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NOI QUY CONG TY

Piachitru ss: oo
Céan ctr ban hanh
® Bé ludt Lao déng s 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;
o C(Cdc van ban huong dén thi hanh Bo ludt Lao dong hién hanh;
o Nhu cau quan 1y lao déng va t6 chirc hoat ddng san xudt kinh doanh ciia Cong ty.

Cong ty ban hanh Noi quy lao dong nay nham dam bao méi truong 1am viéc chuyén nghiép, an
toan, hi¢u qua va tuan thu phap luat.

CHUONG I. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG
Pi¢u 1. Pham vi ap dung
Nbi quy nay ap dung d6i v6i toan bo ngudi lao dong lam viée tai Cong ty, bao gom:

e Nguoi lao dong lam viéc theo hop dong lao dong xac dinh thoi han va khong xac dinh
tho1 han;

e Nguoi lao dong thir viéc;

e Lao dong thoi vy,

e Thuec tap sinh va cac d6i twong khac 1am viéc tai Cong ty theo quy dinh.
Pié¢u 2. Trach nhi¢m tuan thi

Moi ngudi lao dong co trach nhiém doc, hiéu va chap hanh day di cac quy dinh duoc néu trong
ndi quy nay.



CHUONG II. THOI GIO LAM VIEC VA NGHI NGOI
Piéu 3. Thoi gian 1am viéc

1. Dbi voi khéi vin phong:

e Buodi sang: 08h00 — 12h00;

e Budi chiéu: 13h00 — 17h00;

e Tur th Hai dén thtr Sau theo lich 1am viéc ciia Cong ty.

2. Déi v6i bo phan lam viée theo ca:

e (Calam vi¢éc dugc phan cong theo ké hoach cua tung bd phan;

e Nguodi lao dong phai c6 mit trude gio 1am it nhat 05 phut.
Piéu 4. Nghi giai lao va nghi trua

o Nguoi lao dong dugc nghi gitia ca theo quy dinh ctia phap luat.

e Thoi gian nghi trua tir 12h00 dén 13h00 d6i véi khéi van phong hodc theo lich phan ca
cua tirng bd phan.

Piéu 5. Nghi phép nim

Nguoi lao dong duoc nghi hang ndm theo quy dinh ctia Bo luat Lao dong va chinh sach cua
Cong ty.

Piéu 6. Xin nghi phép va bao ving

1. Nguoi lao dong phai giri don xin nghi hodc thong bao cho quan 1y truc tiép trude thoi
diém nghi.

2. Trudng hop nghi dot xuat do 6m dau hodc su ¢b bat kha khang, ngudi lao dong phai
thong bao cho quan 1y trong thoi gian sém nhat.

3. Sau khi quay tré lai lam viéc, ngudi lao dong phai bd sung céc gidy to lién quan (néu co).
Diéu 7. Pi tré, vé sém

e Nguoi lao dong phai tudn thu dung thoi gian lam viée.

e Viéc di tré hodc vé sém phai c¢6 1y do chinh dang va duoc cap quan 1y chap thudn.

e Cic truong hop vi pham s€ dugc ghi nhan va xtr 1y theo quy dinh ctia Cong ty.



CHUONG II1. QUY PINH TAI NOI LAM VIEC

Piéu 8. Trang phuc va tac phong

1.
2.

3.

Nguoi lao dong phai dn mac lich su, gon gang va phu hop v6i moi truong lam viée.

Déi vai cac vi tri o quy dinh dong phuc, nguoi lao dong phai mic ding ddng phuc trong
thoi gian lam viéce.

Ludn gitt thai d6 van minh, lich sy va ton trong dong nghiép, khach hang, ddi tac.

Pidu 9. Sir dung tai san va thiét bi cong ty

1.

2.
3.

Nguoi lao dong c6 trach nhi€ém bao quan tai sdn, may moc, thiét bi, cong cu lao dong
duoc giao.

Khoéng st dung tai san ciia Cong ty vao muc dich ca nhan khi chua dugc phép.

Khi phat hién hu hong hodc méat mat tai san phai bao ngay cho cip quan Iy.

Piéu 10. Sir dung dién thoai va mang xa hji

1.

Nguoi lao dong chi sir dung dién thoai ca nhan trong gid lam viéc cho cac nhu cau can
thiét.

Khong 1am anh hudng dén hiéu qua cong viée hodc hoat dong chung ciia Cong ty.

Khong dang tai, chia sé thong tin ndi bd, hinh anh, tai li¢u hodc ndi dung co thé gay anh
hudng dén uy tin ctia Cong ty trén mang x4 hoi.

Pic¢u 11. Bao mit thong tin

1.

Nguoi lao dong cd trach nhiém bao mat:

Thong tin khach hang;

Dir liéu kinh doanbh;

Tai liéu ndi bo;

Thong tin tai chinh;

Céc bi mat kinh doanh va bi mat cong ngh¢ cua Cong ty.

Khong sao chép, chuyén giao hodc cung cap thong tin cho bén thir ba khi chua duoc phép
bang vin ban.

Nghia vu bao mat tiép tuc ¢6 hiéu luc ké ca sau khi chAm dut quan h¢ lao dong.



