CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc
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NOI QUY CONG TY

CHUONG I : NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1

Pay 1a ndi quy lao dong ap dung cho toan thé nhan vién 1am viéc tai Cong ty TNHH
[TEN CONG TY].

Diéu 2

Tat ca nhan vién cong ty TNHH phai tuan thi theo bo luat lao dong Viét Nam va luat
phap cua nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam va ban ndi quy nay.

Piéu 3

Tat ca viéc tuyén dung, Xlil"l}'f ky luat, gio lam viéc, tang ca, nghi phép, tién luong,
phuc loi, thuong phat, nghi viéc déu dugc thyc hién theo ndi quy cua Cong ty.Nhitng diéu
chua quy dinh tai ndi quy nay duoc thug: hién theovbé luat lao dong phap luat cua nudc Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam va céc di€u khoan bo sung cta ndi quy nay.

Diéu 4

Noi quy duoc 1ap, luu trit va ¢6 hi¢u luc ké tur ngay dugc So Lao dong Thuong binh va
xa hoi [TINH, TP] thong qua.

Chuong II : CAC KHAI NIEM VA PINH NGHIA

Diéu 5

Cong ty TNHH [TEN CONG TY] 1a mét cong ty TNHH Viét Nam [NGANH NGHE
KINH DOANH].

Diécu 6
Cac cong nhan truc tiép san xuat tai Cong ty va nhan vién van phong la nhiing nguoi

lam viéc cho Cong ty duoc goi chung 13 nguoi lao dong, do Cong ty tra tién lwong hodc tién
cong, gom nhiing doi tuwong sau.

6.1. Nhén vién hgc vi¢c : Nhimng cong nhan mdi dugce tuyé dung phai hoc nghé trong 3
thang.Sau 3 thang, néu dat yéu cau Cong ty moi ky hop dong tuyen dung chinh thue. Néu
trong truong hop khong dat yéu cau cong ty s& tir chdi ky két hop dong. Tién luong trong thoi
gian hoc viéc sé tra ngay khi c6 quyét dinh cho ngung viéc.

- Nhin vién thir vigc : d6i voi nhimng nhan vién ky thuat da co tay nghé gia cong may
mac, nhimg cong viée can trinh d¢ trung cap thi thoi gian tha vigée 1a 30 ngay va khong qué 60
ngay ddi v6i cong viée can trinh do dai hoc tro 1én.

6.2. Cong nhan, nhan vién dugc tuyén dung chinh thire: 1a nhiing ngirong lam viée cho
cong ty da thong qua giai doan hoc viéc noi tai diéu 6.1 va da dugc cong ty chap thuan ti€p tuc
lam viéc lau dai va dugc chia lam 2 loai: [LOAI 1, LOAI 2]



6.2.1. Cong nhdn hién trwong : khong thudc dién can by quan Iy ma 1a nhiing
nguoi thuc hién san xuat tai hién truong.

6.2.2. Nhén vién va can bg phuy trach quan ly: nhén vién van phong va can bo
hién truong, chiu trach nhiém cac hoat dong quan ly dbi voi cac can bophan san xuét -
ké hoach - lao dong, danh gia, kiém tra, cai tién cac loai cong viéc va soan thao cac ké
hoach ting ning suét lao dong va kha ning lam viéc. Viéc xdy dung ké hoach phai
thuc hién theo chinh sach da cta cong ty.

6.3. Cong nhdn tam thoi : La nhimg ngudi 1am viée cho cong ty theo tinh chat tam
thoi hodc theo mua vy, thoi gian lam vi¢e khong qua 90 ngay va dugc trd luwong theo hang
ngay hodc hang thang.

6.4. Cong nhan, nhan vién hop dong: 1a nhimg nguoi lam viée cho cong ty co ky két
hop ddng, c6 quy dinh cong viée cu thé vé6i cong ty. Hop dong quy dinh cong ty Hop ddng quy
dinh cong ty cong viéc cu thé va thoi gian st dung, thoi gian cham dirt hop dong.

Chuong III : TUYEN DUNG - BO NHIEM - PE BAT
Dié}l 7:Viéc tuyén dung nhan sy cho cac QC) phan do Gidm dbe g(ét duyét tuyén dung
theo yéu cau cua cong viéc. Nhung s6 nguoi tuyén dung khong qua s6 nguoi ghi trén bang
nhéan su. Nguoi duge tuyén dung phai la cong dan Viét Nam c6 suc khoé day du. Nhiing
truong hop sau day khong dugc tuyén dung:

~7.1. Nam qué 40 tudi, nit qué 40 tudi hodic chua du 18 tudi tinh theo tudi phap dinh
thure te.

7.2. C6 bénh truyén nhiém nguy hiém hodc di c6 tridu ching nhimng bénh do.

7.3. Nhitng nguoi tim than khong binh thudong hodc than thé co khuyét tat khong thé
dam nhan cong viéc.

7.4. Nhitng nguoi pham phép do tham 6 cong quy, dang bi truy na, cho toa an xét xu,
bi an treo hodc nghién ngap.

Piéu 8. Pi duoc tuyén dung nhung sau do bi tra hién c6 hanh vi gian tra khong khai
bao dung sy that, vi pham quy dinh tai didu 7 s& bi thai ngay va khong dugc huong bét cir
khoan boi thuong nao.

