[GIA TANG GIA TRI - KET NOI CUQOC SONG]

(@)

C-LINK

[Raising Value - Connecting Life

QUY PINH CONG TY



NOI DUNG

A. GIOI THIEU TONG QUAN VE CONG TY CO PHAN CONG NGHE MANG VIEN

THONG C-LINK ...ttt 4
1. GIOT THIEU C-LINK.JSC ..ottt tee sttt 5
2. HO SO NANG LUC PHAP LY ...ttt 5
3. HO SO NHAN LWC ...ttt ettt ettt st en s es et 6
4. HO SO NANG LUC KINHDOANH ..........ccocovmiiieirieeeceeeeseeee e esas st 7
5. HO SO NANG LUC KHACH HANG .........c..cooooviieeeeeeeeeeee et 8
6. VAN HOA CONG TY C-LINK w..oomiiiieiiciecisieesesie s 8
G700 R 1 1] ST 8
5.2  SOLOGAN . .ccicuiceirienisnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 9
6.3  TAM NHIN VA SU MENH......oooeeeeennencrncrcsesesssessessessessessessssssssssessessessessessssssssssassesss 9
6.4 GIA TRI COT LOI..uuecrerererereenessessessesnessssssssessesssssessessessssssssssssessessessessessssessesses 10
6.5 TRIET LY KINH DOANH .......oooeererrerrerrennersesesesssessessessessessessesssssssssessessessessessesssssssesses 11
B. NOILQUY CONG TY ..ottt ettt 12
1. DIEU KHOAN CHUNG ..........cooooiiiiiniisiesiss st 13
2. TUYEN DUNG VA HOP DONG LAO DONG............coooiviicieeeeeeeee s 14
2.1, TUYEN UINQ coueeeecrerrrrrereesscsnesnssessssessssessessessssssssssssessesssssessesssssssessessessessessssssssssassassasses 14
2.2, HOP AONG 180 AONG...ucuunerrcrerceererncrssesesessesesessesssesssessessssessessssssssssssessssessessssessssessess 14
2.3, TROI GIaN tRTP VIEC ....cueceeeceieeeenicnenenennnsaesesnsaesssssssssssssssssnssssssssssassasssssssssssssssnssnsssssssnsss 14
2.4, THUC NN NOP AONG...uocrrcrercrcrerncrereresensessesessesssesssessessssessessssssssssssesssessessssessssessess 14
2.5. Cham dirt ROP AONQY 120 AONG .....cueeeeeecrereerrnceesesesssessesessesssesssssssesssessessssessssessess 15
3. THOITGIAN LAM VIEC ..ottt 16
3.1, TREi GIaN JAM VIBC....ucivuicuireiiicicensensensansansasssnssnsssssssssssassasssssasssssssssssssssassassassassassssssssssss 16
3.2, LAM NQOQAI QIO c.ucovrerersennnnsanssisisssssesssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssossosses 17
3.3, NI RANG tUAN ...c.eceeerrrsnesesnessessessesssssessessessesssssssssssssessessessessessessessessssassassesses 18
B4, CAC NQAY LB ....eeeeeerereeereenesssesssessesssesssssssssssessesssessessssessssesssssssessessssessssessessssessene 18
3.5, NGhi RANG NAM.....uciiiiiiiiiiiinininnnnsnisnissssssstsnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsssssssnsss 18
3.8, NGNT OMueeteeecnscse s sesssssse s s ssssessessssessessssessssessessssessssessessssessessssssesassessese 19
3.7, NGhithai SAN......ueeeeeeeecerereeeceneeseeesisassssssnsssssssssssssssssssssssssssssassssssssssassssnssnsssssssnsss 19
3.8. Nhirng trwong hop nghi dac biét hoac KRAN CAP....eeerrercrererressssnessessessessesssnaes 20
4, TRAT T TRONG CONG TY ...ttt 21
4.1. CAC ChUAN MWC CONG VIBC wuuueceeceeecrercnncsrsesssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 21
4.2. Nghiém cam tuyén dung vao mot cONG ty KNAC ..........cveereereereereerennernesnesesesnsens 21
4.3. Nghiém cdm cac hoat dong chinh tri trai Phép........ceeereerenernerencreesenesensenne 21
4.4. Thay d6i Vi tri, thay dOi CONG VIBC .....c.cuereeeereereerrresnensessesessesssessessessessessessessessssssens 22
5. AN TOAN & VE SINHLAO DONG.............coccoiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeseess s, 23
5.1. AN toan VA SIPC KNOE .........eeeeeeeeeeeeeceecnecnecaecesecseesaesassssssssssessessessessesassasssssssssassassass 23
5.2. CAC NOI QUY V& AN tOAN ..u.oueeeeeeeercrnncrncsenecsssessssessesssessesssessesessessssessesssessssessessssessess 23
5.3. CAC tinh trang KhAN CAP KNAC .........cueeeereereeernrrnennssesnesnesssssssessessessessessesssssssesses 23
5.4, OM VA DI tWONQ ..c.cuueeeeerrrercrncenensesssssessessessssssssessessesssssssssssessssssessessessasssessessessassaens 23
5.5. CAC tinh huONg Bi CAM JAM VIBC ...u.uuueeeeeceencrereeecsesesesssesnesessesessessssessessssessens 23
6. TAISAN, Bi MAT CONG NGHE VA KINH DOANH CUACONG TY ........ccccoovvvvrnnnnne. 25
7. QUY BDINH TAICHINH . .......ooioiiieeeeeee ettt 26
7.1, LWONQ, 0 CAP..ocererrrecenerercrerensesessessssessesessesssssssssssessssessessssessesssssssssssessssessssssessssessese 26
T. 1.1, LWPONQ ceciceercninransnnsancsansssssnsosasssssssssssssssssassssssssssassssssssssssssasssssssssssssssssasssassssssasssassssssans 26
7.1.2. Ch& A0 NANG IPONQ ....uceeeeeeenrncrnerncresssessssessessssesssssssssssssessessessssesssssessessessssessens 26
7.1.3. Tam tng lwong (D6i v&i nhan vién chinh thirC) ........eeececncecnnececnennenn. 26




T. 014, TrA PO cceeeeeeeeneceecnecneeeeseeseesaesaesssssesssesesssessessessesssssssssssssssessessessessessessessesssssssssesass 27
7.1.5. TrO CAP MODBII ... sssessssessssssessssssssssessessssssessssssssssassassassassens 27
7.2, TRWONG c.cucviiininiininnisnnsisissnsssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsss 27
7.3, CONQG LAC.....cciiireirennnnneninisanssisssssssssssassassassnsssssssossossosssssssasssssnsssssssossossossossssasssssasssssnssssossoss 28
7.3.1. Diéu khoan chung .28
7.3.2. V@ MAY DAY...ucireieiriririnininnennnsnnsaisnissississssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssnsssssssossss 28
7.3.3.  CONQG tAC trONQG NPOC.....ccoverrenrerrersansansnssssssssssssssassassasssssssssssssosssssssasssssasssssssssssssossos 28
7.3.4. €CONQG tAC NWPO'C NGOQi c.cuueenirrnsencsaisncsanesasssassassssssssssasssassssssssssassssssasssassssssasssasssassans 28

7.4. Tham quyén duyét chi e29
7.5. Thu tuc chirng ttr , néi dung thanh toan e 30
8. DAO TAO ..ottt ettt ettt ettt et ettt 31
LS00 N 04 ¢ 19 ¢ JE=F- o o T od 4 ¥ T 4V 31
8.2. Hop AONG AAO0 tA0 trONG NIPGC.......ceceeceecrcrersressensessesssssessssssessesssssessessessessessassssessesses 31
8.3. Hop dONG AA0 tA0 NWPGC NGO ...u.eeceeeecrcrcrerensnsensessessessessesssesssssessessessessessessssessesses 31
9. TRANH CHAP LAO DONG .......cooooooiiieeeeeeeeeeeeseee s ne s 32
10. KY LUAT LAO PONG VA CAC HINH THUC XU LY ....ooooveeeeeeeeeeeeeee e 33
10.1.  CAC Vi PRAM..ciiiiiiieinnineisnisnssssssssssasssssasssssssssssssossssassassassassssssssssossosassassassassassssossoss 33
10.2. Cac hanh vi vi pham ky luat lao dong w33
Loai 1 - Khién trach bang van ban déi v&i cac hanh Vi:.........c..cococoevvvoiveveceeeeeeen, 33
Loai 2 - Chuyén sang lam céng viéc khac vé&i mire lwong thap hon trong khoang thei
gian t6i da 6 thang d6i VOii CAC hANN Vii...........cc.coooovoiiieiecceeeeeeee e, 33
Loai 3 - Sa thai dbi V&I CAC hANN Vi.........c..c.coviiiiieceeeeeee e 33
10.3.  ThU tUC KY TUBL....uuneiiiiiiiniicnncsnsnnisnnssnssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssses 34
10.4. Boi thwong trach Nhi@m VAt ChAt...........eeeeeeceeececreeeeesessesesessesessessssessesssesaes 34
11.  DIEU KHOAN THIHANH .....oooooioiieeeeeeeeeeeeee e 36
Ha Noi, ngay 01 thang 10 Nn@m 2014 ..o 36

Page 3



A.GIO!I THIEU TONG QUAN VE CONG TY
CO PHAN CONG NGHE MANG VIEN THONG C-LINK
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1.

GIOI THIEU C-LINK. JSC

Co6ng ty c6 phan céng nghé mang vién théng C-LINK (C-LINK.,JSC) - mét doanh nghiép hoat déng
chinh trong linh vic kinh doanh thiét bi vién théng va Céng nghé théng tin véi cac thanh vién sang
lap ban dau & nhi*ng ngwdi co kinh nghiém va dam mé trong linh vwc dién tl - vién thdng, cong
nghé théng tin. Ngay tlr khi méi thanh 1ap, ching téi xac dinh muc tiéu hoat déng va phat trién cla
minh, d6 chinh 1a Chat lwong dam bao — Gia ca canh tranh — Dich vu chu dao. Phvong cham
hoat déng cGia Chung t6i la ludn ludn sang tao, khéng ngirng dbi méi nhdm dap tng moi nhu ciu cla
khach hang, Iy chat lwong san phdm dé xay dwng thwong hiéu, lay thai do tan tam phuc vu khach
hang dé& khang dinh thuéc do gia tri chat lwong dich vu va gia ca canh tranh dé gil virng vi thé.

Khi thi trwdng vién thong — cdng nghé théng tin bwéc vao cudc chay dua canh tranh gay gat, C-LINK
xac dinh khéng chi cung c&p san phdm hiru hinh ma cung cap san phdm va dich vu gan lién véi qua
trinh s& dung cta khach hang. V&i doi ngl k§ sw, kinh doanh nang dong, nhiét tinh, ndm bat nhanh
nhay cong nghé tién tién C-LINK ludn dé lai &n twong tdt trong long khach hang.

