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S6: 1212-03/2024/QD-MAC Tp.Ho Chi Minh, ngay 12 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

(V/v Ban hanh quy dinh sic dung hép thi: dién tu)
TONG GIAM POC
- Can cit Diéu ¢ Cong ty Co /gh(fﬂ Mac Marketing;
- Can ctt Noi quy lao dong Cé phan Mac Marketing;
- Can cir tinh hinh thuec té cua Cong ty.
QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay quy dinh str dung hop thir dién tir.
Pidu 2: Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky cho dén khi c6 Quyét dinh khac thay thé.

Piéu 3: Cac nhan vién va bo phan lién quan chiu trach nhiém thuc hién quyét dinh nay.

Noi nhin: TONG GIAM POC

- Nhu Piéu 3;
- LuuVP.

/" CONGTY
CO PHAN




M,’.-C- CONG TY CO PHAN MAC MARKETING
« R , \ 0314263169
usA ONE S6 68 Nguyén Hug¢, P. Bén Nghé, Quan 1, TP. HO Chi Minh

QUY PINH SU DUNG HOP THU DIEN TU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1212-03/2024/0D-MAC ngay 12 thang | 2 nam 2024)
L. MUC DiCH

Quy dinh nay nham dam bdo nhan vién str dung hgp thu di¢n tr (email) ding muc
dich, hiéu qua va bao mat thong tin. Tao sy dong nhat va chuyén nghiép trong viéc trao doi
thong tin ndi bd va bén ngoai.

1. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho tat ca nhan vién chinh thire, thir viée, cong tac vién, thuc tap sinh su
dung hop thu dién tr cong ty dudi dang @macusaone.cont.

. QUY PINH CU THE

1. Thong tin chung
- Mot nhén vién dugce cap mot hop thu dién tr theo quy tic sau:
<tén tieng anh><><ho>@macusaone.com
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Vi du: Nhan vién c6 tén tieng anh Thee Nguyen sé co hop thu di¢n tr la
thee.nguyen@macusaonc.com
- Quy dinh chung:
e Sau khi nhan duoc Email ¢ nhan, nhan vién cin doi anh dai dién 1 anh chan
dung, théng nhit véi anh dai dién trén tai khoan Telegram.
e Tit ca hoat dong email déu duge theo doi va ghi lai.
e Tét ca email dén hodc roi khoi Cong ty déu dugc quét virus.
2. Quy dinh sir dung email
Hop thu dién tir cong ty dugc sir dung cho muc dich cong vige.
- Khong in tin nhin email trir khi thuce sur cn thiét
- Khi lién h¢ hodc trao ddi cong viée voi cap quan ly, cap nhan vién trong cdng ty.
dbi tac, khach hang cua cong ty nhan vién phai sir dung hop thu dién tor da dugce cong ty

cung cap.
- Nhan vién phai chiu trdch nhiém trudc phap ludt va cong ty vé nhitng ndi dung cua
nhitng thu dugc gui tr hop thu ctia minh.
- Nghiém cam cac hanh vi sau:
e Sir dung email vi Iy do ca nhan.
° Chuyén tiép email duoc giri cho ban cho nguoi khac, dic biét ]a nhom tin tac
hodc danh sach guri thu, ma khong ¢6 su cho phép ctia ngudi gui.
e Tham gia vao cac tin nhin chudi hodc kim tu thap hodc cac chuong trinh
tuong tu.
e Sir dung email dé phat tan cac email khong can thiét, khong lién quan dén
cong viée nhu quang céo, 16i chiao mimg 1 hoi.
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e Sur dung email dé phat tan thong tin, tai liéu c6 thé duge hiéu la sai su that,
bi mat, chinh tri, vin hoa phﬁm doi truy.
e St dung email dé quéy rdi, de doa, xiic pham hoiic phi bang ngudi khac.
Str dung email dé phat tan virus hodc cac phian mém pha hoai.
Gia mao hodc tim cach gia mao mét birc thu dién tir dudi danh nghia mét
ngudi khac.
3; Quy dinh biao quin email

- Hop thu dién tir duge xem nhur 14 tai san riéng cta nhan vién, do dé nhén vién phai
¢6 trach nhi¢m bao vé hdp thu dién tir cia minh va tuin thi cic quy dinh vé viéc str dung
hop thu dién tir tai myc 2 trén day.