Piéu 9. Ddi véi nhitng nhan vién da ky két hop déng lao dong trong thoi gian nghi thai
san s& khong duogc hudng luong, nhung dugc huong bao hiém xa hoi. Thoi gian nghi phép thai
san dugc tinh vao thdm nién cong tac.

Piéu 10. Ca nhéan mudn xin vao 1am viéc tai cong ty phai dang ky tai s& lao dong va
nop hd so xin viéc gdom:

10.1. Mot don xin viée (c6 dan anh va dong dau giap lai cua chinh quyén dia phuong
noi cu tra).

10.2. Hai ban so yéu 1y lich (c6 xac nhan cta chinh quyén dia phuong va c6 déng dau
giap lai noi dan anh).

10.3. Mot ban sao ho khau thuong tra c¢6 cong chirg, mot ban photo gidy chimg ninh
nhan dan(c6 cong chung).

10.4. Mot ban sao vin bang (c6 cong ching)



10.5. C6 phiéu kham sirc khoé

10.6. Anh 3x4 (4 anh)

10.7. Phai di 1am dung thoi gian do cong ty quy dinh khi duoc tuyén dung.
Diéu 11. Hinh thic thir viéc

11.1. Do B phén nhan sy dan dén hién trudong dé sat hach kha ning umg dbi va ky
thuat tay nghe.

11.2. Trong thoi gian thir viée, mirc luong tinh theo hé sb lwong cua cong viée duge
dam nhén va dugc hudng 70% mirc luong do.

11.3. Trong thoi gian thur viée, cong ty co quyén don phuong chim dut hop dong, néu
khong dat yéu cau.

11.4. 15 ngay trudc khi hét thoi han thir viée, Bo phan nhdn su phai cong bd két qua
thtr viéc va danh sach nhirng nguoi dat ti€u chuan ti€p tuc lam vi¢e tai cong ty.

Piéu 12. Thii tuc tuyén dung

10 ngay sau khi hét han thir viéc, nhan vién dugc tuyén dung phai giao ndp gidy to
dudi day cho bd phan nhan sy:

12.1. Hop dong lao dong ky gitra cong ty va duong su.
12.2. Nop céc gidy to khac theo yéu ciu ctia bd phan nhan su.

12.3. Truong hop khong ky két hop dong lao dong sau 10 ngay ké tir khi hét han thir
viéc, thi xem nhu van con dang trong trong thoi gian thir viée va khong duoc hudng nhing
quyén loi dudi day nhu doi voi cong nhan da ky két hop dong chinh thue.

12.3.1. Khoéng dugc nang bac hodc tang luong.
12.3.2. Khong duogc thudng cudi nam.
12.3.3. Chi dugc hudng 70% mirc luvong cip do.

Piéu 13. Cac can bo, nhan vién duoc tuyén dung chinh thirc sau khi thir viéc, déu phai
chap hanh Ban ndi quy va cac quy dinh ni by khac cua cong ty.

Piéu 14. 15 ngay trude khi hét han hop ddng lao dong, bd phan nhan sy phai thong
bao cho duong su ky tiép hop dong lao dong. Trudong hop duong sy khong dong ¥ ky tiép xem
nhu hop dong duong nhién cham dut.

Piéu 15. K& hoach dao tao : nhim nang cao trinh d6 kha ning nghé nghiép va dao tao méi
trude khi giao pho cong viéc khac trong cong ty, nguoi st dung lao dong s€ td6 chirc dao tao
nguoi lao dong vao nhitng luc thich hop.

Chwong IV : KY LUAT

Diéu 16. Khéng dugc mang theo chét doc, chét né, vii khi, cac loai hung khi...va
nhirng vat nguy hiém vao cong ty, nguoi nao vi pham s€ bi budc théi viée, truong hop vi pham
nghiém trong s€ xur ly theo phap ludt Viét Nam.

Piéu 17. Cong nhan va nhan vién khong deo bang tén khpébng dugc vao cong cong ty:
Bang tén khong duoc muon dung qua lai dé vao cong ty: Néu trudng hop cho ngudi ngoai
muon bang tén dé di vao cong ty anh huong dén loi ich cta cong ty sé& bi sa thai ngay; trudng
hop nghiém trong s& xtr 1y theo phép luat Viét Nam hién hanh.



Piéu 18. Bang tén phai gin phia bén trai nguc, khong duge ty v gin noi khac. Truong
hop phat hi¢n khong deo bang tén trong cong ty thi xen nhu nhiitng ngudi ngoai xudng tu y
vao cong ty khong dugc phép va bi xur Iy theo quy dinh tai diéu 17.

