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CHUONG 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich ban hanh Ndi quy lao dong

1. Noi quy Cong ty bao gdm céc didu khoan, quy dinh budc phai tuan thi dé can bd
nhan vién dé cao y thirc t6 chic ky luat, ndng cao tinh than trach nhiém, xay dung tac
phong lam viéc van minh, hién dai nhdm ning cao nang suat lao dong, phong ngira cac vi
pham ky luat lao dong.

2. Giup Tong Giam ddc va cac cip quan 1y dao tao, hudng dan can bd nhan vién
thuc hién dung cac quy dinh ctia Cong ty.

3. Gitp cho can bo nhan vién hiéu va thyc hién dung cac quy dinh cua Cong ty.
Piéu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Vin ban nay gdm céc diéu khoan, quy dinh budc phai tuan thi trong qua trinh 1am
Viee tal CONG tY e, Cu thé 1 cac quy dinh vé tuan tha thoi gio 1am
viéc, thoi gid nghi ngoi; trat tu tai noi lam vi€c; an toan, v¢ sinh lao dong tai noi lam viéc;
phong, chéng quéy roi tinh duc tai noi lam viéc va trinh tu, tha tuc xir ly ddi voi hanh vi
quéy roi tinh duc tai noi 1am viéc; bao vé tai san va bi mat kinh doanh, bi mat cong nghe,
quyén sé hitu tri tué cua Cong ty; nhitng truong hop Cong ty dugc tam thoi chuyén Nguoi
lao dong 1am viéc khac so v6i hop dong lao dong; nhitng hanh vi vi pham ky luat lao dong
ctia Nguoi lao dong, cac hinh thuc xir 1y ky luat lao dong va tham quyén, thi tuc xir 1y ky
luat lao dong; trach nhi¢m vat chét, thAm quyén, thu tuc xu 1y boi thuong thiét hai va cac
van dé khac vé ky luat lao dong.

2. Béi twong 4p dung:

a. Noi quy lao dong nay ap dung d6i véi tat ca ngudi lao dong lam viéc trong Cong
137U theo hop ddng lao dong, hop dong thir viéc.

b. D6i voi ngudi hoc nghé, ngudi tip nghé thi ap dung quy dinh tai tat ca cac chuong
trong NO1 quy lao dong nay trir Chuong VIII N§i1 quy lao dong nay.
Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Ngwoi siv dung lao dong (NSDLD) duogc hiéu 1a Cong ty.......................

2. Hpi dong Qudn tri (HPQT) gém Chu tich, Pho Cha tich va thanh vién Hoi dong
Quan tri.

3. Téong gidm doc (TGP) 1a nguoi diéu hanh cac hoat dong cua Cong ty, chiu su
giam sat cia HDQT, chiu trach nhiém trudc HDQT va phéap luat vé thuc hién quyén va
nghia vu dugc giao.
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4. Ban diéu hanh (BDH) gdm Téng giam ddc va cac vi tri chitc danh khac theo quy
dinh va phan cong cia HDQT.

5. Truéng don vi (TDV) gom Truéng Phong, Truéng Ban.

6. Ngwoi lao dong (NLD) hay con dugc goi 1a Can bg nhan vién 1a nguoi lam viéce
Cho CONG LY evvveeivieeeiieecieeeeieee s theo thda thuan, dugc trd lwong va chiu sy quan 1y,
diéu hanh, giam st ca CONG LY ...o.veveeeeeeeeeceeeeeeeenans

7. NLD lam vigc chinh thirc dugc hiéu 1a NLD di ky hop dong lao dong véi Cong
ty trir truong hop NLD ky hop dong lao dong trong thoi gian thir viéc voi Cong ty.

8. Phong Hanh chinh Nhdn sw (Phong HCNS) la don vi dugec TGD giao trach
nhiém chi tri va to chire thuc hién Noi quy lao dong toan Cong ty.

9. Noi lam viéc 13 bat ky dia diém nao ma NLD thyc té thuc hién cong viéc theo
thoa thudn trong hop ddng lao dong hodc theo sy phan cong cia Cong ty, bao gdm ca
nhing dia diém hay khong gian ¢6 lién quan dén cong viéc nhu cac hoat dong xa hoi, hoi
thao, tap hudn, chuyén di cong tac chinh thirc, bira an, hoi thoai trén dién thoai, cac hoat
dong giao tiép qua phuong tién dién tir, phuong tién di lai do Cong ty bd tri tir noi ¢ dén
noi 1am viéc va nguoc lai, noi & do Cong ty cung cp va dia diém khéc theo quy dinh cta
Cong ty.

10. Ngwoi c6 chire vu 13 ngudi duoc Cong ty bo nhiém/phan cong dam nhiém vi
tri/cong viéc c¢6 quyén quan Iy/phan cong cong viéc cho ngudi lao dong khac. Nguoi c6
chire vu cu thé duoc xac dinh theo co cu to chire cla Cong ty tai tung thoi diém.

11. Cach chirc 1a mot hinh thuac xu ly ky luat lao dong trong Cong ty. Khi b1 ap
dung hinh thtrc ky luat lao dong cach chirc, nguoi lao dong s€ khong duogc gitr chirc vu cii
va duge bd tri theo mot trong hai truong hop sau day: i) Hodc khong giit bat ky chitc vu
nao trong Cong ty; i1) Hodc gitt mdt chirc vu thép hon chtrc vu trudc khi bi cach chire. Sau
khi cach chtrc, ngudi lao dong s& duogc bé tri theo mot trong hai truedng hop trén cin ctr vao
Quyét dinh cta ngudi dai dién theo phap luat ciia Cong ty.

