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NOI QUY LAO PONG
(Ban héanh theo Quyét dinh s6 AQ/OD-NEWCA ngayl3 /2R cia Gidm doc
Céng ty cé phan chit ky 56 NEWCA)

CHUONG 1: QUY DPINH CHUNG

1. Muc dich:

- Noi quy lao dong nham xéac dinh rd nghia vy, trach nhi¢ém cta cdc can b, nhan vién khi
lam viée tai cOng ty.

- Quy dinh cac quy tac Gmg xtr chung va la can ctr dé xur 1y ky luat va thuc hi¢n trach nhiém
vat chat doi véi cac can bd, nhan vién vi pham, gdy thiét hai doi vdi tai san, 1oi ich, hinh
anh ... cua cong ty.

2. Quy dinh chung

- NOoi quy lao dong ap dung doi vai tat ca moi can bd, nhan vién lam viéc tai cong ty theo
cac hinh thtrc va céac loai hop dong lao dong, ké ca nguoi lao dong trong thoi gian thuc
tap, thu viéc, hoc nghé.

- Moi noi dung khong co trong “Noi quy lao dong” nay dugc thuc hién ding theo quy dinh
hién hanh cua Luat lao dong, Luat BHXH va cac quy dinh khac cua Nha nudc.

- Trong truong hop Luat lao dong, Luat BHXH va céc quy dinh khdc cua Nha nudc cé
thay doi ma ban Noi quy lao dong chua chinh stra thi thuc hién theo ding nhiing quy dinh
da thay doi.

3. Dinh nghia va tir viét tat
3.1. Dinh nghia

- Nguoi lao dong: 1a nguoi ¢6 du nang luc hanh vi dan du, ¢6 kha ndng lao dong, lam viéc
theo hop dong lao dong, duoc tra luong va chiu su quan ly, diéu hanh cua nguoi sir dung
lao dong.

- Nguoi sit dung lao dong: Cong ty co phan chit ky so6 NEWCA.

- Hop dong lao dong: La su thoa thudn gitta nguoi lao dong va nguoi s dung lao dong
vé viée lam c6 tra luong, diéu kién lam viée, quyén va nghia vu cua moi bén trong
quan h¢ lao dong.

- Noi quy lao dong: 1a tai san cta cong ty va chi dugc luu hanh trong ndi b cong ty.
Nghiém cam moi hanh vi phat tan ra ngoai néu chua dugc sur cho phép ctia Gidm doc
Cong ty.

3.2. T viet tat

- Cong ty - Cong ty ¢b phan chit ky s6 NEWCA
- CBNV : Can bd, nhan vién
- HDBLD : Hop dong lao dong

- BHXH - Bao hiém x4 hoi
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CHUONG 2: THOI GIAN LAM VIEC

4. Théi gian lam viée

Thoi gian lam viéc quy dinh: 08gio/ngay, 48 gio/tuan (tir thir Hai dén thu Bay).
Thoi gian lam viéc hanh chinh:

v' Budi sang: Tir 8h00 — 12h00, nghi gitta gio' 15 phut tinh vao gi¢ lam viée.

v' Bubi chiéu: Tir 13h30 — 17h30, nghi gitra gid' 15 pht tinh vao gio lam viée.
Thoi gian lam ca: Tuy vao tinh hinh hoat dong kinh doanh cu thé, cong ty c6 thé yéu cau
nhan vién lam viéc theo céc ca nhu sau: tir 17h30 dén 19h30 hoac tir 17h30 dén 21h30
CBNYV lam viéc theo thoi gian quy dinh vi bat ctr 1y do gi ma dén cong ty, noi lam viéc
mudn so voi gid quy dinh, vé trude gio két thic 1am viée cua budi chiu, phai xin phép
cap quan ly truc tiép.
Truong hop, CBNV trude khi di cong tac hoac di l[am viéc voi cac don vi, déi tac bén
ngoai tru s& lam viéc ctia cong ty phai co trach nhiém [én ké hoach va bao cdo voi can b
quan ly truc tiép.

5. Lam thém gio

5.1. T6 chirc lam thém gio:

- Phu trach cdc Phong/Bo phan, CBNV chu dong t6 chiic lam thém gid trong céc trudng
hop can thiét nham hoan thanh céac cong viée, nhi¢ém vu duoc giao.

- Phu trach cac Phong/Bd phan sip xép, bd tri lao dong hop 1y, han ché téi da viéc lam
thém gio, tra luong thém gio va phai chiu trach nhiém vé hi¢u qua cong viéc khi lam
thém gio.

- CBNV c¢6 nghia vu thuc hién yéu cau lam thém gid ctia Ban gidm dbe/Cap quan ly
truc tiép, nguoi co tham quyén.

- Tbng sb gio lam thém khong qué 04 gid/ngay, khong qua 30h/thang va khong qué 200
gio/nam (tru truong hop bat kha khang).

- Luong lam thém gio theo Quy ché luong, thuong, phu cap va phuc loi ctia Cong ty
trong tung thoi ky.

6. Thoi gio nghi ngoi

Thoi gio nghi ngoi 1a thoi gian CBNV khong lam viée theo quy dinh ¢ trén, cdc ngay nghi
L&, Tét, nghi phép, nghi ché do theo quy dinh ctia nha nude va cac ngay nghi khéac theo quy
dinh cua cong ty, cu thé:

6.1. Nghi L&, Tét

Nhan vién s& duoc nghi 1am viée ¢6 hudng luong vao nhiing ngay nghi sau day:

- Tét Duong Lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich).
- Tét Nguyén Dan: 05 ngay (ngay cudi va 04 ngay dau nam am lich).
- Gib t6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 03 am lich).

- Ngay Giai phong Mién Nam: 01 ngay (ngay 30 thang 04 duong lich).
- Ngay Quéc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 05 duong lich)

- Ngay Qudc khanh: 01 ngay (ngay 02 thang 09 duong liCh)ﬁ//
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Trong truong hop ngay nghi 1€ tring vdi ngay nghi hang tuan, nhan vién s€ duoc nghi bu
vao ngay lam viéc ke tiép.

6.2. Nghi hang tuin

Nguoi lao dong duge nghi hang tuan vao cic ngay Chu nht.

Tuy theo khdi luong cong viée va s6 luong yéu cau dich vu ctia Khach hang ma ngudi
lao ddong duoc nghi luan phién cac ngay thtr 7 trong thang. Danh sach CBNV duoc
nghi ludn phién trong thang do Trudng Phong/Bd phan dé xuat va Ban Giam ddc cong
ty ph¢ duy¢t.

