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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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S6: 002-23/QD-ANHDUONG TP.HCM, ngay 24 thang 07 nim 2023

TONG GIAM POC
CONG TY TNHH THAM PINH GIA ANH DUONG

- Cdn cit Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020, c6 hiéu lyc thi hanh tir
ngay 01/01/2021 va cdc Nghi dinh, Théng tu huéng dan thi hanh;

- Can cie Bé ludt lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019, c6 hié¢u liee thi hanh tie ngay
01/01/2021 va cde Nghi dinh, Thong tw hiedng dan thi hanh

- Cdn cie Ludt Gid sé 1 1/2012/QH13 ngay 20/06/2012, ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay
01/01/2013 va cdc Nghi dinh, Thong tw hiwdng dén thi hanh;

- Cdn cir vao Piéu I hoat dong cia Cong ty TNHH Thim dinh gid Anh Duong.

QUYET PINH
BAN HANH NOI QUY LAO PONG

PIEU 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Noi quy lao djng” ép dung tai Cong ty TNHH
Thém dinh gi4d Anh Duong.

PIEU 2: Quyét dinh nay c¢6 hidu luc ké tir ngay ky va hét hiéu luc khi cé vin ban thay thé.

PIEU 3: Toan the ngu'(n lao dong, Cong tadc vién va khach hang den lién h¢ tai Cong ty TNHH

Noi nhin:
+ Nhur trén;
+ Luu HC.
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QUY PINH VE NOI QUY LAO BPONG
AP DUNG TAI CONG TY TNHH THAM PINH GIA ANH DUONG
(Kem theo Quyét dinh s6 002-23/QD-ANHDUONG ngay 24/07/2023
ciia Cong ty TNHH Tham dinh gidg Anh Diong)

PIEU 1: QUY PINH VE THOI GIAN LAM VIEC VA THOT GIAN NGHI:
1.1. Theoi gian lam viée:
a. Thoi gian lam viée trong tuén:
- Thoi gian 1am viée: 40 gid/tuan, 05 ngay/tuan (twong duong 08 gid/ngay)
Ngay 1am viéc: Tir thir 2 dén thir 6 hang tudn.
b. Thoi gian lam viéc trong ngay:

% Tai TP.HCM (Tru s& chinh, vin phong lam viéc, vin phong dai dién):

- Budi sang: Tir 08 gitr sang dén 11 gi¢r 30 phut.
- Budi chiéu: Tir 13 gio dén 17 gior 30 phut.

% Tai cac dia phuong khéc:

- Nguoi phu trach cdc chi nhanh / van phong dai dién tai cac dia phuong c6 trach nhiém
sip xép thoi gian lam viée hop 1y véi khach hang tai dia phuong nhung phai dam bao
thoi gian 1am viée dung theo diém a khoan nay.

c. Thoi gian lam thém gio: 12 khodng thoi gian lam viée ngoai thoi gian 1am viée binh thudmg
duge quy dinh tai khoan a va b didu 1 ctia Noi quy nay va ap dung quy dinh tai diéu 107
cua Bg luat lao dong hién hanh.

1.2. Thoi gian nghi:
a. Thoi gian nghi trwa: tir 11h30 - 13h00 cic ngay lam viéc
b. Nghi hang tuin: Ngay nghi hang tuin ctia ngudi lao dong la ngay thir bay va chu nhat.
c¢. Nghi hang nim (nghi phép nim):
- Nguoi lao dong c6 du muoi hai (12) thadng lam viée tai Cong ty s& duoc nghi phép hang
ndm mudi hai (12) ngay, (khong bao gdm thoi gian hoc viée, thi viée).
- Nguoi lao dong ¢6 thdm nién lam vi€c tai Cong ty ¢t dd nam (5) ndm s& dugc tang thém
mot (1) ngay phép.
- Déi véi truomg hop nguoi lao dong 1am khéng di nam (lam viée dudi 12 thang): Ngudi
lao dong c6 duéi 12 thang 1am viée thi s6 ngay nghi phép nam duoc tinh theo ty 1€ tuwong
{ing v6i s6 thoi gian 1am viée (mdi thang dwgce nghi mot ngay phép). Cu thé:
+ Néu ngudi lao dong vao lam viée tir ngay 1 dén ngay 15 trong théng thi duoc tinh
1 ngay phép cho thang dau tién (thang vao lam viéc);
+ Néu ngudi lao dong vao lam tir sau ngay 15 dén ngay 20 trong thang thi dugc tinh
0,5 ngay phép cho thang dau tién (thang vao lam viéc);
+ Néu nguoi lao dong vao lam tir sau ngay 20 trong thang thi khong tinh ngay phép
cho thang dau tién (thang vio lam viéc).
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- Dé nghi phép nam hop 1€ thi nguoi lao dong phai lam don xin nghi phép va tuan thu thoi