Diéu 19. Quy dinh vé quén 1y lao dong :

19.1 Tat ca cong nhan va nhan vién phai di lam dung gio, chi dugc tan tam khi chudng
reo tan tim. Nguoi di lam tré phai trinh t6 truong xac nhan vé dén bod phan nhan sy nhan thé
ghi gio, méi duge vao lam viée, di tré 3 lan trong thang ngoai viéc nght gi¢ trir lvong gio do,
thanh tich cong tac s& bi xép vao loai kém ma con bi cit cac khoan khen thuéng chuyén can
cua thanh do.

19.2 Trong gio lam viéc, khong dugc lam nhiing vi¢c riéng cua cd nhan va phai co
trach nhi¢m c6 gang hoan thanh khoi luong cong tac dugc giao pho.

19.3 Trong gio lam viéc, khong dugc tuy y ro1 khdi cuong vi cong tac, khong dugc noi
chuyén riéng, khong dugc gay anh hudng dén cong viéc cua ngudi khac.

19.4 Tuy¢t ddi ton trong va tuan theo su chi dao cua c?ip trén.

19.5 Khong dugc ty ¥ hodc xai ngudi khac 1ac xem nhitng hd so,van thu, s6 sach biéu
mau... khong thudc pham vi trach nhiém cta minh; khong duoc tuy y tiét 10 bi mat cua cong
ty.

19.6 Bat cir dd vat gi trong cong ty,du c6 hay khong sur dung dugc, déu khong duoc
mang ra ngoai xuong, trudng hop bi bat gap ma khong ¢ gidy xac nhan ciia chi quan Bo
phan thi bi xem nhu hanh vi trém cip va bi xa thai ngay; truong hop nghiém trong sé& bi xtr Iy
theo luat phap Vi¢t Nam hién hanh.

19.7 Truée khi ra ve, phai quét don sach s& chd 1am cta minh, néu kiém tra 3 1an trong
thang khong quét don hodc quét don khong sach s¢€, thanh tich cong tac s€ bi xép vao loai kém
va bi trr cac khoan khen thudng chuyén can ctua thang do.

19.8 Khi vao cong ty lam viéc, phai co1 giay ra va dé a6 ca nhan vao noi gilr 6, khong
duoc mang vao trong xudng, nghiém cidm khong mang dd an, thirc uong vao st dung trong
xuong, khong dugc dung bua trua trong xuong. Khibi phat hién 2 lan trong thang thi thanh
tich cong tac bi xép vao loai kém va bj cit cac khoan khen thudng cua thang do.

19.9 Tat ca nhan vién di cong tic bén ngoai hodc ra ngoai do viéc riéng trong gio lam
viéc ma sdu d6 tré vé cong ty tiép tuc lam viée thi phai ghi “phiéu ra cong” (ghi 6 1y do vi
viéc riéng hay viéc cbng) trinh cho chu quan B phén chip thuan méi dugc ra khoi cua.
“phiéu ra cong” giao cho bao vé dé ghi vao s6 thoi gian ra ngoai, sau khi tro Ve ghl vao sb bao
V€ gio tré vé phan xudng dé tién cho bo phén nhén sy d6i chiéu “Phiéu ra cong” va thong ké
s6 gio dua theo thoi gian ra ngoai thuc té. Nhan vién ndo vi pham quy dinh nay, thi cong ty
khong chiéu trach nhiém dbi vai tic ca hanh vi ctia nhan vién d6 trong thoi gian di ra ngoai,
ddng thoi con xtr phat hanh vi vi pham ndi quy cta nhan vién do.
19.20. Nghiém cam hut thudc trong phan xuéng, noi lam viéc. Trudng hop bi phat hién
hut thude trén 3 1an trong thang & nhitng noi quy dinh trén, thanh tich cong tac sé& bi xép loai
kém va bi cit khoan khen thudng cta thang do.

Chwong V : GIO LAM VIEC, GIO NGHI, NGAY NGHI, NGHI PHEP
Diéu 20. Thoi gian 1am viée tai cong ty 1a [SO NGAY] ngay/tuan, cu thé nhu sau:

20.1. Nhan vién hanh chinh, nhan vién tac nghiép:



Tir ngay thir hai dén ngay thir [SAU HOAC BAY:

Sang : tir [GIO, PHUT] dén [GIO, PHUT]

Com trwa va nghi ngoi: tir [GIO, PHUT] dén [GIO, PHUT]

Chiéu: tir [GIO, PHUT] dén [GIO, PHUT]

20.2. Nhan vién bao vé: Tir ngdy thtr hai dén ngay chii nhat (nghi luan phién thay ca)

Ca sang: (Dung bira trua trong vong 30 phut trong gio l[am viéc)

Tir: [GIO, PHUT] dén [GIO, PHUT]

Ca chiéu: (Dung bita t6i trong vong 30 phut trong gid 1am viéc)

Tir [GIO, PHUT] dén [GIO, PHUT]

Ca dém: (Dung bira 16t da trong vong 45 phut trong gid lam viéc)
Tir [GIO, PHUT] dén [GIO, PHUT]

20.3. Nhén vién nha bép:

Tir ngay thir hai dén ngay chua nhat: (nghi luan phién theo ca)

Noi dung va thoi gian 1am viéc: két hop vé6i gio dung bira trong phan xudng va cong
viéc v¢ sinh s€ quy dinh riéng.