6.3. Nghi phép nam

CBNV duge quyén nghi phép nam c6 huéng luong, cu thé nhu sau:

CBNV lam viéc tu du 12 thang tro 1én dugc quyén nghi phép 12 ngay mdt nam
huong nguyén luong. Néu lam viéc chua du mot nam thi s6 ngay phép dugc tinh ty 1¢
tuong Gng vai sO thang da lam viée trong nam: mot thang lam viéc duoc nghi mot
ngay phép nam hudng nguyén luong.

SO ngay nghi hang nam dugc tang thém theo tham nién lam viéce, ¢t 5 ndm lam viéce
tai cong ty, CBNV dugc quyén nghi thém 01 ngay phép moi ndm.

CBNV do thoi viéc hodc vi céc ly do khac nhau ma chua nghi phép nam, hodc khong
nghi hét phép ndm, cong ty sé thanh toan bang 100% muc tién luong dang huéng cua
mot ngay lam viéc cho mot ngay phép nam

6.4. Nghi viéc riéng c6 huong luong

CBNV dugc nghi viée riéng van huong nguyén luong trong nhitng truong hop sau day:

Ban than két hon: ba (3) ngay.
Bo/me, anh chi em rudt, con két hon: mot (1) ngay.
Cha me rudt, cha me chong/vg, chong/vo, con chét: ba (3) ngay.

Ong/bé ndi, ong/ba ngoai, anh chi em rudt chét: mot (1) ngay.

6.5. Nghi huong ché do 6m dau theo quy dinh ciia Luat BHXH

CBNV nghi viéc do bi 0m dau, tai nan c6 xac nhan ctia co s¢ kham, chita bénh ¢ tham
quyén theo quy dinh cua B Y t€ hudng ché do om dau theo quy dinh cua Ludt BHXH cu
thé nhu sau:

Ban than ém dau:

v' Thoi gian téi da dugc hudng ché do 6m dau trong 01 nam la: 30 ngay néu da déng
BHXH dudi 15 ndm; 40 ngay néu da dong BHXH tur du 15 ndm dén dudi 30 nam;
60 ngay néu da dong tir du 30 nam trd 1én.

v' Truong hop mic bénh can chiia tri dai ngay (thudc danh muc cua By Y té) thi
dugc huong ché do dm dau tdi da 180 ngay tinh ca ngay nghi I&, nghi Tét va nghi

hang tuan.

Con Om dau:

v" Thoi gian huong ché do khi con 6m dau trong 01 nam cho moi con dugc tinh theo
sO ngay cham soc con toi da 1a 20 ngay lam viéc néu con duéi 03 tuoi, t6i da la 15
ngay lam viéc néu con tur du 03 tudi dén 07 tudi.

v Trudng hop ca cha va me cung tham gia BHXH thi thoi gian hudng ché do khi

con 0m dau cua moi nguoi cha hoac nguoi me la nhu nhau'%\/
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Mtc huéng duge tinh theo thang bang 75% mirc tién luong déng BHXH cua thang
lién ké trude khi nghi viée.

6.6. Nghi hwéng ché d¢ thai san theo quy dinh cia Luit BHXH

7. Thu

Diéu kién duoc huong ché d6 thai san: Nguoi lao dong nit mang thai hodc sinh con,
nguoi lao dong nit mang thai hd hodc nguoi me nho mang thai hg, nguoi lao dong
nhan con nudi dudi 06 thang tudi, lao dong nit ap dung cac bién phap ké hoach héa
gia dinh, lao dong nam c6 vo sinh con.

Trong thoi gian mang thai, lao dong nit dugc nghi viéc dé di kham thai 05 lan, mdi
lan 01 ngay; trudng hop ngudi mang thai ¢o bénh 1y hodc thai khong binh thudng thi
duogc nghi 02 ngay cho mdi lan kham thai.

Lao ddng nir sinh con dugc nghi viéc hudng ché d6 thai san trudc va sau khi sinh con
la 06 thang. Trudong hop sinh dbi tré 1én thi tinh tir con thir 2 tro di, cr mdi con,
ngudi me duoc nghi thém 01 thang. Thoi gian nghi huong ché do thai san trude sinh
t6i da khong qua 02 thang.

Lao dong nam c¢6 vo sinh con thi dugc nghi 05 ngay lam viéc; néu vo sinh con phai
phiu thuat hodc con dudi 32 tuan tudi thi dugce nghi 07 ngay lam viée; truong hop vo
sinh d6i thi dugc nghi 10 ngay [am viéc, tur sinh ba trd 1€n thi ctr thém mdi con dugc
nghi thém 03 ngay lam viéc. Truon hop vo sinh doi tré 1én ma phai phau thuat thi
duoc nghi 14 ngay lam viéc.

Céc trudng hop khéc theo quy dinh tai Diéu 33, Diéu 34, Didu 35, Didu 36, Diéu 37,
Diéu 38 va Diéu 41 cta Luat BHXH.

tuc xin phép nghi

Nghi cac ngay L&, Tét, CBNV nghi theo thong bao cua Ban gidm doc cong ty. Céc
ngay nghi khac phai xin phép theo mau Giay xin phép nghi va dugc su chap thuén cua
cap c¢6 tham quyen maoi duge phép nghi.

Tham quyén chap thudn thoi gian nghi phép:

v Nghi dudi 02 ngay: Phu trach Phong/Bo phan

v Nghi tir 02 ngay tr¢ 1én: Ban Giam doc Cong ty

Truong hop 6m dau/viée dot xuat, trong vong 01 gio lam viéc dau tién theo quy dinh,
phai xin phép cap quan ly truc tiép va bd sung Giay xin phép nghi ngay sau khi tr¢ lai
lam viéc.

Nguoi lao dong nghi khéng xin phép/khong c6 Giay xin phép nghi bi coi la nghi
khong phép va khong dugc huong luong. Hét thoi gian xin nghi (bao gom thoi gian
dugc gia han - néu ¢d), nguoi lao dong phai cd mét tai cong ty.
Cap quan ly truc tiép khi dong y cho nhéan vién nghi c6 nghig-¥u sap xép cong viéc
khong lam anh huong hay gian doan cong viéc chun

-
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CHUONG 3: TUYEN DUNG, PAO TAO, HOP PONG LAO PONG, NGHI VIEC

8. Tuyén dung
8.1. Tiéu chuin tuyén dung CBNV
- La cong dan Viét Nam hodc nguoi nudc ngoai ¢6 trinh dd chuyén mén phu hop, khoe
manh, c6 pham chat dao dtc tot (khong ¢6 tién an, tién su, nghién hut, t¢ nan xa hoi).

