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PHAN 1. TONG QUAN CHUNG VE SIAMP

Gi&i thiéu vé Siamp

BPuoc thanh [ap nam 1947, Siamp (“Siamp”) tién
phong trén thé gidi vé Iinh vuc thiét k&, san xuat va
phan phdi phu kién thiét bi vé sinh.

Siamp lién tuc phat trién trong nganh céng nghiép phu
kién thiét bi vé sinh hon 70 nadm, v&i cac nghién ciru,
phat minh san phdm mang lai nhirng giai phap tdi wu
trong nghanh thiét bj vé sinh, cam két dap (rng cac yéu
cau vé than thién moéi trwéng cla thé gidi.

Dé thuan tién trong viéc cung cap san pham cho khu
viee Béng Nam A, thanh vién Siamp Viét Nam ra doi
nam 1998. Siamp Viét Nam cung cép gidi phap hoan
hao dén khach hang trong vong 48 gid, v&i cac tién ich
vé san pham, hd tro ky thuat, tw van bao tri va bao
hanh san pham.




2019 | Siamp — Sé tay nhan vién
I A

PHAN 2.NEN TANG QUAN HE LAO DONG
2.1 Hop dong lao dong

Lam viéc tai Siamp, tt cd Ngudi lao dong déu dwoc
ky két hop déng lao dong day du.

Céc loai hop dong lao ddng hién nay theo quy dinh cta
phéap luat vé lao dong:

= Hop ddng lao dong theo mua vu hodc theo moét
cong viéc nhét dinh cé thoi han dwi 12 thang.

» Hop déng lao déng xac dinh thdi han: tr da 12
thang dén 36 thang.

= Hop dbng lao ddng khong xac dinh thdi han.

2.2 Co héi lam viéc ngang nhau cho Ngwé&i lao
dong

Siamp cam két mang lai co hoi viéc 1am binh dang cho
moi trng vién va Nguw&i lao ddng trong moi linh vye viéc
lam bao gém tuy&n dung, thué muwén, day nghé, nang
bac, bdi thwdng, quyén lgi, chuyén nhuong, cham dit
hop déng lao déng va cac chuong trinh xa hoi va giai

tri.
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Siamp nghiém cdm bét ky sy phan biét déi xtr nao dwa
trén ching tdc, mau da, ton gido, tin ngwdng, gidi tinh,
ngudn géc qudc gia, td tién, tudi tac, khuyét tat vé thé
chét hodc tinh than, tinh trang y t&, théng tin di truyén,
tinh trang quan nhan va cwu chién binh, tinh trang hon
nhan, ché dé thai san, gidi tinh, biéu hién gidi tinh, ban
s&c gidi tinh, xu hwéng tinh duc, hodc bat ct ddc diém
nao khac dwoc bdo hd béi phap luat, quy dinh hoac
phap lénh. Viéc quéy réi bat ky ca nhan nao dya trén
cac dic diém co ban trén cling bi nghiém cam.
2.3 Tuyén dung nhan sw
Siamp ludén chao dén thanh vién maéi gia nhap vao maoi
tridng lam viéc tai Siamp. Siamp luén mong doi Ngu &
lao déng tai Siamp gi&i thiéu dwoc thém nhirng ngu o
dang tim kiém viéc lam dén véi Siamp.
Hay lién hé véi Phong Hanh chinh — Nhan sy tai Siamp
dé tim hiéu thém vé cac co hoi viéc lam, quy trinh tuyén
chon va danh gia &ng vién.
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PHAN 3.QUY BINH TAI NOI LAM VIEC
3.1 Trach nhiém cua Ngw&i lao dong
Nguwoi lao dong lam viéc cho Siamp can:
= Thyc hién va tuan thd nghiém tdc nguyén tac lam
viéc, Noi quy Siamp, ky luat lao dong va cac théa
thuan khac da ky két véi Siamp.
= NG lwc cao nhat dé cdng hién ndng lwc va thoi gian
lam viéc trong pham vi cong viéc duoc giao nham:

v' Bem lai ti da doanh thu va loi nhuén cho Siamp;

v Gidm thiéu chi phi cho Siamp;

v'Dam bao thoi gian lao déng;

v Hé tro, gitp d& déng nghiép cung nang cao tay
nghé, trinh d6 chuyén mén, nghiép vu trong quéa
trinh lam viéc trén co sé ton trong, than ai;

v Gif gin vé sinh khu lam viéc sach sé, an toan;
bdo quan, gi® gin céng cu lao ddng va tai san
Siamp.
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3.2 Bao vé nhirng thong tin va dir liéu bao mat caa
Siamp