12. Tw y bo viéc 1a hanh vi NLD nghi viéc ma khong xin phép/thong bao dung theo
thu tuc quy dinh tai Noi quy lao dong nay hodc gian déi trong 1y do xin nghi di duoc phé
duyét.

13. Tw y bo viéc co ly do chinh dang 1a trudong hop NLD tu y bo viéc nhung thudc
truong hop do thién tai, hda hoan; ban than, than nhan nguoi lao dong bi é6m. NLD can
cung cap cho Cong ty cac ching ctr chimg minh cho viéc “tu ¥ bo viée ¢ 1y do chinh
dang” trong ngay dau tién di lam lai hodc thoi gian han khac do Céng ty théng bao.

14. Mirc thiét hai nghiém trong vé tai san 13 muc thiét hai trén 10 thang luong tdi
thiéu viung dén khong quéa 15 thang luong téi thiéu ving do Chinh phu cong bd dugc ap
dung tai noi nguoi lao dong lam viéc.
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15. Mirc thiét hai diic bigt nghiém trong vé tai sdn 13 muc thiét hai trén 15 thang
lwong ti thiéu ving do Chinh phu cong bd duoc ap dung tai noi nguoi lao dong lam viéc.

16. Bi mat kinh doanh 1a thong tin thu duoc tir hoat dong dau tu tai chinh, tri tué
cua Cong ty, chua dugc boc 16 va c6 kha nang st dung trong kinh doanh.

17. Bi mdt céong nghé 13 cac giai phap, quy trinh, bi quyét c6 kém hoic khong kém
cong cy, phuong tién dung dé bién d6i ngudn luc thanh san pham, chua dugc boc 16 va co
kha ning st dung trong hoat dong san xuit ciia Cong ty.

18. Quyén s¢ hivu tri tué 13 quyén cia to chirc, ca nhan dbi vai tai san tri tué, bao
gdm quyén tac gia va quyén lién quan dén quyén tac gia, quyén sé hitu cong nghiép.

a. Quyén tdc gid 13 quyén cia to chirc, ca nhan ddi véi tac pham do minh sang tao
ra hodc s& hiru.

b. Quyén lién quan dén quyén tdc gia (sau diy goi 1a quyén lién quan) 12 quyén cua
t6 chtrc, ca nhan ddi vdi cudc biéu dién, ban ghi 4m, ghi hinh, chuong trinh phat song, tin
hiéu v¢ tinh mang chuong trinh dugc ma hoa.

c. Quyén sé hivu cong nghiép 13 quyén cua t6 chirc, ca nhan d6i voi sang ché, kiéu
dang cong nghiép, thiét ké b tri mach tich hop ban dan, nhan hiéu, tén thuong mai, chi
dan dia 1y, bi mat kinh doanh do minh sang tao ra hodc s hitu va quyén chéng canh tranh
khong lanh manh.

19. Qudy réi tinh duc tai noi lam viéc 13 hanh vi c6 tinh chat tinh duc cua bat ky
ngudi nao dbi véi ngudi khac tai noi 1am viéc ma khéng duoc nguoi d6 mong mubn hoic
chéap nhan.
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CHUONG II.
THOI GIAN LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI
Diéu 4. Thoi gian 1am viéc binh thwong, thoi gian nghi gitra gio

1. Ban Diéu hanh va HDQT c6 thoi gian 1am viée linh hoat, khéng ap dung quy

dinh di muén - vé sém.

2. Déi véi CBNV: Ap dung thoi gio 1am viée theo tuan, cu thé 1a thoi gio 1am viée

binh thuong khong qua 10 gio trong 01 ngay va khong qué 48 gid trong 01 tuan.

a. Sang ttr 08h30 - 12h00; Chiéu tir 13h00 — 17h30. NLD duge nghi giai lao 02 dot;
mbi dot 05 phut dugce tinh vao gio 1am viée; thoi diém bat dau nghi giai lao cua ting dot
do NLD quyét dinh.

b. Nghi gitra gio 1a ttr 12h00 — 13h00 (khong tinh vao thoi gio lam viéce).

3. B6i véi cac don vi truc thudce (néu c0), tuy thudc vao tinh chét riéng cua hoat
dong san xuat kinh doanh, cac don vi nay c6 thé c6 quy dinh riéng vé thoi gio 1am viéc;
trong trudng hop ndy Cong ty s& tién hanh sira doi, bd sung Noi quy lao dong dé quy dinh
vé thoi gid 1am viée cho phi hop vé6i quy dinh ctia phép luét.

4. D6i voi mot sb vi tri cong viée c6 tinh chat dic thu (ky hop ddng lao dong co diéu
khoan tra lrong khoan), Cong ty s& c6 quy dinh riéng vé thoi gio lam viée, thoi gio nghi
ngoi va thong bao cho NLD biét dé thuc hién.

5. Can ct tinh hinh san xuét kinh doanh thuc té, Cong ty s& sap xép thoi gio 1am
viéc cho NLP phu hop véi Noi quy lao dong, Hop dong lao dong va thong béao cho NLD
it nhat 03 ngay trudc khi thyc hién.

6. Cong ty c6 quyén diéu chinh thoi gio 1am viéc binh thuong, thoi gian nghi gitra
gid cua ngudi lao dong. Viée diéu chinh s& duge thuc hién ding theo quy dinh cta phap
luat.