- Chinh sach cua cong ty la chi can nhac tuyén dung nhiing ing vién co thé dap ting day
du céac yéu cau vé stic khoe, trinh do va kinh nghiém lam viéc cho bat ky vi tri lam
viéc nao tai Cong ty.

- Viée tuyén dung c6 thé duoc cong ty truc tiép thuc hién (phu hop véi cac quy dinh)
hodc thong qua mét td chie gidi thiéu vide lam hodc cong ty tu van.

8.2. Quy trinh tuyén dung
Quy trinh tuyén dung gém céc budc sau:

- Yéu cau tuyén dung (dugc su phé duyét cua Giam déc hodc ngudi dugc Gy quyén).
- Théng cao tuyén dung.
- Sang loc hd so tmg vién.
- Thi tuyén va/ hodc phong van.
- D@ xuat tuyén dung.
- Xac nhan moi lam viéc.
8.3. Chinh sich tuyén chon CBNV ngi bo

- Cong ty s& xem xét va can nhac viéc tuyén chon nhan vién ndi bd vao nhiing vi tri cong
viéc con trong trude khi tuyén dung nhiing ing vién bén ngoai.

- Viéc tuyén chon nhén vién ndi bo vao vi tri trong s€ dugc dua trén nguyén vong, kha

nidng, su phu hop va kha nang thuyén chuyén cua nhan vién do
9. Che d¢ dao tao

- Chinh sach cua cong ty la cung cap cho nhén vién cua minh cac chuong trinh dao tao
can thiét nhdm nang cao k¥ ndng, hiéu qua cong viéc cua nhan vién va/hodc phat trién
nhan vién cho nhiing nhiém vu cdng viéc cao hon trong tuong lai.

- Céc khoa hoc c6 thé dugc to chte trong nude hodc ¢ nudc ngoai. Tuy vay, khi tham
gia cac chuong trinh dao tao, nhan vién sé duoc yéu cau ky cam két lam viéc cho cong
ty trong mdt thoi gian nhat dinh sau khi két thuc chuong trinh dao tao. Thoi gian cam
két tuy thudc vao muc chi phi dao tao, cu th¢ nhu sau:

Thoi gian toi thiéu can lam viéc cho Cong

Téng chi phi cta chuong trinh dao tao A 5 .
i £ i ty sau khi két thiic chuong trinh dao tao

Dudi 2 triéu dong 3 thang
Tu 2 triéu dong dén dudi 4 tri¢u dong 6 thang
Tu 4 triéu dong dén dudi 8 tri¢u dong 12 thang

Tur 8 tridu dong trd 1én 24 thang




- Trong truong hop nhan vién khong lam viéc du thoi gian quy dinh sau khi két thtc
chuong trinh dao tao, nhan vién do s€ phai hoan tra lai cho Cong ty chi phi cua chuong
trinh dao tao (dugc tinh ty ¢ tuong Ung vadi tong so thang lam viéc khong du).

10. Hop dong lao dong

- CBNV khi dugc tuyén dung vao cong ty déu duge ky Hop dong lao dong. Cu thé:

STT Loai HDLD Péi twong ap dung Thoi gian
1 HDLD theo mua | Thuc hién cac cong viéc ¢6 | Tuy tung cong viéc cu thé, nhung t6i
vu hodic theo mot | tinh chdt thoi diém hodc | da khong qua 12 thang.
cong viéc theo nhiém vu cu thé :
2 HDLD thu viéc CBNV moi tuyén dung Thoi han tbi da 02 thang, tuy d6i tuong
va loai cong viéc
3 HDLD thu thach | Can bd cdp quan ly mdi | Thoi han toi da 06 thang.
tuyén dung
4 | HDLD xac dinh CBNV da qua HPLD thu | Tuy tung trudong hop cu thé c¢6 quy
thoi han viéc hodc Céan b cip quan | dinh thoi han hop déng: 12 thang, 24
ly da qua HDLD thu thach. | thang, 36 thang.
5 | HDLD khong xac | CBNV da qua HDPLD xé4c | Khong xé4c dinh thoi han, thoi diém

dinh thoi han

dinh thoi han

cham d@ hop dong

Trong qué trinh thuc hién HDLD, néu bén nao c6 yéu cdu stra doi, bo sung HDLD thi
phai bao cho bén kia biét trudc it nhat 03 ngay lam viée. Néu 02 bén thoa thuan duogc
thi viéc b6 sung, sua ddi duoc tién hanh bé‘mg viéc ky két phu luc HDLD hodc giao két
HDLD mdi. Truong hop 02 bén khong thoa thuan duoc thi tiép tuc thuc hién HBDLD
da giao két.

Khi HDLP xéc dinh thoi han hét han, néu trong vong 30 ngay, nguoi su dung lao
dong va nguoi lao dong khong cé y kién gi va khong ky lai HDLD, HDLD mic nhién
¢6 gid tri voi thoi han bing véi thoi han HDLD da ky. Sau 2 ky han HDLD, néu khong
ky lai, mdc nhién chuyén thanh HDLD khong xéac dinh ky han.

Trong thoi gian thu viée, nhan vién thtr viée s€ khong duoc hudng cac ché do dai ngo
nhu nhan vién chinh thic cta ¢ong ty. Tuy nhién, khi da hoan thanh qua trinh thtr viée
va tro thanh nhéan vién chinh thic, céc ché do dai ngd sé duoc tinh ké tir ngay nhan
vién do bat dau vao lam viéc tai cong ty, thoi gian thir viée dugce tinh vao thoi gian lam
viéc chinh thuc tai cong ty.

Khi thur viée, thur thach cong viée khong dat yéu cau theo thoa thuan, mdi bén (cong ty
va CBNV) ¢6 quyén huy bo hop dong ma khong can bdo trude va khong phai boi
thuong.

11. Nghi viée/Chim dit HDLD

LLA:

Cac truong hop chim dut HDLD
Hai bén thoa thuan chdm dut HPLD.

Pa hoan thanh cong viéc theo Hop dong.

