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Céc déng nghiép than mén!

Trudc hét, chao mirng cac ban gia nhap tap doan Elegance Hospitality Group (EHG)
va cling chung téi ti€p tuc cude hanh trinh “Dam mé su hoan hao” dé chinh phuc thém
nhirng thtr thach méi.

Cudn cdm nang nhan vién nay dugc soan ra dé gidi thiéu dén cac ban duoc hiéu ré
hon vé hé thang EHG noi cac ban sé lam viéc, cdng hién va cling phat trién. Ngoai ra,
muc dich cta cudn cdm nang nay ciing dé€ phd bién dén cac ban quy dinh, quy ché,
cac quyén lgi ctia nhan vién khach san nham gitp cac ban lam viéc hiéu qua hon trong
mot diéu kién thodi mai, than thién va c6 loi cho khach hang ciing nhu cho cé tap thé.

DE dat dugc diéu nay, ching t6i khuyén khich ban 1am viéc vai tinh than va trach nhiém
cao nhét, hudng téi nang suat, chat lugng va su séng tao. Cong ty hoan toan tin tudng
vao tiém nang phat trién cia déi ngii nhan vién cla cong ty. La mét thanh vién cla tap
thé nang déng, cac ban sé dugc cung cép, dugc dao tao cac k§ ndng chuyén mén, cac
kién thirc vé san pham va dich vu dé gitup ban hoan thanh t6t céng viéc dugc giao véi
tat ca tu tin va su chuyén nghiép.

Mot Ian nira, t6i xin cdm on cac ban da chon tap doan EHG va hé théng La Siesta dé
(rng tuyén va lam viéc. Chung téi rat tu hao c6 ban & day. T6i hy vong réng cac ban sé
thanh céng vai EHG va cé mét tuong lai day trién vong cung ching toi.

Than ail

PO VAN PAN
Cha Tich Hoi Déng Quan Tri
ELEGANCE HOSPITALITY GROUP
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1. Lich str hinh thanh va phat trién
HANH TRINH DI TIM SU'HOAN HAO...

Elegance Hospitality Group (EHG) la tap doan sd& hitu chudi khach san va khu nghi
dudng boutique c6 chat lugng dich vu hang dau Viét Nam. Khai dau tlr mét khach san
nho chicd 11 phong véi hon 10 nhan vién, EHG da ghi d4u an trong long du khach quéc
t€ t6i Ha Noi bdi doi ngl nhan vién than thién va dich vu khach hang tan tam vdi tén
chi dich vu tir tréi tim. Trai qua hon hai thap ky khong ngirng dam mé va nd lyc, EHG
da phat trién manh mé vai hé thong khach san va khu nghi dudng mang phong céch
va d4u an riéng trai doc khap Viét Nam dudi thuong hiéu La Siesta Hotels va Resorts.

Vi triét ly kinh doanh rd rang va nhat quan tir nhirng ngay dau:
* L&y khach hang lam trung tdm
* Kién tao nhitng khdch san phong cédch va tién nghi
* Phét trién dich vu cd nhan hod hoan hao
* Xay dung d6i ngii nhan vién yéu nghé gan bé va tan hién
* Va trén hét Ia DPam mé su hoan hao.

Nguoi sang lap dong thai 1a Chd tich Tap doan, 6ng D6 Van Dan, dugce coi la nguoi
dat nén mong cho nganh dich vu khach san boutique & Ha Noi. EHG tu hao 1a hé
théng khach san duy nhat tai Viét Nam cé dén 3 dai dién (Hanoi La Siesta Classic Ma
May, Hanoi La Siesta Trendy va La Siesta Hoi An Resort & Spa) nam trong top 25
khach san co chat lugng dich vu t6t nhat thé gidi nhiéu nam lién tiép (tlr 2016 dén
nay) theo binh chon cua TripAdvisor. Déc biét, nam 2024, La Siesta Resort & Spa Hoi
An dirng thir 3, La Siesta Classic Ma May dirng thar 7, danh dau vi tri cao nhat ma mot
khach san Viét Nam dat dugc. Cac khach san thanh vién khac ciling giit virng vi tri
hang dau Viét Nam va Chau A vé chat luong dich vu trén TripAdvisor, Expedia,
Booking.com va Agoda.

EHG vdi thuong hiéu La Siesta Hotels & Resorts dugc cong dong du lich trong nudc
va qudc té€ danh gia la chudi khach san va resort cao cap, tién phong trong viéc hinh
thanh va dan dat thi truong khach san boutique tai Viét Nam. Dugc du khach quéc té
yéu thich nh& mang lai trai nghiém vugt xa mong doi qua timng diém cham, véi dich vu
cé nhan héa t6t nhat, EHG dap (rng nhu cau da dang cua tirng khach hang bang co sé
vat chat sang trong, tinh t&, clng chat lwgng dich vu tién ich ddng cap.