1.3.

gian bdo trudc nhu sau:
+ Nghi mot (1) ngay thi phai bao trude 24 gio.
+ Nghi tir hai (2) - ba (3) ngay thi phai bao trudc it nhit nim (5) ngay.
+ Nghi tir ba (3) ngay trd 1én thi phai bdo trudc it nhit bay (7) ngay.
Nghi 1&: Theo quy dinh phap luat hién hanh.
Nghi cdc ché d9: Theo quy dinh phép lut hién hanh.

Yéu ciu khic:

Ngudi lao dong phai ¢6 mat tai tru s¢ Cong ty, vin phong lam viée tru s¢ chi nhénh, tru
s¢ van phong dai dién ctia Cong ty (sau ddy goi tat la noi lam viéc) va sin sang dé lam
viée dung gio quy dinh.

Khi xin nghi phép (hodc nghi khéng lwong do hét ngay phép trong nim) thi nguoi lao
dong phai lam don xin nghi phép giri cép trén quan Iy tnre tiép ky xac nhan, sau d6 gii
cho b§ phan Hanh chinh - Nhan su kiém tra, ky nhdy va trinh Téng Giam déc (hodc nguoi
duoc y quyén) phé duyét thi méi duge xem la nghi phép hop I¢.

Trudmg hop nghi dot xuét thi phai bao cdo cho cép trén quan 1y truc tiép dé sip xép nhén
su thye hién thay cong viéc (ctia nguoi lao dong xin nghi), ngay trong ngay dau di lam
tr lai thi ngudi lao dong phai bé sung don xin nghi theo quy trinh nhu trén.

Néu nguoi lao dong nghi ma chua dugc phé duyét theo quy dinh thi dugc xem nhu bo
viéc.

Ngudi lao dong khong duge trao doi ngay phép.

PILU 2: CHUYEN NGUOI LAO PONG QUA LAM CONG VIEC KHAC SO VOI HOP
PONG LAO PONG

Nguoi st dung lao dong dugc quyén tam thoi chuyén ngudi lao dong 1am cong viéc khac
so voi hop ddng lao déng theo quy dinh ap dung tai diéu 29 cua Bo luét Lao dong hién
hanh.

PIEU 3: QUY PINH VE TRANG PHUC, TAC PHONG LAM VIEC

Khi dén noi lam viéc moi nhin vién phai an mic nghiém chinh gon gang; mic dong phuc
Cong ty cép phat. Truong hop nhan vién chua dwoc cép phat ddng phuc thi phai mic
trang phuc gon gang, lich su.

Khi di cong tac hodc ra ngoai noi lam viéce dé thue hién cong viéce, nhin vién phai an mic
gon gang, lich sy, thé hién duge phong cach lam viéc chuyén nghiép, tao uy tin va sy
tran trong d6i voi khach hang.

Théi d6 va tdc phong lam viéc nghiém tic, chuyén nghiép tao niém tin tuyét déi noi
khach hang.

Khong diia gidn trong khi dang lam viée, tiép xtic vdi khach hang phai nha nhin, 1 phép,
khiém t6n, lich su.
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DIEU 4: NHUNG HANH VI BI CAM TAI NOI LAM VIEC

Hut thudc trong phong lam viéc hodc nhimg noi cdm hit thude khac trong pham vi toa
nha dit tru so, van phong lam viéc, chi nhanh hodc van phong dai dién;

Uodng rugu bia, hojc str dung céc chét kich thich khéc e truomg hop c6 quyét dinh riéng
ctia Tong Giam dbc khi co hoi hop...

