CONG TY ... CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

SO i Déc ldp - T do - Hanh phiic

NOI QUY, QUY PINH CHUNG

Sau khi trao ddi va théng nhat véi Ban chap hanh Cong doan Cong ty; Giam doc Cong
ty ban hanh Ni quy lao dong trong Cong ty gém cac quy dinh sau:

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. N§i dung va muc dich

Noi quy lao dong 1a nhitng quy dinh vé ky luat lao dong ma nguoi lao dong phai thuc
hién khi lam viéc tai doanh nghiép; quy dinh viéc xir Iy d6i véi ngudi lao dong co
hanh vi vi pham ky luat lao dong; quy dinh trach nhiém vat chit d6i véi nguoi lao

dong vi pham ky luat 1am thi¢t hai tai san cua Cong ty.

Diéu 2. Pham vi ap dung

Noi quy lao dong ap dung dbi voi tat ca moi ngudi lao dong lam viéc trong doanh
nghiép theo cac hinh thirc va cac loai hop dong lao dong, ké ca ngudi lao dong trong
thoi gian thir viée, hoc nghé.

Nhitng van dé khong dugc quy dinh trong Noi quy lao dong nay s& duoc giai quyét
theo nhiing quy dinh cta phap luat lao don

g.

Tuy thudc vao su thay ddi chinh sach cua Cong ty va phap luat lao dong, nhitng diéu

khoan trong ndi quy nay co thé dugc stra d6i, bo sung tiy timg trudng hop. Cong ty sé



ding ky nhimg stra doi ndy tai S Lao dong Thuong binh va X3 hoi va théng bao cho

tat ca ngudi lao dong.

Piéu 4. Hiéu lyc thi hanh

Nhitng ndi dung quy dinh trong ndi quy nay c6 hiéu luc ké tir ngdy duge So Lao dong

Thuong binh va Xa hoi xac nhan dang ky.
CHUONG II. THOI GIO LAM VIEC - THOI GIAN NGHI NGOI

Piéu 5. Thoi gio 1am viéc va nghi ngoi
1. Thoi gio 1am viée:

- Thoi gian 1am viée trong tuan:

+ 86 gio: 40 gid/tuan

+ S6 ngay: 05 ngay

+ Ngay cu thé: Tir thir Hai dén thir Sau

- Thoi gian lam viéc trong ngay:

+ S6 gio: 08 gid/ngay

+ Sang: Tir 8:30 dén 12:00

+ Chiéu: Tir 13:00 dén 17:30

2. Thoi gio nghi ngoi:

- Nghi trua: Tt 12:00 dén 13:00

- Nghi hang tuan: Thir Bay va Chi nhat.

Thoi gian lam viéc co thé duoc diéu chinh dya trén yéu ciu cong viéc hodc diéu kién
thue té. Viéc didu chinh s& dugc thong bao trude téi ngudi lao dong.

Trudng hop do tinh chat cong viéc phai lam viéc trong nhitng ngdy nghi tuan va gio

nghi thi s& duoc bé tri nghi luan phién vao thoi gian thich hop.

CHUONG IIL. TRAT TU NOI LAM VIEC

1. Thwe hién cong viéc duge giao



- Nguoi lao dong c6 trach nhiém thuc hién ding cac cong viéc dugc giao theo hop

dong lao dong da ky két.

- Tuan thu theo sy phan cong, sap x€p cong viéc cuia ngudi quan 1y tryc ti€p hoac

giam doc.

- Tuan thu thoi gian lam viéc va thoi gian nghi ngoi di quy dinh tai Diéu 5 ciia Noi
quy nay, khong di 1am tré hodc vang mat ma khong xin phép hodc khong c6 1y do
chinh dang. Phai thong bdo cho cép trén biét mdi khi roi vi tri 1am viée hodc ra ngoai

cong tac.

- Trong gid lam viéc khong duoc 1am bat ctr cong viéc riéng nao ngoai cong vi¢e dugc

giao.

- Khong gay mat trat tu trong gio lam viéc.

- Khong dugc ngu trong thoi gian lam viéc.

2. Pi tré, vé sém va ra ngoai vi muc dich c nhén

- Trong truong hop dén tré hodc ving mit khong bao trude vi bi bénh hodc bit cir 1y
do nao khéac, ngudi lao dong phai thong bao ngay cho ngudi quan 1y hodc giam dbc

qua dién thoai va thong bao 1y do dén tré hodc ving mait.

