CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phic

NQI QUY CONG TY
I- QUY PINH VE THOI GIAN LAM VIEC:

1/ Thoi gio lam viée:

- Ngay cu thé: Tir thir Hai dén thir Bay
- Sang: Tir 7:30 dén 12:00

- Chiéu: Tir 13:00 dén 17:00

2/ Thoi gio nghi ngoi:

- Nghi trua: Tir 12:00 dén 13:00

- Nghi hang tudn: Chi nhét.

- Thoi gian 1am viéc ¢ thé duge diéu chinh dua trén yéu cau cong viéc hoic diéu kién
thue té. Viéc diéu chinh s& dugc thong béo trude téi ngudi lao dong.

- Truomg hop do tinh chét céng viéc phai 1am viéc trong nhitng ngiy nghi tuan thi sé&
duogc tinh tang ca.

I1- QUY PINH NGAY NGHI LE:

Nguoi lao dong duoc nghi lam viée, huong nguyén luong 10 ngay 18 trong nam, cuy thé:

+ Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01/01 duong lich)

+ Tét Nguyén dan: 05 ngay (ngay 01/01 am lich)

+ Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (mdng 10/3 am lich)

+ Ngay Chién thing: 01 ngay (30/4 duong lich)

+ Ngay Quéc té Lao dong: 01 ngay (01/5 duong lich)

+ Ngay Québc Khanh: 01 ngay (02/9 duong lich).

‘Néu nhimng ngay nghi trén tring vao ngay nghi hang tuin thi nguoi lao dong dugc nghi
bu vao ngay ti€p theo hodc theo sy sip xép ciia Giam dbc Cong ty.

II1 - QUY PINH NGAY NGHIi PHEP NAM:

1/ Nguoi lao dong c6 du 12 thang 1am viée tai cong ty thi dugc nghi 12 ngay phép nim
hudng nguyén luong.



2/ Clr 05 ndm 1am viéc tai cong ty thi sb ngay nghi hang nim duoc ting thém 01 ngay.

3/ Lich nghi phép hang nim:

— M&i thang ngudi lao dong duoc nghi 01 ngay, néu khong nghi thi ngay phép d6 sé
cong don vao nhimg thang sau. Nhan vién ciing c6 thé sir dung mdt lan phép nim néu khong
anh hudéng dén cong viéc.

— Khi nguoi lao dong mudn nghi phép phdi bao trude 3 ngiy, lam don xin phép va duogc
su dong Yy ctia nguoi quan ly tryc tiép hodc Gidm ddc. Néu co bat ky thay ddi nao anh hudng
dén lich nghi phép, nguoi lao dong phai thong bao ngay cho ngudi quan ly truc tiép hodc Giam
dbc. Bét ky su thay ddi nao vé sé ngay phép da dugc chip thuén truée do sé phai tuan thu theo
trinh ty ndp don xin nghi phép/duyét phép gidng nhur 14n xin phép ban dau.

— Trong céc truong hop nghi khong phai 1a ngay phép nim thi khong dugc tinh luorng,
déi voi truong hop nghi tir 2 ngay tré 1én phai bao trude 1 tuan, lam don xin phép va dugc su
dong y cua cac lanh dao truc tiép quan ly. Nguoi quan ly truc tiép phai sap xép, két hop véi cac
bo phén, phong ban khac dé khong gdy anh hudng va dam bao cong viéc duoc thyuc hién hiéu
qua, khong gian doan.

- Tru(mg hop khén cap, xin nghi trong ngay, ngudi lao dong co thé thong béo bang dién
thoai cho cip trén cia minh trudc 8 gio sang ngay hom do.

- Nguoi lao dong dugc nghi viée riéng hudng nguyén luong trong céc truong hop sau:

+ Bén than két hon: nghi 03 ngay:

+ Con két hon: nghi 01 ngay:

+Bb dé, me dé, bd vo, me vg hodc b chdng, me chdng chét; vo chét hodc chdng chét;
con chét: nghi 03 ngay.

+ Nguoi lao dong 1a chéng ¢6 vo sinh con 14n 1 va 1an 2: nghi 2 ngay

+ Nguoi lao dong 1a chong dang dong BHXH c6 vg sinh con: nghi 5 ngay (va céac trudng
hop khéc theo khoéan 2,4,6 Luat BHXH nim 2014)

+ Néu ngudi lao dong bi bénh thi ngudi than cua nguoi lao dong phai thong bao cho
Cong ty biét trong thoi gian sém nhit. Néu nghi trén 3 ngay, phai c6 gidy xac nhan cia bac sy
va dugc hudng trg cip BHXH theo quy dinh.