Choi céc tro choi trén may tai Cong ty (trong va ngoai git lam viée).

Choi thé thao, nghe nhac, xem phim, hoc ngoai ngir trong gio lam viée (trir nhimg truong
hop ¢6 quyét dinh riéng cua Téng Giam dc).

Truy cép internet, cac trang mang x4 hoi, tdn giu chuyén riéng khong phuc vu cong viée
cua Cong ty.

Lam viéc riéng, giy on 4o mAt trit ty anh hudng dén cong vide ctia ngudi xung quanh.
Quay réi tinh duc tai noi lam viée: Hanh vi vi pham sé bi xt 1y ky luét lao dong theo
quy dinh cta ban ndi quy lao dong nay.

PIEU 5: CHE PO BAO CAO
5.1. Bio cdo dinh ky:

T4t ca moi lao dong (ké ca cac Pho TGD) khi lam viée tai Céng ty déu phai bao céo tién
do cong viée cho cép trén quan 1y truc tiép va cho Tong Giam dbc.
Viée bao cdo thue hién hang thang, hang nim.
Noi dung va hinh thirc ciia bao cao: Béo cdo phai néu rd duge:

+ Cong viéc duogce giao;

+ (Cong viéc da hoan thanh;

+ Cong viéc dang thuc hién, tién do thuc hién va thoi gian du kién hoan thanh cong

viéc;

+ K& hoach cong viéc tiép theo (néu cén thiét);

+ Nhimng kho khan va dé xuat (néu c6).
Tat ca ngudi lao dong thure hién bao céo thang giri cho cap trén quén 1y truc tiép vao ngay
lam viée cudi hang thang (néu tring vao ngay nguoi lao dong nghi phép hoidc di cong tac
thi chuyén qua ngay 1am viée trude do).
Trudng cac bd phan giri bdo cdo téng hop két qua cong viéc cua by phdn minh quén ly
cho Téng Giam ddc bing giri email trude 11 giv ngay 1am viee tiép theo (néu tring vao
ngdy ngudi bdo cdo nay nghi phép hodc di cong téc thi chuyén qua ngay lam viée tiép
theo ngay sau do).

5.2. Bdo cdo cong viéc trweong hop di cong tac:

Khi dugc phan cong di cong tac, ngudi lao dong phai lap ké hoach so bo vé cong viée s&
lam trong chuyén cong téc cia minh dé bao cho cap trén quan 1y truc tiép dé tham khao
¥ kién, ky nhdy rdi trinh Téng Gidam déc (hodc nguoi duoc iy quyén) xem xét phé duyeét.
Trong thoi gian di cong tic nhan vién phai thuong xuyén bio cdo tién do cong vide vé
cho cép trén quan Iy truc tiép.
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- Két thuc chuyén cong tdc nhan vién phai béo céo két qua lam viéc cho cap trén quan ly
truc tiép dé cap trén béo cdo Tong Giam déc.

5.3. Bdo cdo dot xuit:
- Ngudi lao dong phdi béo cdo dot xuat cho cép trén quan ly truc tiép va cho Tong Gidm
ddc trong nhitng trudng hop sau:
+ Khi ¢6 yéu cdu dé ndm tinh hinh, thuan tién (ng phé véi khéch hang, xtr 1y viéc
Cong ty khi ¢6 phan hoi tir khach hang, déi tac, hodc cac co quan khac.
+ Khi ¢6 nhitng khé khin cép bach can duoc xir Iy sém.

DPIEU 6: QUY PINH VE GIAO TIEP, UNG XU CUA NHAN VIEN

- Trong giao tiép va Gmg xtr nhan vién phai ¢6 thai d§ 6n hoa, lich sy, ton trong ngudi khéc,
ngon ngit trong giao tiép phai nhe nhang, rd rang, mach lac, khong néi tuc, noi tréng
khong, khong duge quat nat hay to tiéng.

- Khéng duoc dé dong nghiép hoic khach hang phan nan vé thai do lam viéc ciing nhu
cach img xur cua minh.

