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1. Muc dich:

e Dam bdo trat ty, ky ludt trong cong ty.
e Nang cao hiéu qua cong viéc, chét luong gido duc.

e Gop phan xdy dung méi trudng 1am viéc van minh, chuyén nghiép.

2. Pham vi ap dung:



e Noi quy nay ap dung cho tit ca can bg, nhan vién dang lam viéc tai cong ty gido

duc.
3. N6i dung:
3.1. Quy dinh chung:

e Moi cén by, nhan vién phai tuan thu ndi quy, quy dinh cia cong ty.
e (o y thirc trach nhiém, hoan thanh t6t cong viéc dugc giao.
e Giir gin doan két, gan bo, hd tro 14n nhau trong cong viéc.

e Gop y kién xay dung cong ty ngay cang phat trién.
3.2. Quy dinh vé thoi gian 1am viéc va nghi ngoi:

e Thoi gian lam viéc:
o Tha Hai dén Thir Sau: 8h00 - 17h00 (Nghi trua: 12h00 - 13h00)
o Tht Bay: 8h00 - 12h00
e Thoi gian nghi phép:
o Can bg, nhan vién dugc hudng 14 ngay nghi phép nam/nguoi.
o Nghi phép duogc bd tri theo ké hoach va duoc su phé duyét cia cip trén.

e Thoi gian nghi 1, Tét: Theo quy dinh ctia phap luat.
3.3. Quy dinh vé trach nhiém ciia can b, nhan vién:

e (Can b0, nhan vién c6 trach nhiém:
o Pi lam ding gio, nghi dung gio, khong tu y nghi viéc.
o Hoan thanh tt cong viéc duoc giao, dam bao chét lugng.
o Giir gin tai san ca cong ty, tiét kiém dién nudc.
o Gil gin v¢€ sinh chung, bao vé mdi trudong.

o Gop y kién xay dung cong ty ngay cang phat trién.

3.4. Quy dinh vé trang phuc, tic phong:



e (Cén b0, nhan vién phai mac trang phuc lich su, gon gang khi di lam.
e (6 tac phong vin minh, lich sy trong giao tiép va tng xtr.

e Khong dugc néi chuyén riéng, st dung dién thoai ¢4 nhan trong gio lam viéc.
3.5. Quy dinh vé an toan lao dong, vé sinh méi truong:

e Can bd, nhan vién phai chip hanh nghiém ngit cac quy dinh vé an toan lao dong.
e Gilr gin v¢ sinh chung tai noi lam viéc.

e Khong xa rac bira bai, khong virt réc thai nguy hai xuéng méi trudng.
3.6. Quy dinh vé bao mit thong tin:

e (Can b0, nhan vién c6 trach nhiém gitt bi mat thong tin ctia cong ty.
e Khong dugc st dung trai phép thong tin ctia cong ty.

e Khong duoc tiét 16 thong tin mat cuia cong ty cho ngudi khéc.
3.7. Quy dinh vé khen thuéng, ky luat:

e (Can bd, nhan vién hoan thanh tbt cong viéc dugc khen thudng theo quy dinh.

e (Can b0, nhan vién vi pham ndi quy, quy dinh s€ bi ky luat theo muc d6 vi pham.
4. Phu luc:

e Danh sach cac hanh vi vi pham noi quy, quy dinh.
e Biéu mau dé nghi khen thudng.

e Biéu mau dé nghi ky luat.
Luuy:

e Noi quy nay co thé dugc bo sung, stra d6i khi can thiét.

e Moi cén b, nhan vién c6 trach nhi€ém doc k¥ va thuc hién nghiém tic ndi quy nay.