Nguwoi lao dong dwoc yéu cau tuan tha va thwe hién
theo chinh sach, quy dinh va quy téc cta Siamp va gilr
bi mat b4t ky thong tin gi lién quan dén viéc kinh doanh,
thdng tin vé sang ché, phat minh, cai tién ky thuat, bi
quyét céng nghé, cong thire, thuat toan, phwong phap
ma hoéa dir lieu cta Siamp; théng tin vé& phan thdm
quyén va phan cap quan ly tai Siamp; théng tin vé co
s& vat chat va ha tAng cong nghé cta Siamp; thdng tin
vé luvong, thwéng, bao hiém va cac quyén lgi khac cta
Nguwoi lao ddng; théng tin vé cac cong tac vién clha
Siamp; thdng tin vé bi mat kinh doanh, ké& hoach kinh
doanh, tinh hinh tai chinh va kinh doanh, cac cudc hop
ndi bo; thdng tin cad nhan cda nhirtng ngwoi lao dong va
chl s& hivru clia Siamp, khach hang ctia Siamp tai moi
thoi diém.

Nguoi lao ddng khong dwoc tiét 16 hodc str dung bat
ky théng tin bdo mat cho bat ky ca nhan ho&c té chire
nao khac tai bat ky thoi diém nao sau khi cham dut
hop déng lao ddng. Nguwoi lao dong ciing khong dugc




2019 | Siamp — Sé tay nhan vién
I a4
st dung bét ky Théng tin bdo mat nao nham phuc vu
cho bat ky muc dich riéng nao ctia ca nhan minh.

Vi pham diéu khoan nay dwoc xem 1a vi pham nghiém
trong va sé bi xt ly ky luat theo quy dinh cta Siamp
phu hop v&i quy dinh phap luat hién hanh

3.3 Chéng quay réi va lam dung tai noi lam viéc

Siamp cam két nhat quan trong viéc thanh 1ap va duy
tri moét méi trudng cong s& khong cé sy ddi xir bét
cong dwa trén ching tdc, mau da, tén gido, tin ngwdng,
gioi tinh, tinh trang quan sw va cwu chién binh, tinh
trang hon nhan, ché do thai san, bidu hién giéi tinh,
ban séc gidi tinh, xu hwéng tinh duc hay bat clr déc
diém nao khac dwoc bao hd béi phap luat Viét Nam.

Quéy réi va lam dung dwoc dinh nghia la thiéu tén
trong, thiéu chuyén nghiép hodc hanh vi thiéu thién
cam dua trén bat ky d&c diém trén ma gép phan tao
nén mot moi trwdng lam viéc dang so, lam dung, tan
c6ng hoac thu dich hodc can tré hiéu sut cong viéc.

Tt ca Nguwoi lao dong Siamp duoc yéu cau gilr virng
moi trwdng lam viéc khdng phan biét déi xa tai Siani
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Tét ca thong tin va cdo budc vé qudy rdi phai dwoc gl
vé:
= Nguwdi giam sat trie tiép ctia bd phan chire néng;
hoac
= Phong Hanh chinh — Nhan sy.

3.4 Cung nhau xay dwng méi trwéng lam viéc an
toan va khée manh

Tuan tha quy dinh vé ra vao noi lam viéc.

Xay dwng méi trwdng lam viéc khéng rwou bia, thube
l4, chét kich thich khac, té chirc danh bai, ca do duéi
bt ky hinh thirc nao.

Xay dwng mbi trvdng lam viéc than thién, khéng gay
g6, danh nhau, I&n tiéng, 1am phién nguoi khac.

Tuan tha nghiém ngét quy dinh vé an toan, vé sinh lao
dodng tai noi lam viéc.

Trong trwdng hop c6 sw ¢ vé an toan, vé sinh lao
déng tai noi lam viéc, can ngay lap tirc théng bao dén
ngwoi quan ly trwe tiép hodc Phong Hanh chinh — Nhan
sy dé kip thoi hé tro, viéc tién hanh so cap cliu can
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thwe hién ngay theo quy dinh vé an toan, vé sinh lao

dodng tai Siamp.
3.5 Tac phong, thai dd, trang phuc tai noi lam viéc

Trang phuc sach s&, gon gang, lich sy, phu hgp voi
cong viéc va theo quy dinh cta Siamp.