Thanh cong ngay hom nay chinh la két qua cda su tan hién, niém dam mé va c6 gang
khong nglrng cla toan bo tap thé nhan vién EHG ngay hom qua. Mét hé théng khach
san ¢6 chat lugng dich vu hoan hao, dat chuin quéc té€ lubn can moét déi ngdi nhan vién
chuyén nghiép va dugc dao tao bai ban. Nhan t6 con nguoi sé la yéu t6 tién quyét dé
dua EHG phat trién bén viing va khong ngirng cai thién chat lugng dich vu.



2. Cac khach san thudc hé thong EHG

ELEGANCE
HOSPITALITY
GrOUP

CAM NANG NHA

» Co s& 1: Khu nghi dudng La Siesta Hoi An Resort & Spa (HE8) -Tén cii trudc
ngay 01/05/2019 la Essence Hoi An Hotel & Spa tai dia chi s6 132 duong Hung
Vuong, Hoi An, Quang Nam (Di vao hoat dong tir 01/08/2013)

» Co s& 2: Khach san La Siesta Classic Ma May (HE9) tai dia chi s6 94 Ma May,
Hoan Kiém, Ha Noi (Di vao hoat dong tir 13/11/2014)

» Co'sd 3: Khach san La Siesta Premium Hang Bé (HE12) tai dia chi sd 27 Hang Be,
Hoan Kiém, Ha Noi (Di vao hoat dong tir 13/04/2019)

» Co sd 4: Khach san La Siesta Premium Sai Gon (HE15) tai dia chi so 180-188 Ly
Ty Trong, Quan 1, TP H6 Chi Minh (Di vao hoat déng tlr 15/04/2023)

» Co sd 5: Khach san La Siesta Classic Hang Thung (HE16) tai dia chi s6 21 Hang
Thung, Hoan Kiém, Ha Néi (Di vao hoat dong tir 15/07/2023)

» Co s& 6: Khach san La Siesta Premium Saigon Central (HE17) tai dia chi s6 47-51
Lé Anh Xuan, Quéan 1, TP H6 Chi Minh (Di vao hoat dong tir 10/09/2024)

La Siesta Hoi An Resort & Spa (HE8)

La Siesta Premium Hang Bé (HE12)

La Siesta Classic Hang Thung (HE16)

La Siesta Premium Sai Gon (HE15)

. 1A SIESTA

La Siesta Premium Saigon Central (HE17)



Van Xuan Hotel
46 Luong Ngoc Quyen St., Hanoi
85 Ma May St., Hanoi 8 Hang Bac St., Hanoi
106 Hang Bong St., Hanoi

3 Yen Thai St., Hanoi

EHG'S MILESTONES

La Siesta Classic Lo Su @ m

32 Lo Su St., Hanoi 10/50 Dao Duy Tu St., Hanoi
Diamond Sky Bar, La Spa,
The Gourmet Corner Restaurant

22 Ta Hien St., Hanoi

@ Essence Hanoi Hotel

132 Hung Vuong St., Hoi An 18 Lo Su St., Hanoi
The Temple Restaurant, Red Bean Hoi An Cha Ca Lang Restaurant
Restaurant, Feliz Bar, Infinity Bar, La Spa,
Fitness Center, 4 Swimming Pools,
Meeting Room, Kids Club, Gallery



La Siesta Trendy
Nguyen Quang Bich @

12 Nguyen Quang Bich St., Hanoi
Red Bean Trendy Restaurant,
The Den Bar, La Spa

La Siesta Premium Hang Be

27 Hang Be St., Hanoi
Cloud Nine Restaurant,
Lighthouse Sky Bar, La Spa

La Siesta Classic Hang Thung

21 Hang Thung St., Hanoi
Red Bean Central Restaurant,
Terrace Sky Bar, La Spa,
Swimming Pool, Fitness Center,
Meeting Room, Club Floor

La Siesta Premium Saigon Central

47 - 51 Le Anh Xuan St., HCM city
Link Bistro Café, Aqua Sky Bar,
Swimming Pool, Fitness Center,
Meeting Room.

La Siesta Classic Ma May

94 Ma May St., Hanoi

Red Bean Ma May Restaurant,
Moonlight Sky Bar, Fitness
Center, La Spa, Meeting Room

La Siesta Premium Cau Go

1 Cau Go St., Hanoi
Red Bean Cau Go Restaurant,
Twilight Sky Bar, La Spa

La Siesta Premium Saigon

180 - 188 Ly Tu Trong St., HCM city
Cloud Nine Saigon Restaurant,
Twilight Sky Bar, La Spa, Fitness
Center, Infinity Pool, Meeting Room

Cuéc hanh trinh cda ching t6i van ti€p tuc!
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3. So d6 t6 chirc cua tap doan
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Ban Giam doc
(Chairman & Chairwoman)

Giam déc van hanh
(Chief Operating Officer)

Trog ly Chu Tich

Giam déc Kinh doanh
& Truyén thong

Giam déc Nhan sy

Giam déc Tai chinh

(Chairman Assistant) (Director of Sales & Marketing) (Human Resources Director) (Chief Finance Officer)
La Siesta La Siesta La Siesta La Siesta La Siesta . LaSiesta
Hoi An Resort & Spa Classic Ma May Premium Hang Bé Premium Sai Gon Classic Hang Thung ~ Premium Sai Gon Central
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4. Tam nhin va muc tiéu phat trién
ELEGANCE HOSPITALITY GROUP mong muén phan dau trd thanh tap doan

khach san hang dau Viét Nam va khu vuc; huéng dén mét tap doan mang dang
c8p qudc té.