HO SO NANG LUC PHAP LY

Ban Giam Déc

< Ong Cao Duy Linh Chuc Vu: CEO

< Ong Vii Xuan Hai Chtrc Vu: Giam Béc Kinh Doanh Dy An

< Ong Cao Duy Khanh Chtrc Vu: Giam B6c Kinh Doanh Phan Phéi
< Ong Lwu Céng Viét Chtrc Vu: Giam Péc San Xuat

Giay chirng nhan ding ky kinh doanh sé: 0105356525

Ngay 13 thang 6 nam 2011

o Tén giao dich: C-LINK TELECOM NETWORK TECHNOLOGY JOIT STOCK COMPANY

o Tén viét tt: C-LINK.,JSC

o Ma sb thué: 0105356525

Tru sé chinh:
Dia chi: S6 122 Ngd 34 Hoang Cau — Phuong O Cho Dira — Quan Béng Pa — Thanh Phd Ha Nai
Dién thoai: 084-4-3513 4466 Fax: 084-4-3513 4488

Chi nhanh Mién Nam:
Dia chi: S6 71C Nguyén Khac Nhu — Phuéng Co Giang — Quéan 1 — TP H6 Chi Minh
Dién thoai: 084-8-3920 4466 Fax: 084-8-3920 4488
Email: info@c-link.vn

Website: www.c-link.vn & www.c-link.com.vn

Nghanh nghé trong ding ky kinh doanh

o Thicong lap dat cac cong trinh bwu chinh vién théng

o Phan phéi thiét bi va linh kién dién ti, vién thong

o Ban & may vi tinh, thiét bi ngoai vi, phan mém va thiét bj vién thong trong cac clra hang chuyén
doanh

o Dich vu gia tri gia tang trén mang vién théng

o Tw van, phat trién, cai dat, tich hop cac hé thdng vién thong, tin hoc, dich vu phdn mém

o Kinh doanh thwong mai dién to

o Kinh doanh cac thiét bi cong nghiép, cac thiét bi buu chinh vién thong, tin hoc, cong nghé thong
tin, va cac dich vu bwu chinh vién théng

o Dich vu cho thué, I&p dét, bao hanh, bao tri, bdo dwdng va stra chiva cac san pham cong ty kinh
doanh

o Xuét nhap khau cac mat hang céng ty kinh doanh
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3. HO SO NHAN LUC
3.1 HO s nhan sw

Cac phong ban, bd phan trong céng ty:
e Ban Giam Déc

e B0 phan Tai Chinh — Ké Toan

e BO phan Kinh Doanh

e B0 phan Xuét Nhap Khau va Mua Hang
e B0 phan Ky Thuat

e B0 phan Giao Nhan Hang Hoéa

o Kho Hang

3.2 So’ db t6 chirc

BAN GIAM BOC

PHONG KINH PHONG TAI CHINH & PHONG XNK & MUA

DOANH KE TOAN HANG XUONG SAN XUAT

Phong Giao Nhan & Van Chuyén
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4. HO SO NANG LUC KINH DOANH
a. Doi tac chién lwoc

C-LINK hop tac chat ché véi cac dbi tac la nhirng nha san xuét va cung cép cac san pham vién thong.
Nhirng dbi tac chién lwoc cla C-LINK: EDIMAX, DYSFO, ZHT, HUAHUAN, DCN, SMAX, ACELINK,
COMTREND, INTERCHAN, ABST, OCOM, UTEK....

rDimax Huahuan 72)}S DCN

EHZHT SMAX 0,0, e EUSS

€SENKO 2a=c  Ocom SUISEA:

mesece Advanced Components

ZERC/ SIS EBB8) A Al s

b. San pham chinh

Cap Quang Cap Dong
Phu kién quang ODF
Mang X6ng Quang Module quang
SDH/MSTP STM-1/4/16 etc MSAP
PDH/FOM/Minimux Protocol Converters
Media Converters TDM over IP
PCM Multiplexer GEPON
DVO Thiét bi Chéng Sét
Router Wireless Switch
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4.3 Cac dich vu
e Dich vu cung cép vat tw
e Dich vu xay dwng hé théng mang
e Dich vy cho thué thiét bj
e Cacdich vu khac

5. HO SO NANG LUC KHACH HANG

Khach hang muc tiéu cta chang t6i la nhirng trung tdm vién théng I&n tai Viét Nam, cac doanh nghiép

cung cap dich vu Internet hodc cung cap dich vu gia tri gia tdng trén nén Internet.

"7

EVNTelecom

/

VNPT

F& | |Secel| HpsrT

N

- V70

Say it your way EVN

6. VAN HOA CONG TY C-LINK
6.1 LOGO

(D))

C-LINK

[Raising Value - Connecting Life

Phan hinh - tén ngadn gon cua céng ty dworc thiét ké céch diéu:
e Chir “C” la viét tt cla “Communications” thé hién Iinh viec ma Céng ty hoat déng: Truyén

théng. Ch “Link” véi nghia “Két néi”. C-Link mang théng diép “Két ndi thong tin” — dé la hoai
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bdo ctia Cong ty ching tdi v& mot thé gisi hién dai, tién dung va an toan cho con nguoi khi
duwoc ng dung nhirng san pham thiét bi vién thong chat lwong, tién bo.

e Trén Logo hinh anh ch “I” dwoc thiét k& cach diéu thanh biéu twong cta chiéc Ang-ten —
mot thiét bi truyén dan dac trung trong nganh vién théng véi nhivng canh séng dang lan téa
v&i y nghia dwoc bay cao xa truyén dat théng tin cho moi nguoi.

e Diém nhan cla C-Link khéng chi ndm & phan chi¥ nghia, hinh anh ma con nam & phan mau
séc. Chon cho thwong hiéu ctia minh mau xanh dwong dam — mau cla bién ca, cta bau
tr&i, mau twong trwng cho strc manh, niém tin, hi vong, sé chia, sw chuyén nghiép, hiéu qua,
tinh chinh xac. Chang t6i mong mudn mang dén cho khach nhirng sédn pham tét nhat voi tat
ca su nd lwc ma chung téi co thé.

e Voi thiét ké tinh té, ham y sau séc, ca Logo mang lai cdm giac than thién, tin twéng va hoai

bao vé mot C-Link sé phat trién mé rong khéng ngirng.
6.2 SOLOGAN
Gia tang gid tri - Két N6i Cuéc Séng

Lwa chon kinh doanh san pham thiét bi vién théng va Céng nghé théng tin— dong sén phadm céng
nghé doi hoi sy hiéu biét sau sac vé kj thuat dé co thé giai quyét nhiéu giai phap khé khan, téi wu hoéa hé
thdng vé&i chi phi hop Iy nhat, C-Link ludn phin dau lam théda man téi da nhu cau cho khach hang. Gia
tang gia tri cho khach hang Ia muc tiéu dau tién C-Link mong muébn dat dwoc trong tat c& cac muc tiéu dai
han, ddng thoi gia ting gia tri cho doanh nghiép ctia minh. Chiing t6i cam két phuc vu khach hang hét
minh, chia sé lgi nhuan v&i khach hang va cung khach hang tham gia vao cac chwong trinh vi trach

nhiém v&i cong dong.

6.3 TAM NHIN VA SU MENH

Lflef, CapRHIEOIWIEntHong
trén foan Janh tho V/et Nam

. than th/en db‘an ertA corTg bang
%{ hdy /7et nang luc ban than, gép phan

cung - L/NK phat tr/en b vung
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6.4 GIA TRICOT LOI

Ban hang vi lgi ich ctia khach hang

Lang nghe, chia sé nhu cdu va mong muén clia Khéch hang dé Khach hang luén duoc huéng nhitng
sé&n phém véi chét luvong tét nhét.
Nghi dén loi ich cuia Khach hang truéc khi nghi dén loi ich cua C-Link, ching téi luén mong mudn

duoc thay sw hai long clia Khéach hang.

Dam mé, tan tam, trung thwc va c6 trach nhiém cao nhat

Pam mé dé thanh céng, thanh céng va dam mé sé cong hudng. Ching téi dinh hudng céc thanh vién
trong té chirc clia minh: Hay lwra chon céng viéc ban dam mé nhét va chéc chén ban luén duoc tao
diéu kién tot nhat dé thanh céng.

Méi thanh vién C-Link xac dinh luén lam viéc hét minh véi sw tan tdm, long trung thuc va tréch nhiém
cao nhét. Khi méi thanh vién nao dé cdm thay khéng thé lam viéc véi phuong chdm nay. Chung toi

khuyén ho hay thay déi hodc dirng lai.

DP6i méi lién tuc

Khéng bao gi¢r hai Iong, thda méan véi két qua da dat duoc.
Hoc tép, trao doi kién thirc, tim toi, khéng ngirmng sang tao dé dwa ra nhitng sén phdm méi nhét va

dich vu t6i tu cho khéch hang.

Chuyén nghiép, hiéu qua, chinh xac

Céc thanh vién luén hoc héi, stra déi dé hoan thién minh va xay dung tinh théan, tac phong lam viéc
chuyén nghiép.

Lam hét viéc chir khéng phéi hét gior Ia tinh than lam viéc chi déng va tich curc ma méi thanh vién
trong Céng ty cé géng thuc hién dé mang lai hiéu quéd cao nhét.

T4t ca san pham, dich vu dén tay khéch hang déu phai chinh xéc.

Tinh than doan két

C6 chung niém tin va muc tiéu vi sy phét trién cta cong ty.

Giup d, twong tro, quan tam Ian nhau.
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6.5 TRIET LY KINH DOANH

| B .i:‘i‘-

S |COMMUNICATIONS LINK|
e
0

K n

STRIET LtY KINH DOA NHT

o Kmh doanh Iuonfphat Co dao dirc va s chinh triec.

' Yklen donqggop cuabkhach hang la nguon tai san };EJ
5—LINK ngay cang hoan thiéh va phat trién be

i o’ hay nho luén lam thoa n{an 6if3‘é
_.V‘»a KhaChthang=c 8- B A IR E

¥ng

6.6 HE THONG MAU CH( KY DU'O!I E-MAIL
Chir ky bang tiéng Viét:

Best regards,

Ho Va Tén | viTri

MOBI: +84904998448 | E: duylinh@c-link.vn | YM: c_link_jsc | SKY: caoduylinh | WEB: www.c-link.vn
CONG TY CO PHAN CONG NGHE MANG VIEN THONG C-LINK

(@) MIEN BAC MIEN NAM
C_ I_ I N :( 36B, Phé Hao Nam, P O Cho' Dira, @ 71C Phé Nguyén Khic Nhu, P Cé
DPéng Pa, TP Ha Noi Giang, Quan 1, TP Hb Chi Minh
Ratzing Vsl - Connacting i Tax: 0105356525 Tax: 0105356525-001
Tel: +844 3513 4466 (#103) Tel: +848 3920 4466
Hotline: +84904 999 815 Fax: +844 3513 4488 Fax: +848 3920 4488

Déi v&i nhirng trwdng hop lam viéc véi dbi tac nuwdc ngoai, st dung mau chir ky bang tiéng Anh

Best regards,

Ho Va Tén | viTri

MOBI: +84904998448 | E: duylinh@c-link.vn | YM: c_link_jsc | SKY: caoduylinh | WEB: www.c-link.vn

C-LINK TELECOM NETWORK TECHNOLOGY JOINT STOCK COMPANY
NORTH SOUTH

C_ I_ I N :( 36B, Hao Nam Street, Dong Da 71C, Nguyen Khac Nhu Street,
District, Hanoi, Vietnam 1 District, Hochiminh, Viethnam
Raising Value - Connecting Life Tax: 0105356525 Tax: 0105356525-001
Tel: +844 3513 4466 (#103) Tel: +848 3920 4466
Hotline: +84904 999 815 Fax: +844 3513 4488 Fax: +848 3920 4488

PHUONG CHAM KINH DOANH CUA
~ CONG TY CP CONG NGHE MANG VIEN THONG C-LINK
CHAT LUQNG BAM BAO - GIA CA CANH TRANH - DICH VU CHU PAO

Thay mat cong ty
Giam doc

CAO DUY LINH
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B.NOI QUY CONG TY
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1. PIEU KHOAN CHUNG

1.1.

Sb tay nhan vién (sau day dwoc goi la "N&i quy") cia Céng Ty Cé Phan Cong Nghé Mang Vién
Théng C-Link ap dung cho toan bd nhirng nguwoi lao déng trong Cong ty, khdng phén biét hinh
thirc hop dbng va trong moi thoi diém phai dwoc gén lién sy phuc vu cla ngudi lao dong voi
Coéng ty.

Noi quy Céng Ty Cd Phan Céng Nghé Mang Vién Théng C-Link dwoc xay dwng dwa trén cac co

s@:

e B0 Luat Lao Pong sd 10/2012/QH13 dwoc Quéc hdi 13 théng qua, ban hanh vao ngay
18/06/2012, c6 hiéu lwc ké& tr ngay 01/05/2013 va cac van ban huwéng dan khac cé lién
quan.

e Dinh huéng xay dwng, phat trién Doanh nghiép ctia Ban Lanh Dao Céng ty.

e Thuc tién hoat dong clia Cong ty trong giai doan hién nay.

Céc van dé khong dwoc dé cap trong Noi quy nay sé duwoc hop dong lao déng cda tirng ngudi
lao ddng, bo luat lao dong (BLLD) va cac van ban phap ly hwéng dan thi hanh BLLD khéc.
Quan hé lao déng gitra Ban Ianh dao cong ty dbi véi ngudi lao dong dwoc xac lap théng qua dbi
thoai, thwong lwong, thda tuan theo nguyén tac tw nguyén, thién chi, binh dang, hop tac, trung
thwe, ton trong quyén va loi ich hop phap cta nhau.
Hop dbng lao dong la sy thda thuan gitra ngwdi lao ddng va ngwdi st dung lao dong vé viéc lam
cé trd lwong, diéu kién lam viéc, quyén va nghia vu ca mbi bén trong quan hé lao dong. Hop
déng lao déng dwoc giao két bang van ban trwéc khi Ban lanh dao cdng ty nhan ngwdi lao dong
vao lam viéc, dwoc lap thanh 02 ban, nguwoi lao dong gilr 01 ban va ngwdi st dung lao déng gilr
01 ban. Dbi v&i cong viéc tam thdi dwdi 01 thang hoac cong tac thi hop déng lao dong bang 1o
noi.