Piéu 21. Ngay nghi I¢ :

21.1. Tét duong lich: 1 ngay (1 thang 1)

21.2. Tét am lich: 4 ngay (giao thira, méng mot dén mong ba)

21.3. Ngay théng nhat: 1 ngay (30 thang 4)

21.4. Lao dong quéc té: 1 ngay (1 thang 5)

21.5 Qudc khanh: 1 ngay (2 thang 9)

21.6. Cac ngay 1& néu tring véi ngay chu nhat dugc nghi bu vao ngay ké tiép.
Diéu 22. Nghi phép hang nim

22.1. Nguoi lao dong co thoi gian lam vi€c tai cong ty du 12 thang thi dugc nghi phep
ndm cd luong trong 12 ngay; moi thadm nién dugc nghi thém 1 ngay phép nam.

22.2. Nhan vién san xuét trong ciing mot t 1am viéc tdi da cho 2 ngudi nghi phép nim
trong cung 1 ngay.

22.3.Cén b) va tat cd nhan vién hanh chinh c6 thé thoa thuan véi ngudi sir dung lao
dong vé viéc nghi phép nam t6i da 3 ngay 1 1an va phai lam xong thu tuc nghi phép nam trudc
7 ngay va ban giao cong viéc cho nhan vién lam thay.

22.4. Cong ty dugc sap xép cac don vi nghi phép nim tap thé trong thoi gian can
ngung san xuit dé sira chita may moc hodc trong thoi gian khong ¢ hang.

22.5. Nhan vién lam viéc chua du 12 thang, néu khong nghi phép nam theo ty 1¢ thi
duoc cp phat s tién tinh theo ty 18 va dugc cap tra chung véi tién thudng cudi nim trude tét
Am lich.



22.6. Lao dong duoc tuyén theo théi vu hodc tinh chét tam thoi khong dugc huong
nghi phép nam nhung duoc hudng cac quyen lgi dugc tinh gdp vao tién cong.

Piéu 23. Tit ca nhan vién duoc nghi trong nhimg ngay chu nhét hoac ngay 18 _phap
dinh. Trong trudng hop do can lam gip dé kip xuat khau hoic 1y do khac, Cong ty co thé thoa
thudn mot so cong nhan lam thém trong ngay nghi phép dinh. Sau khi hoan thanh cong viéc,
nhirg nhan vién trén duoc nghi bu vao ngay khac hodc duoc lanh tro cdp theo ché do quy
dinh.

Pieu 24. Viéc xac nhan phi€u tang ca, do6i voi nhan vién hudng luong san pham sé& do
chi quan bo phén phé duyét. Boi véi nhan vién hudng luong thang thi ngoai su chap nhén cia
cht quan bd phan con phai xin y kién chap thuén ctia quan doc hoac Giam doc.

Piéu 25. Viéc xin nghi phép.

25.1. Moi trudng hop ving mit trong gior lam viéc déu phai c6 “don xin phép” di duoc
chi quan phé duyét.

25.2. Thoi gian xin phép tinh theo gid, gior xin phép ngin nhét nia gio.

25.3. Khi dién gidy “ Pon xin nghi phép” phai ghi 15 loai phép, nguyén do. Trudng
hop xin phép véi ly do khong chinh dang hodc anh huong dén cong viéc chung thi chii quan
bo phén giai quyét theo tinh hinh thyc té hodc khong chap thuan nghi phép hoic rit bét thoi
gian xin phép hodc thay doi ngay xin nghi phép.

25.4. Truong hop xin nghi phép dudi 2 ngay thi do chu quan bd phén ky phep; truong
hop trén 3 ngay thi phai qua b phan Giam doc ky phép.

25.5. Truong hop nhén vién bi bénh dot xuét hoic bén vige gap phai bdo qua di¢n thoai
hodc nhd ngudi mang hd gidy xin phép viét tit goi cho t6 trudng té minh hodc nhan vién phu
trach nhan su.

~ 25.6. Truong hop bét dac di khong thé lam theo quy dinh tai diéu 25.5, thi sau d6 phai
bo tc giay xin phép bang khong s& xem nhu nghi khong 1y do.

25.7. Vige xin nghi phep chia lam 6 loai. B¢ phan nhan su théng ké sé gio va sd lan
nghi phép theo ting loai d€ lam co s6 cho viéc ghi diém tai thanh tich sat hach hang nam. Viée
xin nghi phép trong gio tang ca khong li¢t vao thong ké.

25.7.1. Ngi vi¢c riéng:
- Méi thang khong qua 2 ngay hodc mdi nim khong qua 14 ngay phép.

- Thoi gian nghi viéc riéng khong dugc tinh luong, truong hop khong xin phép
bi xem nhu nghi khong 1y do.

