CHƯƠNG 8: KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT
ĐIỀU 35: HỘI ĐỒNG XÉT THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT CỦA CÔNG TY (sau đây gọi tắt là Hội đồng xét thưởng).
35.1 Thành phần Hội đồng xét thưởng và kỷ luật. 
Hội đồng xét thưởng và kỷ luật có số đại diện cho Công ty do Chủ tịch Hội đồng Quản trị xét thưởng và kỷ luật, bổ nhiệm, bãi nhiệm căn cứ nghị quyết Hội đồng xét thưởng và kỷ luật.
35.2   Hoạt động của Hội đồng xét thưởng và kỷ luật
(a)                           Nhiệm vụ của Hội đồng xét thưởng và kỷ luật là theo dõi, phát hiện và tập hợp kiến nghị và khen thưởng và kỷ luật từ các Phòng (Ban), Bộ phận của Công ty.
(b)                           Làm báo cáo kiến nghị đề nghị Ban điều hành và Hội đồng Quản trị ra Quyết định khen thưởng hoặc kỷ luật theo đúng quy định của pháp luật và Nội quy của Công ty.
(c)                            Tổ chức, giám sát việc thực hiện các quyết định khen thưởng, kỷ luật.
 
ĐIỀU 36: KHEN THƯỞNG
36.1     Hàng tuần, hàng tháng và hàng năm, căn cứ vào các tiêu chí bình chọn Hội đồng xét thưởng và kỷ luật sẽ chọn công khai và ra quyết định khen thưởng cho tập thể hoặc nhóm Nhân viên có thành tích xuất sắc trong việc thực hiện nhiệm vụ của mình và trong việc thực hiện Nội quy lao động.
36.2     Các hình thức khen thưởng:
(a)                Khen thưởng bằng danh hiệu cho cá nhân, tập thể như:
+
Biểu dương thành tích toàn Công ty. 
+   
Phong tặng các danh hiệu.
(b)                Khen thưởng bằng  vật chất, cụ thể:
+
Thưởng tiền hoặc hiện vật cho cá nhân có thành tích xuất sắc.
+
Thưởng tiền hoặc hiện vật cho tập thể có thành tích xuất sắc.
 ĐIỀU 37: KỶ LUẬT
37.1       Những hành vi vi phạm:
37.1.1.        Những vi phạm chung:
(a)                Tự ý đi muộn về sớm, tự ý nghỉ việc không được sự  đồng ý của Công ty mà không có lý do chính đáng. Nghỉ ốm 03 ngày mà không có Giấy chứng nhận của Bác sĩ.
Vắng mặt, tự tiện đi đổi ca trong khi làm việc mà không báo cho phụ trách bộ phận.
(b)                Làm việc riêng trong giờ hoặc tự ý làm việc khác ngoài nhiệm vụ được giao.
(c)                Không hoàn thành nhiệm vụ được giao về khối lượng cũng như chất lượng chuyên môn.
(d)                Không làm đủ số giờ quy định trong ngày
(e)                Không thực hiện các quy định về an toàn lao động, vệ sinh lao động, bảo quản thiết bị.
(f)                 Sử dụng tài sản của Công ty vào mục đích riêng không phục vụ cho công việc của Công ty.
(g)                Gây mất trật tự, cãi lộn, đánh bài trong giờ làm việc.
(h)                Uống rượu, bia sử dụng chất ma tuý ngay trước giờ làm việc hoặc trong giờ làm việc.
(i)                  Thái độ thiếu lịch sự, văn minh với khách hàng, đồng nghiệp.
(j)                 Không chấp hành lệnh của cấp trên.
(k)                Xúi giục, kích động người làm trái Nội quy của Công ty
(l)                  Cán bộ lạm dụng chức quyền, phận biệt đối xử, không tạo điều kiện cho nhân viên hoàn thành nhiệm vụ, hoặc thực thi nghĩa vụ quyền lợi của mình.
(m)              Cố tình gây thiệt hại hoặc làm thất thoát tài sản của Công ty.
(n)                Ăn mặc, tác phong không đúng quy định của Công ty, không sử dụng đồng phục, phù hiệu của Công ty khi đến nơi làm việc
(o)                Sử dụng lãng phí tài sản của công ty.
37.1.2.     Những vi phạm đặc biệt:
(a)                Có hành vi xấu đối với khách hàng hoặc nhân viên khác, tự ý hành động gây thiệt hại cho khách hàng hoặc người khác.
(b)                Mang thông tin của Công ty phát ngôn với  báo chí, người ngoài Công ty mà không được phép của Tổng Giám đốc.
