CONG TY TNHH NHA NUGC MTV LAM NGHIEP TIEN PHONG
DPia chi: xa Thuy Bang — Thi X4 Huong Thuy - tinh Thira Thién Hué.
Di¢n thoai - Fax: 054. 3 865 905.

NOI QUY

CHUONG I
NGUYEN TAC CHUNG

Diéu 1. Noi quy ndy gém nhimg quy dinh dic trung cho moi hoat dong
cua Cong ty dugc xay dung dua trén co so Diéu 119 ctia Bo luat Lao dong, tuan
theo cac quy pham phap luat vé lao dong; 1a co s& cho viéc thuc hién mot s6
nghia vu ctia nguoi lao dong va trach nhiém quan 1y cia ngudi st dung lao
dong, 1a co s& dé xem xét, xtr 1y khi c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong. Pdi
tugng va pham vi ap dung: Danh cho tat ca CBCNV-LD lam viéc tai Cong ty
TNHH Nha nuéc MTV Lam nghiép Tién Phong.

Bz:éu 2. Moi truong hop khong quy dinh trong No1 quy lao dong nay duogc
gial quyét theo BO luat Lao dong va cac van ban Phap luat Lao dong hién hanh
do Nha nuéc quy dinh.

. . CHUONG II . .
THOI GIAN LAM VIEC, HQC TAP VA NGHI NGOI

Diéu 3. Thoi giv 1am viée

1. Lam viéc 6 ngdy/tuan; 7,5 gio/ngay.

2. Tuy :[huc}c vao yéu cau cong viéc va nhu cau 1am viéc ma lér}h dao
Cong ty c6 thé huy dong CBCNV-LD lam thém gi¢ theo quy dinh tai E)iéu 106
cua Bo luat Lao dong. Thoi gian lam thém gio s€ dugc bo tri nghi bu, néu khong
giai quyét nghi bu duoc thi tra lwong lam thém gid (Lam viéc ngoai gio phai

dang ky trude va chi 1am khi dugc sy dong ¥ hodc theo yéu cau cua lanh dao
Cong ty).

3. Nguoi str dung lao dong cd quyén yéu cau nguoi lao dong lam thém gio
vao bat ky ngay nao va ngudi lao dong khong dugce tir chdi trong céc truong hop
sau day:

- Thyc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu qudc phong, an
ninh trong tinh trang khan cip vé qubc phong, an ninh theo quy dinh cta phap luat;

- Thuc hién céc cong viéc nham bao vé tinh mang con nguodi, tai san cua
co quan, to chirc, cd nhan trong phong ngtra va khac phuc hiu qua thién tai, hoa
hoan, dich bénh va tham hoa.

Diéu 4. Thoi gian nghi ngoi
1. Thoi gian nghi hang tuin
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MGdi tuan CBCNV-LD dugc nghi lam viéc ngay chu nhat. Tuy nhién, tuy
thugc vao yéu cau coéng viéc ma Giam ddc Cong ty hodc truong bo phan co thé
sap xép nghi ding vao ngay nghi trén hodc bat ky ngay nao trong tuan.

2. Nghi phép hang nam

- Nguoi lao dong co thoi gian lam viée 12 thang lién tuc tai Cong ty thi
dugc nghi hang nam 1a 12 ngay. Riéng do61 vdi cac bd phan lam cong viéc nang
nhoc, doc hai thi nguoi lao dong duoc nghi hang nam 14 ngay.

- Nguoi lao dong c6 thoi gian 1am viée lién tuc tai Cong ty dudi 12 thang
thi s6 ngay phép nam dugc tinh theo ti 1é twong u’ng v6i s6 thang thyc té 1am
viéc. Tuy nhién, dbi v6i nhimg truong hop lam viéc lién tyc dudi 3 thang thi
chua dugc huong ngdy phép nim cho dén khi thoi gian 1am viée thuc té tir 3
thang trd 1€n.

- S6 ngay phép hang nim s& dugc ting theo tham nién 1am viéc, cit mdi 5
nam lam viéc tai Cong ty sé dugc cong thém 1 ngay phép.