Nguwoi lao dong chi dwgc si¢ dung dién thoai cla
Siamp goi cho muc dich ca nhan trong cac trwdng hop
khan, can thiét va phai n6i ngén gon. Tuyét dbi khéng
st dung dién thoai cGia Siamp dé tan gau.

Nguwoi lao dong chi dwoc phép str dung may tinh danh
riéng cho truy cap mang internet dé nhan hodc glri cac
thw dién t&r ca4 nhan v&i bén ngoai ngoai gid lam viéc.
Nguwoi lao dong khéng dwgc dung mang internet vao
cac muc dich ca nhan khac.

Quan hé vé&i ddng nghiép trong Siamp trén co s& ton
trong, than &i gitp d& nhau. Tuyét dbi khong dwoc két
bé phai trong Siamp.
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PHAN 4.THU LAO VA CO HOI PHAT TRIEN
4.1 Tién lwong va phu cap

Siamp chi tra tién lwong cho Nguwdi lao déng can cl
vao thoi gio lam viéc thyc té va nang suét lao dong
trong thang clia Ngwoi lao déng, theo chinh sach
lwong thwédng cla Siamp quy dinh tai Théa wéc lao
doéng tap thé, cac quy ché ndi bd khac va theo quy dinh
hién hanh cta phap luat lao déng.

Ngoai tién lwong, Nguoi lao dong lam viéc tai Siamp
con dwoc hd tro cac loai phu cap sau: tién glri xe, tién
&n gilra ca, hd tro xéng xe, dién thoai, tién nha &.

4.2 Thwéng va ché dd phuc lgi khac

Siamp chi tra tién thuwéng cho Ngu i lao dong dwa vao
tinh hinh san xuét, kinh doanh hdng n&m ctia Siamp.
Céc khoan tién thuwéng theo chinh séach Siamp gém co:
thwéng chuyén can, thuéng dip 1& 30/4 — 01/5 va Quéc
khanh 02/9, thwéng cubi nam lwong thang 13, thuéng
hoat dong kinh doanh Siamp, thwdng tham nién lam

viéc.
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Céc ché do phuc loi khac

= Kham strc khde dinh ky hdng nam;

= Tham gia b&o hiém tai nan 24/24;

= Dulich dinh ky hang nam;

= Ché dd ém dau, hiéu hi.
4.3 Co hoi dwore dao tao va phat trién
Siamp luén cé géng td chire cac budi dao tao, tap huan
ky ndng nghé nghiép tai noi lam viéc.
Nguwoi lao dong tai Siamp ludn dwoc tao diéu kién, tai
tro kinh phi dé tham gia cac budi hdi thdo, chwong trinh
dao tao phat trién nghé nghiép, nang cao tay nghé lao
dong duwoc tb chire trong va ngoai nwéc.
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PHAN 5.THO'l GIO’' LAM VIEC, THO' GIO' NGHI
NGO
5.1 Thei giorlam viéc
DP6i v&i cong nhan lap rap, cdng nhan chét lwong,
cdng nhan kho va nhan vién bao tri:
= Lam viéc theo ca: Tl thi hai dén th(r bay hang
tuan.
= Ca 1: tlr 6 gi®& dén 14 gi®, nghi gitra ca ba muoi
(30) phat.
= Ca 2: tir 14 gi®&r dén 22 gi®, nghi gitra ca ba muoi
(30) phut.
= Ca hanh chinh (ap dung cho cdng nhan ni» dang
mang thai va/hoac dang nudi con dwdi mwoi hai

(12) thang tudi):

v D6i v6i cong nhan 18p rap va céng nhan chét
Itromg: tir 8 gior dén 16 gior 30 phit méi ngay, nghi
gitra ca ba mwoi (30) phut.

v D6i véi cong nhan kho va nhan vién bao tri: ter 8
gior dén 17 gior méi ngay, nghi giika ca séu muoi

