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MUC PiCH:
Dua ra cac nguyén tic lam viéc yéu cAu Nhan vién phai tudn thy,
PHAM VI AP DUNG:

Céc don vi thugc nhém cong ty Hoa Bink (HBG): HBC - KBI - LBC - AKiBC - AKBC - GBC - HHBC -
TBC va cac cOng ty thanh vién dugce thanh l8p sau ngay ban hanh vin ban nay.

POI TUQNG AP DUNG:

Ngudi lao ddng dang lam viée tai cdc don vi ghi trén.
NOI DUNG:

TRANG PHUC

Trang phyc lich sy 13 didu cin thié. N6 chirng to thai d¢ ton trong moi nguoi chung quanh, Ngoai tr
ngay thir 2 mic ddng phuc theo quy dinh clia cong ty, cdc ngay con lai nhan vién nit ¢6 thé phyc trang 4o
so-mi, quin tdy, vay hodic 4o dai, tuyét dbi khdng mic do/vay khong cb tay (st canh). DSi véi nhin vién
nam, can mic 4o so-mi va quan tay lich sy khi tiép xiic khach hang, khi hdi hop hodc tiép cac dbi tac
quan trong cAn phai thit caravat. Nhan vién nam ciing cin chq ¥ cdt toc va dé rau & mirc d6 nghiém
chinh.

Quy dinh vé trang phyc duge midn ap dung toan cong ty trong ngay thir sdu hang tudn nhung khéng dugce
mdc trang phuc vai cd chét ligu jean, duge mic do chét lidu thun nhung loai 4o phai ¢ cb.

PUNG GIO

Thoi gian lam viée tai cong ty 14 8,45 tiéng mdi ngdy bit dhu tr Thir Hai dén Thir Sau, gid 1am viée cua
ngay tay theo nhu ciu cia mdi don vi ¢6 thé bt dAu tir 07h30 hofic 08100 dén hét 12000, budi chidu
12h45 dén 17h00 hodc 17h30. Nhén vién cé 45 phut (tir 12g dén 12h45) dé ding com trra. Vo dau nim
duong lich, cdng ty s& cong bd lich lam vige cta niim, trong do s& cho phép mdt sb ngdy vé sém khi di
lam xong viée, con néu nhén vién chua hét viéc thi di nhién nhan vién 46 van tiép tue lam vige. i véi
céc nhin vién duoc ctr di lam vige voi dbi thc & ngoai cong ty thi giv 1am vide s& tudn thu theo giv lam
viée cta ddi thc. Pén dung gid [am viée 13 yéu clu bit bude dbi véi toan thé nhan vién.

Dbi voi cac vi tri Gidm dbc phong tai HBC & KBI & Giam ddc cac Cong ty thanh vién khdng duoce phép
vao tré hodic vé sém quéa 01 (mdt) gidr so véi thoi gian lam viéc d4 qui dinh,

VAO TRE/RA SOM
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Trong truong hop bit kha khang cin vao tré hoic ra vé& sém, phai théng bio ngay bang dién thoai cho
ngudi quan Iy tryue tiép, sau dé phai bd sung thu tuc xin nghi bing phiéu ding ky hojc trén phan mém
(thy don vi ap dung). Néu nhan vién di tré hofic v& soém qué 2 I3n trong I thang hoiic ¢6 2 lan di tré hodic
vé som trén 30 phit va di co duge sy dbng ¥ cia cp trén truc tiép quan 1y thi vAn bi danh gia khong tudn
thi ky Iuat gid gidc, két qua d6 s& anh hudng dén: két qua & ky danh gid hidu qua cdng vie; viée ting
fwong; xét thudmg nam.

CHAO HOI

Cong ty khuyen khich nhan vién ¢ thai dd giao tiép cdi md trong ndi bd fan bén ngoai. Khi gdp khach
hang hodc C‘lp trén, nhan vién nén chu dong chio hoi trude. Péi véi cip dudi, thai df an cén chao hoi
ciing 1a diéu chn thiét. Nép giao tiép chao hoi nhau mdi dAu va cudi ngay s& gitp hinh thanh vin héa
doanh nghiép va lam cho tap thé nhén vién cdng ty gin bo hon.