8. Tuan thu quy dinh tho1 gian 1am viéc 1a mét ndi1 dung quan trong cua ky luat lao
dong. NLD c6 trach nhiém thyc hién nghiém tic quy dinh vé thoi gio 1am viée, khong lam
viéc riéng trong gid 1am viéc, khong di tré, vé som.

Piéu 5. Lam thém gio

1. Lam thém gid 1a thoi gian 1am viéc ngoai thoi gio lam vi¢e binh thuong theo quy
dinh ctia phap luat, thoa wéc lao dong tap thé hodc Noi quy lao dong ciia Cong ty.

2. Chi ap dung lam thém gid trong céac truong hop sau day:

a. Thyc hién cong viéc phat sinh nam ngoai ké hoach cong vi¢c va’/hodc cong viéc
nam trong ké hoach 1am viéc nhung phai diéu chinh d6t xuat do yéu cau thuc té.
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b. Thyc hién cong viée cip bach khong thé tri hodn va/ hodc cong viée dang lam dé
dang khong thé tri hodn theo chi dao ciia Truéng don vi, dd c6 su phé duyét cia TGD.

c. Thyc hién cong viéc theo chi dao cua Trudng don vi do thiéu dinh bién nhan su.
d. Thuc hién cong viéc khac theo chi dao cua TGD.

3. Phong ban/ don vi hodc NLD c6 ké hoach 1am thém gio thi can lam dé xuit lam
thém gio theo form mau Phong Hanh chinh Nhan sy huéng dan kém theo cén cit Iy do thuc
hién lam thém gio trude it nhat 01 ngay lam viéc va c6 su phé duyét ctia nguoi cd thim
quyén. Trudng hop khan, Truong don vi thong bao cho nguoi ¢6 thim quyén thong qua
chu truong trudce khi thyc hién va dé xuat 1am thém can hoan thién ngay ngay lam viéc ké
tiép. Tham quyén duyét lam thém gio nhu sau:

Ngach bac Tham quyén

Nhan vién, Chuyén vién, Trudéng nhom, Phoé , )
. . Truéng don vi
phong va ham tuwong duong

Trudng don vi va ham tuong duong Thanh vién BDH phu trach don vi

4. Thoi gian 1am thém phai duoc thé hién trén phan mém chdm cong. Thoi gian 1am
thém khong dugc thé hién trén phén mém va/ hoic moi dé xuét, don tir lién quan dén viéc
lam thém ma khong duoc nguoi c6 thAm quyén phé duyét trude d6 thi khong duge Cong
ty chap nhan déy 1a thoi gian 1am thém.

5. Cong ty dugc sir dung NLD lam thém gio khi dép tng ddy du cic yéu ciu sau
day:

a. Phai duoc sy dong ¥ cua NLD.

b. Béo dam sd gio 1am thém ctia NLD khong qua 50% sb gid 1am viée binh thudng
trong 01 ngay; truong hop ap dung quy dinh thoi gio 1am viée binh thuong theo
tuan thi tong s6 gio 1am viéc binh thudng va sé gio 1am thém khong qua 12 gid
trong 01 ngay; khong qué 40 gio trong 01 thang.

c. Bao dam s6 gid lam thém ctia NLD khong qua 200 gio trong 01 nam, trir truong
hop quy dinh tai khoan 3 Piéu 107 BLLD 2019.

6. Lam thém gid trong trudng hop dic biét: Cong ty c6 quyén yéu cau NLD lam
thém gio vao bt ky ngay nao ma khong bi giéi han vé s gid lam thém theo quy dinh
tai Diéu 107 cuia BLLD 2019 va NLD khong duoc tir chdi trong trudng hop sau day:

a. Thuc hién Iénh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu quéc phong, an ninh

theo quy dinh cua phép luat.

b. Thuc hién céc cong viéc nham bao vé tinh mang con nguoi, tai sdn cua co quan,
t6 chtrc, c4 nhan trong phong ngtra, khic phuc hau qua thién tai, hoa hoan, dich
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bénh nguy hiém va tham hoa, trir trudng hop c¢6 nguy co anh huéng dén tinh
mang, sttc khoe ctia NLD theo quy dinh cua phap luat vé an toan, vé sinh lao
dong.

7. Thoi gian nghi gitta gio dugc tinh vao gio [am viéc ¢é hudng luong cia NLD lam
viéc theo ca lién tuc s& duoc giam trir khi tinh tong s6 gio 1am thém trong thang, trong nam
dé xac dinh viéc tuan tha quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 2 Diéu 107 cta B luat Lao
dong 2019.

8. Trudng don vi c6 trach nhiém giam sat qua trinh 1am viéc va ra soat két qua cong
viéc cua NLD, dam bao gio lam thém mang lai hi¢u qua cong viéc.

Diéu 6. Nghi hing tuan, nghi chuyén ca

1. NLD duoc nghi hang tudn vao cac ngdy chii nhat va 02 ngay thir 7 trong thang.
Lich nghi thir 7 do Cong ty sap xép va thong bao cho NLD thuyc hién.

3. Nguoi lao dong 1am theo ca dugc nghi it nhat 12 gid trudc khi chuyén sang ca
khac.

4. Tuy thudc vao yéu cau thuc té, Cong ty c6 thé xem xét thay d6i thoi gian nghi
ngoi hang ngay, nghi hang tuan va théng bao cho NLD trudc it nhat 03 ngay trudc khi ap
dung.

Piéu 7. Nghi hang nim (Nghi phép)

1. NLP 1am viéc du 12 thang cho Cong ty thi duoc nghi hing nim, huéng nguyén
lwong 12 ngay lam viéc d6i véi nguoi 1am cong viée trong diéu kién binh thuong.