5. Gia tri cot 16i

Véi KHACH HANG

Cung cap dich vu tan tam, chu déo, hoan hao, nhat quan dé mang dén nhiing trai
nghiém tich cuc, dang nhé cho mdi khach hang.

Vé6i NHAN VIEN
Pé cao, ton trong va giup d& Ian nhau. Ching t6i nudi dudng va phat trién nhan

vién trd thanh nhirng ngudi gidi nhat trong nganh, tao dung nén maéi trudng lam
viéc ly tudng.

V6i CONG DPONG
Thanh cong cda ching téi khdng chi 1a nhirng con s khach san ma chuing t6i c6, ma
con la nhirng cudc d&i ma ching t6i c6 thé cham téi, giup da va khuyén khich.

Finad TAATING MAR Wl T i
A I EHAA WAy
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6. Van hoa

 Ldy khdch hang lam trong tam

o Chan thanh va than thién

« T6t bung va hai hudc

« Vui vé va duyén dang

« Nhiét tinh, sdn sang céng tac va chu déo

EHG dinh hinh vi dai qua tu duy khac biét, vai su tap trung chinh la viéc dat khach
hang lam trung tdm. Tam nhin cta Chu tich D6 Van Dan bién EHG trd thanh cong ty
hang d4u tai Viét Nam vé linh vuc nay, va chdng t6i thuc hién cam két nay moi ngay
thong qua moi quyét dinh va hanh déng nhd hang ngay. Sy sang tao cua cong ty
khéng chi xuat sac vé san phdm ma con tap trung vao nhu cau va mong muén vé dich
vu cta khach hang.

Van hoa clia EHG hudng dén trai nghiém hoan hao cho khach hang, vai su lang nghe,
phén hoi, va san sang nhan céc danh gia cong khai tir phia khach hang. EHG néi
KHONG véi dich vu khach hang & muc trung binh, s&n sang phuc vu véi thai do
nghiém tuc, tan tam, dat khach hang lam trong tam véi mot thai do cau tién.

7. Cac thuong hiéu thuéc EHG

" ELEGANCE
HOSPITALITY
GROUP

Ui g ,
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NOI QUY CONG TY

Can crvao Bo Luat Lao déng nam 2019 s6 45/2019/QH14 ctia nude Cong hoa xa hoi
chu nghta Viét Nam, Nghi dinh 145/2020 /ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu va
céc ndi quy, quy ché khac cta cong ty.

Noi Quy Lao Dong nay quy dinh nhirng van dé co ban vé quan hé lao déng, thai gio
lam viéc, thoi gio nghi ngoi, lwong va phu cép, phuc lgi cho nhén vién, trat tu trong
doanh nghiép, an toan - vé sinh lao déng, viéc bao vé tai san va bi mat cong nghé, bi
mat san xuat kinh doanh, ky luat lao déng va trach nhiém vat chat...clia ngudi st
dung lao dong - Céng ty TNHH Du lich va khach san Phuéc Thinh - Cong ty C6 Phan
Du lich va khach san Thanh Lich - Cong ty Cé Phan Quan ly khach san EHG Viét Nam
- va clia nhan vién lam viéc tai hé théng céc khach san thudc tap doan EHG.

CHUONG I: NHONG QUY BINH CHUNG

Moi nhan vién lam viéc tai cac cao sd truc thudc tap doan EHG phai tuan thi céc diéu
khoan quy dinh trong ndi quy nay.

Nhiing van dé lién quan dén méi quan hé gilra ngudi stir dung lao déng va ngudi lao
dong khéng dé cap dén trong Noi quy lao dong sé dugc giai quyét theo Bo luat Lao
dong va céc van ban phap luat lién quan hién hanh cta Viét Nam.
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CHUGONG II: TUYEN DUNG VA HOP DONG LAO DONG

1. Tiéu chuan tuyén dung
1.1. Cong ty khong tuyén dung lao dong nao dudi 18 tudi.

1.2. Tuyén dung ngudi than truc ti€p cua nhan vién: Viéc tuyén dung ngudi than truc
ti€p ctia nhan vién khach san bao gom bé, me, vg, chéng, con cai, anh chi em rudt chi
dugc phép xem xét khi khong c6 xung dot vé lgi ich. Néu hai nhan vién trong cung
khach san két hon, cong ty co thé thda thuan chuyén mot nhan vién sang khach san
khac cung hé thong néu diéu do |a can thiét.

