CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phuc

NOI QUY CONG TY XAY DUNG
Gio lam viéc, ngay nghi:
Sang 8:30 — 12:00 Chiéu 13:30 — 18:00

Ngay lam viéc: Tu tha 2 — Thur 7, duoc nghi 24 ngay phép (twong duong 1 thang lam
viéc s& co 2 ngay nghi (4 budi), nhimg thang chwa nghi s& dugc cong don vao thang

sau).

Nghi phai bao truéc tdi thiéu 1 ngay, nhung khong nghi cung lic qua 30% nhan sy
trong cong ty. Doi voi trudng hop nghi dot xuit phai co su cho phép cua trudng bo

phan, néu tu y nghi, s€ bi tinh 1a nghi khong phép.

Tét am lich nghi 6 — 8 ngay. Tét dwong lich, ngay thong nhat, lao dong qudc té, qudc
khanh, gid t6 Hung Vuong nghi 1 ngay.

Pam cudi dugc nghi 3 ngay. Vo di sinh mo thi chong duoc nghi 7 ngay, sinh thudong

dugc nghi 5 ngay.

Nghi 6m phai c6 gidy cuia bac si.

Nghi khong phép 1 ngay bi trir 3 ngay luong.

Két hon: nghi ba ngay

Con két hon: nghi mot ngay;

B4 me (ca bén chdng va bén vo) chét; vo (hoic chong) chét, con chét: nghi ba ngay.

Thai san dugc nghi theo quy dinh cta phap luét.



Tac phong doanh nghié¢p:
1. Trung thuc, lich sy, nha nhin v6i ddng nghiép va khach hang.

2. Tac phong nghiém tic, trang phuc gon gang. Khéng nhudém toc, khong dé mong tay
dai.

3. Tranh nhitng hanh vi 1am mat tip trung, anh hudng khéng tot dén cong viée cia

d6ng nghiép.

4. Khong néi chuyén dién thoai qua lau, lam vi¢c riéng, chat, truy cap nhitng website

khong lién quan dén van dé€ cong viéc.

5. Pién thoai c4 nhan chi st dung ché do “im lang” trong gid lam vi¢c, ngoai tru

nhimg s6 dugc cip riéng hoidc duong diy hotline cua cong ty.
Bdo mat trong kinh doanh:

1. Gitr bi mat cach thirc 1am viéc hodc cong nghé nham ting tinh canh tranh trong kinh

doanh.

2. Khong mang theo dung cu luu tri file ca nhan, copy hoac upload, chia sé tai li¢u,

thong tin, hinh anh du an.
3. Khong chia sé hodc dé 16 thong tin khach hang duéi bat ky hinh thirc nio.

4. Khong duoc dung sd ca nhan dé lién hé véi ddi tac, nha cung cip vat tu va khach
hang. Ai chua dugc cap so thi dung dién thoai ciia cong ty hodc s6 dugc cap ciia dong

nghiép dé lién hé v6i khach hang.
An toan lao dong:

1. Giir an toan lao dong theo nhitng nguyén tic, quy dinh chung tai cong trinh.



2. Gilr gin va bao v¢ tai san, bao tri, bdo dudng theo dinh ky phuong tién va may moc

lam vi¢c cua cong ty.
Quyén lgi, nghia vu ciia doanh nghiép va ngudi lao dong:

1. Doanh nghiép c6 nghia vu thanh toan, chi tra cac khoan luong, bao hiém y té, bao
hiém x3 hoi dang theo thoa thudn gitta doanh nghiép va nguoi lao dong theo hop dong

da ky két.

2. Nguoi lao dong gay thiét hai hodc khong dat hi€u quda, nang suat dé ra, doanh
nghiép c6 quyén xem xét phat bang cich ha muc lvong xudng twong tng véi két qua

thap da dat duoc trong thang.

3. Thudng, hoa hong va nhiing khoang tro cip khong thudc nghia vu cta doanh

nghiép d6i véi nguoi lao dong.

4. Doanh nghiép c6 quyén xem xét thuong, hoa hong cho nguoi lao dong tuy theo

nang lyc va hi€u qua cong viéc.

5. Khong thuong, hoa hong cho nguoi lao dong néu doanh nghiép dang trong tinh

trang kinh doanh khong c6 lgi nhuén, thua 16 hoic pha san.
Nghi viéc:
Nghi viéc phai bao trude 2 thang va ban giao toan bd cong viée cho nguoi tiép nhan.

Nghi dot xuat phai boi thuong thiét hai cho doanh nghiép 3 thang lwong, bao gom
thuong cua 3 thang do.

Ky luit, sa thai:
Céc hanh vi vi pham ky luat s€ bi xur Iy tuy theo mirc d0 nang nhe.

Sa thai, xur 1y ky luat, phat tién, cit quyén loi, dén bu vat chit hodc phai chiu trach

nhiém trudc phap luat néu gay hau qua, thiét hai kinh té nghiém trong.



Céc sai pham nghiém trong cong ty c6 quyén don phuong chdm dit hop dong va sa
thai nguoi lao dong ngay lap tic, boi thuong toi thiéu 1 nam luong va thudng hodc

nhiéu hon tuy theo mirc d6 thiét hai:
1. Nhan lam thém viéc cong ty khac, du an riéng tai cong ty.

2. Thuong luong riéng voi dbi tac, nha cung cap vat tu, khach hang ciia cong ty dé vu

loi.

3. Cau két v6i nguoi ngoai, nha thau, nha xuong dé dua du an cua cong ty ra ngoai.
4. Nhan tién hoa hong, 16t tay cta d6i tac.

5. Cho nguoi khac s6 dién thoai hodc thong tin cua khach hang.

6. Copy, upload hodc chia sé dir li¢u cong ty (ngoai trir 1anh dao).