Hét han HDLD da k}’fj}7_/
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Nguoi lao dong bi két an tu giam, tu hinh hodc bi cAm lam cong viée ghi trong HDLD
theo quyét dinh c6 hi¢u luc cua Toa an.

Nguoi lao dong chét, bi Toa 4n tuyén bd mét nang luc hanh vi dan su, mat tich.
Nguoi lao dong bi xur ly ky ludt sa thai theo quy dinh tai Noi quy lao dong nay.

Céc truong hop khac theo Quy dinh tai Diéu 36 Bo Luét lao dong.

11.2. Thu tuc nghi viéc/chim dit HDLD
- CBNV ¢6 nhu ciu xin nghi yiéc/chém dut HDLD phai tuér} thu thoi han bao trude ctua
Luat Lao dong, thong bdo bang van ban cho cong ty. Cu thé:
STT Loai HDLD Thoi han bdo trude it nhét
1 Thot vu/Tht viée/Thur thach 03 ngay
3 T 12 — 36 thang 30 ngay
4 Khong xéc dinh ky han 45 ngay

11.3:

Trong vong 07 ngay trudc ngay nghi viéc, CBNV phai ban giao toan by cong viéc,
giay t0, sO sach lién quan, trang thiét bi, phuong tién lam viée, sim/sd dién thoai di
dong do cong ty cung cap... cho cac phong ban chtic nang trong cong ty va thuc hién
day du cac thu tuc tai chinh lién quan (néu cd).

Phong Hanh chinh-Nhan sy ¢d trach nhiém hoan thanh thu tuc x4c nhan va tra lai s6
BHXH cho nguoi lao dong.

Khi HDLD cham dut nguoi lao dong dugc huong ché do tro cap thoi viée, tro cap mat
viéc lam theo Quy dinh tai Bic¢u 48, Dicu 49 cua BS Luat lao dong va Luat BHXH.

CBNY vi pham nhirng quy dinh da néu trén dwge coi nhw nghi viée trai phap luit.

CHUONG 4:TRAT TU TRONG CONG TY

12. Quy dinh ra vao Cong ty va tiép khach dén lam viée

12.1.

12.2.

D6i voi CBNV

TAt ca CBNV can ¢6 mit tai noi lam viée dung gio. Viée di mudn, nghi lam khong xin
phép va khong ¢ 1y do chinh dang c6 thé dan t6i viéc nhan vién do bi ky luat theo quy
dinh cua ban Noi quy nay

Truong hgp CBNV dén mudn va/hodac vé som, ra ngoai trong gio lam viéc trén 15
phut can bdo céo va xin phép cap quan ly truc tiep va thong tin cho B phan nhén su
dé cham cong

Khong duoc ra vao cong ty ngoai gio lam viée va cac ngay nghi néu khong cé su chap
thudn cua cap trén.

Khong gay mat trat tu trong gio lam viéc.

Khong tiép khach riéng trong gio lam viéc, trur truong hop dac biét c6 sw dong y cia
can by phu trach.

Tuén thu quy dinh cta Toa nha van phong.

Poi voi khach dén lam viée

8 S
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Khach dén lam viéc s€ dugc nhan vién 1€ tan hudng dan vao khu vuc tiép khach, phuc
vu nude uong. Sau do thong bao cho cac ca nhan, bd phan c6 lién quan dén lam viée.

13. Tac phong lam viée

13.1:

13.2.

13.3.

Trang phuc

Mic dong phuc vao cac ngay cong ty quy dinh, cac ngay con lai méc trang phuc gon

gang, lich su, sach s€.

Khi di du cac cudc hoi thao, hoi nghi, hoac tham gia tiep xtc véi khach hang, doi tac

tuy theo hoan canh ma str dung trang phuc cho phu hop, gon gang, lich su.

Né nép lam viée

CBNYV phai ludn bao vé uy tin, hinh anh, danh du va loi ich ctua cong ty.

CBNV phai lu6n tuan tha ndi quy, quy dinh ctia cong ty trong qua trinh lam viéc.

CBNV ¢6 trach nhiém cép nhat kién thic, nang cao trach nhiém, trinh d¢ chuyén mon

trong giai quyet cong viée, no luc hét kha nang nham mang lai hiéu qua cong viéc tot

nhat.

Nghiém tac chap hanh chi dao diéu hanh cta nguoi quan ly truc tiép, chap hanh ky

luat lao dong, gitt gin, xay dung moi truong lam viéc hién dai, chuyén nghiép, minh

bach, nang suat, chat lugng va hiéu qua.

CBNV khong duoc thuc hién bat ct hoat dong nao (ké ca cong viéc khong thuong

xuyén voi mot bén thir 3) ma loi ich ¢6 thé mau thuan truc tiép hodc gian tiép téi loi

ich ctia cong ty.

Trong gio lam viéc CBNV khong duoc lam viée riéng, tan gau, choi bai, choi dién tu;

di lai, trao d6i cong viéc gdy on ao anh huong tdi cac dong nghiép khéc.

CBNYV khong dugc uong bia, rugu trong gio lam viéc.

CBNV phai gitt gin sach s& noi lam viéc, sap xép tai li¢u gon gang ding noi quy dinh.

Bo rac thai vao dung noi quy dinh.

Khi a nguoi cudi cung roi khoi mot phong hodc mot khu vue, nhan vién cé trach

nhiém tat tat ca cac cong tac dién, diéu hoa, hodc voi nude, v.v...

Khi str dung phong hop, vao cudi budi hop, tat ca nhan vién can sap xep lai phong hop

nhu dé ghé vao vi tri cfi, xod bang trang, v.v... nham dam bao rang phong hop Iu6n san

sang cho nhiing cude hop ké ticp.

Khong hut thuoc 14 & khu vuc lam viée chung hodc cac khu vure cam trong toa nha.

Thai dg, hanh vi ing xi

Vi cap quan ly cao hon

v Khong dugc ¢6 thai do, hanh vi, phat ngdn thicu ton trong gy mat trat tu trong
Cong ty va anh huong dén uy tin ctia cap quan ly cao hon.

v Vi can bd quan 1y truc ti€p: Ludn hoan thanh tot cong viée cap trén giao voi tinh
than trach nhiém cao nhat. Biét lang nghe va chap hanh ménh I€nh, chi dao cua
cap trén. (Néu co y kien khdc duoc quyén dé dat y kién cd nhdn - néu cdan b quan
Iy khdng chap nhdan van phai thuc hién theo chi dao - nhung cd thé duoc bao luu
y kién )

Vi cap duoi /{69/
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Phéan cong ding nguoi — dung viée, cong bang va khach quan khi danh gia két qua
cdng viée cua cap dudi.