2. NLP lam viéc chua di 12 thang cho mot ngudi st dung lao dong thi sé ngay nghi
hang niam theo ty 1& twong Gmg véi sé thang 1am viéc. S6 ngay nghi hiang nam cta nguoi
lao dong lam viéc chua du 12 thang dugc tinh nhu sau: 1ay s6 ngay nghi hang nim cong
v6i s6 ngay duoc nghi ting thém theo thim nién (néu co), chia cho 12 thang, nhan véi s6
thang lam viéc thyc té trong nam dé tinh thanh s ngay dwgc nghi hang nam.

3. Truong hgp NLD lam chua du thang:

a. Néu tong s6 ngay 1am viéc va ngay nghi c6 huéng luong cua NLD (nghi 18, tét,
nghi hing nam, nghi viéc riéng c6 hudng luong theo Pidu 112, Pidu 113, Diéu 114 va
Diéu 115 cia BLDLD 2019) chiém ty 18 tir 50% s6 ngay lam viéc binh thuong trong théng
theo thoa thudn thi thang d6 dugc tinh 1 01 thang lam viéc dé tinh ngay nghi hang nam.

b. Néu tong sd ngay lam viéc va ngay nghi c6 hudong lwong cia NLD (nghi 18, tét,
nghi hang nam, nghi viéc riéng c6 hudng lwong theo Pidu 112, Pidu 113, Diéu 114 va
Piéu 115 cia BLDLD 2019) chiém ty 18 nho hon 50% sd ngay lam viéc binh thuong trong
thang theo thoa thuan thi thang d6 NLD c6 0.5 ngay nghi hang nim.
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4. Ngay nghi hang nim ting thém theo thim nién: Cr ¢ 05 ndm lam viéc cho Cong
ty thi s6 ngdy nghi hang nim cia NLD theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 113 ctia BLLD
2019 duogc tang thém twong ung 01 ngay.

5. Truong hop do théi viée, bi mét viéc 1am ma chwra nghi hing nim hodc chua nghi
hét s6 ngay nghi hang nam thi NLD duoc Cong ty thanh toan tién lwong cho nhiing ngay
chua nghi.

Diéu 8. Nghi 1&, Tét c6 hwong lwong
1. NLD duge nghi 1am viéc c6 hudéng lwong trong nhitng ngay 1€ sau:
a. Tét duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich).
b. Tét am lich: 05 ngay.
c. Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 03 am lich).
d. Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 04 dwong lich).
e. Ngay Quoéc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 05 duong lich).

f. Ngay Qudc Khanh: 02 ngay, trong d6: NLD duoc nghi ngay 02 thang 09 va 01
ngay lién trudc hodc lién sau theo Quy dinh cua Phép ludt nha nudc.

2. Néu ngay nghi hang tuan trung voi nhitng ngay nghi néi trén thi NLD dugc nghi
bu vao ngay lam vi¢c ke tiép.

3. Phong Hanh chinh Nhan su c6 trach nhi€ém thong bao ké hoach nghi 1& cham nhét
03 ngay trudc ngay nghi Ie.
Diéu 9. Nghi viéc riéng c6 hwéng lwrong

1. NLD duogc nghi vi¢e riéng c6 huong luong trong nhirng truong hop sau day:

- Ban than NLD két hon: Nghi 03 ngay.

- Cha/ Me dé chét: Nghi 03 ngay.

- Cha/ Me nudi chét: Nghi 03 ngay.

- Cha/Me dé ctia vo/chong chét: Nghi 03 ngay.

- Cha/Me nudi ctia vo/chdng chét: Nghi 03 ngay.

- Vo/chdng ctia NLD chét: Nghi 03 ngay.

- Con dé/ con nudi chét: Nghi 03 ngay..

- Con d¢/ con nudi két hon: Nghi 01 ngay
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Diéu 10. Nghi thai san, nghi hanh kinh
1. Nghi thai san:

a. Lao dong nir dugc nghi thai san trude va sau khi sinh con 1a 06 thang; thoi gian
nghi trude khi sinh khong qua 02 thang. Truong hop lao dong nit sinh doi tr¢ 1én thi tinh
tr con thir 02 tré di, cit mdi con, ngudi me duogc nghi thém 01 thing.

b. Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nit duge hudng ché do thai san theo quy
dinh cua phép luat vé bao hiém x3 hoi.

c. Hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, néu c6 nhu cau,
NLB nit c6 thé dugc xin gia han thoi gian nghi dé chdm con nho sau khi két thuc 06 thang
nghi thai san. Tho1 gian nghi thém nay s€ khong dugc tinh 1a thoi gian nghi thai sdn ma
dugc tinh trir phép, khi hét phép sé dugc tinh 13 nghi khong lwong. NLD ¢6 nguyén vong
nghi thém thi can lam don xin phé duyét ctia Truéng don vi va giri vé cho Phong HCNS
trude it nhat 01 tuan lam viéc.

d. Trudc khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, lao dong
nit c6 thé trd lai lam viéc khi da nghi it nhat duoc 04 thang nhung ngudi lao dong phai bao
trude, duge nguoi sit dung lao dong dong ¥ va ¢ xac nhan cia co sé kham bénh, chira
bénh c6 tham quyén vé viée di 1am sém khong c6 hai cho stc khoe cta ngudi lao dong.
Trong trudong hop ndy, ngoai tién luong cta nhimg ngay 1am viéc do ngudi st dung lao
dong tra, lao dong nir van tiép tuc duoc hudng tro cap thai san theo quy dinh ciia phap luat
vé bao hiém xa hoi.