NOI LAM VIEC

Ludn fudn phai giit cho noi lam viéc ngin nfip. Cudi mdi ngay, nhan vién nén danh it phit don dep lai noi
lam viéc, Cong ty cung cdp cho nhan vién diy dn vin phong phim d& sir dung cho vigc cong voi tinh
than tiét kidm. Nhan vién khong nén mang cac van ph(‘)ng phém ctia cOng ty vé nha ding cho viée riéng.
Cong ty khuyén khich nhén vién tén dung cd hai mét gidly dbi voi cac viin ban ndi bd. Nhin vién khong
duge ty y di chuyen cong cy lam vige di chd khac. Nhan vién cling cin han ché noi cudi qua lon tai noi
lam viée gy anh hudng cdng vige ngudi khac.

Cong ty mong mudn nhén vién ludn luén ty glac giit gin van phong sach dep, ngay ca khi né thude khu
vye lam viéc cia nhén vién hay khong. Ghé ngox phai duge xép ngay ngén trude khi rai khoi noi hop hay
noi Nhan vién 1am viéc.

HUT THUOC

Cong ty cam hit thude [4 trong khudn vién cong ty. Tuy nhién, néu nhén vién khong thé bo ngay duogc
thudc 14 thi nhin vién vin duge phép hit thudc tai nhitng khu vyc cho phép va can phai tudn tha céc quy
dinh sau ddy khi hat thube 14:

e Chi hit thudc 14 khi cb gat tan thude trrde mit, nhan vién nén tyr minh phuc vy gat tan thube ciing
nhu dé b6 tan thude da tit hin vao gié réc trudce khi ra vé.

e Nghiém cAm viéc hut thudc 14 khi di lai trong cong ty hofic ding trd chuyén mé khong c6 gat tan
thude trudc mit.

TIEP KHACH

Khi tiép khach dén quan hé cdng tac, dit & cwong vi ndo, nhén vién cling 14 nguoi dai dién cho cdng ty.
Nhan vién cAn xem lai trang phyc cia minh trudc khi gip khach. Nhén vién cling nén gilr thai d§ nghiém
tic trong ngdn ngir cling nhu hanh vi khi 1am vige voi khéch,

Khi dy cac budi hop hojc dang tiép khach, nhan vién phai chuyén dién thoai di dgng sang ché 4o rung
hojc tit chuéng, Néu can nghe dién thoai khi dang tiép khach, nhan vién nén xin 181 trude ngudi dang
tiép chuyén véi minh, ra khoi phong hop khi cn trao dbi qua dién thoai.
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Cén chi y déing ky trude véi BO phan phy trich mirc dd quan trong cia cude hop dé giir chd va chudn bj
cho budi hop. Khi ¢6 ding ky trude, phong hop s& duge chudn bj trang thiét bi phuc vi hep, nudc uéng,
bat may lanh va dén trwde 15 phit. Tét thidt bi dién va cic thiét bi stt dung trong phong hop ngay sau khi
két thic cude hop (ngoai trir cé @& nghi khac cho cude hop ké tiép)

SIM SO & PIEN THOAI CO PINH

Dién thoai la phuong tién lién lac ma cdng ty trang bi cho nhén vién dé Iam viéc, Nhin vién chi sir dung
vao muc dich cong viée cho ¢dng ty. Khi c6 chudng goi dén, khong duge dé may rang qua hai hoi chudng
ma phai bit my ngay. Can chu déng xung tén cdng ty hofic tén phong/bd phén va tén c4 nhin ngay kbi
bt may. Néu cude goi dén cho mot ngudi thit ba, nén lich sy dé nghi ngudi goi vui long chd may dé
chuyén cudc goi. Néu ngudi thir ba ving mit, nén hoi lai xem ngudi goi ¢d chn dé lai 161 nhin hay khong.
Céc cudc goi dién thoai nén ngin gon dudi 3 pht, V& nguyén tic, khong duge sir dung dién thogi vao
viéc riéng, trix trudng hop khin cép.