HO trg - dao tao — hudng dan — dong vién kip thoi dong thoi ¢é bién phap gidm sat
—nhac nho dé cap dudi hoan thanh cong viée ding han, hiéu qua va chat luong.

Ludn phat huy tin thdn doan két tap thé, ling nghe phan hdi ctia cip dudi.

- Vi dong nghiép

v

v

v

Phai hd tro nhau thuc hién cong viée, nguoi cii dao tao va hudng dan cho nguoi
moi dé dam bao hiéu qua va chat luong cong viée.

Giao tiép nha nhan, c6 tinh than hop tac, tac phong, thai d§ ding muc, khong xtic
pham dén nhan pham, danh du cua nguoi khéc.

Khong dugc ¢o6 thai dd, hanh vi chia r€ lam mat doan két ndi by, mat uy tin ctua
dong nghiép.

Vi khach hang/déi tac

v

v

Phai cé thai do coi mo, nhiét tinh, lich su véi khach hang/doi tac; lang nghe y kién
va c0 gang dap ung cac yéu cau chinh déng cua ho.

Khong dugce doi hoi hodc nhan tién hoa hong cua moi doi tugng cé lién quan dén
hoat dong kinh doanh cua cong ty.

Ludn thuc hién nguyén tac bao mat thong tin doi véi Khach hang.

Bdo cao ngay voi cap trén néu cac van dé lién quan dén khach hang nam ngoai
kha nang giai quyét cua minh.

CHUONG 5: AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG

14. Cic quy dinh vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong

T4t ca cac nhan vién déu co trach nhiém quan sat va dam bao tinh an toan tai noi lam viéc
ctia minh va tudn thu tit ca nhitng ndi quy, quy dinh, luat phap vé an toan lao dong. Pdng
thoi, tAt ca nhan vién déu c6 trach nhiém thong bao vé bat ky thay doi dang ké nao vé do
an toan tai noi lam viéc.

Céc quy dinh cu thé nhu sau:

T4t ca moi tai nan lao dong déu phai dugc bao 1én cap trén ngay lap tirc hodc ngay
ngay hom sau.

Moi biéu hién mét an toan phai duoc bao cdo ngay cho clp trén dé co bién phap xir
ly kip thot;

Tuyét d6i khong duoc hut thude trong khu vuc lam viée va trong gio lam viéc.

Mobi nhan vién phai tu don vé sinh tai khu vue lam viéc ctia minh;

Gitlr gin v€ sinh ca nhan sach s¢;

T4t ca cac may moc, thiét bi phai duoc kiém tra an toan trude khi khoi dong;

Khong tu thay thé hodc sira chita thiét bi khi khong co 1énh cua cp trén;

Khong tu y su dung céc thiét bi, dung cu ctia nguoi khac. Khong cho ngudi khéc st
dung cac trang thiét bi, dung cu cia minh ma ngudi do khong am hiéu vé cac quy
dinh, nguyén tic an toan lao dong déi voi thiét bi, dung cu ck')./@\/
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Chap hanh nghiém céc tin hiéu, quy dinh an toan va lubn st dung phuong tién lao
dong dung yéu cau;

Nghiém cdm mang vii khi, hang cdm, chit gdy nd, chit gay chay vao cong ty

Cura thodt hiém, cau thang va duong thoat hiém phai luon thong thoang;

Céc thiét bi cdp ctu, ctru hoa phai ludn tt va dé 1ay;

Néu phat hién ra hoa hoan, nhan vién can béo céo ngay truc tiép véi nguoi quan ly
cép trén hodc phong Hanh chinh-Nhan sy, néu 18 dia diém khu vuc c6 hoa hoan, va
ngay lap tuc gitp do thuc hién cong tac chita chay.

15. Boi thwong khi xay ra tai nan lao djong

Néu trong qué trinh lam viéc ngudi lao dong bi tai nan lao dong, nguoi lao dong s& duoc
cong ty boi thuong theo Dicu 144, biéu 145 Bo Luat lao dong. Ngoai ra, nguoi lao dong
duoc hudng ché do tai nan lao dong theo quy dinh cua Luat BHXH.

16. Ché d kham stre khée dinh ky
Cong ty s& td chure kiém tra ste khoé dinh ky hang nam cho tat ca nhan vién. Cong ty s& chi
dinh mdt co so y té dé thuc hién viéc kiém tra stic khoé dinh ky va chi phi do Cong ty chi tra
hoan toan.

CHUONG 6: SUDUNG CAC PHUONG TIEN LAM VIEC

17. St dung dién thoai

18. Sw

CBNV duoc cong ty thanh toan chi phi dién thoai di dong phai ludn mang dién thoai
theo nguoi, khong tat may dé kip thoi nhan va xur ly moi thong tin c6 lién quan.

Khi nhan cudc goi phai nhanh chong ngung cac cong viéc khac dé nghe dién thoai.
Chuan bi k¥ ndi dung trude khi goi dién thoai. Khi st dung dién thoai phai ndéi ngan
gon du thong tin, ngdn tur lich sy, nglr diéu va am lugng vura phai, khong lam anh
huong dén dong nghiép.

St dung dién thoai vi muc dich cong viéc, han che str dung vi muc dich ¢4 nhén trong
gio lam viéc.

St dung email, skype... dé trao doi cong viéc véi khach hang/doi tac, dong nghiép néu
xét thay tinh chat cong viéc khong nhat thiét phai st dung dién thoai.

dung trang thi¢t bi van phong

Quy dinh chung: Str dung trang thiét bi van phong theo ding quy trinh, k¥ thudt theo
huéng dan stir dung ctia nha cung cap va khong s dung tai san cta cong ty cho muc
dich ca nhan.
May in: Cac van ban trude khi in can xem xét k¥ ndi dung, soat 10i chinh ta, van pham
tranh viéc in lai nhiéu lan.
May fax: Nhéan vién van thu ¢6 nhiém vu gui va nhan fax, bao dam tinh chinh xéc, kip
thoi va bao mat. Nguoi khong ¢6 trach nhiém khong dugc st dung may fax va xem
cac ndi dung cua ban fax. Noi dung tai liéu cong van fax phai la cua cong ty va lién
quan dén cong ty
M4y tinh:
v' May tinh duoc cap cho CBNV dé dung cho yéu cau cong viéc. Moi dir lidu lién
y un : p . )
quan dén cong viéc phai dugc luu trlr mdt cach khoa hoc va c¢6 hé théni@i\/
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Khong s dung may tinh ctia Cong ty dé choi games, chat hodc cac hoat dong
khac ngoai muc dich cong viéc trong gio lam viéc.