(c)                Trộm cắp, phá hoại tài sản của Công ty.
(d)                Ðòi hỏi hoặc nhận tiền hoa hồng thù lao.
37.1.3.    Những vi phạm dẫn tới sa thải bao gồm nhưng không giới hạn bởi các hành vi sau:
(a)                Có hành vi trộm cắp, tham ô, nhận hối lộ.
(b)                Tiết lộ, sử dụng bí mật của Công ty để thu lợi cá nhân.
(c)                Sử dụng tên Công ty vào các hợp đồng mang tính  cá nhân, hoặc bất kỳ một công việc nào  mà chưa được cho phép của Ban điều hành, gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản và lợi ích của Công ty.
(d)                Có hành vi gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản, lợi ích của Công ty.
(e)                Tự ý bỏ việc 05 ngày trong 01 tháng hoặc 20 ngày trong một năm mà không có lý do chính đáng.
(f)                 Người đã bị kỷ luật chuyển làm công việc khác với mức lương thấp hơn trong thời hạn 06 tháng hoặc kéo dài thời hạn nâng lương không quá 06 tháng hoặc cách chức mà tái phạm trong thời gian chưa xoá án kỷ luật.
37.2        Các hình thức kỷ luật:
37.2.1      Khiển trách bằng miệng: áp dụng cho vi  phạm lần đầu đối với 1 trong các hành vi quy định tại điều 37.1.1
37.2.2       Khiển trách bằng văn bản: áp dụng cho:
+ Những vi phạm lần đầu đối với 2 hành vi quy định tại điều 37.1.1,
+ Vi  phạm lần đầu đối với 1 trong những hành vi quy đinh tại điều 37.1.2 trở lên
37.2.3       Chuyển làm công tác khác với mức lương thấp hơn trong thời gian 6 tháng hoặc kéo dài thời hạn nâng lương không quá 06 tháng hoặc cách chức đối với trường hợp sau:
+
Khiển trách bằng văn bản 02 lần
+
Bị khiển trách bằng văn bản với 2 vi phạm trở lên quy định tại Ðiều 37.1.2
37.2.4       Sa thải: Ðối với vi phạm ở 37.2.2
37.2.5      Ngoài ra người vi phạm phải bồi  hoàn toàn bộ số thiệt hại  do hành vi của họ gây ra theo quy định tại Ðiều 38 và có thể bị kiện hoặc chuyển cho cơ quan pháp luật xử lý.
37.3      Kỷ luật đối với Nhân viên trong giai đoạn thử việc, nếu  vi phạm bất kỳ Ðiều khoản nào của Nội quy  có thể sẽ bị thôi việc ngay họăc phải chịu các hình thức kỷ luật giống như đã nêu ra trong Ðiều 37.
 ĐIỀU 38: TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT
38.1    Nhân viên có hành vi gây thiệt hại về vật chất và lợi ích của Công ty phải có trách nhiệm bồi thường theo quy định của pháp luật. Trường hợp Nhân viên gây thiệt hại  do nguyên nhân bất khả kháng thì không phải bồi thường.
38.2    Hội đồng khen thưởng và kỷ luật có nhiệm vụ xem xét, quyết định mức và phương thức bồi thường thiệt hại căn cứ vào lỗi, tính chất hành vi gây thiệt hại, mức độ thiệt hại tài sản thực tế và có xét đến thực trạng hoàn cảnh gia đình của nhân viên đó.
38.3    Nhân viên phải nghiêm túc chấp hành quyết định bồi thường thiệt hại của Hội đồng, nếu họ xét thấy quyết định này là chưa thoả đáng thì  có quyền khiếu nại về quyết định  đó với Uỷ ban nhân dân cấp Qụân nơi  Công ty có trụ  sở chính.
38.4    Nguyên tắc về phương thức bồi thường thiệt hại là bồi thường 100% thiệt hại thực tế xảy ra và theo 2 phương thức sau:
a.      Trường hợp gây thiệt hại dưới 5 triệu đồng phải bồi thường toàn bộ thiệt hại bằng cách thanh toán một lần hoặc bằng cách khấu trừ dần vào thu nhập hàng tháng nhưng tối đa không dưới 10% và không vượt quá 30% tổng thu nhập hàng tháng.
b.      Trường hợp gây thiệt hại từ 5 triệu đồng trở lên thì người có trách nhiệm bồi thường phải thanh toán lần thứ nhất bằng 50% giá trị bồi thường, các lần tiếp theo tuỳ vào thu nhập hàng tháng nhưng không vượt quá 30% tổng thu nhập.