Bét ky viéc stra dbi hay thay dbi nao trong Noi quy nay déu phai dwoc Ban Lanh Dao céng ty phé

duyét va c6 quyét dinh kém theo.

Noi quy nay sé cé hiéu luc tr ngay 01-10-2014 va thay thé bat clr cac ndi quy nao trwdc day vé

van dé nay.

Mb&i ngwdi lao ddng déu phai ky vao ban sao clia Noi quy nay va bat clr nhitng sra dbi ctia Noi

quy nay thtra nhan viéc anh/chi d6 da doc va hiéu No6i quy nay truwéc khi bat dau coéng viéc cua
minh.
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2. TUYEN DUNG VA HOP PONG LAO DONG

2.1. Tuyén dung

2.1.1.  Viéc tuyén dung nhan sy cho cac bd phan do Giam dbc xét duyét theo yéu cau cla cong viéc,
nhwng sb nguwoi tuyén dung khdng quéa sd ngwdi ghi trén bang nhan sw

2.1.2. Thi tw wu tién khi tuyén dung ngudi lao déng lam viéc tai cong ty:

e Duang nganh nghé, cé trinh d6 chuyén mén va ngoai ngl phu hop.
e  Co pham chét ca nhan thich hop véi cong viéc.
e Co du strc khde d& dam nhan cong viéc.

2.1.3. Hb so tuyén dung nhan sy gém:

e Bang miéu ta qua trinh hoc tap, cong tac, kha nang cta rng vién (CV)

e Pon xin viéc

e So yéu ly lich (ban gbc)

e Ho khau (hodc chirng minh thw nhan dan) sao y cong ching

e Gi4y khai sinh ban sao céng chirng

e Van bang, chirng chi (néu cé) ban sao céng chirng

e Phiéu kham strc khde ban gbc

e 4 anh 3x4

2.2. Hop dong lao dong
Tuy theo nhu ciu cong viéc, Cong ty ky két cac loai hop déng lao dong sau:

e Hop déng lao ddng khdng xac dinh thdi han.

e Hop ddng lao dong xac dinh thdi han tir 12 thang dén 36 thang.

e Hop ddng ngan han tr 03 thang dén 12 thang.

e Hop dodng thir viéc dwdi 02 thang.

e Hop ddng lao dong theo mua vu

e Trong trwdng hop can thiét, Ban lanh dao céng ty ¢ thé ky phu luc lao déng v&i tivng dbi
twong lao ddng cu thé dé& quy dinh chi tiét mot sé diéu khoan ctia hop déng lao ddng hodc
dé stra déi khi c6 sy thay di trong ndi dung cong viéc.

2.3. The&i gian thor viéc

2.3.1. Thai gian thr viéc 1a 60 ngay dbi véi cdng viéc cé chirc danh cdng viéc van trinh dd chuyén mén, kj
thuat tr cao dang tré lén; 30 ngay dbi véi cong viéc cé chirc danh cong viéc can trinh do chuyén mén
ky thuat trung cap nghée, céng nhan, nhan vién tap vu.

2.3.2. Tién lwong tht viéc ap dung cho cac loai hop ddng lao ddng khdng xac dinh thoi han va xac dinh thoi
han la 85% muc lwong thang cla cong viéc. Dbi véi nhan vién kinh doanh lwong thir viéc theo thda
thuan riéng.

2.3.3.  Khi hét thdi gian thr viéc dat y&u cau thi Cong ty sé& ky hop ddng lao déng véi ngudi lao dong. Thoi
han hop déng tly thudc vao tinh hinh hoat déng clia Céng ty va vi tri céng viéc tuyén dung.

2.3.4. Trong thoi gian thir viec, méi bén cé quyén hdy bd thda thuan lam thr ma khéng can bao trwdc va
khéng phai béi thuwdng néu viéc lam thir khdng dat yéu cau ma hai bén da théa thuan ban dau.

2.4. Thwe hién hop dong

2.4.1. Céng viéc theo hop déng phai do nguwdi str dung lao déng da giao két véi hop dong thuwe hién.

2.4.2. Dia diém lam viéc dwoc thwe hién theo hop déng lao déng hoac theo thda thuan khac gitra hai bén.

Page 14



2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

Cham dit hop dong lao dong
Nguwoi st dung lao ddng hodc ngudi lao dong cé quyén don phwong chdm dit hop ddng lao dong
dung phap luat.

e Hét han hop dbng lao dong.

e D3 hoan thanh céng viéc theo hop ddng lao déng.

e Hai bén théa thuan chdm dut hop ddng lao dong.

e Nguoi lao dong khong dwoc bb tri theo ding cong viéc, dia diém lam viéc, khéng dwoc dam
bao diéu kién lam viéc da thda thuan trong hop ddng lao dong; khéng dugc tra lwong day du
hodc dung han da théa thuan trong hop dbng lao dong; ban than hodc gia dinh cé hoan canh
khé kh&n khong thé tiép tuc cong viéc.

e Nguoi lao ddng thuwong xuyén khéng hoan thanh cong viéc theo hop déng lao dong; nguoi
lao déng bi 6m dau, tai nan diéu tri 12 thang lién tuc déi véi ngwdi lao déng khéng xac dinh
thoi han (dai han) va 06 thang lién tuc déi véi nguwdi lao dong lam viéc theo hop déng lao
ddng xac dinh thoi han

Khi don phwong chdm dit hop dong lao dong, trir trudng hop sa thai, cac bén (ngudi lao dong va
ngwoi st dung lao dong) phai bao cho nhau:

e [t nhat 45 ngay dbi véi hop dong lao dong khong xac dinh théi han (dai han)

e [t nhat 30 ngay déi véi hop ddng lao ddng xac dinh thdi han tir dd 12 thang dén 36 thang.

e it nhat 3 ngay déi véi hop déng lao dong theo vu mua cé thdi han dwéi 12 thang.

Nguwoi st dung lao déng khéng dwoc don phwong chdm dit hop dbng lao dong trong cac trweng
hop sau:

e Nguoi lao ddng dm dau hodc bi tai nan lao ddng, bénh nghé nghiép dang diéu tri didu duéng
theo quyét dinh ctia co s& kham bénh.

e Nguwoi lao ddng nghi hang nam (nghi phép), nghi viéc riéng va nhirng trwdng hop nghi khac
dwoc ngudi st dung lao déng déng .

e Lao déng ni két hén, mang thai, nghi thai sén, nudi con dwéi 12 thang tudi.

Néu don phwong chdm dit hop ddng trai phap luat ngudi st dung lao ddng phai trd cho nguoi lao
doéng:

e Tién luvong, tién bao hiém xa hoi, bdo hiém y té trong nhirng ngay ngudi lao dong da lam viéc
tai cong ty

e Tién tro cip thdi viéc theo tham nién cdng tac, méi nam lam viéc 1/2 thang tién lwong co ban
tai thoi diém nghi viéc va tbi da khong qua 3 thang.

Néu don phwong cham dit hop dong trai phap luat, nguoi lao dong sé:

e Khoéng duoc tro cap thdi viéc va phai béi thwdng cho ngudi st dung lao déng 1 thang tién
lwong co ban tai thdi diém nghi viéc.

e Néu vi pham vé thdi han bao trwéc thi phai bdi thueng cho ngwdi st dung lao dong moét
khoan tién twong (ng véi tién lwong cla ngudi clia ngudi lao dong trong nhirvng ngay khong
bao truéce.

e Phai hoan tra chi phi dao tao cho nguwoi str dung lao dong theo Muc 8.2 ctia NGi quy nay.
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3. THOI GIAN LAM VIEC

3.1. Theoi gian lam viéc

3.1.1.

Thoi gian lam viéc chinh thirc: 8h/ ngay

Sang tir 8h00 dén 12h00, chiéu tir 13h30 dén 17h30 (T 01/04 dén 30/09 hang ndm)

3.1.2.

Thoi gian lam viéc khong vuot qua 8 gie> mot ngay va khong qua 48 gid trong mot tuan, triy
cac cong viéc hoac vi tri dac thu dwoc quy dinh bdi Ban giam dbéc. Tuy theo nhu cau cbng
viéc, Cong ty c6 thé yéu cau nhan vién lam thém gio.

Tat cd nhan vién c6 phai co mat tai noi lam viéc vao dung gi& quy dinh. Moi hoat déng ca
nhan (&n sang, hat thudc, uéng nwéc ché) phai dwoc gidi quyét trude khi gidr lam viéc bat
dau. Cong ty cho phép tbi da khong qua 5 lan/ thang ngudi lao dong dwoc dn sang (<20
phut) trong gio lam viéc cho nhirng ngay cé viéc co nh& chwa kip an trwéc théi gian chinh
thirc vao lam viéc.

Sau gi®» bat dau lam viéc chinh thirc nhan vién cé 5 phat dé vé sinh chd lam viéc ca nhan cda
minh.

Sau gi®» quy dinh vao lam viéc 10 phut, t4t cd moi nick yahoo déu phai sang, moi nguwdi check
mail va bat dau cong viéc ctia minh (trir nhirng bd phan khéng str dung may tinh)

Gitra gi®» lam viéc mdi budi, nguoi lao ddng cé thé giai lao 10 dén 15 phat trong pham vi ban
kinh 100m quanh céng ty.

D&i véi nhan vién kinh doanh dau gi®& hodc gitra gi®» ra ngoai gap khach hang phai xin phép
Trwéng phong kinh doanh, Trwéng phong kinh doanh phai xin Giam dbc hoac Pho giam dbc
va bao cho bd phan chdm céng (thoi gian dy kién, tén cha khach hang).

Déi v&i nhirng trwdng hop nghi c6 ké hoach 1 ngay tré Ién phai xin phép Giam dbc va théng
b&o bd phan chdm cong vao ngay hém trudc.

Déi voi trudng hop nghi dot xuat phai xin phép Giam dbc vao bao cho bd phan chdm coéng
trvde gid lam viéc.

Mbi thang nguwdi lao ddng di lam mudn téng cong civ qua 4 gi& (mdi 1an < 30 phat) thi triv 1/2
ngay tién lwong co ban, vé& muén tdng cdng qua 4 gid thi dwoc cong 1/2 ngay tién lwong co
ban. Trwong hop do phai di giao hang va vé luén thi bao céo lai thdi gian dé bd phan cham
céng chdm bé sung.

M&i thang ngudi lao déng di lam muon thdi gian > 30 phat/ 1an thi c& 3 1an trir 1/2 ngay tién
lwong co ban. Nhitng truérng hop lam vé mudn > 30 phat/ ngay thi phai c¢é ly do lam viéc
chinh dang.

Néu ngudi lao ddong quén khéng chdm céng sé khéng dwoc ghi nhan cho dén khi thye hién
viéc chadm cong.

Néu di lam da ca ngay thi chdm coéng vao dau gid sang va cudi gio chiéu. Néu di lam nia
ngay thi chdm céng vao dau va cubi cia budi di lam.

Sé tién lwong triv vao viéc phat di mudn téi da khéng qua 30% tién lwong co ban/ thang cla
ngudi lao dong.

Viéc tuén tha thoi gian lam viéc la mét trong sé6 nhieng yéu té6 gép phan danh gia ting
Irong cua ngwdi lao dong vao méi ky ting lwong.

Néu vi ly do dm dau hodc nhirng ly do khang thé tranh khéi khac, ngudi lao ddng mong muén roi
khoi cac co s& lam viéc cta Cong ty hodc nhirng noi lam viéc dwgce chi dinh khac sém hon thoi
gian nglrng lam viéc quy dinh thi phai cé dwoc sy chap thuan trwdc clia can bd quan ly diéu hanh
truc tiép, can bd lanh dao cap cao hon d6 khong dwoc tir chdi hodc chip thuan mot cach vo ly.
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3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

Trong gi& lam viéc, ngwoi lao dong khéng dwoc rdi khoi khu viee 1am viéc clia minh ma khéng co
s chap thuan ctia | can bd quan ly diéu hanh trwc tiép, trle nhitng trwrng hop khan thiét duwoc
quy dinh tai Muc 3.9 trong N6i quy nay hoac dwgc BLLD hodc cac luat lién quan cla Viét Nam
quy dinh mot cach khac.

