CONG TY CO PHAN CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HINET VIET NAM Poc 1ap — tw do — hanh phuc

QUY PINH LAM VIEC

. Thoi gian 1am viéc: Tir thir Hai dén thir Sau

Séang: tir 8:00 dén 12:00 Chiéu: tir 13:30 dén 18:00
Nhén vién, cong tac vién, thuc tap sinh khi ving mit (di mudn, vé som...) phai duoc
Trudng bo phan phé duyét.

. Nghi phép, nghi khéng lwong nhéan vién, cong tac vién phai bao trudc it nhat 03 ngay theo

mau don cta cong ty (mau don lién hé hanh chinh), trong truong hop dot xuat phai bao
ngay cho Trudng bd phan, Bo phan Hanh chinh trude 8:00 sang va phai duge Tong Giam
dbc dong y moi duoc nghi.

Nghi phép thyc tap sinh phai bao trudc it nhat 01 ngay theo mau don ctia cong ty (mau don
lién hé hanh chinh), trong trudng hop dot xuat phai bao ngay cho Trudng bd phéan trude
8:00 sang va Bo phan Hanh chinh.

. Khong lam viéc riéng, khong xem phim, khong st dung facebook, khong ludt web, khong

noi chuyén riéng trong gio lam vi¢e, chi dugc st dung internet cho cong viéc. Noi chuyén
dién thoai lich su, am lugng vira phai. Ludn st dung g dung online ma cong ty quy dinh
dé lam viéc.

Khong dugc tu y roi khdi noi lam vi¢e trong thoi gian lam viée. Trong truong hop dac biét
phai dugc sy déng y ctua Truong b phén.

7. Nhan vién dén Cong ty 1am viéc phai mic trang phuc lich su, gon gang.

8. Nhan vién trong Cong ty phai dam bao trat ty, gitr gin vé sinh, ngan nip noi lam viéc. Str

9.

dung dién nudc hop 1y, trude khi vé yéu cau tit mdy tinh ca nhan, cac thiét bi dién (trir
treong hop phuc vu cho cong vige).

Nghiém cAm bai bac, ca dd dudi moi hinh thuc tai Cong ty.

10. Hat thude dung noi quy dinh. Nghiém cdm hanh vi hat thudc trong phong lam viée, vat

mau thudc 14 con dang chay vao noi dé rac thai.

11. Hoan thanh tét va dang ky han cong viéc dugc giao.

12. B phan hanh chinh va truédng bd phan c6 trach nhi€ém gidm sat theo quy dinh nay.

Luu y: Nhén vién, cong tdc vién, thuwe tip sinh trong Céong ty phdi chdp hanh Quy dinh trén.

Truong hop khong lam dung Ngi quy da quy dinh sé bi xw ly theo Noi quy lao dong cuia Cong

1.