Nguoi dugce giao st dung may tinh phai hoan toan chiu trach nhiém vé viéc quan
ly ma khoa (password) dung dé dong mo may cling nhu cac chuong trinh rng
dung, nham dam bao nguyén tac bao mat thong tin va khang dinh chu quyén trong
viéc cung cap, giao dich hay trao doi thong tin cua Cong ty.

- Van phong pham, cong cu, dung cu lam viéc: St dung dung muc dich, tict kiém.
Nhiing van phong pham va dung cu ¢ han st dung lau dai, nguoi st dung c6 trach
nhiém quan ly, bao quan dung cu lam viéc, néu lam mat truée han phai boi thuong.

- Trong truong hop nguoi lao dong lam hu hong va/ hodac lam mat dung cu, thiét bi hodc
¢ hanh vi khac gy thiét hai cho tai san ctia cong ty thi phai boi thuong cho Cong ty
veé thiét hai da gay ra tuy thudc vao muc do nghiém trong va mtre d¢ thiét hai.

- Trong truong hop gdy thiét hai nghiém trong thi boi thuong nhu sau: Khi gy thi¢t hai
cho cong ty tir 5 triéu ddng trd 1én, ngoai viée phai dén bu cho cong ty s tién tuong
Gng voi thiét hai, nguoi lao dong con phai nhan hinh thtre ky ludt lao dong ap dung
pht hop véi hanh vi vi pham ctia minh.

19. Str dung e-mail, internet, tai khoan dang nhip

- E-mail

v

Céc ndi dung trao ddi voi dong nghiép/déi tac qua email can can nhic trude khi
gui, khong gay mat hinh anh, uy tin cta cong ty va khong tréi v6i quy dinh, dinh
hudng chién lugc cua cong ty. Céac nodi dung3 email lién quan dén giai quyet cong
viée cua cong ty can phai duge bio céo téi cép quan ly truc tiép hodc cap quan ly
cao hon.

CBNV can kiém tra email it nhat 02 lan/ngay va xu 1y kip thoi cac thong tin, yéu
cdu cong viée. Thong tin trao dbi vé cong viee can phai duoc trao doi trong thoi
gian sém nhat hodc trong khoang thoi gian thoa thuén gitta cac bén.

- Internet

v

v

Khong truy cip vao cac trang web ¢d ndi dung khong lanh manh, truy cdp internet
dé xem tin tirc khong phuc vu cong viée trong gio lam viéc.

Chi tai vé mdy tinh ca nhan céc thong tin can thiét, phuc vu cho cong viéc va muc
dich nghién ctru hoc hoi.

- Tai khoan dang nhdp céc hé¢ thong, phan mém:

v

v

Str dung tai khoan dang nhap cac hé théng, phén mém theo ding chtic nédng,
nhiém vu va tham quyén dugc giao.

Khong chia sé tai khoan va mat khéau dang nhap ctia minh cho nguoi khac, khong
str dung tai khoan va mat khau dang nhap cta ngudi khéc dé lam viéc ma chua c6
su chdp thudn cua can bd quan 1y truc tiép hodc Ban Giam dbc cong ty. Moi vi
pham déu bi xét ky luat theo NoOi quy lao dong nay.

\O
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CHUONG 7: BAO VE TAI SAN, BI MAT KINH DOANH CUA CONG TY

20. Tai san cong ty

Tai san s¢ hitu cua cong ty bao gdom nhung khong gidi han:

Biéu tuong cua cong ty;
Vat hién hitu nhu cong cu, dung cu,nguyén vat liéu,san pham, trang thiét bi lao dong,
cac vat co gia; sim/so dién thoai do cong ty cung cap;

Céc thong tin, tai li¢u vé Nhén su, Kinh doanh, Tai chinh, K¥ thuat, Phan mém ... dac
biét la cac thong tin chua cong bo;

21. Nghia vu bao vé tai san cong ty cia nguoi lao dong

21.1.

Biéu tugng cong ty

Biéu tuong (“Logo™) cua cong ty dugc su dung trén bang hicu, gidy tiéu dé, cac gidy to
tai liéu doi nodi cling nhu doi ngoai cua cdng ty. CBNV phai ¢6 y thie tran trong biéu
tuong cua cong ty va su dung dung muc dich.

21.2.

21.3.

214.

Tai san hién hiru
Nguoi lao dong phai c6 nghia vu bao v¢ tai san cua cong ty. Phai c6 y thire trach
nhiém trong viéc quan ly, st dung cé hiéu qua trang thiét bi duoc cap phat dé phuc vu
chuyén mon.
Khi phuong tién lam viéc bi hu hong du bat ctr ly do gi nguoi st dung khong tu tién
thdo, stra thiét bi ma phai bao ngay voi can by quan ly/phong HC-NS tuong tu nhu
viée lam mat mat, that lac tai san.
Khéng duoc mang bat ky tai san nao cta cong ty ra ngoai; dich chuyén, thay doi, thao
d& tai san, may moc thiét bi trong cong ty néu chua duge su chap thuan cua lanh dao
cong ty hodc truong bd phan dugce uy quyén quan ly.

Thong tin
CBNV duoc giao quan ly st dung luu gilt cac loai tai liéu, van ban, ho so, ching tu
phai c6 trach nhiém bao vé, bao quan va bao mat thong tin. Khong duge dé 10 quyén
truy cdp thong tin cho nguoi khéc.
Nghiém cdm moi hanh vi cung cap, chuyén giao, mua ban, tiét 1o cdc chu truong,
chinh sach, cac co ché, quy ché, quy trinh, quy dinh, k¥ thudt, cong ngh¢, huéng dan
ndi bd, phan mém nghiép vy, thong tin khach hang ... cho bat ¢t cd nhén, t6 chuc nao
néu chua duge su cho phép ctua Giam doc cong ty hodc nguoi ¢6 tham quyén.

