CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

NOI QUY CONG TY SAN XUAT

1. GIO LAM VIEC

- Pi 1am dung gio quy dinh: Sang: 7h30 dén 12h

- Chiéu: 13h dén 17h30°

- Néu c6 ting ca: Tbi: 18h15 dén 21h.

- Di lam tré hodc vé som 2 1an = 1 BKD ( Ban kiém diém)

- Thot gian lam viéc trong ngay:

+ Mot tuan 1am 6 ngdy tir thir 2 va th 7

+ Néu cong viéc cip bach, cin hang gip: Cong ty diéu dong ting ca thi phai thyc hién ting ca.

+ Mot thang chi duogc nghi phép 1 ngay.

+ Nghi phép phai viét don xin phép trudc 03 ngay va phai duoc BGD cho phép thi méi dugc
nghi.

- Nghi khong phép, tu y nghi: vi pham = 1 BKD.

- Néu muén théi viéc thi phai viét don xin nghi trudc ti thiéu 1 tuan. Pon duoc xem xét chip
thuan cho nghi vao ngay nao thi nghi vao ngay do6 va sé dugc thong bdo ngay gio nhan luong.

- Néu tu ¥ thoi viéc, nhan vién s& khong dugc nhan lwong cua nhitng ngay lam viée vira qua.

2. TAC PHONG

- Ludn méc quan 4o twom tat, ui thang khi di lam.

- Nghiém ttc trong khi lam viéc.

- Khong tu tap, noi chuyén, dua gion trong xuong.

- Khong an vét trong gio lam viéc.

- Khéng cai nhau xich mich gitta cac nhan vién, noi x4u nhan vién khac, ndi xau cép trén, lanh
dao.

- Khong ¢6 hang vi gian lan, tham lam.

- Khong str dung dién thoai cho viéc riéng trong gio lam viéc.

- Khong dugc dé nguoi la vao xuong.



- Thai d6 tuyét ddi 18 phép.

Vi pham 1 14n = 1 bang kiém diém

3. VE SINH

- Ludn 1udn vé sinh sach sé tai chd lam viéc cia minh dé tranh tinh trang hang héa bi do ban.

- Cudi tuan phai tong vé sinh vao cudi ngay thtr 7 hang tuan.

- Cén than véi nhitng vat dung sdc, nhon dé tranh 1am hu quﬁn ao.

- B4do quan hang hoa that tdt, ludn dat & vi tri kho réo, khong am uot, khong cé gian, chudt, con
trung. ..

Vi pham 1 1an = 1 BKD.

4. BAO QUAN TAI SAN

- Luén bao quan nhitng vat dung 1am viéc 1 cach tot nhét.

- Tranh gy mat tai san cua cong ty.

- Kiém tra nhitng vat dung hang ngay thudc quyén quan 1y ctia minh.

- B4o cdo nhitng su mét mat, v0, géy nhirng vat dung sép hu hoac hét han st dung.

- Khéng bao gid && BGD phat hién ra vat d6 hu mat.

- Coi tai san do nhu tai san cua minh.

- Khi ¢6 ai muon bat ctr vat dung gi déu phai ghi vao sb, ky tén rd rang.

- Khong c¢b tinh 1am hur tai san cta cong ty.

- Khong mang tai san ctia cong ty ra khoi xudng khi chua cé sy cho phép cua quan 1y hodc cua
BGD.

- Nhitng vat dung da hét hoac trang bi thém, can phai trinh lai vat dung cii 61 méi duoc cép vat
dung moi.

Vi pham 1 14n = 1 BKD.

Nhitng truong hop gian ddi, tham lam, loi dung cong ty, vu loi c4 nhan, vi pham 1 lan = dudi
viée vo diéu kién

5. GIU GIN BI MAT CONG TY

- Khong duoc dem bit cir mau mé ndo ciia cong ty ra khoi xuong.

- Khong dugc tiét 16 thong tin ctia xudng ra ngoai.

Vi pham 1 1an = 2 BKD.



