QUY DPINH

Dé nang cao ky luat, tu thé va tac phong lam viéc ctia nhan vién, nay céng ty ban hanh

quy dinh khen thuong va ky luat cho nhan vién.

A/ QUY CHE LAM VIEC

1. Di lam dung gio’ qui dinh:

Sang 7h30 dén 11h30
Chiéu 13h00 dén 17h00

Lam viéc tir thir 2 dén thir 6 riéng thir 7 1am viéc budi sang: Sang 7h30 dén
11130, budi chiéu toan bd nhan vién duoc nghi trir trudng hop cong viée

nhiéu va khan cap thi phai 1am thém chiéu thtr bay va ngay chi nhat

Nhan vién nghi phai c6 don xin phép trudc 02 ngay (trir trudng hop dot xuit
phai thong bao cho trudng bo phan). Néu nghi phép 01 ngay 1am don va
ndp cho trudng bd phan xét duyét va ndp nhan su (luu trix), néu nghi tir 02
ngay tro 1én phai [am don ndp trudng bo phan xét duyét va ndp nhan su

trinh 1én Ban ldnh dao cip trén xét duyét

- Neéu nhan vién xin nghi viéc (nghi han khong con ti€p tuc cong tac tai cong

ty) phai 1am don trinh 1én giam ddc phé duyét trude 30 ngay. Truong ho
nhan vién ty y nghia viéc ma chua duoc su déng ¥ cta ban lanh dao thi
nhan vién d6 khong duoc hudng bat ctir moi ché do, quyén loi va bodi thuong

thiét hai cho Cong ty néu gay thiét hai nghiém trong néu co

Chu nhat nhan vién dugc thay phién truc theo sy phan cong cua truong bod

phan, trudng hop c6 su thay ddi phai bao truéng bo phin duogc biét



2. Mic d6ng phuc theo quy dinh cong ty (néu chua c6 dong phuc thi mic 4o so mi

trang bo trong quan).

3. Co y thic giit gin vé sinh chung sach s&, ngin nap, giit gin va bao vé tai san
trong phong. Hét gio 1am viéc giao chia khoa cho bo phan L& Tan giit, giao nhan phai
¢6 ky s6 theo ddi & bo phan L& Tan

4. Khong lam viéc riéng, khong tiép khach trong phong, khong sir dung dién thoai

Cong Ty vao vi¢e riéng trong gio lam viéc.

5. Khi di ra ngoai phai c6 gidy ra vao cong phai bao céo lanh dao truc tiép quan 1y

phong.
B/ QUY CHE KHEN THUONG

1. Hinh thurc khen thudéng:

a/ Néu guong trude toan thé nhan vién phong va cong ty Gidy khen (Kém theo phiéu
st dung dich vu tai cong ty tir 200.000 dong dén 1.000.000 dong phiéu khong co gia
tri quy ddi thanh tién mat, khong tra lai tién thira; va duogc qui ddi thanh céac dich vu

hién c¢6 tai Khéach San.)

b/Tang cip bic, ting lwong chirc vu

2. Pbi twong khen thuéng 13 toan bo nhin vién cong ty
3. Truwong hop khen thuéng:

Tuy theo trudng hop cu thé, trudng phong co trach nhiém dé xuit Ban Giam Déc ra

quyét dinh khen thudng cho nhén vién dat thanh tich céng tac

- Hoan thanh xuat sac nhi¢ém vy, 1ap cong 16n trong viéc nang cao uy thé

Cong Ty



- C6 y chi phan dau hoan thanh to6t cong vi¢c dugc giao, cé sang kién, y
tudng sang tao trong cong vi¢c nang cao hi€u qua cong tac cling nhu sang

kién cai thién cong tac chung véi cac phong ban khac trong Cong Ty.

C/HINH THUC KY LUAT

1. Hinh thirc ky luat
- Nhic nhd ( téi da 02 1an)
- Phat tién
- Tru vao luong
- Ha cép bac luong, chuc vu néu co
- Dinh chi cong tac
- Xathai
- Budc dén bu (vat chat, tién)
2. Poi twong ky ludt: 13 toan thé can bo nhéan vién co sai pham
3. Mikc phat :
a. Phat tién (murc t6i thiéu 10.000 dong va toi da 500.000 dong)

b. Pinh chi cong tac ( mirc phat toi thiéu 01 ngay va téi da 03 ngay va khong

duoc huong luvong trong thoi gian dinh chi)

c. Sa thai (1a hinh thic ky luat cao nhat nhan vién bi xa thai dugc thanh toan
toan bo lwong cho nhitng ngay d lam, va s& khong nhan duoc bat ky khoan
trg cap, phu cap nao. Ban giam ddc sé tryc tiép xem xét ra quyét dinh cho
nhing truong hop vi pham nghiém trong, gy hau qua, ton that 16n cho

cong ty hodc nhimng tai pham nhiéu 1an khong c6 ¥ thirc sira chita phan dau.