- Cach giai quyét sb ngay phép chua nghi hét trong nam: Truong hop
nguoi lao dong khong nghi hét s6 ngay phép duge huong trong nam duong lich
thi dugc cong don nhitng ngay chua nghi véi nhitng ngay phép dugc huong ctua
nam sau.

- Nguoi lao dong do thoi viéc, bi mét viéc lam hodc vi cac 1y do khac ma
chua nghi hang nam hodc chua nghi hét s ngay nghi hang nim thi dugc thanh
toan bang tién nhiing ngay chua nghi.

* T6 chirc nghi phép

+ Cong ty khuyén khich CBCNV - LD nghi hét s6 ngay phep trong nam
dé tai tao stic lao dong, lam viéc hidu qua. Cap quéan 1y truc tlep sap xe&p cong
viéc, tao diéu kién thuan lgi cho CBCNV - LD duoc hudng sb ngay phép cua
minh.

+ Lanh dao, truong bo phan co6 quyén 4n dinh thoi gian nghi phép cua
CBCNYV - LD tai b phan minh.

+ Trudng hop dic biét cong ty khong thé bb tri duge cho ngudi lao dong
nghi du phép nam, nhitng ngay nghi phép con lai dugc tra vao ky luong cudi cua
thang 12.

* Vigc xin nghi phép.

+ Trudng hop nghi phép duéi 2 ngay: Phai duoc su dong y cia trudng bd phan;

+ Truong hop nghi phép 3 ngay tr¢ 1én: Phai c6 “Don xin nghi phép” da
dugc Giam doc, truong bo phan duyét.

+ Khi viét “ Pon xin nghi phép” phai ghi r5 loai phép, nguyén do. Truong
hop xin phép vdi Iy do khong chinh dang hodc anh huong dén cong viéc chung

thi truéng bd phan giai quyét theo tinh hinh thuc té hodc khong chip thuin nghi
phép hodc rat bét thoi gian xin phép hodc thay dbi ngay xin nghi phép.
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+ Truong hop CBCNV — LD bi bénh dot xuét hodc ban viée gap phai bao
qua dién thoai hoac nho ngudi mang hd gidy xin phép gui cho trudng bd phan
minh, khong thuc hién nhu trén xem nhu nghi khong 1y do.

3. Nghi I8, tét

1. Nguoi lao dong dugc nghi lam viée, huong nguyén luong trong nhing
ngay I¢, tét sau day:

a) Tét Duong lich 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich);

b) Tét Am lich 05 ngay;

¢) Ngay Chién thang 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

d) Ngay Qudc té lao dong 01 ngay (ngdy 01 thang 5 dwong lich);

d) Ngay Qudc khanh 01 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich);

e) Ngay Gid T6 Hung Vuong 01 ngay (ngdy 10 thang 3 am lich).

2. Né}l nhimg ngay nghi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu,ne‘l,y trung vao
ngay nghi hing tuan, thi nguoi lao dong dugce nghi bu vao ngay ké tiép.

4. Nghi viéc riéng, nghi khong hwéng lwong

1. Nguoi lao dong duoc nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong
trong nhirng trudng hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

c) Bb de}, me dé, bé v, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét
hoac chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

2. Nguoi lao dong dugce nghi khong huong lwong 01 ngay va phai thong
bao v&i nguoi §ﬁ’ dl;mg lao d@ng khi 6ng ndi1, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh,
chi, em rudt chét; bé hoac me két hon; anh, chi, em ruot két hon.

3. Ngoai truong hop tai Muyc 2, Khoan 4 néu trén, nguoi lao dong co6 thé
thoa thuan vé1 Cong ty dé xin nghi khong hudéng luong khi c6 diéu kién dic biét
kho khan ctia ban than hoac g1a dinh. CBCNV-LD khi nghi vi¢c riéng, nghi
khong huong luong déu phai xin phép va phai dugc su dong y ctia Giam doc
Cong ty. Poi véi CBCNV- -LD gian tiép, cong nhan bao vé rimg trong thoi gian
duoc nghi lam viéc do yc:eu cau cua cong Vi§c phai truc PCCCR, truc bao vé
rung, tryc trong cac dip 1€ hoi thi s€ dugc b tri nghi bu hoac dugc béi dudng
theo ché d§ quy dinh cta Cong ty.