e. Lao dong nam khi v¢ sinh con, nguoi lao dong nhan nudi con nudi dudi 06 thang
tudi, lao dong nit mang thai ho va ngudi lao dong 1a ngudi me nho mang thai ho dugc nghi
viéc huong ché do thai san theo quy dinh ctia phap lut vé bao hiém xa hoi.

f. Trudc khi nghi thai san, NLD 1am don xin nghi huéng ché d6 thai san c6 xac
nhan cta Truéng don vi va ndp vé cho Phong HCNS trude it nhit 30 ngay tinh téi thoi
diém xin nghi. D6i véi NLD nam xin nghi huong ché d6 khi vo thai san thi lam don trude
it nhat 03 ngay lam viéc.

g. NLD nir trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi duogc nghi mdi ngay 60 phut
trong thoi gian 1am viéc va dugc huong nguyén lwong. NLD dugc quyén di mudn - vé sém
hodc két hop di mudn - vé som, tuy nhién can bao céo va théng nhét lich 1am viéc trude
vo1 Truong don vi va Phong HCNS.

2. Nghi hanh kinh

NLD nit trong thoi gian hanh kinh cé quyén duoc nghi mdi ngay 30 phit tinh vao
thoi gio lam viée va van duoc hudng du tién luong theo hop dong lao dong. S6 ngay co
thoi gian nghi trong thoi gian hanh kinh do hai bén thoa thuén phu hop véi diéu kién thuc
té tai noi 1am viéc va nhu cau cia NLD nir nhung t6i thiéu 1a 03 ngay lam viéc trong mot
thang; thoi diém nghi cu thé cua ting thang do NLD thong bao véi nguoi quan 1y. Truong
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hop NLD nit ¢6 nhu cau nghi linh hoat hon thi can théa thuin véi nguoi quan 1y. Truong
hop NLP nit khong c¢6 nhu cau nghi va dugc Cong ty dong ¥ thi s& duoc tra thém tién
lvong theo cong viéc da lam trong thoi gian dugc nghi.

Diéu 11. Nghi 6m dau, tai nan lao dong

1. NLD bi 6m dau/ tai nan thi phai thong bdo va thuc hién viéc xin nghi t61 Truong
don vi va Phong HCNS mudn nhét trong ngay nghi dau tién; dong thoi 1am don trén phan
mém chdm céng. Trudng hop nghi dot xuit khong thé thyc hién viée 1am don trén phan
mém chim céng thi NLD phai 1am don trén phin mém trong ngay dau tién di lam tro lai.

2. NLD nghi dm/ tai nan c6 giéy xac nhan cda bénh vién/ co s6' y té theo quy dinh
ctia phap luat thi duoc huong ché d6 BHXH cho nhiing ngiy nghi d6. Nghi 6m/ tai nan
khong c6 gidy xac nhan ciia bénh vién/ co so y té s& duge tinh vao nghi phép hang nim
(néu con phép chua nghi), néu hét phép thi nghi duoc tinh 13 nghi khong hudéng luong.

3. NLD phai xuét trinh dugce hd so kham chita bénh, don thude dé 1am cin cr xét
nghi va giai quyét huong cac quyén lgi vé bao hiém, lwong (néu co).

4. Trudng hop nhan vién khong tham gia bao hiém BHXH, BHYT, BHTN, c6 hoan
canh dic biét kho khin, bi 6m dau, tai nan, bénh nghé nghiép phai nam diéu tri dai ngay
tai cdc co sd y té, Truong don vi c6 trach nhi€ém tim hiéu, ndm tinh hinh va béo cdo cho
BDH Cong ty xét duy¢t thoi gian nghi.

5. NLDB nghi ma khong thuc hién ding thu tuc quy dinh tai Diéu nay thi xac dinh la
tu y bd viéc.

Pi¢u 12. Nghi viéc riéng khong huwéng lwong

1. Ngoai sd ngay nghi phép, nghi viéc riéng c6 huong lwong, nghi 6m dau, thai san,
tai nan lao dong theo quy dinh trén thi NLD c6 thé xin phép nghi khong lwong trong cac
truong hop sau:

a. Nguoi than (bé dé, me dé, bd Vq/chéng, me Vq/ché)ng; vo/ chéng; con) trong gia
dinh NLD bi bénh, 6m dau khong c6 ngudi chim soc.

b. NLD c6 con nho dudi 12 thang tudi ma khong co nguoi trong coi.

c. NLD xét thay ban than can dugc dao tao thém dé nang cao kién thue, ki ning, tay
nghé, nghiép vu can thiét cho cong viéc ma NLD dang dam trach.

d. Céc truong hop khac theo nguyén vong cia NLD ma BDH xem xét tinh hop 1y
va duyét nghi.

2. NLbB duoc nghi khong luong 01 ngay va phai thong bao cho Cong ty khi 6ng noi,
ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt
két hon.
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3. Trong moi trudng hop, thoi gian nghi khong lvong cia NLD khong qua 30 ngay/
nam. Truong hop dic biét vuot qua s ngay nghi nay, NLD lam don trinh BDH xem xét
va cho y kién phé duyét.

