t@ QUY PINH KY LUAT, XU Ki hiéu: HCNS/QD-
PHAT Hiéu lyc:

Hor An Silk Villao

Ditu 1: Thoi gian 4p dung:
- Tirngay : 01/06/2018
Piéu 2: Pham vi 4p dung

Quy dinh nay dugc ap dung cho tat ca CBNV (thoi vy, thir viéc va chinh thirc) dang lam viéc
tai Céng ty C6 Phan To Lua Quang Nam.

Diéu 3: Ni dung

Dua vao ndi quy cuia cong ty, théng béo, sb tay nhan vién, memo, quy dinh, ... da trién khai
s€ ap dung céc xir ly vi pham sau:

1/ Khién trach miéng:

- Vi pham lan 1( khi thong bao dugc 4p dung lin dau): Khién trach bing miéng tir Truémg bd
phan.

2/ Khién trach bing van ban:

- Vi pham 14n 2 : Khién trach bing vin ban lan thir nhét (Trir 30% tién phi phuc vu) higu luc
trong vong 03 thang. Nguoi bj khién trach sau 03 thang ké tir ngay bi xir 1y, néu khong bi tai
pham thi s& dugc xéa ky luz_it.

- Néu trong thoi gian nay tiép tuc vi pham 1an 3: Khién trach béng van ban lan thir hai (Trir
50% tién phi phuc vu) hiéu lu‘c trong vong 06 théng ké tir ngay tdi vi pham.

- Néu trong thoi gian nay tlep tuc vi pham lan 4: Khién trach béng van ban 14n thir ba (Trir
100% tién phi phuc vy) déng thoi sa thai.

- Tuy theo mirc d§, Trudng bd phan sé dé nghi xir Iy ky luat nhan vién tir khién trich miéng
dén khién trach béng vin ban. Téng gidm déc sau khi tham khao y kién cua giam ddc nhan
sy, s& quyét dinh hinh thie ky ludt twong thich.

3/ Sa thai: ]

- Ngudi lao dong tyr y bo vige 5 ngdy trong 1 thang hodc 20 ngay cong don trong 1 nim ma
khong ¢6 ly do chinh dang.

- Téng gidm déc can cir vao mirc d§ nghiém trong cua hanh vi vi pham ky luét theo timg
tru'o-ng hqp cu thé, s& quyét dinh hinh thirc ky lujt Sa thai. Tbng giam doc s& trao dbi dé di

dén sy nhét tri v6i Ban Gidm Péc Cong ty.

DUYET BAN HANH:
PHONG HCN

NGUYEN THI HUYNH OANH
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Céng ty C8 Phan To Lua Qudang Nam
Nhén vién sales Tour & Showroom

. Dugc giao nhiém vu lién hé khdach hang, gisi
thiéu san phdm clia céng ty cho déi tdc.

« H& trg khdch hang dét booking, nhén théng
tin khdch hang

« Tim kiém khdch hang tiém nédng

Céng ty C8 Phan To Lua Qudang Nam
Nhén vién hanh chinh nhén su

« Luu trit gidy t& hanh chinh, céng véan dén, di.

« Khai bdo bao hiém cho nhan vién

« Hb trg cdc su kién lién quan dén phuc lgi
nhan vién

« Chdm cong, ra sodt céng ca di lam cia nhéan
vién

Céng ty C6 Phéan To Lua Quang Nam

Gidm sdt bd phéan nhan su

. Giai quyét bdo hiém, ch& dé lién quan dén
bao hiém xé& hoi

. Bdo cdo k& hoach hang tuén cho cdp trén

. Gidm sdt cdng, tdng ca caa nhan vién

« Hd tro 8 churc cdc su kien cho CBNV.

Céng ty C6 Phéan To Lua Qudang Nam
Trg ly Truédng bé phéan nhéan sy

« Thay mdt trudng bé phan, gidi quyét tat ca
cdc cong viéc cta Trudng bé phén

. Xay dung, gidm sdt tim ki€ém ngudn tuyén
dung nhan vién

« Xay dung, dé xudt cdc ch& d6 nhan vién

« Quan ly céng luong ctia cong ty

. Dieu chinh, stta d8i cdc chinh sdch lién quan
dén ngudi lao déng, quyén lgi ngusi lao déng.

. Bdo cdo, dé xudt, phdt trién cdc cdng viéc lién
quan dén quan tri lao déng cho GM