CHUONG III
TRAT TU TRONG CONG TY

Diéu 5. Tt ca CBCNV-LD Cong ty khi dén noi lam viéc phai chap hanh
day du ndi quy ra vao noi lam viéc, an mac gon gang, lich su. D6i voi cong nhan
bao v€ rung, phai mac ding trang phuc bao v€ ring khi thyc hién nhiém vu. DPo6i
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v6i cong nhan san xuét tryc tiép theo khoan san pham, trang phuc phai gon, dé
thao tdc d€ dam bao nang suat lao dong.

Diéu 6. Pham vi 1am viéc - di lai

1. Lam viéc dung vi tri, ding chirc trach va thim quyén, khong can thiép vao
cong viéc cua ngudi khac néu khong duoc ngudi do dong v hodc ngudi phu
trach truc ti€p phan cong.

2. Trong gid 1am viéc néu khong c6 phan sy khong dugce vao noi lam viée
cua nguoi khac, hoac di lai gdy 6n ao lam anh hudng dén cong viéc ngudi khac.

3. Néu mudn di ra khoi noi 1am viéc thi phai bao cdo va xin phép ngudoi co
tham quyén trong COng ty.

4. Thyc hién ding chirc nang, nhiém vu va trach nhiém duoc giao trong ph01
hop giai quyet cac cong vi¢éc chuyén mon nghiép vu. Truong hop vuot qua tham

quyén phai tiép nhan thong tin va bao cao trung thyc, chinh xac voi cap trén dé
xtr ly. Nghiém cim tuy tién tir chdi giai quyét.

Diéu 7. Trong quan hé cong tac phai tuan tha nguyén tic:

1. Cép dudi chiu sy quan 1y cta cip trén. Néu co kién nghi thi manh dan dé
xuat va cd gang dua ra gidi phéap giai quyeét.

2. Cac quy dinh vé 1& 16i lam viéc va phan cong trach nhiém cua lanh dao
Cong ty.

3. Co thai do xu su dung murc, van minh lich su véi cap trén, véi cap dudi va
dong cap.

4. Trong giao tiép v6i khach dén lién hé cong viéc phai giit dung tac phong,
van minh lich sy, tao diéu kién thuan loi cho khach hang va khan truong giai
quyét cong viéc.

Diéu 8. Khong 1am viéc riéng trong gio 1am viéc. Khuyén khich CBCNV-
LD sir dung thoi gian nhan rdi trong ngay dé nghién ctu tai liéu chuyén mon,
nghiép vu, ngoai ngitt, thu thip thong tin, ndng cao trinh do.

Diéu 9. Phai chap hanh nghiém chinh noi quy tai noi lam viéc, giit gin vé
sinh chung, khong virt gidy rac bira bai, dé xe dung noi quy dinh.

Diéu 10. Nghiém cAm moi hanh vi gay 1on x0n tai noi lam viéc nhu cai co,
to tiéng voi nhau; nghiém cam viéc udng rugu, bia trong gid 1am viéc hodc dén
lam viéc trong tinh trang say bia, rugu; nghiém cdm viéc danh bac, cac hanh vi
gay nén cac té nan xa hoi khac trong khu vuc Cong ty; khong hut thude 14 trong
phong lam viéc.

. CHUO'N GI1V
AN TOAN LAO PONG VA VE SINH LAO DPONG

Diéu 11. CBCNV-LD Céng ty phai thuong xuyén chap hanh nhimg bién
phap bdo dam an toan lao dong, chap hanh dung cac quy dinh vé phong chéng
chay nd, tuan thi cac quy trinh, quy pham vé an toan lao dong, vé sinh lao dong,
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quy trinh van hanh may moéc thiét bi. Ngan ngira tai nan lao dong va bénh nghé
nghiép. Thuong xuyén kiém tra, bao dudng, gitt gin may moc thiét bi va bao
dam sach s€ gon gang noi lam viéc. Sau gio lam viéc cac tai liéu, chung tu )
sach phai dua vao ti cét gitt, cac dung cu may moéc, phuong tién van chuyén
phai xép ngin nip ding noi quy dinh.

