban theo mau
s6 13 ban hanh kém theo Nghi dinh 40/2018/NB-CP, Cong ty s& cap Thé thanh vién cho
ID;

6.2. Sau khi da c6 Thé thanh vién, Cong ty s€ lién h¢ ID thong qua dién thoai hoac email
dé thong bao vé viéc da co Thé thanh vién cho ID. ID nhan thé theo cac phuong thic sau:
- Truc tiép dén try s¢ cong ty hodc chi nhanh, van phong dai dién gan nhat nhan thé. Khi
nhan thé, ID phai ky vao Bién ban giao nhan thé.

- Néu ID ¢ xa, khong tién dén tru so Cong ty hodc chi nhanh, van phong dai dién gan
nhat dé nhan thé thi Cong ty sé gui thé qua buu dién theo dia chi do ID cung cap, khi ID
nhan dugc thé thi lién hé voi Cong ty hodc Cong ty s& chu dong lién hé Nha phan phéi dé
x&c nhan viéc da nhan Thé thanh vién. ID chi tra chi phi van chuyén lién quan dén giao
nhan thé (néu co).



