CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic

NOI QUY CONG TY
I - QUY PINH VE THOI GIAN LAM VIEC:
1/ Thoi gior 1am viée:
- Ngay cu thé: Tt thir Hai dén thtr Bay
- Séng: Tir 7:30 dn 12:00
- Chidu: Tir 13:00 dén 17:00
2/ Thoi gio nghi ngoi:
- Nghi trura: Tir 12:00 dén 13:00
- Nghi hang tuén: Cha nht.

- Thoi gian 1am viée c6 the duge di€u chinh dua trén yéu cau cong viéc hodc di€u kién

thue té. Viée didu chinh s& duge thong bio trude t6i ngudi lao dong.

- Trudong hop do tinh chét céng viéc phai lam viéc trong nhimng ngay nghi tudn thi s&
dugc tinh tidng ca.

II - QUY DINH NGAY NGHI LE:

Ngudi lao dong dwoc nghi 1am viée, huéng nguyén lwong 10 ngay 1€ trong nam, cu thé:

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

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

+ Gid Té Hing Vuong: 01 ngay (mong 10/3 am lich)

+ Ngay Chién thang: 01 ngay (30/4 dwong lich)

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

+ Ngay Quéc Khanh: 01 ngay (02/9 dwong lich).

‘Néu nhitng ngay nghi trén tring vao ngay nghi hang tudn thi ngudi lao dong duoc nghi
bu vao ngay tiép theo hoic theo su sap xép ciia Gidm dbc Céng ty.

111 - QUY PINH NGAY NGHi PHEP NAM:

1/ Ngudi lao dong ¢6 du 12 thang lam viéc tai cong ty thi dugc nghi 12 ngay phép nam
huéng nguyén luong.




2/ Ci 05 nam 1am viéc tai fcang' ty thi _s'-é'ﬁgay nghi hing nim dirge ting thém 01 ngay.

3/ Lich nghi phep hang nam:

— M&i thang ngudi lao dong. duge ngh1 01 ngay, neu khong nghi thi ngay phép d6 s&

cong dbn vao nhimg thang sau. Nhan Vlen cung ©6 the su dung mot 1an phép nam néu khong

anh hudng dén cong viéc.

— Khi nguoi lao dong muon ngh1 phep phal bao truorc 3 ngay, lam don xin phep va

dugc

s dong v cla ngudi quan ly fruc tlep hoac Glam doc Neu <6 batky thay dbi nao anh huéng

dén lich nghi phép, ngudi lao dong pha1 thong bao ngay cho ngu0'1 quan 1y trire tiép hoic
dbc. B4t ky su thay ddi nao vé sd ngay phep da duoc chap thuén tnrée 6 s& phai tuén thi
trinh ti nop don xin nghi phép/duyét phep g1ong nhut lan Xm phep ban dau '

— Trong céc truong hop nghi khong pha1 1a: ngay phep narn thi khong dugc: t1nh lirong,- _

Giam

d6i voi trudng hop nghi tir 2 ngay tro len pha1 ‘oao truoc 1 tuan lam do'n xm phep Va duorc sy -
dbng ¥ ciia cac 1anh dao truc tlep quan Iy Ngu:ou quan ly tru'c t1ep pha1 sap xep, ket hop VO‘l cac'
b6 phén, phong ban khac ¢é khong gay anh huong va dam bao cong Vlec duoc thuc hlen hleu

qua, khong gian-doan.

— Trudng Hop khan cap, xm nghl trong ngay, ngum lao dong c6 the thong bao bangj dlén"“—"‘"

thoai cho cép trén ctia minh’ truorc 8 glo sang ngay hom do

« Nguoi lao dong duge nghl v1ec rleno huong nguyen luong trong cac tmonc hop saﬁ:f - S

+ Bén than két hon: ngh1 03 ncay,
+ Con két hon: nghi 01 ngay, ER8

+ Bb dé, me dé, b VO' me VO‘ hoac bo chong, me chong chet vo chet hoac chongr
con chét: nghi 03 ngay. o S . : _ _

+ Ngudi lao dong la chong c6 VO‘ smh con lan 1 Va lan 2 nghl 2 ngay : . 5_5 'f S

) theo

chét

+ Nguoi lao dong 1a chong dang dono BHXH co VO’ smh con nghl 5 ngay (va cac ,ruong ﬁ' :

hgp khac theo khoan 2,46 Luat BHXH nam 2014)

+ Néu ngudi lao dong bi benh th] ngu’orl than cua ngu0'1 lao dong phaz thong bao' cho

Cong ty biét trong thoi glan som. nhat Neu ngh1 tren 3 noay, pha1 co glay Xac nhan cua ba_é'”s.j"f"._f._':_:

va duge hudng trg cp BHXH theo quy dmh e
4/ Cach giai quyét so ngay phep chu'a ngh} het trong nam

— Trudng hop chua st dung het th1 nhung ngay ngh1 nay & dutoc chuyen sang , o nam L

ké tiép. Tuy nhién ngudi lao’ dong pha1 nghl het ngay phep cua mlnh truoc Quy I cua namf'é'an;:{ :




tirc 1a trude ngay 30 thing 3 né.rn: jsau;'iHoac,- -:sélfdu;_r('_:' quy dbi thanh jtién thudng vao cudi cua

mdi ndm am lich. L
IV - QUY DINH CHUNG TRONG CONG VIEC
‘1. Tac phong

- Ludn di lam ding gio. Ngucn 120 dong phal co thal do tlch cue, ¢6 tinh thn trach
nhiém trong cong viéc.