M6t ngudi lao ddng mong muén roi khéi co sé lam viéc ctia Cong ty sém hon vi nhitng |y do ca
nhan thi can phai cé sy chap thuan trwéc clia can bd quan ly diéu hanh tryc tiép va sé dwoc trao
chép thuan dé theo y ctia ngwdi lanh dao cap cao hon.

Bét civ ngudi lao ddng nao vang mét vi ly do dm dau hodc béi nhivng nguyén do khong thé tranh
khdi khac ma Coéng ty chwa dwoc théng bao hodc chap thuan trwédc, nguwdi lao ddng phai béo cao
cho lanh dao cép cao hon clia minh bang miéng, dién thoai ho&c bang van ban muén nhét, trong
vong 1 gior dau tién ctia budi lam viéc ma ngudi lao déng sé vang mat.

Viéc véng mat khdng phai vi ly do ém dau ho&c nhirng nguyén do khong thé tranh khéi khac sé bi
Xt ly theo Muc 10 dw¢i day

Ngudi str dung lao ddng va ngwdi lao déng cé thé thoa thuan vé gio lam thém theo cac diéu
khoan cutia BLLD, va cac Nghi dinh, Théng tw hwéng dan thi hanh BLLD.

Trong céac trwdng hop déc biét, gid 1am viéc cta Cong ty can thay déi khac véi quy dinh nay, Bo
phan nhan sy clia Cong ty sé lap va sira ddi gid 1am viéc theo theo cac yéu cau ctia Cong ty va
luat phap vé lao déng cuia Viét Nam, va phai bao trwéc 07 ngay cho nguwdi lao déng, ngoai tri
trong trwerng hop khan cdp ma theo d6 Coéng ty sé nd lwc cung cap théng bao truéc tbi da co thé
theo cac hoan canh cép thiét dé.

Cong ty sé phai déi x&r cong bang véi cac lao dong niv. Cac diéu kién dbéi véi lao dong niva dang
mang thai hodc lao ddng nir dang nudi con nhd dwdi 12 thang tudi sé dwoc Noi quy nay, Bo luat
lao ddng va cac van ban hwdng dan kém theo

Cong ty cé quyén tinh toan viéc trad lwong dwa vao sb gi® thuc té lam viéc va co thé gidm luvong
cla ngudi lao dong dé phan anh thoi gian khong lam viéc do dén mudn nhiéu hodc theo thdi
quen, do véng mat, roi khdi chd 1am sém vi nhivng ly do ca nhan hodc cac hinh thirc nghi khéng
lwong khac, phu hop véi BLLD va cac luat ap dung khac clia Viét Nam

3.2 Lam ngoai gi®

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

Cong ty va ngudi lao dong cé thé thda thuan lam thém gid, nhung khéng qua 04 gi¢r trong mot

ngay, 200 gi® trong mot ndm. Mot sb trwong hop déc biét khong quéa 300 gid trong moét nadm.

Viéc lam thém gi& phai trinh [én phong Nhan s béng van ban trwdc khi thye hién lam thém gid.

Lam ngoai gi®r d6i v&i nhivng lao ddng tra lwong theo thoi gian sé& dwoc thanh toan nhuw sau:

e Lam ngoai gid trong ngay lam viéc binh thwéng sé dwoc tra theo ty 1& bang 150% cla tién
lwong cla gi® lam viéc binh thuwdng.

e Lam ngoai gi® vao cac ngay nghi hang tuan sé dwoc tra theo ty 1& bdng 200% cla tién lwong
cula gi& lam viéc binh thwong.

e Lam ngoai gi® vao cac ngay nghi 1& sé dwoc tré theo ty 1& bang 300% cua tién lwong cla gi®y
lam viéc binh thwong.

Cong viéc lam ngoai gior s& dwoc Giam dbc, Phé Giam déc, Trwdng hodc Phé phong giao phé va

dwoc ngudi lao dong ghi chép lai dwdi sy giam sat cla Trwdng phong, Phé phong khi nguoi lao

ddng da hoan thanh ca lam ngoai gi& do.

Khi Coéng ty va nguoi lao dong thod thuan trong hop ddng lao dong la ngwdi lao dong sé dam

dwong moét khdi cong viéc ngoai gior nhat dinh, thi viéc ngwoi lao déng do khong thé 1am ngoai

gi® s& bi coi 1a vi pham N&i quy nay va sé bi x ly theo cac diéu khodn ctia Muc 10 ctia Noi quy

nay.
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3.3.

3.4.

3.4.1.

34.1.

3.4.2.

3.5.
3.5.1.

Nghi hang tuan

Nguoi lao déng dwoc nghi 1,5 ngay vao Chiéu thir 7 va Chi nhat hang tuan. Trudng hop do yéu
cau clia cong viéc ma phai 1am viéc vao ngay nghi trén thi ngwdi lao dong duoc tinh tién lwong

theo quy dinh tai muc 3.2.2 ctia ban Noi quy lao déng nay hodc dwoc bd tri nghi bu vao cac ngay
khac tuan tiép theo

Cac ngay Lé

Nguwoi lao dong ctia Coéng ty c6 quyén nghi nhwng van dwoc tra lwong cho nhirng ngay nghi Lé
sau

Tét Dwong lich: 01 ngay (ngay méng 1 thang 1 ndm Dwong lich)

Tét Am lich: 05 ngay (02 ngay cubi ciing ciia nam Am lich cii va 03 ngay dau tién cta nam
Am lich méi hodc 01 ngay cudi cling ctia ndm Am lich cii va 04 ngay ctia ndm Am lich méi
tuy theo tinh hinh cu thé tteng nam). Lich nghi Tét Am lich sé duwoc théng bao truwdc cho
ngu®i lao dong 30 ngay.

Ngay Gi6 Té: 01 ngay (ngay 10 thang 3 ndm Am lich)

Ngay Giai phong mién nam thdng nhat dat nwéc: 01 ngay (ngay 30 thang 4 nam Dwong lich)
Ngay Quéc té Lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 nd&m Duong lich)

Ngay Qubc Khanh: 01 ngay (ngay 02 thang 9 nd&m Dwong lich).

Néu nhirng ngay nghi dwoc dé cap & trén trung véi ngay nghi hang tuan, ngudi lao déng c6 quyén
nghi bu ngay hém sau.

Do yéu cau cong viéc, cac nhan vién dang ddm nhan cac dw an, cong viéc c6 yéu cau gap rat vé mat

thdi gian, ngudi lao dong sé thoa thuan vé thoi gian lam viéc trong ngay 18 va dwoc nhan thu lao nhw
quy dinh trong muc 3.2.2 cia ban Ngi quy nay hodc dwgc nghi bu 01 ngay trong thang, cong v&i
khoan chénh l&ch bang tién lwong gio clia ngay lam viéc binh thuéng.

Nghi hang nam

Nghi phép:

DPbi v&i nhivng hop dong lao dong co thdi gian lam viéc tir 12 thang tré 1&én, nguodi lao dong
lam viéc da 12 thang cho Céng ty (ké ti thei diém ky hop dong lao ddng chinh thirc) thi dwoc
nghi phép hang ndm, hwéng nguyén lwong co ban 12 ngay lam viéc theo hop ddng lao dong.
Cong ty sé& thanh toan tién phép néu nguoi lao ddng khoéng nghi. Tién phép ndm = 12/ sb
ngay cong thyc té cla thang tinh nghi phép x lwong co ban cla thang dwoc tinh nghi phép.
Tw thang ther 13 trd di, mbi thang ngudi lao dong sé dwoc nghi ngay 1 ngay phép, va chi
duwoc nghi trong thang d6. Néu ngudi lao dong khéng nghi, cong ty sé tinh va tra tién phép
luén vao ky tra lwong clia thang dé.

S6 ngay nghi hang nam sé& dwoc ting lén phu hop véi thei gian Céng ty tuyén dung cv ba
(3) nam lam viéc thi ngwoi lao ddng dwoc nghi thém mot ngay.

M6t ngwdi lao déng cé thdi gian tuyén dung dwéi muwdi hai (12) thang c6 quyén nghi phép
nam theo thdi gian dwoc tinh theo ti 1& thdi gian tuyén dung hodc dwoc trd mot khoan tién
twong dwong thay cho nghi phép nam.

Nguwoi lao déng xin nghi phép ndm phai lam don xin phép it nhat trwéc ba (3) ngay, va phai
duwoc cép trén ctia minh chép thuan va phai dé trinh Ién Giam déc hodc Phé giam dbc cla
Céng ty trwdc ngay dinh nghi. Mi dot nghi phép khéng dwoc qua 3 ngay lam viéc va khéng
qua 4 thang lam viéc lién nhau.

Mot sé trwrng hop déc biét do nhu cau cong viéc ctia Cong ty, nguwdi lao dong khong thé bd
tri nghi hét phép nam theo nhw qui dinh thi s& dwoc xem xét trd lwong twong tng véi nhivng
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3.5.2.

3.6.

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.

3.6.5.

3.7.

3.7.1.

3.7.2.
3.7.3.

3.7.4.

3.7.5.

ngay phép chwa nghi dé. Lich biéu cho bat ky ngwdi lao ddng nao nghi phép ndm phai dwoc
Giam dbc truc tiép quyét dinh va phai bao trwéc cho ngudi lao dong doé it nhat bay (7) ngay.

e Nguwoi lao dong dang di cong tac thi khong dwoc phép nghi phép trong thdi gian nay ma chi
dwoc nghi phép khi d& két thuc chuyén cong tac do.

e Cac van dé khac lién quan dén nghi phép ndm sé dwoc diéu chinh theo cac diéu khoan cla
BLLD.

Nghi mat hang nam

e Hang nam cong ty t& chirc nghi mat cho nhan vién: 3 ngay/ nam

e Cong ty chiu trach nhiém chi phi di lai &n & cho toan bé nhan vién lam viéc tai cong ty.

e Dbi v&i ngudi di kém, chiu 50% chi phi theo du kién (sé& dwoc bao truéc).

Nghi 6m
Nguwdi lao déng nghi viéc vi ly do ém dau hodc tai nan c6 quyén dwoc hwédng tro cdp nghi 6m voi
diéu kién la ngudi do ta cé gidy chirng nhan cia td chirc y té do B Y té quy dinh va cac qui dinh cla
co quan Bao hiém Xa hoi vé nghi 6m hwéng bao hiém xa hoi.
Nguwoi lao dong nghi viéc do tw huy hoai strc khoé, do say rwgu hodc dung chat ma tuy thi khéng
dwoc hwdng tro cap dm dau.
Khoéng thoi gian téi da ma nguwdi lao dong lam viéc dwdi diéu kién l1am viéc binh thuéng cé quyén
nhan tro cAp nghi ém nhw sau:
e Ba muoi (30) ngay trong mét ndm cho ngudi lao ddng déng bao hiém xa hoi trong khodng
thoi gian dwéi muwdi lam (15) nam.
e B6n muoi (40) ngay trong mét nam cho nguwdi lao dong ndp bao hiém xa hoi trong khoang
thoi gian t&r mwdi 1am (15) ndm dén dwdi ba mwoi (30) nam.
e N&m muoi (50) ngay trong mét ndm cho ngudi lao dong ndp bao hiém xa hoi trong khodng
thoi gian ba mwoi (30) nam trd 1én.
Tro cp nghi 6m sé& bang 75% sb lwong hinh thanh co s& dé tinh toan viéc dong tién bao hiém xa hoi
ngay trwéc khi ngwoi lao dong dé nghi.
Viéc nghi phép ddi véi ngwdi lao ddng vi nhirng ly do cham séc con dau ldng ho&c con thd hai va cho
nhirng ngudi lao ddng can dwoc cham sdc stre khoé y té dai han sé dwoc quyét dinh phu hop véi Bo
luat lao ddng va cac van ban hwéng dan kém theo.
Nghi thai san
Lao déng ni¥ phai bdo cho Trwdng bd phan/Truwdng phong bdng van ban khi ho cé thai & ba thang
d4u tién. Pon xin nghi dé phai gvi 1&n phong Nhan sw 5 tuan trwéc ngay dw kién sinh.
Lao ddng ni¥ nudi con dwédi 12 thang tudi dwoc nghi thém méi ngay 1h (thdi gian lam viéc 7h/ ngay).
Lao déng ni¥ cé thai con dau long hodc con thir hai cé quyén dwoc nghi thai san ma cé trd lwong nhw
sau:

e Ba (3) Ian v&i mbi 1An m6t ngay trong thdi gian mang thai dé di kham thai (d6i véi nhirng
ngwoi lao ddng nir mang thai cé bénh Iy thai khéng binh thiréng hodc 1am viéc xa td chirc y
té thi dwoc nghi viec hwéng tro cip 2 ngay cho madi 1an kham thai).

e Hai muwoi (20) ngay khi bi x4y thai trong thdi gian ba (3) thang dau thai san.

e Hai mwoi nam (25) ngay khi bi xay thai trong thoi gian ngoai ba (3) thang du thai san.