CHUONG IILI.
TRAT TU TAI NOI LAM VIEC
Muc 1.
TRANG PHUC, DIEN MAO, TAC PHONG VA UNG XU TAI NOI LAM VIEC
Pi¢u 13. Quy dinh vé trang phuc va dién mao
1. Quy dinh chung vé trang phuc déi véi NLD
a. Trang phuc: gom dd dé mac (hay con goi la y phuc gém: quan, 4o, vay, ...), 6
de di (giay, dép, ...) va phu kién (mi, kinh, ca vat, that lung, ghim cai 4o, trang suc, ...).
b. P dé mic
- Di nhitng vi tri viéc 1am duogc cip phat ddng phuc, NLD mic dong phuc theo quy
dinh. D61 v61 nhitng vi tri viéc lam ty tuc trang phuc, NLD mdc trang phuc c6 thiét ké ki€u
cong sd va dam bao nguyén tac lich su, kin ddo, nha nhan, c6 phong cach. NLD dam bao
trang phuc sach s€, thom tho, 1a phang, gon gang, khong nhau, nat, xdc xéch.
- NLP nit mang thai hodc NLD dang c6 vét thuong trén co thé thi sir dung trang
phuc riéng phu hop vd1 méi truong cong so.
- Khong mic trang phuc in cac hinh anh/ khau hiéu/ ciu néi trai thuan phong my
tuc hodc phan cam; khong méc do jeans rach (rach thanh mang miéng va ho da), tua rua,

- Khéng mic 40 hodc vay c6 phan than trén khong c6 tay 4o (hé phén vai), 40 co cb
sdu/ rong co rui ro hd phan co thé; khong mic trang phuc xuyén thau.

- Khéng mic quan limg/ quan cdc/ quan sooc (dugc hiéu 1a quan tir dau gbi trd 18n)
d6i véi nam; Do véi nit: duoc phép mic quan sooc co kiéu dang va do dai phu hop khi két
hop voi set bg vest, blazer, 4o ky gia.

- Khéng mic cac kiéu vay hodc chan vay 6m qua sat co thé (bodycon), vay qua
ngan, vay c6 chat liéu vai méng hodc xuyén thau, ... ¢ nguy co dé 16 ra cic phan nhay
cam clia co thé.

- Khong mic do tap (tap thé thao, yoga, ...), legging, vay/ set bd ma c6 khoang ho
co thé (ho bung, eo, lung,...), dd dic thu cho céc cong vi¢c khac khong phai lam viéc tai
cong so (dd mic nha, dd hoa trang, cosplay, ...).
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- Khi gip khach hang, dbi tac, tiép don cic co quan quan Iy Nha nuée, xut hién
trén truyén hinh/ bao chi/ cong ching hay tham du cac cudc hop, hoi thao, hoi nghi thi yéu
cau NLD mic trang phuc cong s lich su, kin déo, trang trong.

- Khuyén nghi cac quan Iy cip trung (tir Pho phong va ham tuong duong tré 18n) va
cac vi tri ddc thu (thudong xuyén phai gap khach hang, d6i tac hoic tiép don co quan quan
1y Nha nuée, xuat hién trude truyén hinh/ bao chi/ cong ching) thi luén chuin bi thém 01
bd trang phuc du phong theo phong cach lich su, kin déo, trang trong dé sir dung khi c6
cac hoat dong phat sinh.

- Khi tham gia cac hoat dong, su kién do Cong ty to chirc thi CBNV mic trang phuc
theo quy dinh ctia Cong ty ddi voi ting hoat dong, su ki¢n (néu hoat dong, su kién do co
quy dinh riéng).

c. Do dé di

- Khuyén nghi CBNV di giay (cac loai gidy nhu giay ty, loafers, thé thao, sneakers,
boots, ...) hodc dép sandals c6 quai hau phu hop.

- Khong di dép 1€, di tong, di dép suc hay cac loai giay/dép khong c6d quai hau.

d. Phu kién

- Khuyén khich CBNV sir dung phu kién phul hop véi bd trang phuc va ting phong;
theo do phu kién can dam bao nguyén tac thoi trang, lich sy, nha nhan.

- Khong deo khuyén moi, khuyén miii.

- Khoéng mang phu kién c6 chira nhitng ky hiéu, hinh anh, tir ngit trai v6i thuan
phong my tuc, phan cam.

e. NLD deo thé nhan vién trong thoi gian lam viéc tai noi lam vi¢c va trong thoi
gian gip g& khach hang, ddi tac.

2. Quy dinh chung vé dién mao d6i véi NLD

a. Dién mao: gdbm nhitng yéu t6 cdu thanh vé bé ngoai (khong gdm trang phuc): dau
toc, trang diém, cac yéu t6 khac duoc néu chi tiét trong quy dinh.

b. Rau/ toc:

- Nir gi6i: toc gon gang, khong che mit, che mat. Téc sach s&, khong bét dau.

- Nam: téc gon gang, khong dé toc dai (che hét giy, cham tdi vai); khong dé toc
dudi 3 cm (trir truong hop cd bénh 1y).

c. Trang diém: Ni gi6i trang diém nhe nhang (t6i thiéu 13 t6 son). Khuyén khich nit
gidi trang diém hang ngay va c6 dau tu trang diém cho nhimng dip quan trong (hdi nghi,
gip g& khach hang/ déi tac, ...). Theo d6, dau tu trang diém duoc hiéu 13: c6 danh phan
nén, phan mé, cé trang diém 16ng may, mét, moi.
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d. Khong dé 16 hinh xdm dai qué Scm trén co thé.
3. Quy dinh trang phuc, dién mao ddi véi NLD thude bo phan kinh doanh
a. Trang phuc: Theo quy dinh déng phuc Céng ty. Pong phuc: Theo thiét ké ctia Cong

b. Toc:

- Nir gidi: Bui/budc toc gon phia sau néu toc dai qua cd, nén dé mau den hodc nhuém
mau nhe nhang. Téc mai khong duoc che mat.