3 mét sb vi trf cong viée s& duge cong ty chp SIM sé dién thoai, SIM sb dién thoai duge cip phai ludn
lién lac dugc trong v ngoai gior 1m viée ké ca khi nghi phép, va phai goi lai ngay khi ¢6 thé céc sb dién
thoai goi nhd ctia cdp trén hodic khach hang dé cé giao dich.

Chi sir dung SIM sb dién thoai do cdng ty cAp dé giao dich véi khéch hang va cong ty. Nhén vién khi cé
st dung ing dung Zalo/Viber ... phyc vy cong vige cling phdi st dung SIM $6 do cdng ty chp. Danh ba
khach hang phai hwu vao ing dung/sim sb duge cép va c6 bién phap bdo quan dy phong, khong dé xay ra
tredng hop lam mét théng tin lién lac vi bit ky Iy do ndo. Nhén vién vi pham s& chiu ky ludit canh cio
hogic sa thai khi ¢6 phat hién ¢6 tinh thuce hién sai quy dinh noi trén

EMAIL

Khi lam viéc tai cong ty, nhan vién s& dugc cép dia chi email dé tién trong viéc giao dich. Cong ty quy
dinh dia chi email ctia nhin vién s& duge dit theo quy ludt sau: “1én”.”ho " @hbc.com.vn. Vi dy (&n nhén
vién 1a Nguyén Vin A, nhén vién s& c6 dia chi email 13 a.nguyen@hbe.com yn.

Khi giao dich phai sir dung chit k¢ trong email, chir ky phai ding qui dinh céu tric nhw minh hoa:

BUI NHAN HOA (Mr.}

Hr & Administrative Manager
Email: hoa.bui@hbc.com.vn
Tel: {028) 3754.0188 ext: 153
Cell phone; 0902 768 758

e ¢ o ¢ o

Luu y khi soan thao va giri email:

Chi ding font Unicode Window

e Khi giri hinh 4nh: ¢in phai resize trudce khi giri dé hinh c6 dung lwgng nho hon 200kb hodc resize
hinh xudng v&i width nhd hon 800pixels

e Han ché gi email ¢6 dung luong file dinh kém 1én hon SMB

e Khi g file, néu cén ¢6 sy chinh sira, thao luan co thé gui file truc tiép tr Google Drive, con néu
chi dé béo céo thi giri theo dang attach dang .pdf

e Phan hdi email ngay khi nhdn duge hodic chim nhit trong 3 gior lam viéc.
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e Khong st dung email cong ty cho cac giao djch cd nhan khong phai do nhu chu cong viée ciia
cdng ty. Cong ty cling khong chiu trach nhiém vé cc email giao dich c4 nhan ndy.

e Khong dugce lién lac voi khach hang, d6i tac bing dia chi email ¢4 nhan. Khong duge giii dinh
kém vin ban, tai liéu, thdng tin cia Cong ty ra ngoai bing email ca nhén, giti cho email ca nhan
ctta minh hodic ciia ngudi khac ma khong co6 sy ddng y cua cip Quan 1y true tiép

INTERNET

Internet rit hitu ich va cn thiét di vai moi ngudi. Cong ty khuyén khich moi ngudi sir dyng internet nhu
mdt ¢éng cu phuc vu cho cdng viéc. toan thé nhén vién trong cong ty dang st dung chung mdt dudng
truyén internet, do vAy ca nhan nhan vién chi wu tién stt dung internet phyc vu cho cong viée, Nhén vién
can phaj tw gidc han ché céc truy cdp lam anh hudng dén duong truyén chi vi muc dich phuc vu cho nhu
cdu giai tri ¢4 nhén nhu, choi game, nghe nhac hay download phim.

Céng ty nghiém cdm nhan vién st dung cic phuong tién thong tin nhu internet va email do cong ty cung
chp dé thye hign cac hanh vi vi pham phap ludt nhw truy cdp trang web xAu, giao dich pham phap v.v...
Trong trudng hop nay, Nhén vién phai hoan toan ty chiu trach nhiém ca nhén trude phép ludt.

