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NỘI QUY PHÒNG HỌP – CUỘC HỌP
1. Chuẩn bị phòng họp trước 30 phút: bàn ghế, trang trí, thiết bị, thức uống, máy lạnh, vệ sinh.
2. Có mặt tại phòng họp trước 5 phút.
3. Trang phục lịch sự, văn minh.
4. Tắt chuông điện thoại, khi có cuộc gọi cần thiết thì ra ngoài trao đổi.
5. Khi ra ngoài phải xin phép chủ tọa.
6. Không trao đổi riêng, làm việc riêng, sử dụng điện thoại khi đang họp.
7. Vắng mặt phải được sự đồng ý của chủ tọa, không xin phép bằng cách nhắn tin.
8. Mọi cuộc họp phải có biên bản, gửi biên bản photo về cho Phòng Hành chính Nhân sự (Có chữ ký của chủ tọa và thư ký).
9. Cuộc họp phải xúc tích, cụ thể, nhanh gọn, hiệu quả, tránh lãnh phí thời gian và chi phí.
10. Luôn nêu cao tinh thần trách nhiệm với Công ty, với người lao động.
11. Sau khi kết thúc cuộc họp, phải dọn dẹp sạch sẽ, gọn gàng và tắt hết các thiết bị điện.
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