4. Cin ctr xir phat va thAm quyén phat vi pham



a. Can cwr xir phat: viéc xr phat vi pham phai dua trén van ban ( Ban
tuong trinh sy viée, va vin ban ra quyét dinh phat do truéng bd phan

1ap) trinh 1én ban giam ddc xét duyét

b. Bién ban phai c6 chit ky xac nhan nguodi bi vi pham va nguoi 1ap bién

ban

c. Tham quyén xir phat: Ban giam ddc c6 quyén ra quyét dinh ap dung

d6i voi moi hinh thirc phat
D/ CAC HANH VI VI PHAM VA HINH THUC PHAT CU THE
I/ Hanh vi vi pham quy dinh dao dic, tic phong va nguyén tic nghé nghiép

1. Tac phong dong phuc khong nghiém chinh, budi sang khi dén phong
khong chiao héi cic nhin vién trong phong. Ra vé khéng tit may lanh,

khéong khoéa cira phong khi ra vé
Hinh phat:
a. Nhic nho
b. Phat tién 20.000 dong.
c. Phat tién tién 50.000 dong.

d. Phat tién tién 100.000 dong.

2. Dilam tré, vé sém so véi thoi gian quy dinh (trwr cac trwong hop bt
kha khang: mwa bdo, dong dit, chién tranh, thién tai dich hoa...). B6 ca
true (khong xin phép). Tw y nghi phép khi chwa dwoge sw dong y tir ban

lanh dao
Hinh phat:
a. Nhic nho

b. Phat tién tién 20.000 dong.



c. Phat tién tién 50.000 dong.
d. Phat tién tién 100.000 dong.
e. Budc cho thoi viéc

3. Cho nguoi khong c6 phan sy vao khu vuc lam viéc. Udng rwou bia
trong gio' 1am viéc. Ngii trong gio' 1am viéc. Khong chiap hanh ménh 1énh

cAp trén din dén giy hiu qua nghiém trong
Hinh phat:
a. Nhic nho
b. Phat tién tién 50.000 dong.
c. Phat tién tién 100.000 dong.
d. Phat tién tién 200.000 dong.

e. Budc cho thoi viéc

4. Lam mat, hw héng tai san ciia cong ty, khach hang, chiém dung tai sin

(tién va hién vat), in cip, tham &, hdi 19.
Hinh phat:
a. Budc dén bu
b. Sa thai (budc dén bu néu gay thiét hai vé tai san)

Chu y: kém theo hinh phat. Cong ty sé bdo cho co quan chirc niang dé
xi¢ Iy theo phdp ludt hién hanh néu nhén vién cé hanh vi pham phdp

ludt

5. Sir dung tén gia, gidy to gia 1am anh hwéng dén uy tin Cong Ty. Lam

nhiém vu, hop ddng riéng khong bao cio cong ty. Panh ngudi dwéi moi



hinh thire ( chi dwoc phép tw vé cé sw chikng kién ciia ngwoi xung quanh).

Tiét 1§ thong tin ndi bd, néi xéiu gay thiét hai cho céng ty
Hinh phat:
a. Sa thai (budc dén bu néu gay thiét hai vé tai san)

Chii y: kém theo hinh phat. Céng ty sé bdo cho co quan chirc ning dé
xi# Iy theo phdp ludt hién hanh néu nhan vién cé hanh vi pham phdp

luat

6. Co6 hanh vi néi tuc thiéu van hoéa, vo dao dirc, vu cdo bao che lam mat
doan ket ndi by, buén chuyén véi nhan vién phong ban khac khong lién
quan dén cong viéc gy can tré,va anh hwéng den chat lwgng cong viéc

trong gio lam viéc
Hinh phat:
a. Phat tién 200.000 dong
b. Binh chi cong tac tir 2 — 7 ngay

c. Sathai

II/ Hanh vi vi pham quy dinh trach nhiém cia nhan vién quéan ly truc thugc

phong ban

1. Céap trén khong kip thoi phat hién, chin chinh sai pham ciia cip duéi
true thudce. Cép trén bao che dung tiing cho cip duwéi. Cap trén cé hanh
vi ¢ v gdy ngwoc dii, tré' ngai, thu hin, giy khé khin khac cho cip
dudi

Hinh phat:
a. Phat tién tién 200.000 dong

b. Ha chic vu



¢. DPinh chi cong tac

d. Sa thai

2. Cap trén c6 hanh vi ¢6 ¥ chi dao cip dwd6i thwe hién nhirng hanh vi trai

v&i ndi quy, quy dinh cta cong ty, phap luat cia nha nwéce
Hinh phat:
b. Sa thai (budc dén bu néu gy thiét hai vé tai san)

Chii y: kém theo hinh phat. Céng ty sé bdo cho co quan chirc ning dé
xi# Iy theo phdp ludt hién hanh néu nhdn vién cé hanh vi pham phdp

ludt

3. Cap duéi phat hi¢n cap trén lam viéc sai ndi quy, quy dinh ciia cong ty
thi truc tiép, hodc dién thoai, thu dién tir bio cdo kip thoi cho ban

giam doc xy lIy.
a. Ban giam déc sé& ra quyét dinh xr phat nghiém minh

b. Ra thong bdo, van ban dan noi cong cong bod cdo toan cong ty vé

nguoi vi pham

¢. Moi khiéu nai thic méc phai 13p van ban g, trinh 1€n ban gidm
dbc phé duyét va tham dinh lai thong tin va ra quyét dinh chinh

xac ding ngudi dung toi

Quy dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky, yéu ciu tit ca nhan vién thuc hién

theo dung quy dinh
Ha Noi, ngay 14 thang 01 nam 2022.

Negwoi lap Giam déc