25.7.2. Nghi 6m:
- Pugc thyc hién theo diéu 39 Luat lao dong; Diéu 9 ND 195 va diéu 7 Diéu 1¢
bao hiém xa hoi.
25.7.3. Nghi phép duogc két hon:
- Ban than dugc két hon nghi 3 ngay
- Con cai két hon duogc nghi 1 ngay
- Phai trinh gidy chtng nhan két hon (ban photo) va duoc hudng luong.



25.7.4. Nghi phép tang:

- Cha, me (gdm bén chdng hodc bén vo); anh em rudt qua doi dugc nghi 1 ngay
c6 luong.

- Cac trudng hop trén déu phai xuét trinh chung nhén.
25.7.5 Nghi phép sinh:

- Lao dong nir nghi phép sinh trudc va sau khi sinh cong don khong qua 4
thang (tinh ca ngay nghi va 1& phap dinh) va dugc nghi pheép 4 tudn trudc ngly sinh.
Quyén loi nguoi lao dong ntr dugc giai quyét theo diéu 141 va diéu 144 Luat lao dong.
Lao dong nir bi say thai, néu thai dudi 3 thang dugc nghi 20 ngay hudng trg cip; thai
trén 3 thang dugc nghi 3 ngay hudng tro cip.

- Nghi phep sinh dugc nghi mét lan lién tuc va co6 thé thoa thuan di lam sém
hon truée khi hét phép va co thé nghi thém nhung phai dugc sy chad©p thuan cia
nguoi st dung lao dong.

25.7.6. Tai nan lao dong va dau dm:

- Cong nhan vién khong con kha ning lam viéc do ém hodc do tai nan ngoai y
mudn, tai nan lao dong ma dan dén mot phﬁn hodc nhiéu bo phan co thé bi tén thuong
lam giam kha ning 1am viéc, tan tat hodc do cong viéc gay nén bénh nghé nghiép, déu
dugc huong ché do bao hiém xa hdi vé tai nan lao dong va bénh nghé nghi¢p, riéng
cong ty cling trich quy phuc loi dé chiam séc thém.

V& viéc bdi hoan toan tai nan lao dong, cong ty s€ thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

25.8. Thu tuc xin phép thém ngay:

Mot ngay trude khi hét phép, nhan vién phai dich than hodc nho nguoi khac dén xin
phép thém tai cong ty, truong hop nghi ti€ép ma chua dugc chap thuédn thi xem nhu nghi khong
1y do.

Chuwong VI : CHAM DUT HQP PONG LAO PONG VA BOI THUONG DO VIEC
CHAM DUT HQP PONG LAO PONG

Piéu 26. Do ngudi lao dong don phuong dé xuit yéu cau chim dit hop dong lao dong.

26.1 Trudng hop nguoi lao dong mudn xin nghi viée, cham nhat phai xin trudc 45
ngay ddi voi hop dong lao dong khong xac dinh thoi han, chdm nhat trude 30 ngay dbi véi
hop dong lao dong co6 thoi han tir 1 nim dén 3 nim; cham nhat 3 ngay ddi véi hop ddng lao
dong co6 thoi han dudi 1 ndm thi s€é dugc thanh toan lvong va hudng cac ché do khac nhau khi
¢ quyét dinh cho nghi viéc.

26.2 Ngudi tu ¥ bo viéc va ngudi bi budc thdi viée déu bj mat tic ca phac loi. Dbi voi
ngudi ty ¥ bo viée, duge thanh toan tién luong va ché do khac nhau khi khau trir nhimg khoan
bdi thuong ton that do bo viée gy ra. Péi véi ngudi bi bude thédi viée, s& duge thanh toan tién
lwong dugce hudng va cac ché do thanh toan khéc sau khi c6 quyét dinh thoi viéc. “Trir truong
hop quy dinh tai diéu 85 khoan 1 Piém C B¢ Luat Lao dong”.

26.3 Trude khi nghi viéc, cac nhan vién phai dén bd Phan Nhan sy lam thi tuc nghi
viéc va ban giao cong viéc. Trong truong hop chua Ism2 xong thu tuc ma vang mat 7 ngay



trong 1 thang hodc 20 ngay trong 1 nam khong c6 1y do chinh dang cong ty s€ giai quyét theo
ché do quy dinh.

16.4 Nhimmg nhan vién nghi viéc hodic dugc diéu dong dén 1am viéc tai bo phan khac
phai ban giao lai tac ca dung cu ca nhan do minh bdo quan, néu c6 mat méc phai boi thuong
cho cong ty theo gia thuc te.

Piéu 27. Chdm hop ddng véi nhan vién do 1y do cua cong ty hodc do cac bén khac.

i 27.1 Khi cong ty phém dut hodt dong hoac giai thé, do cong ty quyét dinh giai tan toan
thé nhan vién hoac mot s6 don vi san xuat.
‘ 27.2 Trudng hop sb ngudi trong cac don v san xuat ciaCong ty nhiéu hon so voi nhu
cau cong viéc.

27.3‘Bi nhNiém bénh tat: Qqa bac si kham strc khoé xac nhan nNhén Yién bi bén kin hodc
cO bén truyén nhiém anh hudng dén cong tac va nguy hai truyén nhiem dén nhirng nguoi lam
chung.