1.3. T4t ca (ng vién mudn tng tuyén vao lam viéc tai hé théng céc khach san thudc
EHG phai dién vao mau Don (ing tuyén do phong Nhan su khach san cung cap.

1.4. Ung vién dén (rng tuyén phai qua phéng van véi phong Nhan su, Trudng bd phan
lién quan va dugc sy phé duyét ctia Quan ly khach san trude khi b6 tri viéc lam.

1.5. Ung vién dugc tuyén dung sé& nhan duoc thu mai [am viéce trude khi bat dau di
lam, véi nhirng diéu kién thda thuan gitra hai bén hoéc theo quy dinh cda céng ty.

2. Cac hinh thirc tuyén dung lao déng:
C6 02 loai hgp déng lao dong:

a. Hop d6ng lao déng xac dinh thai han (thoi di€ém chdm dit hiéu luc cia hgp dong
khong qua 36 thang ké tur thoi diém c6 hiéu luc cta hop déng):

Lao déng dugc tuyén dung theo hop déng xac dinh thai han 1a lao déng da tréi qua
giai doan thir viéc thanh cong va dugc tuyén dung vao lam viéc tai khach san theo

hgp dong xac dinh thai han;

b. Hop dong lao déng khong xac dinh thai han:
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Sau khiky 02 hgp déng xac dinh thoi han véi khach san, nhan vién sé dugc xem xét
ky hop dong lao dong khong xac dinh thai han vai khach san.

3. Cap bac cua nhan vién
Céc nhan vién cla hé théng khach san thudc tap doan EHG dugc chia thanh céc cap
bac nhu sau:

a. Quan ly Diéu hanh;

b. Trudng bd phan;

c. Tro ly Trudng b6 phan;
d. Giam sat bo phan;

e. TG trudng;

f. Nhan vién cap cao;

g. Nhan vién.

4. H6 so ca nhan
Ngay sau khi dugc tuyén dung ban phai nép cho phong Nhan sy nhitng gidy t& sau
day, mudn nhat la trong ngay dau tién nhan viéc:

a. 04 dnh mau 3x4, anh chup chan dung, khéng déi m, khong qua 6 thang;

b. 03 ban sao Cén cudc céng dan gan chip;

¢. Chirng chi vé hoc van hodc céc van bang chuyén mon theo ding yéu cau cla
khéch san (ban copy c6 ching thurc);

d. Mot ban so yéu ly lich ¢6 dén anh, xac nhan ctia Uy Ban nhéan dan phuong (khéng
qua 6 thang);

e. Gidy xac nhan hanh kiém do Céng an phuong noi ddng ky thuong trd/tam trd
cap hoac ly lich tu phap;

f. Gidy kham surc khde theo thong tu s6 14 - BO Y Té chirng nhan du sirc khde dé
lam viéc kém phiéu xac nhan xét nghiém khéng nhiém Viém gan A, B, C.

5. Thay d@éi thong tin ca nhan
5.1. Nhan vién can bao ngay cho phong Nhan sy biét bat ky thay dai thong tin nao cia
ca nhan, nhu:

a. Pia chi/so dién thoai lién hé;

b. Trinh dé hoc van;

c. Tinh trang hén nhan;

d. Tinh trang strc khoe;

e. Can cudc cong dan;

f. Dia chi thuong tra/tam trg;

g. Nhitng thay d6i khac (théng tin vé gia dinh/con céi...).

5.2. Khi c6 bat ky thay d6i nao lién quan dén gidy to ca nhan ndi trén, ban phai bdo
cho phong Nhan sy d€ cap nhat vao ho so ca nhan cua ban. Viéc ban khéng thong
bédo cho cong ty vé su thay ddi théng tin ca nhan co6 thé anh hudng truc tiép dén loi
ich cta ban.



6. Thir viéc

6.1. Cac nhan vién mdi tuyén dung phai trai qua mot giai doan thir viéc trung binh
khong qué 60 ngay (2 thang) tuy tirng vi tri trlr cac truong hgp dac biét dugc su phé
duyét cta Truwdng bd phan va Quan ly khach san.

6.2. Néu vi bat ky ly do nao dé ma nhan vién thir viéc khong thich hop hay khong dap
ung dugc cdng viéc, cdng ty co quyén ngung cong viéc clia nhan vién dé ngay lap tire
ma khéng can béo trudc va khong phai béi thuong gi thém.

6.3. Nhan vién mdi tuyén dung trong thdi gian thir viéc dugce hudng it nhat 85% mirc
lrong tuy theo cap bac va tinh chat cong viéc ma ho dugc giao.