Diéu 12. Sux dung dién, dam bao trat tu an toan tai noi lam viéc trong Cong
ty: Nghiém cdm c6 nhimg hanh vi gdy nguy hiém cho ban than, cho nguoi khéac
va cho tai san Cong ty. Khi phat hién c6 nguy co xay ra tai nan, nguy co xdy ra
chay n6 hodc hu hong may moc, thiét bi, phai bao ngay cho nguoi quan ly truc
tiép biét va phai thuc hién ngay cac bién phap dé ngan ngira va khic phuc hau qua.

] ] CHUONG V
BAO VE TAI SAN VA Bi MAT CONG NGHE, KINH DOANH

Diéu 13. Tt ca CBCNV-LD phai c6 trach nhiém bao vé tai san chung cia
CoOng ty: Nhirng vat tu, tai san, trang thiét bi, tai liéu ching tir, ho so luu trit, cac
co so dit liéu thong tin duoc giao sir dung hodc truc tiép quan 1y theo dang chirc
nang nhiém vu. Khi bi mat, hu hong, bao cao kip thoi cho ngudi quan 1y truc
tiép; khong dugc dung cac thiét bi, phuong tién, tai san cua Cong ty dé muu loi
ich riéng hoac lam t6n hai dén loi ich va danh du ctia Cong ty.

Diéu 14. Moi thanh vién trong COng ty phai c6 trach nhiém thuc hién
nghiém quy dinh vé bao mat thong tin, co s¢ dir liéu; khong dugc cung cip
thong tin, s6 liéu hodc bat ky bi mat nao lién quan dén ndi bo Cong ty; khong
cho nguoi la khong c6 trach nhiém vao COng ty va céc tru s¢ lam viée khi chua
dugc 1énh cua Giam doc Cong ty hodc nguoi c6 thAm quyén. Khi lam viée véi
cac ddi tac phai c6 sd sach ghi chép va bao cdo ndi dung lam viée voi ngudi co
tham quyén, dong thoi chiu trach nhiém trudc phap luat va Cong ty vé nhiing
noi dung do.

CHUONG VI '
HINH THUC XU LY KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 15. Cdc hinh thive xiv Iy ky lugt
1. Hinh thirc khién trach bang miéng

- Bi 1am tré hodc vé sém hon thdi gian quy dinh cia Cong ty ma khong
thong bdo trudc hodc cd thong bdo trudc nhung khong duoc sy dong v cua
nguoi truc ti€p quan ly.

- Tu ¥ nghi ma khong thong béo cho ngudi truc tiép quan 1y biét trong
truong hop nghi hon 1 ngady ma khong dua ra dugc Iy do chinh déang.

- Nghi viéc khong luong hay c6 xin phép nhung nghi qua thoi han cho
phép 01 ngay ma khong duoc su dong y.

- Khoéng str dung day du trang thiét bi dugc cdp phat, khong tuan thu quy
dinh vé an toan lao dong khi lam viéc.
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2. Hinh thirc khién trdch béing vin bén

- Ro1 not lam viée trong gio lam viéc ma khong c6 sy dong v cuia ngudi
tryc ti€p quan 1y.

- Hay lo 1a trong cong viéc duoc giao dan dén cong viéc khong hoan thanh
ding nhu du kién.

- Khong tuan tha quy trinh céng nghé, van hanh may moc, thiét bi giy hu
hong cho san pham, may moc, thiét bi.

3. Hinh thirc kéo dai thoi han ning luong khong qud 6 thang hodc cdach chirc

Pugc ap dung doi voi trudng hop Nguoi lao dong da bi khién trach bang
van ban ma tai pham trong thot han 3 thang ké tir ngay bi khién trach.

- Khéng phuc tung hay tir chdi ménh 1énh hop phap cta cap trén.