27.4\Ngu’ng viéc diéu tri: Qua cac bac si kham surc khoé xac nhan nhan vién bi bén tat
can phai di€u tri 12 thang lién d61 v6i hop dong lao dong tir 1-3 nam; hodc diu tri qua nira
thoi gian do1 véi hop dong lao dong dudi 1 nam.

27.5 Bi mit kha nang lam viéc do su cd trong cong tac:

Nhitng nhan vién gidp su cd trong cOng tac dan dén mot phan hodc nhiéu bd phan trén
co thé tro thanh tan tat khong thé dam nhén tiép tuc cac cong viée trong cong ty.

27.6 Trudng hop dén tudi nghi huu theo quy dinh can phai chim dat hop dong.

27.7 Ngoai céac diéu, quy dinh noi trén, nhitng truong hop can chim dit hop dong lao
dong cling dugc cong ty chap nhan .

27.8 Cong nhan vién khong dat yéu cau trong thoi gian thir viée.

Diéu 28. Tir vong

28.1 Chét do cong viéc: truong hop chét trong khi dang lam viée cho cong ty tai nhimng
noi trong hoac ngoai cong ty.

28.2 Chét khong phai vi viée cong: gdm ca nhitng truong hop chét trong thoi gian lam
viéc hoac trong cong ty, nhung cai chét ctia nhan vién hoan toan khong lién quan dén nhiém
vu cong tac cua cong ty giao cho.

Piéu 29. Cong ty ghi diém nhan vién cin ct vao gidy nhic nho sai lam, phiéu ghi céng
va tién hanh thudng, phat dugc cong bo trén ban thong bao va dugc thanh tra.

29.1. Khen hodc canh cao: 3 lan khen gop lai thanh mot cong nho; 3 1an canh céo gop
lai thanh mot 161 nho.

~29.2. Ghi cong va ghi léj: 3 cong nho gop lai thanh 1 cong 16n; 3 16i nhod gop lai thanh
1 161 16n. Gitra cong va 161 c6 thé tri¢t tiéu voi nhau duoc.

29.3. khen va canh cao do truong bo phan xét duyét; ghi cong hodc ghi 16i do giam dbc
x¢ét duyét. Lich thuong, phat do gidam doc tham dinh, sau dé giao cho b phan nhan sy cong
bo.



Piéu 30. Thyc hién thudéng va phat dwa vao bang ghi diém, phiéu ghi céng khuyén
khich cho nhan vién cé thanh tich dudi day:

30.1 Truong hop mat bao c6 cac trom cip ma thuc té c6 xay ra va bj bao vé bit qua
tang thi cong ty tuyét doi giltr bi mat tén ho clia ngudi mat bao va cap tra tién thuong 100.000
dong VN cho ngudi mat bao, ghi thém mdt cong nhd dé khuyén khich.

30.2 Thanh that trinh bao va ndp lai cho cong ty tlen hoa hong do khach hang, dé dua
vao quy phuc loi cta cong ty, ngoai viéc khen ngoi cho mdi 1an, ddng thoi con duge cip thém
tién thuong 10% trich tién da nop tong cong trong nam.

30.3 Dé ra v kién hiru ich, sau khi thuc hién da mang lai hi¢u qua tiét kiém nguyén liéu
vai va phu li¢u cho cong ty.

30.4 D& nghi phuong phap cai tién may mic ma ning cao cong xuit cong tac.
30.5 Linh dong giai quyét su ¢d, gén chat thiét hai hodc lam gidm thiét hai.

30.6 D& nghi phuong phap cai tién thiét bi, phwong thirc san xut hogc nghiép vu lién
quan, dugc xac nhan da dong gop tot cho cong ty.

’ 30.7 Kip thoi phat hién nhiimg hanh vi pha hoai ky cuong cong ty hodc anh huong xau
dén quyen lgi cong ty, gitp cho cong ty tranh duoc thiét hai.

30.8 Lam viéc siéng nang, nhiét tinh, khong pham sai lam, khong c6 hanh dong xau, co
thé lam guong cho toan thé cong nhan.

30.9 Hoa giai tranh chap giita cac cong nhan, hodc 1am stra d6i nhitng thoi xau cia can
bd trong cong ty.

30.10. Tir chbi qua ting ctia khach hang.

Piéu 31. Canh cdo bang vin ban dé xu 1y luat d6i v6i nhitng cong nhan vi pham mot
trong nhirng khuyét diém sau day:

31.1 Ty y ro1 khoi cuong vi cong tac hoac gay trd ngai cong viéc cua nguoi khac trong
gio lam viée.

31.2. Tu y tiép khach riéng hodc dung dién thoai néi chuyén riéng trong gio 1am viée
ngoai su cho phép cua chu quan.

31.3. Khong gitt gin vé sinh chung, v& bay, khac nhd tuy tién hoic x4 rac bira bai.

31.4. C6 tinh 1am hong va lang phi vat dung chung.

31.5.Vi pham quy dinh ctia cong ty.