Khi lao ddng ni¥ sinh con, thi nguwdi lao dong d6 cé quyén dwoc hwédng tro cAp nghi thai sén theo cac
diéu khoan dwoc quy dinh trong Diéu 12 cta Diéu 1&é BHXH.

Viéc thanh toan nghi thai san sé bang 100% sé lwong lam co s& cho ngwdi lao ddng déng bao hiém
xa hoi trwdc khi ngui lao dong dé nghi.
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3.7.6.

3.8.

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.8.4.

Toan bo cac khoan tro cip khac lién quan dén thai san sé duwoc thwe hién theo cac diéu khoan cua
BLLD va Dbiéu & vé Bao hiém Xa hoi.

Nhirng tred'ng hop nghi dic biét hoac khan cap

Ngudi lao dong cé thé dwoc hwdng nguyén lwong khi nghi viéc riéng trong nhirng trwéng hop sau:

Ban than két hon: nghi ba (3) ngay.

Con két hon: nghi mét (1) ngay.

Bb me (bao gébm ca bd me chdng hodc vo), vo hodc chdng, hodc con chét: nghi ba (3) ngay.
Ong, ba ndi ngoai, anh chi em ruét, b6 me dé két hon, anh chi em ruét két hon: nghi mét (1)
ngay nhwng khéng dwoc hwong lwong.

Giam 01 gi& lam viéc/ 1 ngay cho: phu ni¥ co thai tir thang th& 7, phu nir dang nuéi con dwai
12 thang tuéi.

Trong nhitrng trwdng hop dac biét, Cong ty co thé, tuy theo y minh, cho phép nguoi lao dong nghi
khéng lwong trong khodng thoi gian Ién téi 30 ngay dé giai quyét cac van dé ca nhan cua ho.

Do tai nan lao déng, bénh nghé nghiép ngudi lao déng sé& dwoc nghi khéng huwéng lwong (van
hwéng cac ché do khac theo B luat lao dong) nhwng cong dén khéng qua 6 thang.

Do ém dau ngudi lao dong duwoc phép nghi khéng hwéng lwong (vln huéng cac ché dé khac theo
Bo luat lao dong) nhwng cong dén khéng qua 2 thang.
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4. TRAT TU TRONG CONG TY

4.1.
41.1.

4.1.4.
4.1.5.

4.1.6.
4.1.7.
4.1.8.

4.1.9.
4.1.10.

4.2.

Cac chuan mwec cong viéc

Nguwoi lao dong phai thwc hién cong viéc cia minh mét cach cé hiéu qua, va theo cach thirc co lgi
cho céc loi ich ctia Céng ty va phai phu hop véi luat Viét Nam, cac thd tuc hoat déng chuan myc do
Cong ty dat ra va hgp dong lao dong clia ngwdi lao dong.

Trong céng ty di lai nhe nhang, khéng duwoc ndi qua to, ndi tuc, néi bay, xwng hé may — tao trong
cong ty.

Mac ddng phuc vao cac ngay thtr 2 va thir 5 theo quy dinh clia cong ty. Cac ngay con lai mac 4o so
mi hodac ao phéng co6 co. Riéng doi véi nhan vién nlkr dwgc phép mac ao so mi khéng ¢co. Tha 7 dwoc
mac quan ao ty do theo y muon.

Khong di dép lé tiép xuc véi khach hang.

Khéng dwoc lam viéc riéng, choi game trong gi& 1am viéc. Néu rdi vi tri lam viéc trén 20 phut phai
bao céo truc tiép véi cap quan ly trwe tiép.

Khéng dwoc udng bia, rwou trong gidy lam viéc

Nghiém cam bai bac dwdi moi hinh thire

Trwdc khi rdi vi tri lam viéc hodc ra vé phai sp xép gon gang, kiém tra, tat, khéa can than cac thiét bi
may mac str dung trong cong ty dé tiét kiém va dadm bao an toan lao déng

Gilr gin vé sinh chung

Nhirng nguwoi lao dong sau khdong dwgc phép vao, hodc sé bj budc phai roi khdi cac co s& ctia Céng
ty hoac khu vyc lam viéc dwgc giao khac:

e Bét cr ngwdi ndo trang bi chat chay, vii khi hodc cac vat dung hodc cac chat nguy hiém khac
khoéng can thiét cho viéc thyc hién céng viéc cuad ngudi dé vao co s& clia Cong ty.

e B4t cir ngwdi ndo c6 cac hanh vi ¢ thé pha hoai strc khoé clia ngwdi lao dong khac.

e Batcw ngwdi ndo mang rwou, gia cam, gia suc hoac vat nuéi ma khéng duwoc sy cho phép
bang van ban cda Cong ty.

e Bét clr nguwdi ndo bi anh hudng ctia rwou, ma tuy, hodc nhirng chat bi cAm hoac dwoc quy
dinh khac.

e Bét ci nguwdi ndo ma sw cd mat ctia ho gay anh huwéng xau dén cong viéc hoac dao dirc clia
ngwdi lao dong cta Cong ty, nhw viéc mét ngudi lao dong dang buwc tirc mubn bét dau mot
cudc cai va véi mot ngudi lao dong khac clia Cong ty.

e Bét cl nguwdi nao vé mat phap Iy bi cAm khoéng dwoc phép tiép can khu vuc lam viéc.

e Bét c& nguwdi ndo té chirc, tham gia danh bac tai noi lam viéc hodc cac co s& khac trong
cong ty.

Nghiém cam tuyén dung vao mét cong ty khac

Nguwoi lao dong khong dwoc thwe hién cong viéc cho bat ctir mot ngudi chi lao ddng nao khac trong gidy
lam viéc, va ciing khéng tham gia vao cac hoat dong kinh doanh nao khac ma cé thé anh hwéng dén
cong viéc ctia minh ho&c bi xung dét véi lgi ich kinh doanh ciia Céng ty. Céng ty sé ngay lap tic két thuc
hop ddéng lao ddng néu dwoc xac minh la sy that.

4.3.
4.3.1.

4.3.2.

Nghiém cam cac hoat dong chinh tri trai phép
Nguwoi lao dong khong duoc tién hanh bat clr hoat ddng chinh tri khdng dwoc phép nao trong khu
Ve cac co s& va/hodc cac dia diém lam viéc khac ctia Cong ty.

Khi b4t cir mét ngwdi lao ddng nao mubn td chirc cac cude hop hodc gap mat khac khéng nam trong
cong viéc cua cong ty giao ngudi lao dong d6 phai bao cao muc dich va lich trinh cac hoat dong do
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trong khoang th&i gian hop ly d& Cong ty chap thuan. Cong ty sé khong cho phép néu cac hoat dong

do la:
e Vipham cac luat hién hanh cta Viét Nam.
e Lam phwong hai dén cac loi ich hop phap hoac tai chinh ctia Cong ty.

4.4, Thay déi vi tri, thay dbi céng viéc

DPé khuyén khich cac nhan vién cla Coéng ty phat huy tinh than l1am viéc Céng ty cé thé chuyén
nguwoi lao déng dén céac khu vue lam viéc khac nhau hodc thay doi cong viéc clia ngwoi lao dong
v&i didu kién 1a sy thay ddi cong viéc hodc noi lam viéc dé khong trai nguwoc véi hop déng lao
dong dwoc ky két gitka Cong ty va ngudi lao dong dé, khong trai nguwoc véi Noi quy va cac qui
dinh cla phap luat lao dong hién hanh.
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5. AN TOAN & VE SINH LAO bONG

5.1.
5.1.1.

5.3.1.

5.4.

An toan va strc khoe

Ngudi lao dong phai nghiém chinh tuan thd ménh 1énh cla cép trén hodc cla bat ci» ngwdi nao chiu
trach nhiém vé van dé an toan va strc khoé; va hop tac véi cac lao dong khac dé tranh hodc ngan
ngtra tai nan, bao vé an toan, strc khoé va vé sinh chung ctia Coéng ty va noi lam viéc.

Khi c6 diéu khoan khong dwoc quy dinh trong Noi quy, cac van dé cé lién quan dén an toan va vé
sinh nghé& nghiép ctia Cong ty sé dwoc cac diéu khodn ctia hop ddng lao dong, BLLD va cac quy dinh
c6 lién quan khac cta Viét Nam diéu chinh.

Cac ndi quy vé an toan

Chi dwoc phép str dung cac trang thiét bi ma cong ty giao cho ca nhan ngwdi lao dong, trong truwdng
hop muébn s dung trang thiét bi khong dwoc giao phai cé sw ddng y ctia cap trén truc tiép.

Khong dwoc phép huat thudc I trong cac pham vi, dia diém dwoc quy dinh clia Cong ty (Van phong,
nha kho)

Toan bd nguwdi lao ddng phai cé trach nhiém tuan tht cac ndi quy vé an toan lao déng va vé sinh lao
dong cua Coéng ty dwoc quy dinh trong N6i Quy nay. Viéc (nhirng) ngudi lao ddng khong tuan thi cac
ndi quy va cac tha tuc khac dwoc thanh 1ap béi Cong ty gay thiét hai cho thiét bi va/hodc (cac) san
phdm clia Cong ty ho&c lam bi thwong nhitng ngudi lao ddng khac, thi (nhirng) ngudi lao dong nay
sé& phai chiu hinh thirc ky luat. Viéc tién hanh ky luat (nhirng) ngudi lao déng nay phai phu hop véi
cac ndi quy vé trach nhiém cta ngwdi lao déng nhw duwoc quy dinh trong Noi quy nay va theo luat
phap Viét Nam.

Bb sung vao Noi quy nay, Cong ty c6 thé thiét lap nhirng tha tuc cu thé vé an toan va vé sinh lao
dong khac ma ngwoi lao dong phai tuan theo.

Khéng duwoc phép sl dung tai sadn cong ty vao muc dich ca nhan. Khong dwoc ty y mang tai san
cong ty ra khdi cong ty khi chwa cé sy déng y cla clp trén. Tat ca ngwdi lao dong phai cé trach
nhiém st dung va bdo quan dd dac bao hd ca nhan ma Céng ty cung cap va phai bdi thuong gia tri
twong &ng néu lam méat hodc hdng héc do 16i clia ngudi lao dong.

Tét ca ngudi lao dong phai cé trach nhiém tham gia thuc hién cac diéu khodn ciia Noi quy nay va bat
ct nhitrng quy dinh bd sung ctia Cong ty vé lao dong va bdo vé méi trudng, va tham gia vao cac hoat
dong so ctru khi cé tai nan xay ra.

Cac tinh trang khan cap khac

Trong trwérng hop khan cip nhw chay, bao, lut hodc cac thién tai hay cac thdm hoa phi tw nhién khac,
ho&c céc tinh trang twong tw sép xay ra, mbi nguodi lao dong phai cé géng hét sirc dé ngédn chan
ho&c gidm nhe thiét hai cé thé gay dén cho Céng ty ma khéng phan biét dé c6 phai la nhiém vu cia
minh hay khéng.

Bét ky nguoi lao ddng nao phat hién ra chay hodc cac nguy co cé thé xay ra tinh huéng nguy hiém
khac c6 thé gay thiét hai cho Coéng ty hodc nhirng ngudi lao ddng khéc, phai tién hanh cac bién phap
khan cép va ngay lap tlrc bao céo tinh trang dé cho cAp trén ctia minh.

Om va bi thwong

Khi ngwdi lao ddng bi thwong hodc 1a bi 6m tai noi 1am viéc, sw viéc nay phai dwoc bao cao ngay lap tirc
cho cép trén. (Nhirng) nguoi lao dong déu duoc tiép can co sé y t& do Cong ty qui dinh hodc chap thuan.

5.5.
5.5.1.