CHUONG IV. QUYEN LOQI VA NGHIA VU CUA NGUOI LAO PONG
Piéu 12. Quyén lgi ciia ngudi lao dong

Nguoi lao dong duoc hudng cac quyén loi theo quy dinh ctia phap luat va chinh sach Cong ty,
bao gom:

e Duoc tra lvong ddy du, dung han;

e Duoc tham gia bao hiém theo quy dinh;

e Duoc dao tao, boi dudng chuyén mon nghiép vu;

e Duogc xem xét danh gia ning luc va co hoi thing tién;

e Duoc hudng cac ché do phic loi theo quy dinh ctia Cong ty.
Piéu 13. Nghia vu ciia ngudi lao dong
Nguoi lao dong ¢ trach nhiém:

e Hoan thanh cong vi¢c dugc giao;

e Tuan thu quy trinh, quy dinh cua Cong ty;

e Bao céo kip thoi cac van dé phét sinh cho cp quan 1y;

e Hop tac voi ddng nghiép va cac bo phan lién quan;

e Chép hanh cic quy dinh vé an toan lao dong, biao mat thong tin va bao vé tai san.
Diéu 14. Bio vé tai san va thong tin mat
Nguoi lao dong c6 trach nhiém:

e Gilr gin tai san Cong ty;

e Khong tiét 16 bi mat kinh doanh;

e Khong str dung dir liéu cuia Cong ty vao muc dich cé nhan;

e Boi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap luat néu gdy mat mat hodc hu hong do 16i ca
nhan.

CHUONG V. AN TOAN LAO PONG VA PHONG CHAY CHUA CHAY
Pic¢u 15. Quy dinh vé an toan lao dong

1. Nguoi lao dong phai tuan thu ddy du cac quy dinh vé an toan lao dong.



2.

3.

Str dung dung phuong tién, thiét bi va cong cu lam viéc dugc cép phat.

Khéng thuc hién cac hanh vi c6 nguy co gdy mét an toan cho ban than hodc ngudi khac.

Didu 16. Xir Iy sw ¢b va tai nan lao dong

1.

2.

Khi xay ra tai nan lao dong hoic sy ¢ nguy hiém, nguoi lao dong phai:
B4o ngay cho quan Iy truc tiép;

Thuc hién cac bién phap ting pho ban dau trong pham vi duoc huéng dan;
Hop tac trong qua trinh diéu tra va khic phuc su cb.

Khong tu ¥ che gidu hodc 1am sai 1éch thong tin lién quan dén sy cd.

Piéu 17. Cong tac phong chay chira chay

1.
2.

Ngudi lao dong phai tham gia cic chuong trinh dao tao, dién tap PCCC theo yéu cau.
Khéng tu v sir dung cac thiét bi c6 nguy co gay chay nd trai quy dinh.

Céc trudng bo phan cé trach nhiém:

Kiém tra viéc thuc hién quy dinh PCCC;

Ph bién kién thirc an toan cho nhén vién;

Phéi hop xir Iy khi ¢6 sy ¢b xay ra.

CHUONG VI. KY LUAT LAO PONG VA XU LY VI PHAM

Pic¢u 18. Cac hanh vi bi nghiém cim

Nguoi lao dong khong duge thue hién cac hanh vi sau:

Troém cép, tham 0 tai san;

C6 ¥ gay thiét hai cho Cong ty;

Tiét 16 bi mat kinh doanh hoac bi méat cong nghé;

Str dung chat kich thich, rugu bia trong gio lam viéc;

Gay mét doan két ndi bo;

Quéy 1oi, xuc pham danh dy, nhan phém nguoi khac;

Gian lan trong chdm cong, bao cdo hodc thuc hién cong viéc;

Vi pham cac quy dinh phép luat khéc.



Piéu 19. Hinh thirc ky luat lao dong

Viéc xu ly ky luat lao dong duoc thyc hién theo Diéu 124 B6 luat Lao dong 2019 va cac quy
dinh phap luat lién quan.

Céac hinh thirc ky luat bao gom:
1. Khién trach;
2. Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang hodc cach chuc (néu co);
3. Sa thai.
Piéu 20. Nguyén tic xir Iy ky luat
e Bio dam khach quan, cong bang;
e Nguodi lao dong c6 quyén trinh bay y kién va tu bao vé quyén loi ctia minh;
e Khong xtur ly ky luat trai quy dinh cia phép luat;
e MBoi hanh vi vi pham chi bi xir Iy mot hinh thtrc ky luat tuong ing.
Piéu 21. Trinh tw xir Iy Ky luat
1. Xéc minh hanh vi vi pham.
2. Lap bién ban vi pham.
3. Thong bao hop xur Iy ky luat theo quy dinh.

4. Tbo chirc cude hop xtr 1y ky luat c6 su tham gia ctia cac bén lién quan theo quy dinh phap
luat.

5. Léap bién ban cudc hop.
6. Ban hanh quyét dinh xir 1y ky luat bing vin ban.
CHUONG VIIL PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 22. Hiéu lwe thi hanh
Noi quy lao dong nay co hiéu luc ké tir ngay ..... thing .....ndm .......

Céc quy dinh trude ddy trai v6i ndi quy nay déu hét hidu luc ké tir ngdy ndi quy nay dugc ban
hanh.

Diéu 23. Té chirc thwe hién

1. Phong Nhan sy ¢6 trach nhiém phd bién ndi quy nay dén toan thé ngudi lao dong.



Céc trudng bo phan c6 trach nhiém gidm sat va hudng dan nhan vién thuc hién ding ndi
quy.
. Moi ngudi lao dong c6 trach nhiém nghiém tc chip hanh cac quy dinh néu trong ndi quy

nay.

HOQI PONG QUAN TRI

(Ky, ghi rd ho tén va dong dau)
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