NOI QUY XUONG

1. GIO LAM VIEC

bi lam ding gio quy dinh: Séng: 7h30 [ 12h
Chiéu: 13h (] 17h30°
Néu c6 ting ca: Téi:  18h15 [ 21h.

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

ca.

Thoi gian lam vi¢c trong ngay:
+ Mot tuan 1am 6 ngay tir thir 2 [ tha 7

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

+ Mot thang chi dugc nghi phép 1 ngay.
+ Nghi phép phai viét don xin phép trudc 03 ngay va phai dugc BGD cho phép thi méi duge

nghi.

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

Néu mudn théi viée thi phai viét don xin nghi trude toi thiéu 1 tudn. Pon dugc xem xét chip
thuan cho nghi vao ngay nao thi nghi vao ngay d6 va sé dugc thong bio ngay gid nhan
luvong.

Neéu tu y thoi viéc, nhan vién s€ khong dugc nhan luwong cuia nhitng ngay lam viéc vira qua.

2. TAC PHONG

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

Nghiém tuc trong khi lam viéc.

Khong tu tap, néi chuyén, dua gidon trong xudng.

Khong an vat trong gid lam viéc.

Khéng cii nhau xich mich giira cac nhan vién, ndi xau nhan vién khac, ndi xau cép trén, lanh
dao.

Khong c6 hang vi gian lan, tham lam.

Khong str dung di¢n thoai cho vi¢e riéng trong gio lam vig¢ce.

Khéng duoc dé nguoi la vao xuong.

Théi d6 tuyét dbi 18 phép.

% Vipham 1 1an =1 BKD.

3. VE SINH

Luon luén vé¢ sinh sach sé tai cho lam viéc cia minh d¢ tranh tinh trang hang héa bi do ban.
Cudi tuan phai tong vé sinh vao cudi ngay thtr 7 hang tuan.
Can than vo1 nhirng vat dung sac, nhon dé tranh lam hu quan éo.

Bédo quan hang hoa that tdt, luon dat & vi tri kho rdo, khong Am uot, khong c6 gian, chudt,
con trung. ..



% Vipham 1 lan =1 BKD.

4. BAO QUAN TAI SAN

Ludn bao quan nhiing vat dung lam viéc 1 cach tét nhét.

Tranh gdy mat tai san ctia cong ty.

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

Biéo céo nhitng su mat mat, vo, gdy nhitng vat dung sip hu hodc hét han st dung.

Khéng bao gio d& BGD phat hién ra vat d6 hu mét.

Coi tai san d6 nhu tai sdn cua minh.

Khi c6 ai muon bat ctr vat dung gi déu phai ghi vao so, ky tén rd rang.

Khong cb tinh 1am hu tai san cta cong ty.

Khoéng mang tai san cia cong ty ra khoi xuong khi chua c6 su cho phép cia quan Iy hoac cua
BGD.

Nhiing vat dung da hét hodc trang bi thém, can phai trinh lai vat dung cii r0i méi dugce cép
vat dung méi.

% Vipham 1 lan = 1 BKD.

Nh&ng truong hop gian doi, tham lam, lgi dung cong ty, vu loi cd nhan, vi pham 1 lan = dudi
viéc vo diéu kién
5. GIU GIN Bi MAT CONG TY

Kkhong dugc dem bat cir mau ma nao cua cong ty ra khoi xudng.

Khong dugc tiét 16 thong tin clia xudng ra ngoai.

% Vipham 1 1an =2 BKD.

Luén luén chap hanh cac qui dinh va nhi¢m vu cia cong ty dé ra 1 cach nghiém tuc va triét de.