TIET KIEM PIEN

Trude khi roi khoi noi lam viée trong thoi gian dai hodc trude khi ra vé tit hét dén trong pham vi lam
vide cia minh. Cudi ngay, trude khi khoa cira phong phai tit cac thidt bi str dung dién. Nhan vién ciing
nén tit may lanh trude 15 phit khi ra vé @é vira tiét kiém didn vira bao dam sirc khoe clia chinh nhén
vién. Ngudi cudi ciing roi phong hep cling phai kiém tra ngit h¢ théng dién chiéu sang va may lanh.

CHIA KHOA DU PHONG

Cép Giam dbc phong va Téng Giam Déc 14 nhitng ngudi duge quyén yéu cau st dung chia khod dy
phong cla cong ty (duge fuu tai khu viee Bao vé). Nhén vién khi cdn s dung phai bdo véi Gidm dée
phong, Bao v¢ chi cung ¢Ap chia khéa dy phong cho nhén vién khi nhan dugc d& nghj tir cép Giam doc
phong .

Céc truong hop st dung chia khoa du phong dé vao phong lam vigc khac phai duge bao trude va duge
sw ddng ¥ ctia cip Giam dbe phong noi do.

NHAN QUA BILU

Cong ty c6 Quy ché vé ph(‘)ng chdng tu loi dé hudng din va ngin ngira cac hanh vi tu lgi trong hoat dong
chng viée cu'l Nhan vién. Tt ca Nhén vién khi nhan viéc phdi co trach nhiém ty tim hiéu dé thyc hién
dang yéu cau. Theo do, Cong ty khuyén khich Nhén vién khéng nhan qua biéu ciia khéch hang dudi bét
ky hinh thitc dé tranh nhan nhugng trong glao dich cong viée. Tredng hop néu nhén vién ¢6 nhan qua tri
gia fr trén 100,000 VND thi phai bao cho chp trén bit dé hudng dan cach xir ly mon qua hodc 16 aé
nghi tir khach hang.

Céc trudng hop nhén vién ty ¥ nhdn qua bidu khi khong c6 ¥ kién cia clp trén sé bj ky ludt canh céo
hodc sa thai ty thudc vao mire d anh hudng.

SU DUNG XE
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Nhan vién ¢6 thé didu dong sir dung xe khi 6 su xac nhdn ctia cap quan Iy phong. Trong cic trudng hop:

- Phucwvu ké hoach cdng tac (ké hoach duge duyét);
- Phuc vu nhu cu ngén han (phat sinh trong ngdy): dra don khach; nhan vién cong ty co nhu cAu
giao dich céng viée voi dbi tac bén ngoai cOng ty; hing hoa, tai sin cdng ty;
- Phuc vy nhu clu thim viéng cic truong hop hiéu hy lién quan dén nhan vién (khi xe khdng co ké
hoach phyc vy cong tac);
Trach nhiém quén 1y va sit dung xe phai tuén theo qui dinh. BP quan Iy Hanh chinh ¢6 quyén quyét dinh
diéu phdi khi co cing lic yéu cau didu xe tir cac phong.

CAC QUY CHE/QUI PINH/QUI TRINH & TAT LIEU NOI BQ

Nhim quan ly hoat dong cha Céng ty mot cach ¢ hé théng va hidu qua, Cong ty cé xdy dung va ban
hanh 4p dyng (va ludn cip nhat didu chinh pht hop theo tinh hinh) hé théng tai lidu dwdi hinh thire quy
ché/qui dinh/qui trinh & tii 1iéu ndi bo ... Nhan vién ¢6 tréch nhiém tim hidu (va dé nghi ngudi Quan 1y
true tip giai thich/hudng din vé ndi dung néu c6 thic méc) dé thye hién cho ding.