(60) phut.
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D6i v&i bo phan van phong, ngwoi quan |y cac bo
phan:
= Thoi gian lam viéc ti the hai dén thir sau hang
tuan:
v Sang: ter 8 gior dén 11 gior 30 pht.
v/ Chiéu: ter 12 gior 30 phut dén 17 gio.
= Thoi gian lam viéc vao thir bay hang tuan: tir 8 gidy
dén 12 gio.
DP6i v&i cong nhan bd phan ép nhwa:
= Lam viéc theo ca: (thoi gian c6 thé dich chuyén,
nhwng phai ddm bao du thoi gian lam viéc la tdm
(08) gio/ngay)
v/ Ca 1: tir 6 gior dén 14 gio.
v Ca 2: tir 14 gior dén 22 gio.
v Ca 3: tir 22 gior dén 6 gior sang hém sau.
v'Ca hanh chinh (&p dung cho cdng nhan ni¥ dang
mang thai vad/hodc dang nudi con dwdi muwoi hai
(12) thang tudi): ter 9 gior dén 17 gio.
= MGi tudn Nguoi lao déng dwoc nghi mét ngay

trong tuan.
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DP6i v&i nhan vién vé sinh:

= Lam viéc tir thtr hai dén thi bay hang tuan.

= Sang: tir 8 gior dén 11 gi¢» 30 pht.

= Chiéu: tiv 12 gi¢r 30 phut dén 17 gio.
5.2 Th&i gio nghi giai lao
Dbi véi bd phan tryc tiép san xuét: thoi gian an trva va
nghi ngoi la ba mwoi (30) phut, riéng ca 3 nghi gitra ca
la bédn muoi 1&m (45) pht.
Débi v&i bo phan gian tiép (van phong, quan ly, bo tri,
kho, vé sinh): thoi gian an trwa va nghi ngoi la sau
muoi (60) phut.
5.3 Lam thém gio
Khi Siamp can huy dong Nguwoi lao dong lam viéc thém
gi® thi phai c6 sw dbng y ctia Nguwoi lao dong, nhung
khéng dugc qua bdn (04) gid/ngay va hai tram (200)
gio/nam, trwdng hop dac biét theo quy dinh clha phap
luat cling khdng qua ba tram (300) gio/nam.
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5.4 Quy dinh vé nghi Lé, Tét
Nguwoi lao dong dwoc nghi lam viéc va dwoc hwédng
nguyén lwong vao muwdi (10) ngay L&, Tét theo quy
dinh cda phap luat nhw sau:
= Tét Dwong lich: 1 ngay vao ngay 01 thang 01 hang
nam.
= Tét Am lich: ndm (05) ngay, do Siamp lwa chon
mot (01) ngay cudi ndm va bbn (04) ngay dau ndm
am lich hoac hai (02) ngay cudi nam va ba (03)
ngay dau nam am lich.
* Ngay Gibé té Hing Vwong: mot (01) ngay (vao ngay
10 thang 3 Am lich hdng n&m).
= Ngay Chién Théng: mét (01) ngay vao ngay 30
thang 4 h&ng nam.
= Ngay Qudc Té Lao Bong: mét (01) ngay (vao ngay
01 thang 5 hang nam).
= Ngay Québc Khanh: mét (01) ngay (vao ngay 02
thang 9 hang nam).

Ngoai cac ngay nghi 1& néu trén, nhirng Nguoi lao
dong la nguwdi nwdc ngoai con dwgc nghi thém mot
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(01) ngay Tét cé truyén dan tdc va mét (01) Ngay Quédc
khanh cta nwéc ho.

Trong trwdng hop ngay nghi L&, Tét tring vao ngay
nghi héng tuan thi sé dwoc nghi bu vao ngay ké tiép.

5.5 Quy dinh vé nghi hang nam

Nguwdi lao déng sau khi ky hop ddng lao déng chinh
thire lam viéc tai Siamp t mét (01) ndm dén dwdi nam
(05) nam, sé dwoc hwdng mwdi hai (12) ngay nghi
hang nd&m/ndm (mét (01) ngay nghi hdng nam/thang)
déi v&i ngudi lam cong viéc trong didu kién lam viéc
binh thwdng, hodc mwdi bdn (14) ngay lam viéc dbi véi
nguw®i lam cbng viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém,
twong ng v&i sé thang lam viéc va dwoc hwéng
nguyén lvong.