- Trang phuc di lam twom tit, gon gang Khuyen khlch mic dong phuc khi c6 thé.
- Khéng cii nhau xich mich gitra cac “han v1en, 161 xAu nhan vién kKhac, néi xAu cép
trén, lanh dao. | a .: T
- Khong cé hang vi gian l4n, tham lam. =
- Khong lam viéc riéng trong gio lam v1e¢ . ]
Vipham 1 trir 1 diém thurong se tmh vao cu01 nam

2. Vé sinh

- - Ludn luén v¢ sinh sach s€ tai cho 1a1n VleC cua mmh de tranh tmh trang hang hoa b1 do l: én - '

: Cubi tudn phai tong vé smh Vao cu01 ngay thu 7 hang tuan
Vi pham 1 trir 1 diém thuong se tmh vao cu01 nam e
3. Bio quan tai sin : B _
- Ludn bao quéan nhing vat dung lam v1ec 1 cach tot nhat
- Bao quan tai san cong ty, khong 1arn mat hay hu hong tal san cong ty
- Kiém tra nhimg vét dung hang ngay thuoc quyen quan ly cua mlnh |
"~ B4o céo nhitng sy 'mat mat vo gay nhung vat dung sap hu hoac het han s dung

- Coi tai san d6 nhur tai’ san cua rnmh

- Nhing trudéng hop gian d01 tham lam, 101 dung cong ty, vu 101 ca nhan neu v1 phaznfzs:é

bi 14p bién ban, budc théi viec ngay lap tuc va khong ducrc huorng bat ky quyen 101 nao
4G1|rg1nb1matCongty s .. L1

- Khong duoc dem bit ¢ cu mau ma thong tln quan trong cua Cong ty cung cap ra ngoa1

mi chwra dugc sy ddng ¥ cla cap lanh dao

- Trong khi dang lam VleC cho Cong ty, ngu'(n lao dong khong duoc tlet 10 hOac Y*u' céu - e

tiét 16 cac thong tin bi mét thudc quyen s& hiru cla Cong ty ve khach hang hoac nha cm1g;c€ip’ -

cho nhitng ngudi khéng co6 quyen han hoac bat cu ai ngoal tru nhung ngu'm du:o‘c khach hang

cho phép hay co quan phép luat RIS T

\*




- Vi du vé cac thong tin thuc quyén s hiru va thong tin bi mit bao gém nhung khéng
gi61 han, k& hoach kinh doanh, qua trinh kinh doanh, danh sach khach hang, thdng tin ngudi lao
dong, cac thong tin khong dugce cong b trong qua trinh thué muén ngudi lao dong, céc thong
tin v& khach hang, k§ thuat va cac hé théng bao gdm cac chuong trinh ciia Cong ty.

- Ngan ngira viée ¢b v hay khong cb ¥ tiét 16 cac thong tin vé quyén s& hiru va thong tin
bi mét bang cach giam t5i thidu rdi ro, ngudi lao dong khong c6 thdm quyén truy xut vao céc
théng tin nay, cac phuong phap phong ngira s€ duge thuc hién dé bao dam céc cbng viée gidy to
lién quan t6i cdng viéc va cac vin ban duge tao ra, sao chép, ban fax dugc luu trit va hay bo
theo quy dinh ctua Cong ty.

- Viéc ra vao ving 1am viéc va truy xuat may tinh s& dugc didu khién hop 1y. Ngudi lao
dong khong dugc phép thao ludn vé cac van @& nhay cam hoic ¢
cong nhu thang may, hanh lang, nha hang, nha vé sinh va céc phuor

thong tin mét ¢ noi cong

ién di chuyén cbéng cong.
- Bao mét thong tin khach hang 1a ru tién hang dau ciia moi § irdi trong Cong ty.
- Moi nguoi phai bao vé, tiy thudc vao mirc dd an toan n, 1 iém ngit, cac thong tin can
duoc bao mét ma khach hang cung cip cho ho.

| - Cong ty ¢6 nhitng nguyén tic riéng cam két véi khach hang va xit Iy céc dinh nghia, tai
liéu, giam sét, va quan 1y an toan cic tai san théng tin nay. T4t ca ngudi lao déng c6 trach
nhiém hiéu 18 va tuan thii cc nguyén tic va cach xir 1y nay.

. Néuvi pham 14n 1 s& l4p bién ban nhic nhé; lan thi hai: 14p bién ban khién trach, phat
canh céo tiy theo mirc do; lan thi 3: 1ap bién ban budc thoi viéc.

N6i quy lao dong 1am co s& dé Cong ty quan 1y nhin vién, didu hanh sin xuit kinh

ﬁoanh_ va xit Iy cdc trudmg hop vi pham vé ky luit lao dong ctia doanh nghiép.

Thimh phé H3 Chi Mink, ngéy 20 théng 01 nifm 20230

Piang Xuan Ngoc
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