Qua trinh Ap dung tai lidu vao cong vige/tim hidu tai lidu, néu co v kién dong gop dé cai thién/cai tién gop
phén 1am ting hiéu qua quan 1y déu duge ghi nhin khen thudng théng qua viée dé bat, ting luong va xét
thuong ndm.

Sy tudn thi thye hién cia cée vi tri Nhin vién/Ngudi quan 1y dge xem 1a mét tiéu chi danh gid bit budc
(cho dit khéng thé hién ndi dung trén bang tidu chinh danh gid) va duge dwa vio xem xét & tt ca céc ky
danh gia. Néu c6 xay ra cac trudng hop Nhén vién tai phong/ban/don vi khong tudn thi (mirc 46 ¢ tinh
hodc thudmg xuyén hodc nghiém trong va dic biét & cac quy dinh/quy trinh lién quan dén hé thing img
dung quéan 1y nhu SAP, G-Suite, eHoadon) thi Nhan vién vi pham va cd Ngudi quan 1y cao nhét tai
phong/ban/don vi dé s& khong duge xét khoan thudng hiéu qua ndm va hodn xét ting lwong dinh ky o ky
xét gin nhit (ndu ¢6). Cin cir dé danh gia duge dya trén co s& thong tin béo céo thu thap duge gui cho
Chu tich Cong ty vao cac ky danh gia:

e Lién quan dén hé théng tmg dung SAP va G-Suite (hodc cac ting dung CNTT khéc): béo céo do P.
CNTT HBC cung cép
e Lién quan dén cac Quy dinh/Quy trinh khéc: bio cdo do P. HC-NS HBC cung chp

THUE THU NHAP CA NHAN

Thué thu nhdp c& nhén 14 nghia vy ma nguoi lao ddng phai ndp cho nhd nude néu ¢6 thu nhap cao hon
mire lwong i thidu phéi dong thué. Trong trudng hop thu nhap cia nhan vién & mic phai dong thué thu
nhip, hing thang cong ty s& gitip nhan vién thyc hién ndp khodn thué nay bing cach trich ndp tir luong
va nhén vién phai cung cip: mi s6 thué ca nhan, thong tin giam tr gia canh, Cubi nim céng ty s& thuc
hién quyét toan thué thay nhén vién néu nhén vién c6 nhu céu va iy quyén cho Cdng ty. Néu nhan vién
chura co mé sd thué c4 nhan khi nhan viée phai bao cho cong ty biét dé hudng dan thi tuc thuce hién.

BAO HIEM Y TE
Cong ty ludn ludn mudn 1am ding theo ludt phap. Sau khi ky hop ddng lao dong, cong ty s& mua bio

hiém y t€ cho nhin vién v&i mic quy dinh 1a 3% tién luong. Cling theo quy dinh, nhén vién cling phai
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dong 1.5% tién lwong cho viéc mua bao hiém y té. Nhin vién c6 thé chon lya bénh vién ndo thun tién
nhét & duge phuc vu khi gip 6m dau,

Ty 1& dong bao hiém y 1€ noi trén c6 thé s& thay doi theo ludt cia co quan nhd nurde vao timg thoi diém.
Gia trj 4p dung sé& theo gi4 tri cha ludt hién hanh néu tai ligu chua cap nhét kip thoi.

BAO HIEM THAT NGHIEP

Tir ndm 2009, theo quy dinh cua phap ludt, cong ty sé dong bao hiém thit nghiép 1% tién luong, nguai
lao ddng ciing phai trich 1% tién lyong dé dong bao hiém thAt nghiép. Sau ndy, nhin vién c6 thé xin trg
cAp thét nghiép khi khéng tim dugce viée.

Ty 18 déng bao hiém thit nghiép noéi trén cé thé s& thay ddi theo ludt clia co quan nhd nude vao ting thai
diém. Gia trf 4p dung sé& theo gid trj cta luat hi¢n hanh néu tai lidu chwa cép nhat kip thoi.