- Nam gidi: Toc gon gang, sach s¢, dé mau den nhodc nhuém mau nhe nhang. Toc
khong cham vai, mat, tai va phu c6 4o, khong dugc tao cac ki€u thoi trang gy phan cam.
Khong cao khong dé dau troc trir cac trudng hop dic biét khong dé duogc toc.

c. Trang suc/ Phu kién: Lich su, vira phai, thé hién c4 tinh ban than nhung khong phan
cam. Khong deo trang stic cau ky, khong s dung céc phu kién di kem cau ky, rudom ra, phan
cam.

d. Trang diém: trang diém nhe nhang trong qua trinh lam viéc.

e. Giay dép:

e Nii: di giay, dép c6 quai hau.

e Nam: Di giay tdy hoac dép sandals c6 quai hau.

f. Bién tén/ huy hiéu: Sach s&, luén deo diing vi tri. Khong dé bang tén bi trdy xudc,
khong 1 chir, ban.

g. Yéu t6 khac:

- Khong deo khuyén miii.

- Méng tay cat ngan, sach sé&, nit gidi ¢6 thé son mau nhe nhang.

4. Nhitng quy dinh chung khéc

- CBNV giir gin vé sinh dé khong c6 muii hoi hodc mui khé chiu trén co thé. Trong
truong hop dac biét (c6 bénh ly), NLD sur dung san phrflm khtr mui dbi véi vung nhay cam,
sir dung nudc hoa co6 huwong nhe nhang dé khong gay anh huéng t6i nhitng nguoi xung
quanh.

- Cat moéng tay gon gang, k& mong khong c6 vét ban; nit gidi c6 thé son mau nhe
nhang.

- Gift v€ sinh rang miéng khong c6 mui hoi.

Pi¢u 14. Tac phong noi lam viéc
1. Quy dinh chung déi v6i NLD

- Déng di€u chiing chac, khoan thai.
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- Di dung thing ngudi, ngay ngin, dang hoang, thong dong; khong khom ngudi,
khong huénh hoang, tt ta hay liéc ngang liéc doc.

2. Bdi v6i CBNV bo phan Kinh doanh

- Luén twoi cudi, 18 phép.

- Budc di nhanh nhen, tao cam giac an can phuc vu.

- Bing phai tach ro1 khong co cum noi chuyén, dua gion.

- Khong khoanh tay, bo tay vao tui.

- Khong soi gwong hay trang diém khi c6 khéch.

- Khong dimg dua vao ké hay tudng tao cam giac mét moi, ué oai.

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

- CBNV b6 phan Kinh doanh tuén tha quy dinh vé tac phong lam viéc theo quy
chuan dich vy khach hang Cong ty ban hanh.
Diéu 15. Ngon ngi, 10i néi noi lam vige

1. Quy dinh chung

a. LOi n6i noi cong so phai dam bao c¢o tinh chinh xac, tranh dua tin d6n nham, that
thi¢t hoac khong co thuc.

b. Lo1 ndi noi cong s& can dam bao tinh trang trong, lich sy v41 &m lugng vira phai,
1d rang, dé nghe.

c. Tuyét ddi nghiém cAm vang tuc, chtri bay, 101 noi xuéng x4, no1 tréng khong noi
cong s& ciing nhu khi gap khach hang, déi tac.

2. P6i v6i CBNV bg phan Kinh doanh

a. Noi nang rd rang, dé nghe.

b. Giong ndi vira phai, pht hop véi khong gian va ddi tugng khach.

c. Giong néi phai c¢6 diém dimg, diém nhén theo cu noi.

d. Tuyét dbi khong duoc to tiéng cai v véi cp trén, voi khach hang, véi dong
nghiép.

e. Giao tiép voi khach hang theo kich ban Cong ty hudng din.

3. Xung hd véi cap trén

a. Néu cap trén nho tudi hon hodc bang tudi cip dudi: cap trén va cip dudi nén xung
“To61” hodc goi nguoi con lai 1a “Anh/chi”.

b. Néu cép trén 16n tudi hon cip dudi: Cip trén nén lya chon xung “T6i” va goi cip
dudi 1a “Anh/chi” hodc xung 1a “Anh/chi” va goi cép dudi la “Em”. Cép dudi chao hoac
goi cap trén bang chirc vu dugc Cong ty bd nhiém, xung “Téi” hodc “Em”.
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c. Giita cac Truéng don vi dong cdp nén xung “T6i” va goi ngudi con lai 1a
“Anh/chi”.
Muc 2.
MOI QUAN HE CONG TAC VA NGUYEN TAC THUC HIEN CONG VIEC
Piéu 16. Nguyén tic thuc hién cong viée

1. P& cao tinh than trach nhiém, lam viéc tin tam, khong cham tré, khong tri hoan,
khong né tranh hay dun day trach nhiém; ludn luén cb ging hoan thanh tbt cong viéc cua
minh va tich cuc phéi hop, hd trg cong viée cia dong nghiép va tap thé.

2. Khong ty théa mén va ludén cha dong nang cao tiéu chuan hoan thanh cong viée
ca nhan, luén nhiét huyét voi cong viée, san sang don nhan cong viéc méi, tim cach thuc
hién trudce khi to thai do tir choi.