- Lo1 keo, xti dyc hay ru ré nhitng Nguoi lao dong khac khong phuc tung
hay tir chdi ménh 1énh hop phap cua cip trén.

- Cd bac trong gio lam viéc dudi bat ky hinh thic nao.

- Hanh hung, au da v&i Nguoi lao dong trong gio 1am viéc trong pham vi
Cong ty.

Néu duong su da c6 nhing tién bo tich cuc trong viéc stra chita sai pham
cia minh sau khi da chap hanh ky luat dugc 3 thang va c6 y kién dé nghi cua
nguoi tryc tiép quan 1y, Truong phong TC-HC thi Giam Péc ¢ thé ra quyét
dinh rat ngan thoi han ky luat. Khi c6 quyét dinh vé viéc hity bo hay giam bat
thoi han thi hanh ky luat cua bién phap ky luat ndy, Giam ddc s& ban hanh mot
quyét dinh bang vin ban va Trudng phong TC-HC s& sip xép cho duong su
dugc nhan tr¢ lai cong viéc da dam trach trudce khi bi ky luat hay bd tri mot cong
viéc nao khac tuong duong phu hgp véi nang luc cua Nguoi lao dong.

4. Hinh thire sa thai

Hinh thirc xtr Iy ky luat sa thai dugc nguot st dung lao dong ap dung trong
nhitng truong hop sau day:

1. Ngudi lao dong ¢6 hanh vi trom cap, tham 6, danh bac, ¢ y gay thuong
tich, st dung ma tuy trong pham vi noi lam viéc, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi
mat cong nghé, xdm pham quyén s hitu tri tué cta ngudi st dung lao dong, c6
hanh vi gay thiét hai nghiém trong hoac de doa gay thiét hai dac biét nghiém
trong vé tai san, loi ich ctia nguoi str dung lao dong.

2. Nguoi lao dong bi xtr 1y ky ludt kéo dai thoi han nang lwong ma tai pham
trong thot gian chua xo4a ky luat hoac bi xtr 1y ky luat cach chirc ma tai pham.

Tai pham la truong hop ngudi lao dong lap lai hanh vi vi pham da bi xu ly
ky luat ma chua dugc x6a ky luat theo quy dinh tai Biéu 127 ctia B Luat Lao dong.

3. Nguoi lao dong tu y bo viéc 05 ngay cong don trong 01 thang hodc 20
ngay cong don trong 01 nam ma khong co6 1y do chinh dang.
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Cac truong hop dugc coi 1a c6 Iy do chinh dang bao gom: thién tai, hoa
hoan, ban than, than nhan bi o dm c6 xac nhan cla co sé kham bénh, chita bénh c6
tham quyén va cac truong hop khac dugce quy dinh trong ndi quy lao dong.

Diéu 16. Xo4 k¥ luit, giam thoi han chip hanh ky luit lao dong

1. Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 thang, hodc bi xur Iy ky luét keo dai
thoi han nang luong sau 06 thang, k€ tu ngay bi xur ly, néu khong tai pham thi
duong nhién dugc xoa ky luat. Truong hop bi xtr ly ky luat lao dong bang hinh
thtrc cach chuec thi sau thoi han 03 nam, néu tiép tuc vi pham ky ludt lao dong thi
khong bi coi 1a tai pham.

2. Nguoi lao dong bi xu ly ky luét keo dai thoi han néng luong sau khi
chap hanh duoc mot nira thoi han néu stra chita tién bo, co thé duoc nguoi sir
dung lao dong xét giam thot han.

Diéu I7. Nguyén tic, trinh tw xir 1y ky luit lao dong

1. Viéc xtr 1y ky luat lao dong dugc quy dinh nhu sau:

a) Nguoi sir dung lao dong phai chimg minh dugc 16i cia nguoi lao dong.

b) Phai c6 su tham gia ctia t6 chire dai dién tap thé lao dong tai co sé.