- Khi khach hang c6 kién nghi vé vin d& gi thi can phai giai thich rd rang cho khach hang
hiéu. Néu vugt qua kha ning thi bao cdo véi cAp trén dé giai quyét.

6.1. Giao tiép trng xir v&i dong nghiép:
- Trong giao tiép va img xir véi dong nghiép phai c6 tinh than doan két, gitip d&r twong trg
1an nhau, thai do trung thuce, than thién, ton trong va hop tac.

6.2. Giao ti¢p qua dién thoai:

- Khi giao tiép qua dién thoai thi t6t nhat dé chudng reo 2 tiéng thi bit méay, phai xung tén,
Cong ty noi lam viée, trao ddi ngén gon dé hiéu, ton trong ngudi nghe, khong ngit dién
thoai dot ngot.

- Khong tit may trong thoi gian lam viée, gitr lién lac véi Cong ty khi di cong tac hoic ra
ngoai thuc hi¢n cong viéc.

PIEU 7: QUY PINH VE BAO MAT THONG TIN

- Nghiém cdm moi viéc sao chép tai liéu va chuong trinh do Cong ty lam ra hodc mua khi
chua duoc phép cua Téng Gidm dbc dé chuyén cho: ngudi bén ngoai; khach hang hoic
ddi tac cua cong ty.

- Nghiém cAm tiét 16 c4c thong tin vé cong nghé, kinh doanh, tai chinh va céc thong tin noi
b6 khac cho nguoi khac biét khi chura duoe phép cia Tdng Giam déc.

- Nghiém cdm tiét 1o thong tin céc ho so tham dinh gia / dinh gia hodc thong tin khach
hang, thong tin tai san khi chura duoc phép cia Téng Giam dée.
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Nghiém cam tiét 19 théng tin khéc theo quy dinh ctia phép ludt hién hanh.
Nguoi vi pham phai chju trdch nhiém vé hanh vi vi pham theo quy dinh ctia phép luat va
phai boi thudng toan bg thiét hai cho Cong ty (néu cd).

PIEU 8: AN TOAN, VE SINH LAO PONG

Nguoi lao dong phai chap hanh quy dinh vé an toan lao dong, an toan thao tac van hanh
may moc theo quy dinh va nhitng yéu cau an toan vé dién, cac quy dinh sir dung céc thiét
bi an toan v¢ sinh lao dong theo yéu cau bao ho clia timg vi tri cdng viéc va quy dinh
chung tai Cong ty.

PIEU 9: QUY DINH VE GIU GIN VA BAO VE TAI SAN CUA CONG TY

Khong dugce di chuyén, théo 1ap tai san khi chua dwge phép cta Téng Giam dc.

Khéng dwoc mang tai san cia Cong ty vé nha khi chua dugc phép cua cép trén.

Khéng sao chép qua dia mém, USB, qua mang c6ng cong cac chuong trinh khong cin
thiét vé may Cong ty dé tranh virus.

Ngudi cudi cung trude khi ra vé khoi noi lam viée phai tat dién, nude, diéu hoa, quat,
binh nude, may tinh, dong chot va khoa can than cac cira sf)‘, cuara vao...

Nguoi lao dong duoc giao chia khoa tai cdc noi lam viéc ciia Cong ty phai cé trach nhiém
bio quan can than, khéng dugce giao hogc 1am chia phu cho bat ky ngudi khéc. Khi xay
ra mit mat hogc thiét hai vé tai san thuge trach nhiém ngudi ndo thi ngudi dé phai bdi
thudng toan b thiét hai cho Cong ty.

PIEU 10: QUY PINH VE BAO QUAN VA SU DUNG CON DAU TRON CONG TY:

Phong Hanh chinh — Nhan su ¢6 nhiém vu bao quan va sir dung céc con déu tron, khong
giao con dau cho céc ¢4 nhan khac khi chua duge phép cua Tdng Gidm déc.

Téng Gidm dbc hodc ngudi duge ty quyén ky cac vin ban c6 dong ddu Cong ty phai chiu
trach nhiém vé ndi dung vin ban da ky phat hanh.