6.4. Cudi giai doan thir viéc nhan vién sé cé mot ban Panh gia thir viéc cho qua trinh
lam viéc cta minh bdi Trudng bd phan. Néu ban lam t6t cong viéc thi sé dugc ky hop
dong lao déng va dugc nhan lam viéc chinh thic.

7. Danh gia két qua cong viéc
7.1. Bénh gia két qua cong viéc dugc thuc hién trong céc truong hop sau:

« Trudce khi két thuc thoi gian thir viéc
« Trudc khi két thic hgp dong lao déng c6 thoi han
» Hang quy hoac cudi nam theo quyét dinh cta coéng ty

7.2. Danh gia két qua cong viéc ciing la cach dé danh gia nhirng di€m manh va diém
yéu clia nhan vién, xem can bd sung nhitng diém gi, vi du nhu nhu cau dao tao thém...
Cong ty cling sé can ctr vao nhirng thong tin nay dé gitp d& nhan vién lap ké hoach
cho viéc phat trién nghé nghiép clia nhan vién tai khach san.

8. Thuyén chuyén hoic thay dai vi tri cong viéc

8.1. Tuy theo yéu cau cla cong viéc, cong ty c6 quyén thuyén chuyén nhan vién dén
mot bo phan/khach san khéc cung hé thdng hay vi tri khac trong pham vi khach san
V@i cung diéu kién lam viéc da thda thuan khi dugc nhan vao lam viéc.

8.2. Trong trudng hop nhan vién khéng dép tng dugc nhu cau lam viéc hoéc thay
khong thich hop vai vi tri ciia minh, ho c6 thé dugc thuyén chuyén dén vi tri thap hon
V@i su thda thuan cua hai bén.

8.3. Khi ¢4 vi tri trong, nhirng vi tri nay sé duoc théng béo trong néi dung Théng bao
tuyén dung dan & khu vuc Bang tin nhan vién. Nhirng vi tri niém yét théng bao bao
gbm ca céc vj tri dang can tuyén dung trong ndi bo tat ca cac khach san thudc tap
doan EHG. Nhan vién quan tam dén van deé thuyén chuy&n trong noi b vui long trao
dai véi Trudng bd phan cua ban va phong Nhan su.

Theo quy dinh, viéc thuyén chuyén sé duoc xem xét sau khi ban dugc danh gia lam
t6t cong viéc & vi tri hién tai, déng thai dap ing day dd céc yéu cau cla vi tri méi.

8.4. Thuyén chuyén sang bd phan/khach san khac cuing hé théng
Néu ban quan tdm dén viéc thuyén chuyén sang mot bd phan/khach san khéac cung
hé théng, ban phai trao dgi véi Trudng bo phan ciia minh, cé su phé duyét cia Trudng
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b6 phan, Quan ly khach san noi ban dang lam viéc, Trudng phong Nhan sy va Ban
Giam daéc.

9. Ky méi hop dong lao dong va cham diit hop dong lao dong

Viéc téi ky hop dong lao dong sé dua trén ban danh gia cong viéc va thoa thuan
chung gilra céng ty va nhan vién. Céng ty sé théng bdo cho ban biét mét théng trudce
khi hop dong lao dong cuia ban hét hiéu luc. Néu vi mét ly do nao dé ban khong muén
ky ti€p hop d6ng lao dong véi cong ty, ban phai thong bao bang van ban cho cong ty
biét ngay tai thoi diém nay.

10. Cham dirt hop dong lao dong tir phia cong ty
Cong ty cé thé don phuong chdm duit hgp dong lao déng véi nhan vién cé thong bao
trude bang van ban theo Luat Lao déng trong céc trudng hop sau:

10.1. Nhan vién bi xt& ly ky luat kéo dai thai han nang lwong/céch chire ma tai pham
trong thai gian chua xda ky luat hodc thudng xuyén khéng hoan thanh cong viéc theo
hop déng lao dong.

10.2. Nhan vién bi sa thai vi vi pham ky luat lao déng theo Diéu 125 cla Luat Lao dong.

10.3. Nhéan vién bi 6m dau, tai nan da diéu tri 12 thang lién tuc déi véi nguai lam theo
hop dong khong xac dinh thoi han, da diéu tri 6 thang lién tuc doi véi nhan vién lam
theo hgp d6ng xac dinh thoi han va qua nira thoi han hgp dong lao déng doi véi nguoi
lam theo hgp déng lao dong theo mua vu hodc theo mot cong viéc nhat dinh ma kha
ndng lao déng chua hoi phuc.

10.4. Do thién tai, hda hoan hodc nhirng ly do bat kha khang khac theo quy dinh cla
phdp luat, ma nguoi st dung lao déng da tim moi bién phap khac phuc nhung van
budc phai thu hep san xuat, giam ché lam viéc.