BAO HIEM XA HOI

Pong bao hiém xa hoi 1a quyén lgi va nghia vy. Theo quy dinh hi€n nay, nhan vién s& duge cong ty mua
bao hiém x4 hoi véi mic 17.5%, con Nhan vién mua 8% tién lwong clia nhén vién. Nhan vién sé co )
bio hiém xa hoi dé ghi nhan nhan vién va céng ty ctia nhin vién da dong bao hiém dugc bao nhidu tién.
Khi théi viéc, nhiin vién & duge lanh theo quy dinh cta luét,

Dbi voi nhan vién thi vide, trong thoi gian thir viée phz‘“m tién Béo hiém v t& va Bao hiém xd hoi s& duge
tinh thing vao trong lwong ctia nhén vién, Sau khi két thic thoi gian hop dbng thoi vu, néu Nhan vién
tiép tuc ky hop ddng lao dong c6 thdi han vdi cdng ty thi lic ndy cdng ty s& mua bao hiém cho nhén vién
nhir luét dinh.

Ty 1¢ dong bao hiém xa hoi néi trén co thé s& thay d6i theo Iut clia co quan nha nudc vao ting thoi
diém. Gia tri ap dung s& theo gid trj ctia ludt hién hanh néu tai liéu chua cap nhét kip thai.

BAO MAT VE THONG TIN LUONG

Tim hiéu thu nhép cia ngudi khac 13 viée 1am khong duge khuyén khich. Cong ty nghiém chm ¢ nhan
nhén vién, cdc nhin vién lién quan dén cong viée tinh lwong nhu Phong Hanh chinh & Nhén sy, phong
K& toan tiét 1o thong tin vé tidn luong/thu nhip cho ngudi khic. Vi pham néu duge phat hign va ching
minh, Nhén vién d6 s& bi 4p dung hinh thirc k¥ [uat cao nhét 13 sa thai.

BAO MAT THONG TIN/DU' LIEU: KINH DOANH - KHACH HANG

Céng ty c6 Quy dinh vé bao mat théng tin, theo d6 tht ci Nhan vién phai ¢ trach nhiém tim hiéu va tudn
thi ding quy dinh. Néu vi tri cong viée khong cho phép hodc néu chua duge phép cia cip Quan 1y cao
nhét cong ty, tuyét d6i nghiém cAm tAt ca nhan vién tuyén truyén hodic mang céc tai ligu, dit lidu kinh
doanh, ky thuét ra ngodi Cong ty. Khong tiét 16 cc mdi quan hé khach hang cta Cong ty cho ngudi ngoai
biét.

Vi pham néu duge phéat hién va chirng minh, nhan vién vi pham s& bj ap dung hinh thitc ky ludt cao nhét
14 sa thai.

6/7



HANH PONG GAY THIET HAI

Cam chdo ban nhirng san pham ma cong ty khdéng kinh doanh vao h¢ thong ban hang, dai ly hodc khach

hang cua cong ty vi tw 1gi ca nhan.
Khong duge nhan danh cong ty dé thyuc hién cac hoat dong budn ban khac ciia minh.

Vi pham néu duge phat hién va chitng minh, nhdn vién vi pham s€ bj ap dung hinh thirc ky luit cao nhit

1a sa thai.
CHU THiCH CUOI CUNG

Céc néi dung trong Quy ché nay dugc chon loc/riit trich tir ndi quy lao dong va cac tai lidu ndi bd khac
ctia ¢ong ty nhiam ¢6 dong nodi dung, gitip cac nhan vién dé doc, dé ghi nhd, phi hgp véi cée vin ban ludt
phép hién hanh. Céc ndi dung chua duge néu trong quy ché nay sé ap dung theo ndi quy lao dong va cac
tai liéu khac c¢6 hiéu lye hién hanh. Néu ludt phap cé quy dinh khéc di thi nhitng quy dinh cta ludt phap
¢6 gia trj pht dinh cac quy dinh duge néu trong tai li¢u nay.

HBC, ngay 15 thang 10 ndm 2021

Pg_cj)ﬁm Dic. Gidm ddc P. HC & NS
S
T /‘/ //’
s L
LE QUANG CANH BUI NHAN HOA
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