PIEU 11: QUY PINH VE CHE PO TIET KIEM
Nguwoi lao djng phai:

Tiét kiém thoi gian lam viée cho Cong ty.

Tiét kiém ngudn dién, ngudn nude, vin phong pham, .... cho Cong ty.

Str dung va bao quan tai san duge Cong ty giao phai co y thirc giit gin, ¢é trach nhiém
ddi véi cac hu hong, mat mat hu hong doé.

Can nhic trude khi in hodc photo véi s6 lugng 16m, tin dung gidy nhép con 01 mit dé in
nhap cho nhitng vdn ban khong quan trong.

Khong sur dung tai san ciia Cong ty vao viéc riéng.
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DIEU 12: QUY PINH POI VOI KHACH HANG KHI PEN CONG TY.

Khach hang dén lién hé cong tac phai tudn thi quy dinh chung cua Cong ty.

Khéch hang khong tur y str dung céc tai san ctia Cong ty.

Khi c¢én lién hé cong tac vdi bd phan nao ma khong ¢6 hen trude thi khach hang lién hé
v6i by phan Hanh chinh Nhan sy hoic 18 tan dé duoc huéng dan.

PIEU 13: KHEN THUONG

Phong Hanh chinh — Nhén su s& theo dai viée thye hién ndi quy Cong ty cla tirng ¢4 nhin
nguoi lao dong, sau do cudi thang s& danh gi4 chdm diém va xép loai.

Cudi ndm Hanh chinh — Nhén sy phdi hop cing quan Iy cac phong/ban dénh gia, xép loai
tong két nam va lap danh sach khen thuéng ddi véi cac ca nhéan lao dong xuét sic trinh
1én Téng Giam ddc phé duyét khen thudng.

PIEU 14: KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

14.1

Hinh thire xit 1y ky luét lao dong:

Tuy theo hanh vi va mirc d9 vi pham cua nguoi lao dong ma ngudi st dung lao dong ap dung
theo mot trong nhiing hinh thirc ky ludt sau day:

14.2.

I. Khién trach bing vin ban, canh céo bing van bin
2. Kéo dai thoi han nang luong khong qué 06 thang.
3. Céch chiec.

4. Sa thai.

Ap dung hinh thire kj luit khién trdch, cinh cdo bang viin ban dbi véi ngudi lao
dong c6 hanh vi vi pham mot trong nhwng dieu sau day:

Di tré vé sém hon gitr 1am viéc quy dinh hai (2) 1an trong mdt thdng ma khong duoc su
cho phép cta Tong Gidm doc;

Ngti trong gidr 1am viée, 1am viée riéng trong gior 1am viée, duia gion, gy roi trat tu tai
Coéng ty noi lam viéc, 1am mat vé sinh noi lam viéc;

Nau in, xa rac, khac nhd bira bai trong khu vuc 1am viéc ctia Cong ty:

Dénh bai khong in thua béng tién hogc vat chit khéc trong Cong ty;

Khong gitt gin bao quan dung cu dugc giao;

Khong van hanh, sir dung may méc dung quy dinh kj thuét d duoc huéng dan;

Khong tat thiét bi khi ngung st dung; khong tit céc thiét bi dién ding quy dinh;

Khong mic dong phuc, khong deo thé nhan vién theo quy dinh trong Cong ty;

Khong hoan thanh nhiém vu duoc giao ding thoi han ma khéng bao céo;

Xé bo thong bdo dén trén bang thong bao cua Cong ty khi chwa duge phép;

Dén ngudi la mit vao Cong ty khi chua duoc phép;

Trang 6/8



14.3.

14.4.

Xin nghi phép khéng theo quy dinh ctia Cong ty;

Cap quan ly ding 101 1& tho tuc méng cap dudi;

Bo viée dudi ba (3) ngay trong mot thang;

St dung danh nghia Céng ty cho viéc riéng;

Mang chit dé& chay nd, chét ddc, vii khi hodc cac vt phfim ¢O hai dén an toan dén Cong
ty;

Béo céo s liéu, tinh hinh cong viéc khong ding thue té.