10.5. Khach san noi ban lam viéc phai chdm duit hoat dong vi mét ly do bat kha khang
(thién tai, hoa hoan, dich bénh, dich hoa) va céng ty khong con vi tri nao cé thé sap
x€p dé€ ban lam viéc tai cac khach san khac trong cung hé théng.

10.6. Nhan vién cé hanh vi tiét 16 bi mat kinh doanh, bi méat cong nghé, xam pham
quyén s& hitu tri tué cliia céng ty, cd hanh vi gay thiét hai nghiém trong hoac de doa
gay thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san, lgi ich cla cong ty hodc quay rdi tinh
duc tai noi lam viéc (quy dinh tai chuong VII).

11. Nhan vién xin nghi viéc/cham dut hop déng lao déng

11.1. Khi don phuong cham dut hop déng lao déng, theo Piéu 35 cua Bo luat Lao
dong, nhan vién phai bao trude vai khach san bang van ban 30 ngay doi véi hgp dong
6 thai han xac dinh va 45 ngay déi véi hop dong khéng xac dinh thoi han va 3 ngay
bang van ban déi véi loai hgp déng thir viéc.

11.2. Nhan vién phai ty dién vao Pon xin théi viéc va chuyén dén Trudng bd phan,
Quan ly khach san, phong Nhan su va Ban Giam doc d€ lam thi tuc chdm dut hop
dong lao déng.
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11.3. Nhéan vién déu cé cudc phong van thoi viéc (exit interview) véi phong Nhan sy
trude khinghi viéc déng thai hoan tra tat ca nhirng tai san do khach san cap cho trudce
khi théi viéc nhu: Déng phuc, chia khéa ti dung d, bién tén, may tinh va toan b cong
cu lam viéc (truong hgp dugc cdp phat) ... cling nhu hoan tat viéc ban giao cong viéc
va moi gidy to lién quan véi bé phan minh va phong Nhan su.

11.4. Néu khéng hoan thanh nhirng yéu cau trén, phong Nhan su sé tinh tat ca cac chi
phi lién quan va khau trir vao khoan tién lrong cudi cling ctia ban.

12. Nghi huu

Tudi nghi huu clia nhan vién dugc quyét dinh dua trén Luat Lao dong va Luat Bao
hi€m xa héi hién hanh. Ngay nghi huu dugce tinh la ngay sinh nhat vao nam dén tugi
nghi huu cla nhan vién dé. Nhan vién khi dén tudi nghi huu sé lién hé véi phong Nhan
su dé tién hanh céac thu tuc gidy to. Cong ty cling co thé tiép tuc ky hop déng lao déng
véi nhan vién da nghi huu néu can.

13. Chi phi dao tao

D0i véi nhitng nhan vién dugc clr di dao tao & ngoai céng ty hoac dugc cac chuyén gia
bén ngoai dao tao sé phai dén bu thém chi phi dao tao ghi trén céc thoa thuan dao tao
néu nhan vién nghi viéc trudc thoi han da dugc quy dinh trong Thda thuan dao tao.

14. Lam viéc tai mot cong ty khac

14.1. Khéng nhan vién nao dugc phép ky hop dong lam viéc ban thai gian hoéc toan
thoi gian véi mot cong ty/khach san hodc t6 chirc kinh doanh khac néu ho khong
hoan thanh cong viéc clia minh tai khach san va gay ra anh hudng xau téi hoat dong
kinh doanh ctia khach san.

14.2. Nghiém cam lam céng viéc thir hai cho cac cong ty/khach san, d6i tha d€ tranh
nhirng hanh vi tiét 16 bi méat kinh doanh, san xuat.
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I. Thoi gio lam viéc

1. Gio lam viéc

Do tinh ch&t cong viéc nganh dich vy, nhan vién cé thé dugce yéu cau lam viéc theo ca
luén phién va/hodc tach gio (ca gay) tly theo vj tri va yéu cau clia bo phan va dugc
nghi it nhat 1 ngay trong mét tuan, ngay nghi cé thé khéng phai 1a ngay chd nhat.

a. Gio lam viéc ctia nhan vién hanh chinh van phong (khéi Back Office):
Ca Hanh Chinh: 08:00 dén 17:00 (bao gém 1 gi& nghi an trua: 12:00 dén 13:00)

b. Nhan vién khéi van hanh truc tiép (khéi Operation): Dugc Giam sat truc tiép
hodc Trudng bé phan phan cong ca va gid lam viéc (tuy theo tirng bo phan).

2. Lich lam viéc

2.1. Cong viéc clia khach san doi hdi sy hoat déng sudt 24 gio mét ngay, do dé nhan
vién cia moi bo phan sé c6 thai gian lam viéc khéac nhau theo quy dinh clia cac Giam
sat truc ti€p hodc Trudng bé phan. Thoi gian nghi cho cac bira dn clia nhan vién khoi
van hanh |1a 30 phdt, va 60 phat cho nhan vién céc bo phan thudc khai van phong (ké
toan, nhan sy, kinh doanh va tiép thi).

