CÔNG TY [TÊN CÔNG TY]
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
[bookmark: _b6ljiablseza]NỘI QUY CÔNG TY
Để đảm bảo môi trường làm việc chuyên nghiệp, Ban Giám đốc Công ty [Tên Công ty] ban hành quy định làm việc áp dụng cho toàn thể nhân viên như sau:
1. Thời gian làm việc
· Sáng: 08h00 - 12h00.
· Chiều: 13h30 - 17h30.
· Ngày làm việc: Thứ 2 đến Thứ 6 và sáng Thứ 7.
· Yêu cầu: Đi làm đúng giờ. Đi muộn hoặc nghỉ làm phải xin phép Quản lý trực tiếp trước ít nhất [30 phút].
2. Tác phong làm việc
· Trang phục lịch sự, phù hợp môi trường văn phòng.
· Giao tiếp hòa nhã, tôn trọng đồng nghiệp và khách hàng.
· Không làm việc riêng, xem phim, chơi game trong giờ hành chính.
3. Bảo vệ tài sản và thông tin
· Có ý thức tiết kiệm điện, tắt máy tính và thiết bị điện khi ra về.
· Tuyệt đối không chia sẻ thông tin nội bộ, dữ liệu khách hàng ra bên ngoài.
4. Khen thưởng và Kỷ luật
· Nhân viên làm tốt sẽ được xem xét thưởng theo quy chế của công ty.
· Nhân viên vi phạm (đi muộn nhiều lần, không hoàn thành việc, gây gổ...) tùy mức độ sẽ bị: Nhắc nhở -> Phạt hành chính (trừ thưởng) -> Chấm dứt hợp đồng.
· Hành vi gian lận, trộm cắp sẽ bị buộc thôi việc ngay lập tức và bồi thường thiệt hại.
[Địa điểm], ngày ..... tháng ..... năm 20... 		
GIÁM ĐỐC 
(Ký tên)