Quy dinh khic
CBNV phai ¢6 y thic ngan chan viéc di chuyén khong dung hodc lay tai san, bi mat
kinh doanh cuia cong ty. Thong bao kip thoi voi cap cd tham quyén.
Khong duogc tai su dung hodc ban phé liéu cac loai giéy to, tai liéu cé chtra dung cac
thong tin lién quan dén K§ thuat, Kinh doanh, Tai chinh va ché d¢ chinh sach... cua

cong ty. Phai huy tai liéu theo ding quy dinh tai Quy ché van thu, luu trit ctia cong tj@/
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CHUONG 8: VI PHAM KY LUAT LAO PONG, XU LY KY LUAT LAO BPONG VA

TRACH NHIEM VAT CHAT

22. Cac hanh vi vi pham ky luit

Tat ca cac hanh vi khong chdp hanh dung cac diéu khoan quy dinh trong Noi quy lao dong
cling nhu cdc Quy dinh khac ctia Cong ty hodc vi pham phap luat lao dong déu dugc coi la
hanh vi vi pham ky luét lao dong va phai chiu céac hinh thte ky luat .

23. Cic hinh thue xw ly ky luat

Moi truong hop vi pham Noi quy lao dong déu bi xem xét ky luat. Tuy theo tinh chét,
muc do vi pham nguoi lao dong vi pham ky ludt bi xtr ly theo mot trong cac hinh thire:

v' Cap do 1: Khién trach ( bang o1 noi/van ban).

v Cap dd 2: chuyén sang lam cong viéc khac cd6 muc luong thap hon trong 6 thang
hodc tri hodn viéc xét tang luong trong 6 thang hoac bi cach chtrc.

v Cap d6 3: Sa thai.

Truong hop vidn ban khac cua cong ty ¢6 ghi cac mirc ché tai xu ly vi pham thi thuc

hién theo cac ché tai do.

Trudng hop vin ban khac va Noi quy nay c¢6 dua ra cac muc ché tai xur ly cing mot vi

pham thi uu tién dp dung muc ché tai tai van ban riéng do.

24. Nguyén tic xir Iy ky luit

24.1.

24.2.

Nguyén tac chung
Mbi hanh vi vi pham ky luét chi bi xt Iy mot hinh thac ky luat cao nhat tuong tng voi
hanh vi vi pham ndng nhat.
Cam moi hanh vi vi pham than thé, nhan pham ctia nguoi lao dong khi xur ly vi pham
ky luat lao dong.
D6i voi nhitng hanh vi vi pham gdy anh huong dac biét dén tai san, loi ich, uy tin cta
cong ty thi phai xem xét trach nhiém lién déi ctia nguoi co lién quan va ngudi quan ly
cap trén truc tiép cua nguoi vi pham.
Viée ky luat va thuc hién nghia vu boi thuong dugce thuc hién ké ca khi nguoi st dung lao
dong va nguoi lao dong dang lam cac thu tuc cham dut quan hé lao dong. Trong moi

truong hop dugc giai quyét trude khi hoan thanh thu tuc chdm dut quan hé lao dong.

Truong hop ngoai trir

Khong dugce xu ly ky luat lao dong dbi voi nguoi lao dong dang trong cac truong hop:

Nghi 0m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc nguoi st dung lao dong chap thuan

Bi tam giam, bat gif.

Cho két qua ctia co quan c6 tham quyén dicu tra, xac minh va két luan doi véi hanh vi
vi pham theo quy dinh cua phdap luat.

Nguoi lao dong nit c6 thai, nghi thai san, nuéi con nho duéi 12 thang tudi.

25. Thim quyén xir Iy ky luit

Giam doc cé quyén dinh chi cong viéc cia CBNV khi xét thay viéc vi pham c6 tinh

chat phuc tap,/(V



Giam dbc ¢6 thé uy quyén cho nguoi khac xir 1y ky ludt lao dong theo hinh thirc khién
trach (cAp do 1). Céc hinh thic khéc chi duoc uy quyén khi Giam déc di vang va phai
bang van ban.

26. Nhirng hanh vi vi pham bi xir Iy ky ludt cap dé 1

Vi pham thoi gio lam viée, hiéu qua cong viée, né nep, tac phong lam viéc.

v' Tu y bo viéc, roi khoi noi lam viéc khong c6 1y do chinh dang (bao gom hét thoi
gian cong tac/nghi phép/nghi ché do.. ma khong dén cong ty lam viéc; tu y bo hoc
dang trong thoi gian dugce cu di hoe, dao tao).

v" Khong bao dam gio lam viéc ma khong c6 ly do chinh dang hoac str dung gio lam
viéc dé giai quyet cong viée riéng ma khong duge phép cua nguoi st dung lao
dong hoac quan ly truc tiép.

v Do 16i ban than (so suat, chu quan) ma khong hoan thanh khoi luong, chat lugng
hoac tién do dugc giao hodc vi pham cac ndi quy, quy ché, quy dinh, quy trinh cua
cong ty hodc anh huong dén uy tin cua cong ty.

v Khong kip thoi thuc hién ché do bao cdo, thong ké thudc chire trach cong viée
dugc giao, nghia vu phai lam hodc khi c6 yéu cau cua ngudi cta cap quan ly.

v Khong chap hanh ménh 1énh céng tac cua can by quan ly truc ticp du ly do dua ra
khong dugc chap nhan.

v" Co6 hanh vi xtc pham nhan pham, danh du hodc xam pham than thé cua dong
nghiép, cap quan ly va khach hang trong quan hé¢ cong viéc.

Vi pham trat tu cong ty.

Mic trang phuc khong dung quy dinh

Gay r6i hodc ¢6 hanh vi kich dong nguoi khac gay roi tai noi lam viéc hodc trong khu

vue cong ty ma mtc do khong nghiém trong.

Vi pham vé an toan, v¢ sinh lao dong, sir dung cac phuong tién lam viéc

Khéong tuén thu cac quy dinh vé an toan, v¢ sinh lao dong, thuc hanh tiét kiém khi st

dung céc trang thiét bi van phong, do dung tai cong so va noi lam viéc.

Vi pham vé bao mat va bao vé tai san: Su dung phuong ti¢n, tai san cua cong ty khong

ding muc dich, quy dinh. Théo d&, thay do6i vi tri may mdc, thiét bi, tai san cua cOng

ty ma khong dugc phép cua Ban lanh dao/bd phan dugce phan cap quan ly/khdng co ly
do chinh déang.