4/ Cach giai quyét s6 ngay phép chwa nghi hét trong nam:

— Trudng hop chua sir dung hét thi nhitng ngay nghi nay s& duogc chuyén sang cho ndm
ké tiép. Tuy nhién nguoi lao dong phai nghi hét ngay phép ctia minh truée Quy I cia nim sau,
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te la trude ngay 30 thang 3 nam sau. Hodc, s& duge quy doi thanh tién thuéng vao cubi cua
mdi ndm am lich.
IV - QUY PINH CHUNG TRONG CONG VIEC:
‘1. Tac phong
- Ludn di 1am dung gio. Nguoi lao dong phai ¢6 thai do tich cuc, c6 tinh than trach
nhiém trong cong viéc.
- Trang phuc di lam trom tat, gon gang. Khuyén khich mic dong phuc khi c6 thé.
- Khong cdi nhau xich mich giita cdc nhan vién, n6i x4u nhén vién khac, néi x4u clp
trén, lanh dao.
- Khong c6 hang vi gian lan, tham lam.
- Khong lam viéc riéng trong gio lam viéc.
Vi pham 1 trir 1 diém thudng s& tinh vao cudi nam.
2. Vé sinh
- Ludn lu6n vé sinh sach sé& tai chd 1am viéc ctia minh dé tranh tinh trang hang hoa bi do bén.
- Cudi tuan phai téng vé sinh vao cudi ngay thtr 7 hang tuan.
Vi pham 1 trir 1 diém thudng sé tinh vao cudi nam.
3. Bdo quan tai san
- Ludn bao quéan nhitng vat dung lam viéc 1 cach tdt nhét.
- B4o quan tai san cong ty, khong 1am mét hay hu héng tai san cong ty.
- Kiém tra nhitng vét dung hang ngay thudc quyén quan ly ctia minh.
- Bdo c4o nhitng sy mat mat, vd, giy nhirng vat dung sip hu hodc hét han sir dung.
- Coi tai san d6 nhu tai san ctia minh.
- Nhimng truong hop gian ddi, tham lam, loi dung cdng ty, vu loi ca nhan, néu vi pham s&
bi 1ap bién ban, budc thoi viéc ngay 1ap tirc va khong duge hudng bat ky quyén 1oi nao.
4. Giir gin bi mat Cong ty
- Khong duge dem bit cr miu ma, thong tin quan trong ctia Cong ty cung cdp ra ngoai
ma chua dugc sy dong y ciia cdp 1anh dao.
. Trong khi dang lam viéc cho Cong ty, nguoi lao dong khong dugce tiét 19 hodc yéu cu
tiét 16 cac thong tin bi mat thudc quyén s& hitu cia Cong ty vé khach hang hodc nha cung cip
cho nhitng ngudi khong c6 quyén han hodc bét ctr ai ngoai trir nhitng nguoi duge khach hang

cho phép hay co quan phap lu@t.



- Vi du vé céc thong tih thudc quyén so hitu va thong tin bi mat bao gdbm nhung khong
gidi han, ké hoach kinh doanh, qua trinh kinh doanh, danh sach khach hang, thong tin ngudi lao
dong, cac thong tin khong dugc cong b trong qua trinh thué mudén nguoi lao dong, cac thong
tin vé khach hang, k§ thuét va cac hé thong bao gdm cac chuong trinh cua Cong ty.

- Ngén ngtra viéc ¢6 y hay khong ¢b v tiét 10 cac thong tin vé quyén sé hitu va thong tin
bi mat bang cach giam tdi thiéu rui ro, ngudi lao dong khong c6 thdm quyén truy xuét vao cac
thong tin nay, cac phuong phap phong ngira sé duoc thuc hién dé bao dam cac cong viée gidy to
li€n quan téi cong viéc va cac van ban dugce tao ra, sao chép, ban fax dugc lwu trit va hiy bd

theo quy dinh ctia Cong ty.

- Viéc ra vao ving 1am viéc va truy xudt may tinh s& duoc diéu khién hop ly. Nguoi lao

dong khong dugc phép thao luan vé cac van dé nhay cam hodc cdg thong tin mat & noi cong
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cong nhu thang mdy, hanh lang, nha hang, nha vé sinh va cac phuorg|tién di chuyén cong cong.

- Bao mat thong tin khach hang 1a wu tién hang ddu ciia moi g
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01 trong Cong ty.
- Moi nguoi phai bao vé, tuy thudc vao mirc d6 an toan nghiém ngdt, cac thong tin cén
dugc bao mat ma khach hang cung cp cho ho.

- Cong ty c6 nhitng nguyén tic riéng cam két véi khach hang va xtr ly cac dinh nghia, tai
liéu, gidm sat, va quan ly an toan cic tai san théng tin nay. T4t ca ngudi lao dong co trach
nhiém hiéu rd va tuan tha cac nguyén tic va cach xir Iy nay.

Néu vi pham 1an 1 s& 14p bién ban nhic nhé; 1an tht hai: 1ap bién ban khién trach, phat
canh céo tiy theo murc d0; 1an thi 3: 1ap bi€n ban budc thoi viéc.

Néi quy lao déng lam co s& dé Cong ty quan ly nhén vién, diéu hanh sin xuit kinh
doanh va xir Iy cic treong hop vi pham vé ky luit lao dong ciia doanh nghiép.

Thénh phé HS Chi Minh, ngay 20 thing 01 niim 2022 —
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