DPéi véi trwong hop Ngudi lao déng c6 tham nién lam
viéc lau nam tai Siamp tr nam (05) nam tr& 1én dwoc
nghi thém mét (01) ngay cho méi nam (05) ndm lam
viéc.
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5.6 Quy dinh vé nghi viéc riéng

Ngwei lao déng nghi viéc rieng ma van hwéng
nguyén lwong déi véi nhibng tredng hop nhw sau:
= Ba (03) ngay khi Nguwoi lao dong két hon.
= Hai (02) ngay khi con ctia Ngwoi lao dong két hon.
= Ba (03) ngay ddi véi trwong hop bd dé, me dé, bd
vo, me vo hodc bd chdng, me chdng chét; vo chét
ho&c chdng chét; con chét
= Hai (02) ngay déi vai tredng hop 6ng ndi, ba noi,
0ng ngoai, ba ngoai cia Nguwoi lao dong hoac cla
vo/chdng ctia Nguwdi lao ddng chét va phai cé gidy
chirng t&r kém theo.
T4t ca nhitng ngay nghi trén phai kém theo gidy to
chirng minh.

Ngwe&i lao dong dwoc nghi khong hwéng lwong
theo théa thuan véi Siamp.

5.7 Quy dinh vé nghi thai san

Nguwoi lao dong nlr dwgc nghi trwdc va sau khi sinh
con 1a sau (06) thang. Thoi gian nghi trwéc khi sinh tdi
da khéng qua hai (02) thang. Trwdng hop ngudi lao
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dong ni¥ sinh doi tré 1én thi tinh tr con th& hai tré di,
c& mdi con, nguwdi me dwoc nghi thém ba muoi (30)
ngay.
Nguwoi lao déng ni¥ trong giai doan nghi thai san dwoc
hwdng mot trdm phan trdm (100%) tro' c4p thai san ti
Co quan Bao hiém X& hdi theo quy dinh clia phap luat
vé bao hiém x& hoi.
Lao déng nam dwoc nghi hwéng hai (02) ngay nguyén
lwong khi vor sinh (kém theo gidy chirng sinh).
Ngoai ra, Lao ddng nam con duwoc hwdng cac ché do
thai san danh cho Nguoi lao déng la nam c6 v sinh
con theo quy dinh ctia Luat Bao hiém x& hoi hién hanh.
Nguwoi lao dong lién hé véi Phong Hanh chinh — Nhan
sy cta Siamp dé& dwoc huéng dan ché do nghi thai
san cu thé.
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PHAN 6. CHAM DUT HOP DONG LAO DONG
Cac truo'ng hop cham durt hop dong lao dong

= Hét han hop ddng lao ddng va mét trong cac bén
khong c6 nhu cau ky két tiép hop dong lao dong
moi.

= P4 hoan thanh céng viéc theo hop déng lao dong.

= Hai bén thoa thuan cham dit hop déng lao dong.

= Nguwoi lao ddong da diéu kién vé thoi gian déng bao
hiém xa hdi va tudi hwéng lwong hwu theo quy
dinh cta phéap luat vé lao déng.

= Nguwdi lao dong bi két &n tu giam, t& hinh hoac bi
cdm lam cong viéc ghi trong hop déng lao déng
theo ban an, quyét dinh c6 hiéu lwc phap luat cha
Toa an.

= Nguwdilao dong chét, bi Toa an tuyén bé mét néng
Iwe hanh vi dan sw, mét tich hodc 1a da chét.

= Nguwoilao dong bi xr ly ky luat sa thai theo ndi quy
lao déng cla Siamp.

= Nguwoi lao déng don phwong chadm dat hop dong
lao ddng theo quy dinh ctia phap luat vé lao dong.
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* Nguwdi st dung lao déng don phwong chadm dut
hop ddng lao dong theo quy dinh phap luat vé lao
déng.
Hay lién hé véi Rhéng Hanh ch’l'nh —Nhan sw déco
thém théng tin ve quy trinh cham dt hop dong lao
dong.
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PHAN 7. THONG TIN LIEN HE VA HO TRO’

Trong trwdng hop cé bat ky khiéu nai, thc mac hoac
can hé tro vé cac van dé lién quan dén Noi quy lao
doéng Siamp, nguyén téc lam viéc, cac chinh sach khac
c6 lién quan dén Nguwdi lao dong, vui long lién hé voi
Siamp theo théng tin nhu sau:

Phong Hanh chinh — Nhan sy: Sé dién thoai (028)
3742 2116.

CONG TY TNHH SIAMP
TONG GIAM BOC

CUNG HONG TiN




