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NỘI QUI THỰC TẬP
1. Thời gian thực tập:

· Thời gian: theo lịch thực tập của sinh viên được sự chấp thuận của Ngân hàng Á Châu.
· Đi thực tập đúng giờ theo quy định (Sáng: 7h30 – 11h30; Chiều: 13h – 17h từ thứ Hai đến sáng thứ Bảy). Sinh viên nghỉ phép phải thông báo và gửi Đơn xin phép cho Nhân viên hành chánh của Đơn vị thực tập.
· Tuân thủ nghiêm túc thời gian thực hiện và tiêu chuẩn hoàn thành của công việc thực tập được phân công.
2. Trang phục: 
· Áo sơ mi trắng, quần tây hoặc váy, vest màu sậm, mang giày. Đầu tóc gọn gàng sạch sẽ.

· Đeo bảng tên ghi rõ họ tên và chức danh “Sinh viên thực tập” khi vào cổng và trong thời gian thực tập tại ngân hàng. Bảng tên sẽ nhận tại đơn vị ngay khi bắt đầu thực tập.
3. Thái độ thực tập:

· Thái độ nghiêm túc, đúng mực tại nơi làm việc. 
· Trung thực, liêm chính.
· Kỷ luật, tinh thần trách nhiệm cao.
· Tôn trọng khách hàng và nhân viên Ngân hàng Á Châu. Không có hành vi và thái độ  làm ảnh hưởng đến công việc của nhân viên và khách hàng của ngân hàng.
· Bảo mật thông tin của Ngân hàng:

· Không được sao chép các tài liệu/ thông tin nội bộ của ngân hàng nói chung và của đơn vị nói riêng dưới bất kỳ hình thức nào. Việc sử dụng bất cứ thông tin nội bộ của Ngân hàng Á Châu mà không được sự chấp thuận của Trưởng Đơn vị hoặc cấp có thẩm quyền đều được xem là vi phạm nội qui thực tập.
4. Bảo vệ tài sản:

· Không được phép sử dụng các loại tài sản là máy móc của Ngân hàng như: máy photocopy, máy vi tính, máy in... để làm các công việc cá nhân.

· Trong trường hợp có nhu cầu sử dụng máy móc thiết bị trên, sinh viên thực tập phải báo cáo Trưởng đơn vị biết để được chỉ định nhân viên hướng dẫn thao tác sử dụng.

· Bồi thường toàn bộ chi phí sửa chữa nếu làm hư hỏng thiết bị.

· Giữ gìn vệ sinh trong Ngân hàng cũng như tại khu vực làm việc. 

Sinh viên vi phạm nội qui thực tập sẽ bị chấm dứt thực tập ngay. Ngân hàng Á Châu sẽ thông báo bằng văn bản về trường danh sách sinh viên thực tập vi phạm nội qui.
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