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NỘI QUY CÔNG TY 

Điều 1: Thời gian làm việc 

●​ Thời gian làm việc là …. giờ / ngày, từ thứ 2 đến thứ 7. 

●​ Sáng: ……...đến …….. 

●​ Chiều: Từ …….. đến ……... 

●​ Có chế độ làm ngày chủ nhật khi cần thiết. 

●​ Có thể trực thêm giờ khi có khách bất ngờ đến muộn. 

Điều 2: Tác phong và đạo đức 

●​ Không làm việc riêng trong giờ hành chính. 

●​ Nhân viên phải mang giày, dép xăng đan, áo sơ mi có cổ, hoặc đồng phục, bảo 

hộ lao động do Công ty cấp. 

●​ Trung thực và có tinh thần trách nhiệm cao, tận tâm đào tạo nhân viên mới. 

Điều 3: An toàn lao động 

●​ Không hút thuốc lá, uống bia, rượu hoặc đánh bài bạc . 

●​ Tuân thủ các quy định về phòng cháy, chữa cháy, an toàn điện. 

●​ Không mang vật dụng dễ cháy nổ hoặc hung khí vào Công ty. 

●​ Mọi nhân viên ra ngoài trong giờ làm việc phải thông báo với cấp trên. 

Điều 4: Quản lý tài sản 

●​ Trừ khi được giao trách nhiệm trực, không tự ý vào kho hàng . 

●​ Mọi nhân viên mang tài sản Công ty ra ngoài cần được sự đồng ý của giám 

đốc. 

●​ Có ý thức tiết kiệm và bảo vệ tài sản chung. 



 
●​ Không tự ý sử dụng tài sản riêng của người khác. 

Điều 5: Giữ gìn nét đẹp công sở 

●​ Không làm ồn ào gây ảnh hưởng đến những người xung quanh, 

●​ Không đem đồ ăn có mùi hoặc nấu mì tôm trong phòng làm việc 

●​ Dọn dẹp sạch sẽ khu vực làm việc trước khi ra về. 

 