3. Cac cong viéc gip vudng mic can thudng xuyén trao doi v4i cip trén/ dong
nghiép dé duoc hudng dan/ hd trg va hoan thanh dat diém trong thoi gian som nhét. Véi
cac cong viéc khong thé hoan thanh do dang c6 qua nhiéu viéc, can trao doi voi Truong
don vi vé thir tu wu tién cac cong viée dé cip trén quyét dinh viéc wu tién thuc hién cong
viéc.

4. Ludn sin sang nhén 13i khi sai sot. Thong qua thai d6 1am viéc tich cuc, cau tién
va can than hon, 13i sai s& khong duogc lap lai.

5. Khéng phat ngdn nhitng quan diém cha quan ca nhan vé nhirng ndi dung hay van
dé chua 16 rang va khong thudc pham vi cong viéc clia minh.

6. Khong phan nan, ca than v6i ddng nghiép hoidc vdi cac ca nhan khong nim trong
bién ché Cong ty.

7. Nghiém tiic chap hanh cac chi dao dung thAm quyén cua cép trén. Chi dong, khan
trrong trién khai va hoan thanh tdt, ding han cac cong viéc duge giao ciing nhu cac cong
viéc thudc pham vi trach nhi€ém cia minh.

8. Tich cuc déng gop y kién mang tinh xay duyng nham hoan thién hé thong chinh
sach, kip thoi dé xuat diéu chinh cac diém chua hop 1y hodc khong con phu hop.

9. NLD c6 trach nhiém tudn thi cac chuan muyc dao dirc nghé nghiép khi 1am viéc
tai Cong ty, nghiém cAm cac hanh vi nham truc loi ¢4 nhan, gay thiét hai tdi tai san, uy tin,
danh dy va lgi ich ctia Cong ty.

Diéu 17. Nguyén tic giao viéc

1. Cac don vi khi dugc giao viéc, Truong don vi phai ¢ trach nhiém trién khai xur
1y hodc phan cong cong viéc cho cap dudi trién khai thuc hién dam bao cong bang, phu
hop véi ning luc, so trudng cua NLD va dép tng két qua theo yéu cau cong viée vé chat
luong va thoi han.
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2. Khi Truéng don vi can su phdi hop cong viée v6i don vi khac thi phai dé nghi
phéi hop cong viée téi Truong don vi ctua don vi 6, khong giri truc tiép dé nghi dén NLD
ctia bo phan khéac dé tranh chong chéo cong viée gay kho khin cho NLD thuc hién.

3. Cac NLD c6 quyén tir chdi nhan dé nghi céng viée tir cac don vi khac khi chua
thong qua Trudng don vi ciia minh. Trong trudng hop NLD nhan duoc yéu ciu cong viée
tryc tiép tir BDH thi NLD phai thuc hién cong viée theo yéu cau, ddng thoi bao ngay cho
Trudng don vi dé nam thong tin.

4. Nguoi giao viéc phai c6 yéu ciu cu thé vé thoi han tra 1oi/hoan thanh cho cap
dudi hodc cac don vi khac. Trong truong hop thoi han hoan thanh khong kha thi thi nguoi
dugc giao viéc phai chu dong dé xuét thoi han khac va giai trinh 1y do dé xin phé duyét.
Picu 18. Nguyén tic bio cio

1. Khi ¢6 van dé khong giai quyét dugc hodc vuot ngoai vi pham thim quyén cia
minh, NLD cén bao cdo ngay cho Truéng don vi dé dugc trg gitp, tranh trudng hop su
viéc ton dong qué 1au ma khong duoc giai quyét.

2. B4o cdo cong viéc dinh ky theo quy dinh ddi véi timg vi tri chirc danh.

3. Bo c4o ngay cho cap trén khi hoan thanh nhiém vy duogc giao.

4. Bao c4o ngay cho cép trén khi phat sinh sy viéc lam anh hudng tién d6 hodc chat
luong hoan thanh nhiém vu dugc giao, cac su cd bat thuong, cac sai pham cia NLD hodc
cac diém bét cap trong cac hoat dong ctia Cong ty dé kip thoi xtr 1y

5. B4o cao khan voi cip trén (cap cao nhat 1a Téng Giam ddc) khi xay ra cac sy viée
nghiém trong ngoai kha nang xtr ly nhu:

a. Hoa hoan, dich bénh, thién tai nghi€m trong.

b. Céc hanh vi trdm cap, ph4 hoai co s¢ vat chat/tai san, vi pham Phap luat nghiém
trong x4y ra trong cac khu vuc thudc Cong ty hoac cd lién quan toi Cong ty.

c. Su ¢ 16n vé dich vu hodc cac thong tin c6 nguy co khiing hoang truyén thong
anh huong dén uy tin cua Cong ty.

d. Hu hong 16n ciia hé thong trang thiét bi, may méc k¥ thuat lam anh huéng dén
hoat dong cua Cong ty.

6. Ngoai trir cac truong hop khin nhu d3 néu & trén, cic bao céo phai theo trinh ty
tir cAp dudi 1én cap trén hodc theo dung chuyén mon, chuyén nganh véi cac bd phan co
lién quan. Khi Trudng don vi hodc cac bo phéan lién quan khong phan hdi trong 02 ngay ké
tir ngay gtri yéu cau thi NLD bdo cdo véi cAp quan Iy cao hon. Khi bao cdo vuot cip NLD
phai giri cho TDV tryc tiép dugc biét.

Piéu 19. Chuyén nguoi lao dong lam cong viéc khac so véi hop dong lao dong
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