2.2. Méi nhan vién phai biét dugc chinh xac lich lam viéc cia minh vi vay Trudng bo
phan sé bao trudc cho nhan vién bang phan ca (Duty Roster). Nhiém vu cua ban la
phai ki€m tra ngay nghi va nhirng ngay lam viéc. Lich lam viéc sé dugc bd tri ¢ xét
dén nguyén vong cé nhan cua ban, tuy nhién nhu ciu cta cong viéc, ctia bd phan va




cla khach hang sé luén ludn dugce dat lén trén. Lich lam viéc cé thé thay ddi dua trén
sur thoa thuan cda 2 bén. Ban dirng ngan ngai dé bat nguyén vong cta minh véi gidm
sét truc tiép hodc Truwdng bd phan vé van dé nay vi ho luén san long gitip d& ban.

2.3. Khinhan vién mudn déi ca hodc ngay nghi cho dong nghiép vi ly do cé nhan, nhan
vién d6 can cé xac nhan cia Trudng bo phan trude khi thuc hién viéc déi. Su thay dai
phai dugc ghi lai trén bang phan ca.

2.4. Vao dau mdi ca lam viéc, tat ca nhan vién phai mac déng phuc chinh té theo yéu
cau va c6 mat dang gio tai vi tri lam viéc cia minh (Yéu cau c6 mét trude 15 phit so
véi gio bat dau ca lam viéc déi véi nhirng nhan vién dén ché lam mdi thay dong phuc).
Khong nhéan vién nao dugc nghi trude gio quy dinh hay roi vi tri lam viéc néu khéng cé
s déng y clia Giam sat truc tiép hodc Trudng bo phan. Hay ban giao cong viéc cho
Giam sat truc tiép hay Trudng bo phan cia minh trude khi ra ve.

2.5. Khéng nhén vién nao dugc phép di an hodc nghi gilra ca lau hon thai gian nghi
nhu quy dinh trén néu khong cé su chap thuan cta Gidm sat truc tiép hay Trudng bod
phan/cap trén truc tiép cta minh.

3. Nghi lam hoéc di lam muén

Néu ban khéng thé di lam hodc phai di lam mudn vi bi 8m hay mét ly do dac biét nao
do, ban hodc mot nguoi than ctia ban phai thong béo cho Trudng bd phan hodc Gidm
séat truc tiép cla ban it nhat 2 tiéng trude gio bat dau ca lam viéc quy dinh d€ con sap
x€p nguoi lam viéc thay thé néu can thiét. Trong trudng hop Gidam sét hoac Trudng bd
phan cda ban vang mat hodc khong thé lién hé dugc thi cé thé thong bdo cho Quan
ly khach san hodc phong Nhan sur.

4. Sau gio lam viéc

Nhan vién phai roi khach san ngay khi két thic ca lam viéc va khong dugc quay tré lai
khach san dé€ str dung céc trang thiét bi danh cho khach (vi du nhu nha hang hay nha
vé sinh hodc tham du mét budi hop nao d6...) trir khi cé sy déng y trude cia Trudng
b6 phan, Ban Quan ly khach san va phong Nhan su bang vén ban.

5. Lam thém gi®, lam viéc trong ngay nghi, ngay lé cé hudng luong
5.1. Khach san c6 quyén yéu cau nhan vién lam thém gid mot cach hop ly tly theo
tinh hinh thuc té cta khach san va cé su thda thuén trude véi nhan vién.

5.2 Trong nhitng truong hgp dac biét, nhan vién nén tuan theo sy sap xép lam
thém gio:

a. Khi xay ra tham hoa ty nhién, tai nan hodc trong nhirng truong hgp anh hudng
truc tiép dén sirc khde, sy séng ctia nhan vién hay khi sy an toan cla tai san khach
san bi de doa can c6 su can thiép khan cap;

b. Khi xay ra su ¢6 ky thuat véi trang thiét bi van hanh anh hudng truc tiép t6i hoat
déng cua khach san va lgi ich céng déng cén co su stra chira khan cap;

c. Khi ¢6 su chi dinh déac biét theo su hudng dan cta Chinh phi dé gitp d& cong
dong hoéc trong nhirng trudng hop khac theo quy dinh cla phap luat.
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5.3. S6 ngay, gio lam thém sé dugc tinh theo quy dinh cla Luat Lao dong Viét Nam
hién hanh va chinh séach cuta céng ty: S gio lam thém gio clia ngudi lao dong khong
vuot qua 40 gio trong 1 thang va khong qua 200 gio trong 1 nam.

5.4. Tién luong lam trong ngay |é va ngay nghi phép cé hudng luong: Theo chinh sach
clia cong ty tuy tirng thai diém nhung khong thap hon Luét Lao dong hién hanh.