Ap dung hinh thire xir Iy ky luét kéo dai thoi han ning lwong khong qua 06 thang
doi véi ngwoi lao djng ¢6 hanh vi vi pham mot trong nhung dicu sau diy:

Khi nguoi lao dong di bi khién trach, canh céo béng van ban ma tai pham trong thoi han
ba (03) thang ké tir ngay bi khién trach.

Udng ruou bia trong gior 1am viéc ma khong 6 su cho phép, diéu dong tiép khach cua
Tong Giam doc;

Huit thude & trong Cong ty;

Lam hu hong, mat chimg tir, tai liéu, tai san ctia Cong ty;

B0 viée tir ba (3) ngay dén bon (4) ngay trong mot thing;

Khéng chap hanh 1énh diéu dong cong téc cta cap trén, phan déi cap trén khong c6 co s
chinh dang;

C6 10 néi xdc pham cép trén/cap dudi;

C6 hanh vi nguge dii, phan biét ddi xir véi ngudi lao dong khac.

Ap dung hinh thire xir Iy ki luét cach chirc ddi véi ngwoilao dong 1a cAp quén Iy cé

hanh vi vi pham mét trong nhung diéu sau diy:

14.5.

Thiéu tinh thin trach nhiém trong viéc quan ly nhan vién, quan ly cong viéc, tai san, vat
tr ma gdy thiét hai cho Cong ty.
Khéng thue hién cac cong viéc cap trén giao ma khong ¢6 1y do chinh dang.

Khong thyc hién viéc bdo cdo theo dung thoi gian, quy dinh ctia Téng Gidm dde.

Hinh thire xir ly ky ludt sa thai dwgc ngwoi sir dung lao djng 4p dung theo quy
dinh di¢u 125 cia B§ luit Lao djng hién hanh va cac hanh vi vi pham sau day:
Gia mao nhiing gidy to, tai liéu dé lira déi Cong ty;

C6 hanh vi danh nguoi voi bt ky 1y do gi tai noi lam viéc;

Céu két be phéi c¢d y pha hoai sur doan két trong Cong ty;

Trom tai san cua Cong ty.

C6 hanh vi quay rdi tinh duc tai noi lam viéc.
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14.6. Boi thwdrng thiét hai:
- Ngudi lao dong phai bdi thuong thiét hai trong cac truong hgp nhu lam hu hong, lam mat
hodc céc hanh vi khac gdy thiét hai cho tai san cua Cong ty. Mirc do boi thudng tiy timg
truomg hop s€ dugce tinh theo gi4 tri thi truong sau khi da khéu hao thoi gian st dung.

14.7. Nguwoi c6 thim quyén xir Iy ky luét lao dong:
- Nguoi c6 thim quyén giao két hop ddng lao dong hodc nguoi duge Gy quyén 1a ngudi co
thAm quyén xir Iy ky luat lao dong.

PIEU 15: CAC QUY PINH KHAC

- Noi quy lao dong nay 1a co s& dé Bén sir dung lao dong quéan 1y va didu hanh nhan su,
diéu hanh cong viéc nhdm dam bao Cong ty hoat dong tot, hidu qua.

- Nhimng diéu khong duoc quy dinh tai Noi quy nay thi s¢ duoc ap dung tai B Luat lao
dong hién hanh.
Ndi quy lao dong duge phd bién rong rai dén tat ca ngudi lao dong trong Cong ty. M01
nguoi lao dong phai c6 trach nhiém thue hién nghiém chinh va dau tranh chéng moi hanh
vi vi pham.

- Viéc thuc hién t6t Noi quy lao dong s& 1a mot trong nhitng tiéu chuin 16n dé danh g1a
xép loai va khen thuong cac phuc lgi cho ngudi lao dong vao cac dip 1&, tét, cudi nam.

PIEU 16: PIEU KHOAN THI HANH
Noi quy lao dong nay cé hiéu luc ké tir ngay ky;
Viée stra di/bd sung/thay thé Noi quy lao dong nay do Ban Téng Giam déc quyét dinh;
- Toén thé nhan vién va Cong tac vién ctia Cong ty TNHH Thim dinh gia Anh Duong c6
trach nhiém thuc hién N§i quy lao dong nay.
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