31.6. Cong nhan khong phan sy (gom ca tai xé cong ty va nhan vién van phong) vao
noi chuyén choi trong phong bao vé, nhan vién bao vé s€ bi ghi 161 nho, néu tai pham s€ bi xu
1y néng.

i Diéu 32. Ghi 16i nhé bang vin ban ddi véi nhirng can bo, cong nhan pham nhitng sai
lam dudi day:

32.1. Khai man 1y do xin nghi phép va bi cong ty phat hién sau khi tién hanh diéu tra.

32.2. Khong cho bao vé kiém tra khi ra vao ctra Cong ty va budng 1oi nhuc ma, uy
hiép.

32.3. Tim cach gy rdi trat tw, anh hudng dén cong viée ciia cong ty.



32.4. Khong tuan theo phuong phap lam viéc cho cong ty dé ra, khong sir dung nhiing
cong cu da quy dinh ma anh hudng dén chat lugng san pham.

32.5. Ty ¥ thao tac may moc thiét bi khi chua co chi thi cip trén, anh huéng dén an
toan lao dong.

32.6. Ludng biéng, 1in cong, ngu gat trong thoi gian 1am viée (ghi mot 16i 16n ddi voi
bao vé vi pham di€u nay).

32.7. Tuy tién dan ban bé vao tham quan Cong ty khi chwa duoc su chap thuan cia cap
trén.

32.8. X6a sira bang cham cong.

32.9. Pa kich, vu khdng nguoi khac hodc 1am chimg gia cho nguong khac.

32.10. Phét ngdn bira bii, thai do kéu king, nhiéu duoc khuyén rang van khong sira 15i.
32.11. T6 ra khong tuan thi cac quy ché quan 1y khac cia cong ty.

31.12 Lam ban nguyén li¢u vai trong qua trinh san xuat hodc ndm ngoi trén vai dung
de gia cong trong gio lam viéc.

32.13. Khong phan sy ma tu y di vao kho thanh phém, kho vat tu.

32.14. Nhan vién bao v¢ chua dugc chu quan cho phép ma cho nhirng nguoi thoi viée
di vao Cong ty.

31.15. Gio lam viéc mang theo nhiing mung, men, cat sét... 1a nhiing vat khong lién
quan dén cong viéc di vao noi lam vigc.

32.16. Cong nhan tu y rdi khdi Cong ty khi chua dugc phép.
32.17. Nhan vién truc ban ro1 khoi noi truc khong 1y do.
32.18. Khong thanh that véi chu quan.

Piéu 33. Ghi 13i 16n bang vin ban ddi v6i nhitng can bd, cong nhan vi pham nhiing 16
sau day:

) 33.1. C tinh khong tuan theo phuong phap lam viéc cua cong ty, anh huong dén ning
suat lao dong hodc chat lugng san pham.

33.2. Tiét 16 bi mat cta cong ty.
33.3 Lam viéc riéng trong gid lam viéc.
33.4. Lam thét lac céc tai liéu quan trong.

33.5. Xo4 stra ban bao cdo hodc 1am bao cdo gia dé tron tranh trach nhiém hodc day
trach nhiém cho nguodikhac.

33.6. Giau giém khong bao cao hodc chiém dung vat liéu thira ctia cong ty.
33.7. Ty y roi khoi vi tri trong gio 1am viéc dan dén thiét hai cho cong ty.
33.8.Vi pham nghiém trong ndi quy quan ly cta cong ty.

33.9. Muu cau tu loi voi su lam dung churc vu ban than va cong viéc dang dam nhan.



33.10. Triroc khi tan ca, cong nhan hodc nhan vién phu trach do khong can thin ma
quén ngat dién, khong ngung may moc dan dén tinh trang may moc, thi€t bi, hang hoa thiéu
huy. Truong hop thiét hai ndng né€, duong sy phai boi thudong va bi budc thoi viéc.

33.11. Phai nam cb tinh di vao nha vé sinh phai ni.

Diéu 34. Sa thai ma khong thong bao cho nhing can by, céng nhan vi pham mot trong
nhimg sai 1am nghiém trong duoi day, néu co6 pham phap s& bi dua ra co quan nha nuéc cd
thim quyén giai quyét.

34.1. Can by, cong nhan ving mat 7 ngay trong 1 thang hoic 20 ngay trong 1 nim
khong c6 1y do chinh dang.

34.2. Trom cép vat tu cong ty hodc xam chiém tai san cong ty, tirc 1a tit ca d6 vt trong
cong ty, du dung dugc hodc khong dung dugc (du cho phai tiéu huy ) diéu khong duge man ra
khoi Cong ty.

34.3. Tham hut, khai man cong quy.

34.4. Hut thudce tai noi cim hut thude hodc cb tinh giy no.

34.5. Nghién ngép, ma tuy.

34.6. Gay au da hodc hanh vi trai véi thudn phong my tuc tai noi lam viéc.
34.7. Ba bi toa x1r an.

34.8. Say rugu, co bac trong xudng.

34.9. Gay phuyén, deﬁ doa uy hiép, st dung hodc lam nhuc can bg, cong nhan cong ty
hodc xam pham dén nhan pham cua ho.

34.10. C6 tinh pha huy may moc, dung cu nguyén vat li¢u,san phém hodc vat tu khac,
van kién quan trong va thong bao ctia cong ty.