Cac tinh huéng bi cdm lam viéc

Nhirng ngudi bi bénh 1ay hodc truyén nhiém, bj dién hodc bi 6m ma cdng viéc c6 thé gay trdm trong
hon cho bénh tinh sé khéng dwoc phép thwe hién cong viéc clia minh. Céng ty sé cho nhirng nguwoi
lao ddng nay nghi viéc dé diéu tri bénh theo cac quy dinh cGa phap luat lao ddng va cac van ban lién
quan khac.
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5.5.2. Tt ca nhitng nguwdi lao ddng c6 nghia vu tam ngwng cong viéc va/hodc rdi khdi noi lam viéc khi ré
rang cé sw nguy hiém nghiém trong c6 thé 1am nguy hiém cho tinh mang va strc khoé ctia ho. Trong
trwdng hop dé phai bao cdo ngay lap tirc cho cép trén truc tiép.
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6. TAI SAN, Bi MAT CONG NGHE VA KINH DOANH CUA CONG TY

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Tt c& nguoi lao ddng phai bao vé cac loi ich clia Cong ty va phai c6 nghia vu bdo vé cac mau vat,
thiét ké, két qua nghién ctru, nhan hiéu hang hoa, bi mat cdng nghé va thwong mai (nhw danh sach
hang hoa va cac tai liéu thwong mai chi mang tinh néi bé thuéc Cong ty mét cach hop phap) va cac
san pham, va moi théng tin bi mat va déc quyén dudi moi hinh thirc (nhw tai liéu déc quyén, tai liéu
céng nghé cla dbi tac ctia cong ty). Tat cd ngudi lao ddng bi cdm khong dwoc dem khdi co sé clia
Cong ty, tang, ban, thué, cho thué hodc dwdi bat ky mot hinh thirc bat hop phap nao ma thu duoc
loi nhuén tr cac cach thirc néu trén dwdi hinh thiec hiru hinh hay vé hinh, va khéng dwoc tiét 10
ho&c san xuét lai twong tw dwdi bat clr mot hinh thirc nao, cho bat clv ngudi ndo ma khong cé sw
chép thuan bang van ban ré rang ctia Giam déc Cong ty hodc ngudi dwoc uy quyén cia Giam déc
Coéng ty.

Tt ca nguoi lao dong déu dwoc yéu cau bao vé tai liéu, cac sd sach ké toan va tat cd cac ching tir
khac ctia Cong ty va bi cdm khéng dwoc chuyén giao théng tin cho bat ky mét bén thir ba nao khac
khi khéng cé sw chap thuan bang van ban rd rang ctia Giam déc Cong ty hodc ngudi dwoc uy quyén
cta Giam dbc.

Tt c& nguoi lao ddng déu bi cAm cho phép nhitng ngudi khdng cé phan sy tiép can cac co sé cla
Cong ty, va khong dwoc cé cac hoat ddng c6 thé gay thiét hai dén cac loi ich kinh té va hop phap
cua Cong ty.

Tét c& ngudi lao dong déu bi cAm st dung sai gidy tiéu dé cta Cong ty (la gidy giao dich chinh thirc
mang tén cla Cong ty trén dau trang) hodc con diu cia Cong ty, gida mao hodc lam gia cac tai liéu,
chirng tir hodc cac tai liéu khac ctia Cong ty hoac chi¥ ky clia nhan vién trong Céng ty.

Truwéc khi réi khéi noi lam viéc, tat cd nguwdi lao dong déu duoc yéu cau phai bado dadm rang tat ca tai
liéu da dwoc bao ddm an toan thod dang va tat ca cac két sat, ti dd dac, ban ghé, va clra da dwoc
khoa an toan.

B4t ky nguoi lao dong nao vi pham cac diéu khoan cia Muc 6 bang cach thwc hién hanh vi bj
nghiém cam, tro giip ngwdi khac thue hién hanh vi bi nghiém cdm hoac khéng ngan can hanh vi dé
khi ngwéi d6 co6 nhiém vu phai lam nhw vay sé bi tam dinh chi cong viéc trong khi van dé dang dwoc
xem xét, va bi x&¢ phat nhv dwgc qui dinh Muc 11 dwéi day cia No6i quy nay. Viéc tam dinh chi
ngwdi lao ddng phai dwoc tién hanh theo cac diéu khoan cla Diéu 92 cla Bo luat Lao dong.

Page 25



7. QUY DINH TAI CHINH

Qui dinh tai chinh nay dwoc ap dung cho nam tai chinh 2014 tr& vé sau cho dén khi cé quy dinh méi

7.1.1.

7.1.2.

thay thé

Hoat dong tai chinh ctia Céng ty tuan thd cac qui dinh ctia Nha nwéc sé tai vé& chudn muc ké toan,
tuan tha cac nguyén tac quan ly tai chinh.

Thoi gian bao cdo: Bao cdo tai chinh dwoc Trwdng phong Ké toan Tai chinh hoan thanh va bao céo
Ban giam déc dinh ky hang quy, trwéc ngay méng 10 cla thang dau tién ctia quy ké tiép.

Lwong, tro’ cap

Lwong

e Quy lvong toan cong ty: Do ban giam dbc duyét tir dau nam.

e Lwong clia cac Nhan vién: do Giam dbc truc tiép duyét

e Nhan vién dwoc hwéng lwong chinh va cac khoan phu cép theo Hop ddng lao déng ky két gitra
nhan vién va Giam déc hoac ngudi dwoc Giam dbc uy quyén, mirc lwong co ban theo hop déng
sé 13 can clr d&¢ Cong ty tinh khoan tién déng Bao hiém xa hoi, Bao hiém y t& cho ngudi lao dong
va cac ché do phu cép lwong, ché do tro cap khac khi chdm dit hop ddng lao déng theo quy dinh
clia phap luat.

e Hinh thirc trd lwong bang tién mat theo thdi gian va doanh sé ban hang (déi véi cac bd phan, cac
vi tri da thoa thuan)

Ché do nang lwong

7.1.2.1. Nang lvong dinh ky
Ct 6 thang cong ty sé td chirc danh gia hiéu qua lam viéc clia nhan vién:

Lan 1: Ngay 01/10 hang n&m (Ap dung cho ky tinh lwong tir thang 10), can clv vao:

oKét qua kinh doanh ctia cong ty 6 thang dau nam

oHiéu qua lam viéc clia nhan vién

oMtrc d6 tuan thi néi quy cda cong ty

oMtrc d0 sai sot trong cdng viéc

oPéng gbp tich cwe clia nhan vién trong sy phat trién chung cla cong ty

Lan 2: Ngay 01/04 hang ndm (Ap dung cho ky tinh lwong ti thang 4)

oKét qua kinh doanh ctia cong ty trong nam lién ké truéc dod

oTy lé trwot gia clia ndm lién ké trwdc d6 do Téng cuc Théng ké cong bd
oHiéu qua lam viéc clia nhan vién

oMtrc d6 tuan thi néi quy cda cong ty

oMtrc d0 sai sot trong cong viéc

oPéng gép tich cwe ctia nhan vién trong sw phat trién chung ctia cong ty

7.1.2.2. Nang lwong dét xuat

- Déi v&i nhivng nhan vién cé thanh tich d&c biét xuat sac trong cong viéc hodc c6 cac giai
phap, sang kién mang tinh chat xay dwng vi sw phat trién chung clia toan cong ty, ngoai viéc
khen thuéng, sé duoc tdng lwong dot xuat. Mirc ting tuy thudc vao thanh tich dat dworc.

7.1.3.

Tam (rng lwong (Ddi v&i nhan vién chinh thirc)

Mb&i nhan vién dwoc tam trng tdi da la 2 1an/ thang.

MUrc tam (ng cho mét 1an téi da 14 1.000.000 vnd.

Ngay cla lan tam (rng d4u tién cha thang hién tai cach ngay tra lwong cla thang trwédc
lien ké toi thieu 10 ngay, lan tam rng thir 2 cach lan tam ng thir nhat toi thi€u 10 ngay.
V&i nhirng tredng hop nhan vién cé viéc riéng khan cap can tam (ng trwde thoi gian quy
dinh hodc trén mrc quy dinh thi cin giai trinh va xin phé duyét ctia Giam déc.

Tha tuc ky duyét phai tuan tha theo thdm quyén ky duyét ctia Cong ty
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7.1.4.

7.1.5.
7.1.5.1.

7.1.5.2.

7.1.5.3.

7.2.
7.2.1.

7.2.2.

Tra lwong
- Lwong clia nguwoi lao dong sé duoc tra tryc tiép, day da va dung thoi han.
- Thoi han tra lwong cla toan cong ty la vao ngay 5 cla thang lién ké sau thang tinh lwong.
Néu ngay nay trung vao ngay nghi thi lwong sé dwoc trd vao ngay lam viéc lién trude.
- Trong trudng hop déc biét cong ty khéng thé trd lwong dang thdi han thi khéng dwoc cham
qua 5 ngay va phai gtri théng bao cho ngwoi lao dong.
Tror cap Mobile
Cong ty thanh toan chi phi dién thoai di ddong khéng vuwot qua han mc téi da nhw sau (da bao gdm
thué gia tri gia tang):
e  Giam dbc: 500.000 vnd/ thang
e  Pho giam dbc: 400.000 vnd/ thang
e  Trwédng phong: 300.000 vnd/ thang
e Nhan vién kinh doanh: 200.000 vnd/ thang
e Nhan vién giao nhan, xuat nhap khau, k¥ thuat, ké toan, vén phong: 150.000 vnd/ thang
Trén day la han mc dién thoai mang tinh tham khdo, Phé Giam Déc, Trwdng cac phong ban cé
quyén dwoc dé xuat va trinh Giam doc duyét chi phi dién thoai cao hon cho cac ca nhan dwéi quyén
quan ly tly theo tinh chat ddc biét cla coéng viéc thwc hién. Giam dbc 1a nguwoi duy nhat co thdm
quyéen duyét chi cac han mirc dién thoai di ddng khac ngoai cac han mirc da néu trén. Cac ca nhan
s dung vuwot han mirc ma khéng dwoc phé duyét cudi cling ctia Giam Dbc phai hoan lai phan s
dung vuot dinh mirc ciia minh, hodc Phong Tai chinh - Ké toan sé trir phan vwot dinh mirc nay vao
lwong cla ca nhan dé trong dot linh lwong ké tiép.
Dé dadm bao viéc hach toan dang va dd chi phi hang thang, cac chi phi dién thoai dinh ky hang thang
chi dwoc giadi quyét theo tirng thang phat sinh, khéng chap nhan thanh toan cong dén nhiéu thang
lién tuc sau do; néu chi phi dién thoai nay khdng dwoc 1ap dé nghi thanh toan trong thang nao thi xem
nhw mat han mic cla thang do.
Thwéng
Thwdng theo nang luwc
e Ap dung cho cac ca nhan dang ky chiu doanh sé ban hang, c6 quy dinh riéng.
e Ap dung cho nhirng c& nhan cé thanh tich xu4t sic trong céng viéc, cé sang kién dong
gop hiéu qua cho sw phat trién chung cuia toan cong ty.
Thwong ngoai Iwong
e Thwéng Tét dwong lich (ngay 01/01 nam Dwong Lich): 500.000 vnd/ nguoi

e Thwédng Tét am lich (ngay cudi cung lam viéc cta nam am lich lién trwéc): Thang luong
thr 13 ( hoac thuwdng thém tuy theo tinh hinh kinh doanh ctia cong ty)

e Thuwdng sinh nhat: 500.000 vnd/ mét sinh nhat

e Thwdng ngay I& 30/04 va 01/05: 500.000 vnd/ ngudi

e Thwdng ngay 1/6 va Tét trung thu cho cac chau: 200.000 vnd/ chau

e Tham hdi cac trurng hop 6m dau, thai san: 500.000 vnd/ ngudi

e Tang I&: 500.000/ l4n

e Qua mirng dam cuw&i (trte nhan vién thir viéc va lao dong lam dwéi 1 nam): 2.000.000 vnd/
nguoi

e Thwéng cho nhan vién gi¢i thiéu dwoc (rng vién dat yéu cau tuyén dung vao thir viéc tai
cong ty (dwoc chi trd khi hét thoi gian thir viéc thanh cong)
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o Nhan vién: 500.000 vnd/ nguoi

o Trwéng phong 1.000.000 vnd/ ngu&i
7.3. Cong tac
7.3.1. Diéu khoan chung

e Cong tac phi s& dwoc tra trén co s& chi phi thyc té hop ly (vé may bay, chi phi khach san,
&n udng va chi phi di lai) v&i cac chirng tir thanh toan khéng vwot qua dinh mirc qui dinh
cho tirng cép bac.

e Dbi voi Giam Béc va Truwdng phong kinh doanh & marketting, chi phi &n ubng dé tiép
khach sé& dwoc xem nhw chi phi marketing va khéng ndm trong cong tac phi.

e Nguoi di cong tac phai cd géng han ché cac héa don khong dwoc chap thuan bdi co quan
thué va tra lai ban chinh vé may bay cho Phong Tai chinh - K& toan sau khi két thic
chuyén cong tac.

e Néu cac chi phi thuc té hop ly véi cac hda don hop 1é vuot qua sb tién dwoc qui dinh cho
tirng chirc vy, anh hwdng béi cac yéu tb lién quan khac nhu: diéu kién séng, gia ca cla
tlrng viing sé& dwoc xem xét cho tirng trwdng hop dé thanh toan.