¢) Nguoi lao dong phai c6 mat va co quyén tu bao chira, nho luét su hodc
nguoi khac bao chira; truong hop 1a ngudi dudi 18 tudi thi phai c6 sy tham gia
cua cha, me hoac nguoi dai dién theo phap luat.

d) Vi¢c xtr 1y ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban.

2. Khong dugc ap dung nhiéu hinh thtc xir 1y ky luat lao dong ddi vi mot
hanh vi vi pham ky luét lao dong.

3. Khi mot ngudi lao dong dong thoi ¢ nhiéu hanh vi vi pham ky ludt lao
dong thi chi ap dung hinh thirc ky luat cao nhat twong ng vo1 hanh vi vi pham
nang nhat.

4. Khong duoge xtr Iy ky luat lao dong d6i véi ngudi lao dong dang trong
thoi gian sau day:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc sy dong ¥ cta ngudi st dung
lao dong;

b) Pang bi tam giit, tam giam;

c¢) Bang cho két qua cta co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két
luan do6i voi hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu 126 cua Bo luat
Lao dong;

d) Lao dong ntr co thai, nghi thai san; nguoi lao dong nudi con nho dudi 12
thang tudi..

5. Khong xu ly ky luat lao dong d6i voi nguoi lao dong vi pham ky luat lao
dong trong khi mac b@nh tﬁrp than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan
thurc hoac kha nang diéu khién hanh vi cia minh.
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Diéu 18. Trdach nhiém vit chit, béi thwong thiét hai

1. Ngudi lao dong lam hu hong dung cuy, thiét b hodc ¢6 hanh vi khac gay
thi¢t hai tai san cia nguoi st dung lao dong thi phai boi thuong theo quy dinh
cua phéap luat.

Truong hop nguoi lao dong gay thiét hai khong nghiém trong do so suit
v6i gia tri khong qua 10 thang lwong tdi thiéu ving do Chinh phu cong bb duoc
ap dung tai noi ngudi lao dong 1am viéc, thi ngudi lao dong phai bdi thuong
nhiéu nhat 14 03 thang tién luong va bi khau trir hang thang vao luong theo quy
dinh tai khoan 3 Piéu 101 ctia Bo luat Lao dong.

2. Nguoi lao dong lam mét dung cy, thiét bi, tai san cla nguoi su dung lao
dong hodc tai san khac do nguoi st dung lao dong giao hodc ti€éu hao vat tu qua
dinh muc cho phép thi phai bdi thudng thiét hai mot phan hodc toan bo theo thoi
gia thi truong; trudng hop ¢ hop dong trach nhiém thi phai boi thudng theo hop
déng trach nhiém; truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham
hoa, sy kién xay ra khach quan khong thé ludong trudc duge va khong thé khic
phuc dugc mac du di 4p dung moi bién phéap can thiét va kha nang cho phép thi
khong phai boi thuong.

Diéu 19. Nguyén tic va trinh tu, thii tuc xir Iy boi thuong thiét hai

1. Viéc xem xét, quyét dinh mérc boi thuong thié€t hai phai can ctr vao 16i,
muc do thi€t hai thuc t€ va hoan canh thuc té gia dinh, nhan than va tai san ctia
nguoi lao dong.

2. Trinh ty, thi tuc, thoi hiu xir 1y viée boi thudng thiét hai dugc ap dung
theo quy dinh tai Biéu 123 va bi¢u 124 cia Bo luat Lao dong.

~ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 20. Lanh dao cac phong, doi san xuat trong CONg ty co trach nhiém
t6 chirc thue hién ban ndi quy nay, quan triét va cu thé hoa ndi dung ctia ndi quy
cong ty phu hop voi diéu kién cu thé va pho bién dén nhan vién ctia minh dé
thue hién tot ndi quy.

Diéu 21. Ban nodi quy nay c¢o6 hiéu luc ké tir ngay nhefm Qu’qc théng bao cua
S¢ Lao dong Thuong binh & Xa hdi tinh Thira Thién Hué€ chap nhan hé so dang
ky Noi quy cua Cong ty. Bai bo moi quy dinh trude day cia Cong ty trai voi ndi
quy nay./.

GIAM POC
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