- Nguoi lao dong phai dugc Giam déc hodc ngudi quan 1y truc tiép chap thuan trude

néu muon vé sém hodc ra ngoai vi muc dich cd nhan trong gio lam viéc.

- Trong trudng hop khan cap, néu nguoi lao dong khong ty minh thong bao hoic
thong bao trude thi ngudi lao dong phai thong bao cho ngudi quan 1y truc tiép hodc

Giam ddc qua dién thoai hodc nhitng hinh thirc trao d6i khac cang som cang tot.

- Néu vang mat ma khong thong bao hodc khong dugc chap thuan trudce theo quy dinh
tai Didu nay s& dugc xem 1a nghi khong c6 1y do chinh dang va bi xir Iy ky luét theo

quy dinh.



3. Tac phong, thai do lam viéc noi cong sé&

- Tt ca moi nguoi phai c6 phong thai trang nhi va trang phuc thich hop véi méi

truong lam viéc van phong.
- Nguoi lao dong phai c6 thai do tich cuc, c6 tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Thue hién giao tiép vin minh lich su v6i ddng nghiép va cac ddi tac, khach hang cta

cong ty.

- Khong duogc ¢ thai d6 khiém nhi dbi voi khach hang, cip trén.

4. Trang phuc noi cong sé&

- Mic trang phuc cong so thong thudng hodc ddng phuc cta cong ty.
- Luon dam bao sach s¢€, gon gang, lich su.

5. Cac hanh vi bj nghiém cAm

Trong sudt thoi gian lam viéc va trong pham vi noi lam viéc, nguoi lao dong khong

duoc thuc hién cac hanh vi sau:
a) Hut thudc trong khu vuc quy dinh khong duoc hut thudc;
b) Udng ruou bia trong gio lam viéc;

c) Ban tan, cdo budc sai, can trd sadn xuat hodc ngan can nguoi lao dong khac thuc

hién cong viéc;
d) C6 hanh vi trai dao duc hoac khong ding dén tai noi lam viéc;
e) Co y cudng ép, ling nhuc, de doa hoic doa dAm ngudi lao dong khac;

f) Lang nhuc, de doa hodc doa dim dbi tac, khach hang cua cong ty;



g) C6 ¥ gay thuong tich cho nguoi lao dong khac hodc ddi tac, khach hang cua cong
ty;

h) Str dung ma tay trong cong ty;
i) T6 chirc danh bac trong cong ty;

7) Tang trir v khi, chit nd hodc nhirng vat dung nguy hiém hodc bi cAm khac trong tru

sG cong ty;

k) Cb ¥ gy thiét hodc trom cép tai san ctia cong ty hodc tai san cua ngudi lao dong

khac;

1) Qudy réi tinh duc hodc bt clr hanh vi quay rdi nao khac hoic phan biét dbi xir dbi

v6i déng nghiép.
CHUONG IV. AN TOAN, VE SINH LAO PONG

- Chép hanh céac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao dong cd

lién quan dén cong vi¢c, nhi€ém vu dugc giao:

+ Trudc khi ro1 khoi vi tri lam viéc, phai vé sinh noi lam viéc, kiém tra thiét bi dién,

nude tai chd. Bao dam cac thiét bi da duoc tat, khoa can than;
+ Chiu trach nhi¢m bao dudng, v€ sinh cac thi€t bi tai vi tri [am viéc luon sach s&;

- Sur dyng va bao quan cac phuong ti€n bao v¢ ca nhan da dugc trang cap; cac thiét bi

an toan lao dong, v¢€ sinh lao dong noi1 lam viéc;

- Bao céo kip thoi véi nguodi co trach nhi€ém khi phéat hién nguy co gy tai nan lao

dong, bénh nghé nghi¢p, gy doc hai hoac sy cd nguy hiém;

- Tham gia cap ctru va khac phuc hau qua tai nan lao dong khi c6 1€nh ctia nguoi str

dung lao dong;



- C6 quyén tir chéi hodc ro1 bo noi lam viée khi thdy rd nguy co xdy ra tai nan lao
dong, de doa tinh mang hodc suc khoe ctia ban than hodc cho nhitng ngudi khac cho

dén khi su cb dugc khic phuc;
- Triét dé chap hanh cic quy dinh, quy ché vé phong chay chita chay.
TM. Cong ty ABC

(ky tén, dong dau)