- Kl_u'mg duge dia mat khéu hop thu dién tir cho ngudi khac sir dung.

- D¢ ting cuong tinh bao mat, tir Quy 1 nim 2025 Bo phan IT sé cai dat Email bit
budc déi mat khau sau 03 thang sur dung.

- Khi phat hi¢n mat khau hop thu ciia minh bi thay déi (khéng ding nhép dugc) nhan
vién phai lién h¢ ngay v6i Bo phan IT dé phuc hoi lai.

4. Quy dinh giri/nhin email
4.1.  Quy dinh nhin email

- Trong thoi gian lam vi¢e khi nhan vién nhan dugc email guri dich danh thi phai tra
16 email d6 ngay khi c6 thé. Trong truong hop chua c6 giai phap cu thé thi can xéc nhén
cho nguoi giri biét da nhan email va hen thoi gian tra 16i cu thé vén dé do.

- Tét ca nhan vién phai c6 trach nhiém kiém tra emai] thuong xuyén (it nhat 02
Ian/noay) dé cap nhat thong tin, thong bao cta cong ty, yéu cau trao ddi cong viée tir quan
Iy true tiép, yéu cdu tir phon0 ban khac, dong nghiép va yéu cau tir khach hang.

- Hanh vi khong kiém tra email ddn dén khong kip nhan thong tin va phan hdi email
déu duge xem la hanh vi vi pham quy dinh nay.

4.2. Quy dinh gti email

- Tat ca cac nhan vién khong gtri tai li¢u va cdc thong tin ndi b ra ngoai khi chua co
s dong ¥ ca cép quan ly.

- Khi guri, ndi dung Email cin rd rang ranh mach tranh dung nhimg tir ngir mo hd,
khoé hiéu, phai thé hién chinh xdc ndi dung can chuyén tai (20 c¢6 ddu khi can thiét).

- Tiéu dé email can phan 4nh ndi dung chinh.

- Chir ky email 1a bt bugc, nhan vién can thay chir ky theo mau dugce thong bao trude
khi giri bt ky email nao.

- Khéng giri email hodc tép dinh kém qué 16n (vuot qua 25MB bao gom ca file dinh
kem).

- S6 lugng email g trong 01 ngay 1a khong vuot qua 500 email. Trong trirdng hop
nhin vién ¢6 nhu cau giri email thir 501 trong mot ngay can lién hé véi by phan IT dé dugc
ho tro.

5. . Quy dinh khoi tao va xéa email
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S.1.  Quy dinh khdi tao email

- Nhan vién sé dugc cip mét hop thu dién tir sau khi xac nhan thu moi nhéan viée dugc
gui tr email hr@macusaone.com.

- B phan IT ¢ trach nhiém khai tao email sau khi nhin yéu cau cung cz"'lp tai khoan
email tir Phong Nhan sur (cu thé 1a tir chuyén vién tuyén dung).

5.2.  Quy dinh xéa email
Bo phan IT ¢6 trach nhi¢m x6a hoidc vo hiéu héa email trong céc truong hop sau:

- Nhién vién nghi viéc tai cong ty (khi hét han hop dong ma khong tai ky hop dong
mdi, thoa thuan chdm dit hop dong trude thoi han, don phuong chim dit hop dong lao
dong).

- Nhan vién tu y bo viéc khong ¢6 ly do chinh dang.

- Nhdan vién bi sa thai do vi pham ky luét lao dong.

IV. QUY PINH XU LY CAC TRUONG HQP VI PHAM

Céc truong hop bi phat hién vi pham trong qua trinh sir dung, tuy theo mirc do sai
pham, cdc cd nhan hodc phong ban s& bi xir ly theo quy dinh ctia cong ty, hodc cao hon
theo quy dinh cta phap luat lién quan.

Céc bién phap xu ly vi pham:

- Nhic nhd, canh cdo.
- Xu ly ky ludt lao dong.
V.  HIEU LUC THI HANH

- Quy dinh nay dugc ap dung tir ngay 12 thang 12 ndm 2024 va thay thé moi quy dinh
trude day lién quan trude day (néu co).
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