7.3.2. Vé may bay

Tét ca cac thanh vién trong Cong ty déu sir dung vé may bay Hang thuéng
7.3.3. Cong tac trong nwéc
7.3.3.1. Déi voi tat ca nhan vién:

e Phu cép dilai trén bd 100.000 vnd/ ngay

e Phu cép &n udng: 100.000 vnd/ ngay

e Khéch san tiéu chuén tbi da: 3-star, 400.000 vnd/ ngay dém

7.3.3.2. i v6i trwdng phong:

e Phu cép di lai trén bd 150.000 vnd/ ngay

e Phu cép an ubng: 150.000 vnd/ ngay

e Khach san tiéu chuén téi da: 3-star, 500.000 vnd/ dém

e Trong trudng hop cé phat sinh chi phi tiép khach dbi véi Trudng phong kinh doanh thi
ngudi di cong tac khong dwoc hwdng chi phi an udng cia lan tiép khach dé. Chi phi tiép
khach nay phai dwoc xin y kién duyét chi truéc.

7.3.3.3. Bbi v6i Ban giam dbc

e Phu cép dilai trén bo 200.000 vnd/ ngay

e Phu cép an udng: 200.000 vnd/ ngay

o Khach san tiéu chuén tdi da: 4-star, 600.000 VND/ dém

e Trong trwdng hop cé phéat sinh chi phi tiép khach déi véi Giam déc, Phd giam déc thi
ngudi di cong tac khdng duwgc hwéng chi phi an ubng cha lan tiép khach dé

7.3.4. Cong tac nwéc ngoai
7.3.4.1. D6i v6i tht ca nhan vién + trudng phong:

e Phu cép 20 USD/ ngay

e Khach san tiéu chuén tbi da: 3-star, 100 USD / dém

7.3.4.2. Bbi v6i Ban giam dbc
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Phu c&p 30 USD/ ngay
Khach san tiéu chuan téi da: 4-star, 150 USD/ dém

7.4. Tham quyén duyét chi
7.4.1. Quy dinh chung

7.4.2. Tiép khach

Giam Débc c6 thdm quyén duyét chi cao nhét trong toan Céng Ty.

Ngoai cac khoan chi thwong xuyén co hdéa don nhu dién thoai, cwdc internet, dién, nuwéc
sinh hoat, nwéc ubng cwdc nhan hang, nwéc cé héa don chirng tir day dd va cac khoan
chi mua hang trong nwéc theo muc 7.4.3 dwdi day thi tat ca cac khoan chi con lai co gia
tri > 1.000.000 vnd déu phai xin duyét chi ctia Giam déc

Phong Tai chinh - K& toan sé thanh toan cac chi phi can cr theo bang dang ky chi ky,
thdm quy&n va han mic duyét chi phi ctia Giam dbc phé duyét.

Cac Truwdng phong ban cé trach nhiém kiém tra tinh hop phap, hop 1é ca ching tir
trwée khi duyét chi cac khoan chi phi ndm trong ké& hoach chi tiéu da dwoc Giam Dbc truc
tiép phé duyét.

Trong trwérng hop Giam Déc di vang thi Phé Giam déc dwoc uy quyén thay Giam déc
thwe hién duyét chi khi cé théng bao Gy ctia Giam déc qua e-mail, c6 CC cho phong Tai
chinh biét, gidy to& thanh toan phai dwoc gan kém theo ban in e-mail néi trén.

Giam Déc c6 thdm quyén duyét chi cac loai chi bat thwdng déc biét.

Ké toan trwdng la ngudi chiu trach nhiém kiém tra cudi cung vé tinh hop phap, hop ly
clia cac loai chirng tir trwdre khi thanh toan. Déi véi cac chirng tir khéng hop 1€, Ké toan
trwdng c6 toan quyén tir chdi chi, méc du chirng tir da dwoc cap c6 thdm quyén duyét
chi. Trong truéng hop ngoai 18, c6 thé xin y kién cha Giam dbc.

Ké Toan trwdng la ngudi dwoc Giam dbc Gy quyén dé kiém soat toan bd hoat dong thu
chi (théng qua céac phiéu thu chi tap hop cudi méi ngay), ky cac Bao céo tai chinh Céng
ty, ddng thoi bao céo Ién Ban Giam Déc nhirng trwéng hop can thiét.

Tha quy chi xu4t tién thanh toan khi cé day dd chir ky ctia Ké toan trwéng va Giam déc
(ho&c Phé giam dbc khi dwoc uy quyén). Trong trwdng hop tam &ng thi phai c6 gidy dé
nghi tam &ng v&i chi ky clia Giam dbc (hodc Pho giam dbc khi dwoc uy quyén)

Viéc tiép khach dwoc ap dung cho nhirng muc dich sau:
o Tiép, chiéu dai cac khach hang hién cé va tiém néng
o Tiép cac vi khach quan trong (co quan nha nwéc, ddi tac...)
o Cho muc dich quan Iy va déi ngoai khac
Khi b phan kinh doanh cé ké hoach di gap khach hang thi yéu cau tam &ng (tiép khach)
can phai ghi ré tén dbi twong khach hang minh gép dé ké toan lam c&n c 1ap phiéu chi
tam wng tieép khach.
Déi v6i chi phi tiép khach cla nhan vién kinh doanh, chi theo thuc té (c6 kém bang ké
gdm dbi twong khach hang, sb tién ctia mdi lan kém theo 1 trong céc gidy t& sau bill,
ticket, hda don ban 18, phiéu thu, héa don (néu co).
o Nhan vién kinh doanh: khoan chi > 300.000 VND phai dwgc duyét béi trwdng phong.
Mét thang khéng vwot qua 2.000.000 vnd
o Trwdng phong kinh doanh: khoan chi > 500.000 VND phai dwoc duyét béi Giam déc.
Mét thang khéng vwot qua 3.000.000 vnd

7.4.3. Mua hang trong nwéc
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Phé giam déc dwoc phép ky duyét chi khodn chi mua hang véi gia tri < 10.000.000 vnd
Trwdng phong kinh doanh dwgc phép duyét chi mua hang véi gia tri < 2.000.000 vnd

7.5. Tha tuc chirng tir, n6i dung thanh toan

Khi thanh toan can tuan thd cac quy dinh nhw sau:

7.6. Tat ca cac diéu khoan vé quy trinh tam (rng, duyét chi va cac ndi dung khac da dwoc néu trong vé
Quy dinh tai chinh trong S6 tay Nhan vién néu sé dwoc quy dinh rd rang trong “Hwéng dan quy dinh

NoGi dung thanh toan phai tuan tha cac Qui Dinh Quan Ly Tai Chinh ctia Céng ty co6 hiéu lwc

Hoa don thanh toan phai c6 di cac yéu t6: Tén don vi ban, dia chi, con du cta don vi ban,
ma sb thué; tén céng ty mua va ma sé thué ngwdi mua.
Ching tr hoa don c6 gia tri tlr 200.000 VND tré 1én can phai cé hoa don dé (B Tai Chinh)
hay hoa don dac thu cGa don vi ban. Trong trwéng hop khong thé cé hoa don dd thi st dung
héa don ban 1& cé déng d4u ctia don vi, véi gia tri thanh toan khéng qua 200.000 VND.
Cac chirng tlr cé gia tri thAp phai dam bao tinh hop ly.
Phong Tai chinh - K& toan c6 quyén tr chdi thanh toan tat ca chi phi khéng ddy dd ching tir
hop 18, hop ly. Phong Tai chinh - K& toan khéng cé nhiém vu tim kiém va hop thic hoa
chirng tir cho cac chi phi khong ddm bao chirng tir.
Giai trinh tam &ng:
e Ca nhan nhan tam trng phai giai trinh d&t diém khoan tam &ng dot trwdc trwde khi
tam &ng khoan ké tiép. Phong Tai chinh Ké toan cé quyén khoéng giai quyét tam (rng,

néu ca nhan do khong giai trinh khoan tién da tam (rng trwdc dé.

e Tht ca khodn tam &ng phai dwoc gidi trinh tam (rng cham nhét vao ngay cubi cung
ctia mbi thang. Néu nhan tam (rng vao 2 ngay cudi cuing cla thang thi dwoc phép
gidi trinh trong thang ké tiép. Dbi v&i tam (ng lam tha tuc nhap hang theo t& khai hai
quan, 1am tha tuc gidi trinh tam &ng va hoan &ng trong thdi han 07 ngay ké tir ngay

nhan tam ng.

e Trong trwdng hop cdng viéc con dang thwe hién khdng thé gidi trinh, ca nhan tam
&ng phai lap phiéu Dé xuét trinh Trwdng Phong duyét va gl vé cho Phong Tai chinh
- Ké toan truwéc ngay 28 clia mdi thang, nhwng khéng vrot qua 2 1an cho mét khodn

tién da tam &ng.

e Néu khoéng cé ly do chinh dang, moi chirng tir phai xuét toan (ngoai trir trwéng hop

dot xuat nguwdi nhan tam (rng dang cong tac xa khong thé lién hé duoc).

e Phong Tai chinh - Ké toan phai c6 nhiém vu theo déi va hanh x& dung theo thoi gian
va nguyén tac qui dinh. Cac c& nhan tam (rng khong dam bao nguyén tac giai trinh

néu trén mé&c nhién bi trir tam ¥ng vao lwong thang ké tiép.

hién hanh. Cac truéng hop dac biét khac do Ban Giam Débc quyét dinh.

tai chinh” kém theo.
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8. DAO TAO

8.1.

8.1.1.
8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.3.1.

8.3.3.
8.3.4.

Chinh sach chung
QuY dao tao dwoc toan cong ty dwoc duyét bdi Ban giam déc tir dau ndm
Nhirng nguoi lao dong dwoc tham gia bat ky mot chwong trinh gido duc va dao tao nao dwoc Cong
ty xem la can thiét nham tang cwong kha nang thwe hién céng viéc ma Cong ty giao phé.
Khi mét nguoi lao ddéng duoc thué dé thyc hién nhirng cong viéc doi hdi phai co trinh dé chuyén mon
ho&c c6 ki ndng k§ thuat cao, Cong ty c6 thé yéu ciu nguwdi lao ddng nay c6 duwgc mét khoa dao tao
tbng quat. Trong nhirng trwdng hop nhuw vay, Cong ty cé thé yéu cau ky moét hop déng dao tao riéng
gitra Cong ty va ngwdi lao dong cu thé hoa cac van dé lién quan dén thoi han dao tao, lwong hodc
tro cAp nhan dwoc trong qua trinh ddo tao, cac nghia vu ctia ngudi lao ddng trong qua trinh dao tao
va mirc béi thwdng ma nguwdi lao dong phai trd cho Céng ty néu ngudi lao ddng vi pham céc diéu
khoan va diéu kién ctia hop dbng dao tao.
Chinh sach nay dwoc ap dung cho toan bd nhan vién & moi vi tri, cAp bac trong Cong ty.
Hop dong dao tao trong nwéc
Tuy theo chi phi clia khéa dao tao ma thdi gian nguoi lao dong phai cam két lam viéc tai Cong ty
sau khi hoan tat qua trinh dao tao nhu sau:
e Chi phi dao tao 1a 500 - 1000 USD/nam: ky Hop déng cam két lam viéc trong 1 nam
e Chi phi dao tao 1a 1000 - 3000 USD/n&m: ky Hop déng cam két lam viéc trong 2 ndm
e  Chi phi dao tao > 3000 USD/n&m: ky Hop ddng cam két lam viéc trong 3 nam
Hop dong dao tao nwéc ngoai
Nhirng nguoi lao ddng duwoc glri ra nwéc ngoai dé dao tao sé duwoc yéu cau ky mét Hop déng Dao
tao & Nwdc ngoai (sau day goi tat Ia OTA) véi Cong ty nham dam béo rang ngudi lao ddng d6 sé tiép
tuc lam viéc cho Céng ty trong moét khoadng thdi gian di cho Céng ty thu lai dwoc khodn dau tw cla
minh vao nguw¢i lao dong do.
Thoi han ap dung cia OTA va gia tri cGa viéc dén bu thiét hai do ngwdi lao dong duoc di dao tao &
nwdc ngoai khéng hoan thanh giai doan dao tao dwoc qui dinh nhuw sau:
e Dbi voi cac thoi han dao tao dudi 6 thang, thi thoi han ngudi lao ddng phai lam viéc cho
Cong ty sau khi dao tao sé 1a hai (2) nam va tién dén bu thiét hai s& bang 100% téng chi
phi dao tao.
e Dbi v&i cac thoi han dao tao khac trén 6 thang, thdi han ngudi lao ddng phai lam viéc cho
Cong ty sé dwoc thoa thuan gitka hai bén trong hop déng dao tao.
Thi gian cho viéc dao tao khéong duwoc tinh vao thoi han ap dung cia OTA.
Téng chi phi dao tao do Quy dao tao ctia Cong ty trd bao gdm toan bod: vé may bay, cac chi phi vé
chd & va tt ca cac loai chi phi khac phan b tryc tiép dén viéc dao tao & nwéc ngoai clia ngudi lao
doéng.
Khi mot nguoi lao dong l1am viéc theo OTA duwoc yéu ciu ra nwédc ngoai dao tao bd sung, thoi han
ctia OTA ma&i sé dwoc tién hanh déng thoi véi OTA trwdc doé va bat civ cac khoan dén bu thiét hai sé
dwoc can cir vao hop ddng véi thdi han dai nhét.
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9. TRANH CHAP LAO BDONG