Su dung tén cong ty trong giao dich/thuc hién cong viéc vi muc dich ca nhan.

Vi pham khac: C6 hanh vi bao che, tao diéu kién, khong ngan chan, khong bao clp ¢o
thAm quyén khi thay vi pham ky luat cia CBNV dudi quyén hodc cia CBNV khéc.

27. Nhitng hanh vi vi pham bi xir Iy ky luit cip do 2

Nguoi lao dong bi xtr ly ky luat cap do 1 ma tai pham trong thoi gian thoi gian 03
thang.

Thiéu trach nhiém khi thuc hién cong viéc/lam sai léch s sach, ching tir dan dén gay
thiét hai vé ngudi, tai san cua cong ty ¢ tri gia tur 2 triéu dén dudi 5 triéu dong.

Tham 6, trdm cap/hanh vi lién quan dén tham 0, trom cap tai san, nguyén vat liéu cua
cong ty, khach hang/doi tac, dong nghi¢p c6 gid tri tir 1 triéu dong tro xuéng/,ﬂ,ﬂ/
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Vi pham ché do quan ly tai chinh, st dung tién cua tap thé vao muc dich c4 nhén.

Cap quan ly khong/cham giai quyét cong viéc trong kha nang, quyen han, trach nhiém
gdy thiét hai vé tai san/anh huong dén cong viéc/giam uy tin cua cong ty du da nhan
duoc bdo cdo, xin chi thi ctia cap dudi ve céac céac van dé cap bach, chinh dang.

C4 y truyén dat thong tin khong chinh xac gdy mét doan két noi bd/giam uy tin cong ty.
Khong chép hanh ménh 1énh t6 chie, diéu hanh ctia cap quan 1y.

Cd y truyén ba virut vi tinh vao hé thong mang cua cong ty. Truy cdp vao may tinh cta
dong nghi¢p khi chua dugc phép.

Mang vii khi, chit nd, chat chay vao Cong ty ma khong duge phép.

28. Nhirng hanh vi vi pham bi xir ly ky luat cip d6 3

Nguoi lao dong bi xur 1y ky ludt cap dd 2 ma tai pham trong thoi gian 06 thang.

Tham 0, trom cap/lién quan dén tham 0, trdm cap tai san, nguyén vat liéu ctia cong ty,
khach hang/doi tac, dong nghiép c6 gia tri tur trén 1 triéu dong.

Thiéu trach nhiém khi thuc hién cong viéc/lam sai Iéch s6 sach, chiing tir gy thiét hai
Ve nguoi, tai san clia cong ty tr trén S tricu dong, hodc lam mat uy tin cta cong ty.

Vi pham nguyén tac quan ly thong tin mat.

Nguoi lao dong tu y bo viée 05 ngay cong don trong mot thang hodc 20 ngay cong don
trong mot nam ma khong co ly do chinh dang.

* Ngoai viéc bi ky ludt nguoi vi pham gdy hdu qua vat chat thi phai chiu trach nhiém boi

thuong thiét hai xay ra.

CHUONG 9: TRACH NHIEM THU'C HIEN

29. Trach nhiém cia Can b) quan ly

Phd bién thuong xuyén ban Noi quy lao dong nay téi timg thanh vién trong t6 chire, don
dbc nhic nhé CBNV cua don vi minh thuce hién Noi quy lao dong va theo doi thue hién.

Giam dbc Cong ty quyét dinh stra d6i, bd sung Noi quy lao dong.

30. Trach nhiém cia Phong Hanh chinh-Nhan sy

Hudng dan ndi dung Noi quy lao dong cho CBNV, don doc, nhac nhd, danh gid viéc
thuc hién Noi quy lao dong cuia CBNV.

Cap nhat nhirng thay dbi ctia nha nudce dé diéu chinh Noi quy lao dong cho phu hop.

31. Trach nhiém cia CBNV

Doc. hiéu va ky vao Ban Cam két tuan thu Noi quy lao dong va bao mat thong tin cua
cong ty ngay ngay dau tién lam viéc tai cong ty.
Thuc hién dung quy dinh trong Noi quy lao dong va cac quy dinh khic cua Cong ty.

C6 nghia vu thong bdo ngay cho phong Hanh chinh-Nhan su bét ctr su thay dbi nao vé

noi & va so dién thoai lién lac, dé phuc vu cho viéc quan ly nhéan SH/@‘/



CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

CAM KET TUAN THU NOI QUY LAO PONG VA BAO MAT THONG TIN

- Can cit vao Noi quy lao dong cua Cong ty cé phan chit ky s6 NewCA;
- Can cur vao By Quy tdac ung xu cua Cong ty co phan chit ky s6 NewCA;

- Can cit vao Hop dong lao dong/ HPTV s6 ... ... kyngay ... ...+ gitta Cong ty c6 phan chit ky s6
NewCA voi ong(ba) ... ... ... ......

- Can cu trach nhiém cong viéc cua CBNV lién quan dén hoat dong cua Cong ty.

TeR ORI o i Ngay sinh: .........
N e, it Bo phan: ......... Phong:., 2 S,
CMINDSO%. o0 i o Cépngdy: ........... Tais ke

Can et theo quy dinh tai Noi quy lao dong va Bo Quy tic tmg xir cia Cong ty c6 phan chit ky 56
NewCA vé viéc tuan thi Noi quy lao dong, cam két bao mat thong tin va tuan thu cac quy dinh
cua Cong ty. Nay t6i lam ban cam két nay xin cam doan:

1. Khong vi pham Noi quy lao dong, Bo Quy tic ung xu, cac quy dinh 1am viéc cua cong ty.

2. Khong thao luan, tiét 16 bat ky thong tin hodc tai liéu ndo co chira thong tin bio mat cua
cong ty hodc ctuia khach hang, doi tac cua cong ty.

Khéng mua, ban, st dung, chuyén giao hodc theo bat ky mot cach thirc nao dé tiét 16
thong tin ma minh da thu hodc dugc biét trong qué trinh lam viéc tai cong ty cho bat kyy
mot bén thtr 3 nao. Yol
Truong hop vi pham t6i xin hoan toan chiu trach nhiém va dong y thuc hién céac hinh thuc kf
luat va bdi thuong theo quy dinh ctia cong ty va phap luat.
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Ha Néi, ngay... thang .....nam 20....
Nguwoi cam doan

(Ky, ghi ro ho tén)
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