) 34.11. Gia danh cong ty dé luong gat ngudi khac hodc ¢ nhimg hanh vi anh huong
dén uy tinh cua cong ty.

34.12. Xi duc ding bao luc uy hiép ngudi khac lan cong, bii cong hodc xin nghi.
34.13. Truyén ba tin don that thién 1am anh hudng dén trat t san xuat cia cong ty.

34.14. C6 hanh vi chong lai chi thi san xuat cua cap trén trong pham vi cong viéc cua
minh hodc lam nhuc nhan vién diéu hanh mot cach vo cé.

34.15. Tim c6 trén tranh khi cong ty xay ra bién cd, tir chdi trach nhiém phai chiu d6i
voi thiét hai nghiém trong cua cong ty.

34.16. D pham 3 15i 16n ma khong thé 1iy cong chudc i .

34.17. Céan bo chu quan hodac BO phan nhan sy nhan qua hoac hoa héng clia nguoi Xin
viéc khi tuyén dung cong nhan.

) 34.18. Can b chu quan hodc bo phan nhan su ¢ y vi pham quy dinh tuyén dung khi
tién hanh tuyén dung cong nhan.

34.19. Mang theo chit d& chay, dé nd hodc vat cdm di vao Cong Ty .
34.20. Nhan hoi 1 ctia khach hang hodc nhan hoa hong clia ngudi ban hang.
34.21. Vi pham nghiém trong quy ché quan 1y khac cua cong ty.



CHUONG VIII : TIEN LUONG

Piéu 35. Ty theo tinh chét cong viéc, mdi mot nhan vién duoc chi tra luong tinh theo
san pham hodc luong c6 dinh va phai xac dinh cich nhan tra luong khi ky hop dong chinh
thirc. Trudng hop nira ching c6 thay ddi thi do Chu quan Bo phan dién ghi phiéu diéu dong
cong tac va ghi rd phuong phép lanh luong sau nay.

Piéu 36. Vao thang 7 mdi nim cin cr bang ghi diém dé diéu chinh lwong mot lan. D6i
v6i nhan vién méi duge tuyén dung, thi sau khi hét han thir viée s€ do Chu quan B phan can
cu két qua cong tac thuc t€ dé dé xuat y kién trinh quan doc va Ban Giam doc phé duyét.

Piéu 37. Luong cua toan thé cong nhan dugc chia 1am 2 dot chi tra mdi thang. Dot dau
tra vao ngay 25 hang thang cho tam tmg [SO TIEN] ddng VN, dén ngay 10 thang ké tiép tra
hét tlen luwong con lai va trg cap Nhitng nhén vién xin nghi viéc trong bay ngay, ké tir ngay co
quyet dinh chdm dut hop dong dugc Cong ty thanh toan cac khoan lién quan dén quyén loi
modi bén va truong hop dic biét thdi han co thé kéo dai dén 30 ngay.

Piéu 38. Trirong hop ngdy tra luong tring vao ngay 18 hodc ngdy nghi phap dinh, thi
Cong ty s€ tra lwong d6 mot ngay.

Piéu 39. Luong ting ca dugc hudng 150% so v6i lwong gid binh thuong. Trudng hop
ting ca vao ngdy chu nhat hodc ngay 18 phap dinh, néu khong nghi bu thi dugc tra luong bang
20%. Néu dugc nghi b, thi cong ty chi tra phan chénh 1éch so vdi tién lwong cta ngay lam
viéc binh thuong.

‘ Piéu 40. Mdi ngay lam viéc 8 gio dugc tinh mot ngay huong luong, luong ngay tinh
bang 1/26 ngay lam viéc cua luong thang co dinh.

Diéu 41. D6i v6i cong nhan nghi phép khong 1y do, thi tién luong bj khu trir theo s
ngay nghi tuong tmg dé boi thurong thiét hai cho Cong ty va tién phat.

Pidu 42. D6i v6i nhan vién bj giang chuc hoac duoc bd nhiém, thi tién lvong dugc
tinh thoe cong viéc mdi tr thang ké tiep ké tir khi c6 quyét dinh, va cach tinh lvong dya vao
bicu 34 K3 ctua Bo luat lao dong.

Piéu 43. Tién thudng cudi nim s& duoc trich tir 10% loi nhuan kinh doanh cta cong ty.
Muc thirong tuy thudc vao két qua kinh doanh trong nam.

i Pidu 44. Noi quy nay dugc Hoi ddng Quan tri Cong ty TNHH thong qua va c6 hiéu
luc ké tir ngay dugc S& Lao dong - Thuong binh binh Xa hdi chap thuat.

Ngay [NGAY THANG NAM]
GIAM POC
(D3 ky)

Y kién ciia Sé' Lao dong - Thwong binh Xa hoi
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