9.1. Mét tranh chép lao déng la mét tranh chap vé quyén va loi ich lién quan dén diéu kién lao dong, tién
lwong, thu nhap, va cac diéu kién lao dong khac; vé viéc thwc hién hop ddng lao dong; va vé cac
van dé& nady sinh trong giai doan dao tao hodc hoc nghé. Cac tranh chép lao dong bao gdm tranh
chép lao dong ca thé gitra nguwdi lao dong véi ngudi st dung lao déng, va tranh chap lao dong tap

thé gitra cong doan véi nguwdi str dung lao dong.

9.2. Céc tranh chép lao dong c6 lién quan dén ca nhan mét ngudi lao dong hodc nhivng ngudi lao dong theo
hop ddng lao dong lién quan hodc Noi quy nay sé dwoc gidi quyét theo cac nguyén tac néu trong
Chuwong VIII cia BLLD va cac qui dinh khac c6 lién quan cla Viét Nam.
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10. KY LUAT LAO DONG VA CAC HINH THUC XU LY

10.1. Cac vi pham

Céc hanh vi vi pham céac diéu khoan ctia Noi quy nay dwoc qui dinh tai Muc 10.2 dwdi day, va cac
diéu khoan cta hop ddng lao dong hodc céac luat lién quan cla nwéc Codng Hoa Xa Hoi Chi Nghia Viét
Nam dwoc xem nhw la mét vi pham va sé phai chiu mét trong cac hinh thirc x& phat dwgc qui dinh tai
Muc 10.3 dw¢i day.

10.2. Cac hanh vi vi pham ky luat lao déng

Cac vi pham ma nguwoi lao dong cé thé bj xr phat dugc liét ké tai Muc 10.3 sé dwgc dinh nghia dwéi

day:
Loai 1 - Khién trach bing van ban déi v&i cac hanh vi:
1. Khéng tuan theo ménh Iénh cong viéc hop ly cla clp trén ma khoéng co ly do chinh dang.

2. Ngtrng lam viéc trivdc thdi gian nghi ma khéng xin phép.

w

Bi mudn khong cé Iy do hop Iy 5 1an trong mét thang hodc tlr 180 phut tré 1én trong mot thang, triv
cac vj tri cdng viéc co6 dac thu riéng dwoc Ban giam doc cong ty quy dinh.

R&i khéi noi lam viéc hodc khéng lam viéc trong gi& lam viéc ma khong xin phép.

Tiép khach ca nhan tai cac co s& clia Cong ty khi khéng dwoc phép.

Gay rdi viéc thuc hién nhiém vu cla ctia cac phong ban va bd phan khac trong cong ty.

S dung bat hop ly cac may méc, cdng cu va thiét bj clia Cong ty.

Vang méat qua mot ngay lam viéc ma khéng dwoc phép hodc khdng cé chirng nhan cla béac s.

© © N o g &

Khoéng tuan thd hodc tir chéi tuan thia ndi qui vé an toan va vé sinh nghé nghiép, an toan va phong
chdng chay ctia Cong ty nhw dwoc qui dinh trong N&i qui Lao ddng nay.

10. Khong lam ngoai gi& nhw da thod thuan trong hop ddng lao dong gitra ngudi lao ddng va Cong ty
ma khéng co ly do hop ly.

11. Banh bac trong gi& lam viéc.

Loai 2 - Chuyén sang lam cong viéc khac vé&i mirc lwong thap hon trong khoang thi gian téi da
6 thang doi vei cac hanh vi:

1. Tai pham vi pham Loai 1 trong vong 3 thang.

2. S dung chirc vu hodc quyén Iwc trong Céng ty dé thu loi bat hop phap hodc mat khac lam phuwong
hai dén cac lgi ich hgp phap va tai chinh ctia Céng ty thong qua giao dich v&i cac bén thir ba (vi du
nhw viéc chap nhan tién hoa hong bat hgp phap tr nhirng ngwdi cung cap ma nguoi lao dong nay
duogc phép giao dich thay mat cho Cong ty).

3. S dung quyén lwc do Céng ty giao pho theo cach thirc bat hop ly lam can tré Céng ty hodc nhivng
ngwdi lao dong khac (vi du s& dung thdm quyén Céng ty trao cho dé gay rdi hodc de doa nhirng
nguwoi lao ddng khac cua Cong ty).

4. Tb chirc cac cudc hop trai phép trong co s& clia Céng ty trong hodc sau gi¢ lam viéc.

5. Cuwong lai ménh |énh clia nguwodi giam sat hodc ngwdi Ianh dao khac clia Cong ty.

6. Ngu trong khi lam viéc.

7. Phat truyén don, sach cAm phan loan, vv. trai phép trong khu vuc co s& ctia Cong ty.

Loai 3 - Sa thai déi v&i cac hanh vi

1. Tai pham bat ky hanh vi vi pham thuéc Loai 2 trong thdi gian chwa xoa ky luat.

2. Cb y tr chdi hodc khong tuan tha sw chi dao hop ly ma viéc tir chéi hodc khong thuc hién d6 gay
nén thiét hai tr 5 triéu Bong tré Ién cho tai san hoac tinh trang tai chinh ctia Céng ty.
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3.
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10.3.
10.3.1.

10.3.2.

10.4.
10.4.1.

10.4.2.

10.4.3.

Lam viéc cdu tha nghiém trong dan dén gay thiét hai tir 5 triéu Déng tré [&n cho tai san cla Cong ty
ho&c gay that thoat tién clia ctia Cong ty tir 5 triéu Ddng trd 1én;
Vi pham céac diéu khoan vé bdo vé tai san ctia Cong ty dwoc quy dinh tai Didu 38 gay thiét hai
nghiém trong dén tai san va loi ich ctia Cong ty.
Trom cép tai san cla cong ty.
C6 tinh gay thiét hai tlr 5 triéu Ddng tré 1&n dén tai san va loi ich ctia Cong ty.
Tham 6 cdng quy clia Cong ty.
Ty y bé viéc 5 ngay trong 1 thang hoac 20 ngay trong mét nam ma khoéng cé ly do chinh dang.
Hanh vi khac gay nén thiét hai nghiém trong cho cac tai san hoac ctia cai ctia Cong ty.
Tha tuc ky luat
Cac hinh thirc xt& phat dwgc quy dinh tai Muc 10.3 sé bi x( ly theo cac thu tuc sau:
Dbi v&i cac vi pham Loai 1, 1anh dao Céng ty hodc cép trén truc tiép thwc hién khién trach bang van
ban déi véi ngudi lao dong vi pham khi vi pham dé da dwoc Cong ty chirng minh.
Déi v&i cac vi pham Loai 2 va 3 sé ap dung céac tha tuc sau day:

o Lap bién ban xt ly vi pham ky luat lao ddng sau phién hop cé sw tham dw ctia Giam déc hodc
dai dién cla Giam dbéc, Phé Giam dbc hodc dai dién cla Pho Giam dbc, cac dai dién khac
cla ngudi lao dong clia Cong ty, (nhirng) ngudi lao ddng cod lién quan, luat sw cdia ho hoac
cac dai dién khac va moi nhan chung;

o Cé&n clr vao bién ban xt ly vi pham ky luat lao déng, Giam déc va ban lanh dao Cong ty sé
thao luan hinh thirc phat hop ly dé ap dung ddi véi ngwdi vi pham. Trong trwéng hop cudc
hop khong théng nhat dwoc quan diém, thi Giam déc, theo cach hop ly sé c6 quyén dua ra
quyét dinh cudi cung;

o Cac hinh thirc ky luat dwgc néu ra trong Muc 10.3 trén sé chi ap dung cho nhirng ngwdi lao
doéng clia Cong ty ¢d phan cong nghé mang vién théng C-Link.

o Khi mét ngudi lao ddong dang bi ky luat ndng hon khién trach, ho cé quyén khiéu nai vé quyét
dinh ky luat bang cach s dung ngay thua tuc giai quyét tranh chap quy dinh tai Chwong XIV
cta BLLD va cac qui dinh khac co lién quan cla Viét Nam.

Hanh vi vi pham thudc Loai 1 sé& dwoc xoa khdi hdé so ngudi lao dong néu ngudi lao ddng dé trong
vong 3 thang tir ngay bi phat khéng vi pham mét 16i nao nira; déi v&i hanh vi vi pham thudc Loai 2,
thoi gian sé 1a 6 thang. Trong truéng hop thir hai, néu ngudi lao ddng bi x& phat giang chirc, ho sé
dwoe tré lai nhiém vu ¢ cta minh

Boi thworng trach nhiém vat chat

Nguwoi lao ddng gay thiét hai hodc mat mat vé dung cu va thiét bi, thwe hién hanh vi gay thiét hai cho
tai s&n ctia Cong ty sé& phai cé trach nhiém thanh toan bdi thuweng dwa trén gia tri con lai cta dd ding
dé theo cac diéu khoan cla phap luat dbi voi thiét hai da xay ra.

Khi nhirng thiét hai hodc mat mat gay cho Cong ty khdng nghiém trong vé ban chét va do thiéu than
trong thi khodn tién tbi da bdi thworng sé gidi han dén ba thang lvong va sé dwoc khau trir dan vao
tién lwong cha nguoi lao dong do theo diéu 60 cia BLLD. Thiét hai ma khéng dwoc coi la nghiém
trong c6 nghia la thiét hai c6 gia tri it hon nam triéu E)éng Viét Nam.

Khi thiét hai hodc mat mat gay cho Céng ty la nghiém trong hodc do ngudi lao déng cb tinh thi Céng
ty c6 thé yéu ciu ngudi lao dong dén bu toan bdé mat mat hodc thiét hai d6. Néu thiét hai hodc mét
mat nghiém trong 1a do ngwdi lao dong thiéu than trong thi Cong ty sé xem xét diéu kién gia dinh,
diéu kién ca nhan va céc tinh tiét giam nhe trong viéc quyét dinh mic dén bu dwoc yéu cau tr 50%
dén 100% gia tri con lai chia vat dung do.
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10.4.4. Khi Coéng ty va ngwdi lao dong ky hop déng diéu chinh trach nhiém vé thiét hai ma ngwdi lao dong
gay ra thi khoan tién bdi thuwong do sé dwoc quyét dinh theo cac diéu khoan clia hop ddng do.

10.4.5. Nguwdi lao ddng sé& khong phai bdi thuweng trong cac trwong hop bat khd khang vi cac muc dich cla
biéu nay ma dwoc dinh nghia nhw [a mét Thién tai hoac do cac lwc lwgng bén ngoai khac nam ngoai
sw kiém soat clia ngwdi lao dong.

10.4.6. Khi khéng duwgc bao ham trong diéu nay, béi thwdng trach nhiém vat chat déi véi thiét hai sé dwoc
diéu chinh b&i cac diéu khoan ctia BLLD hién hanh va cac van ban hwéng dan khac.
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11. PIEU KHOAN THI HANH

Noi quy nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2015 va van gitr nguyén hiéu lwc cho dén khi
chung dwoc thay thé hodc stra ddi.
Ha Nbi, ngay 01 thang 01 nam 2015
Téng Giam dbc
(Ba ky)

Cao Duy Linh
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