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P/ Ho Chi Minh, Ngay 21 thang 03 ndam 2022

NOI QUY- QUY PINH
biéu 1. Gio lam viéc, ngay nghi:
1. Gio lam viéc:
Sang 8:30 — 12:00 Chiéu 13:30 — 18:00
2. Ngay lam viéc chinh thac:
Tur thir 2 — thir 6, thir 7 tuan 1am tuan nghi.
e Riéng thoi diém cong ty dang nhiéu viéc thi 4p dung gio 1am viéc: Tir thir 2- 16h chiéu thir 7
3. Nghi phép nam:
Puoc nghi 12 ngay phép, nhiing thang chua nghi s& duoc cong don vao thang sau.
4. Chinh séach nghi Ié,tét,viéc ca nhan:

- Nghi phai béo trudc téi thiéu 1 ngay, nhung khong nghi cing Iic qué 30% nhan sy trong cong ty. Ddi véi truong
hop nghi dot xuét phai ¢ su cho phép caa truong bd phan, néu tu y nghi, sé& bi tinh 12 nghi khéng phép

- Tét am lich nghi 6 — 8 ngay. Tét duong lich, ngay thng nhat, lao dong quéc té, qudc khanh, gid to Hung Vuong
nghi 1 ngay

- Pam cudi dugc nghi 3 ngay. Vo di sinh md thi chdng dwoc nghi 7 ngay, sinh thudng duoc nghi 5 ngay
- Nghi 6m phai c6 gidy cua bac si

- Nghi khéng phép 1 ngay bi trir 3 ngay luong

- Két hén: nghi 3 ngay

- Con két hon: nghi 1 ngay

- B me (ca bén chdng va bén vo) chét; vo (hoic chong) chét, con chét: nghi 3 ngay

- Thai san dugc nghi theo quy dinh cua phap luat



Piéu 2. Téc phong doanh nghiép:

1. Trung thuc, lich sy, nha nhin véi ddng nghiép va khach hang.

2. Téc phong nghiém tuc, trang phuc gon gang. Khdng nhudm toc, khong dé mong tay dai.

3. Tranh nhitng hanh vi 1am mét tap trung, anh huong khong tét ¢én cong viéc cuadong nghiép.

4. Khéng ndi chuyén dién thoai qué lau (trén 30s), lam viéc riéng, chat, truy cap nhirng website khéng lién quan
dén van dé cong viéc.

5. Bién thoai c& nhan chi st dung ché doé “im ling” trong gid 1am viéc, ngoai trir nhitng sé dwoc cap riéng hoic
duong day hotline cua cong ty.

biéu 3. Bao mat trong kinh doanh:

1. Giir bi mat cach thuc 1am viéc hoic cong nghé nham ting tinh canh tranh trong kinh doanh.

2. Khéng mang theo dung cu luu trix file cd nhan, copy hoac upload, chia sé tai liéu, théng tin, hinh anh du an.
3. Khéng chia sé¢ hoic dé 16 thong tin khach hang duéi bat ky hinh thac no.

4. Khong dugc ding sé ca nhan dé lién hé véi @i tac, nha cung cap vat tu va khach hang. Ai chua duoc cap s6
thi dung dién thoai ciia cong ty hoac s6 dugc cap cua dong nghiép dé lién hé voi khéc hang.

Dicu 4. An toan lao dong:

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

2. Giir gin va bao v¢ tai san, bao tri, bao dudng theo dinh ky phuong tién va may moc lam viéc cua cong ty.
Piéu 5. Quyén lgi, nghia vu cia doanh nghiép va nguoi lao dong:

1. Doanh nghiép c6 nghia vu thanh toan, chi tra cac khoan luong, bao hiém y té, bao hiém xa hoi ding theo thoa
thuan gitra doanh nghiép va nguoi lao dong theo hop dong da ky két.

2. Nguoi lao dong gay thiét hai hoac khong dat hiéu qua, ning suat dé ra, doanh nghiép cé quyén xem xét phat
bang céch ha mirc lvong xudng tuong tng vai két qua thap da dat dugc trong thang.

3. Thuong, hoa hong va nhitng khoang tro cap khéng thudc nghia vu cua doanh nghiép dbi véi nguoi lao dong.
4. Doanh nghiép c6 quyén xem xét thuang, hoa hong cho ngudi lao dong tuy theo ning lwc va hiéu qua céng viéc.

5. Khong thuong, hoa hong cho nguoi lao dong néu doanh nghiép dang trong tinh trang kinh doanh khéng ¢ loi
nhuan, thua 16 hoac pha san.



Piéu 6. Nghi viéc:

Nghi viéc phai bao trudc 2 thang va ban giao toan bo cong viéc cho nguoi tiép nhan.

Nghi dot xuét phai bdi thuang thiét hai cho doanh nghiép 3 thang luong, bao gom thuong cia 3 thang do.
biéu 7. Ky luat, sa thai:

Céc hanh vi vi pham ky luat sé bi xur ly tuy theo mae d6 nang nhe.

Sa thai, xtr ly ky luat, phat tién, cit quyén loi, d&n bu vat chat hodc phai chiu trach nhiém trudc phap luat néu gay
hau qua, thiét hai kinh t& nghiém trong.

Céc sai pham nghiém trong cong ty c6 quyén don phwong cham dit hop déng va sa thai ngudi lao dong ngay 1ap
tic, bdi thudng téi thiéu 1 ndm lwong va thuang hodc nhiéu hon tuy theo mie do thiét hai:

1. Nhan lam thém viéc céng ty khac, du an riéng tai cong ty.

2. Thuong luong riéng voi dbi tac, nha cung cap vat tu, khach hang cua cong ty dé vu loi.
3. Cau két voi ngudi ngoai, nha thau, nha xudng dé dua dy an cua cdng ty ra ngoai.

4. Nhan tién hoa hong, 16t tay cua dbi tac.

5. Cho ngudi khéc sé dién thoai hoic thong tin cua khéach hang.

6. Copy, upload hoac chia s¢ dir liéu cong ty (ngoai tru 1anh dao).

Cong ty Palm dwoc quyén thay ddi bat ky diéu ¢ nao dé phu hop theo tirng giai doan kinh doanh ma khéng
bao truorc.