5.5. Viéc lam thém gi& trong moi hoan canh phai cé sy déng y cua Ban Lanh dao
khach san trir nhitng truong hap khan cap cé thé xin sy chdp thuan sau. Cac Trudng
b6 phan phai cé trach nhiém luu gitr va xac nhan chinh xac so gio' lam thém cuia nhan
vién bo phan minh d€ nop lai cho phong Nhan su theo dbi viéc tinh luong.

Il. Thai gio nghi ngoi

1. Nghi phép nam

1.1. Nhan vién qua thir viéc va lam viéc tron ndm dugc nghi 12 ngay cé hudng luong
(trlr nhirng truong hop déc biét da dé cap trong hgp doéng). Nhéan vién c6 dudi 12
thang lam viéc tai khéach san thi thoi gian nghi phép ndm dugc tinh theo ty lé tuong
(rng v&i s6 thang lam viéc.

1.2. Nghi trong thoi gian tha viéc sé dugc tinh la nghi khong luong trir nhitng ngay
nghi |&/Tét theo ding quy dinh trong Luat Lao dong.

1.3. Khach san sé sép xép cho nhan vién nghi phép dura trén tinh hinh kinh doanh ctia
khach san va mong mudn cla nhan vién. Théng thudng, s6 ngay phép méi nam cua
nhan vién dugc dung hét trong ndm dé. Tuy nhién, tuy theo yéu cau hoat déng cla
tirng khach san va c6 su déng y clia Ban Giam déc, nhan vién co thé dugc thanh toén
bang tién mat cho nhirng ngay phép chua st dung hét trong ndm vao cudi ndm hoac
dugc kéo dai thoi gian str dung sang ndm tiép theo néu vi ly do cong viéc (céd xac
nhan cda Trudng bd phan va Quan ly khach san) ma nhan vién chua thé st dung hét
s6 ngay phép minh c6 (S& c6 théng bdo tir phong Nhan sur tly vao tinh hinh méi ndm).

1.4. Viéc tinh todn ngay nghi phép nam dugc dya trén lich Gregorian. Tirc la bat dau
tr ngay 1 thang 1 duong lich dén hét ngay 31 thang 12 duong lich trong ndm. Thong
thudng, viéc nghi phép nam chi dugc tinh theo ngay, khéng dugc tinh theo gio. SO
ngay nghi téi thi€u it nhat 1a 1 ngay/Ian. Ban Gidam déc c6 thé xem xét viéc cho nghi
phép ndm theo gid hodc 1/2 ngay trong trudng hop ngay phép nam cuta nhan vién
con ton qua nhiéu.
1.5. Nhén vién muén nghi phép nam phai nép don nghi phép it nhat:

a. 3 ngay lam viéc néu xin nghi tlr 1 dén duéi 3 ngay lién tuc;

b. 7 ngay lam viéc néu xin nghi tir 3 dén duéi 5 ngay lién tuc;

c. 15 ngay lam viéc néu xin nghi trén 5 ngay lién tuc;
dé Trudng bo phan, Quan ly khach san va phong Nhan sy xem xét, phé duyét.

2. Nghi le
2.1. Nhan vién dugc nghi 11 ngay Ié trong nam. Tuy nhién, vi tinh chat ddc biét cua



nganh dich vy, Trudng bd phan cé quyén yéu cau nhan vién di lam vao ngay nghi |é
ctia minh tuy thudc vao khéi luong cong viéc va sé thu x&p nghi bu/hodc tra muic
luong di lam vao ngay 1&/Tét sau:

a. Tét Duong lich: 1 ngay (ngay 1 thang 1 duong lich);

b. Tét Am lich: 5 ngay (1 ngay cudi ndm va 4 ngay dau ndm am lich hodc 2 ngay
cudi ndm va 3 ngay dau nam am lich);

c. Gi6 Té Hung Vuong: 1 ngay (ngay 10 thang 3 am lich);

d. Ngay Chién thang: 1 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

e. Ngay Qudc té€ lao dong: 1 ngay (ngay 1 thang 5 duong lich);

f. Ngay Quéc khanh: 2 ngay (ngay 2 thang 9 duong lich va 1 ngay lién ké trude
hodc sau).

2.2. Néu ngay nghi | trung vao ngay nghi hang tuan thi nhan vién sé dugc nghi bu tuy
theo quy dinh cua tirng cong ty.

3. Nghi 6m

3.1. Trudng hop nhan vién bi 6m hay bi tai nan trong khi lam viéc thi phai bdo céo cho
Trudng bé phan hodc Trudng ca truc dé ti€n hanh so clru can thiét. Trong trudng hop
khan c&p, nhan vién sé dugc dua dén bénh vién gan nhat dé tién hanh cap curu.

3.2. Nhéan vién da déng tién bao hi€ém x& hoi duéi 15 nam duoc hudng ché dé nghi
dm tdi da 14 30 ngay mét nam do co quan bao hiém chi tra theo quy dinh. Trong
truong hop nhan vién mac mot can bénh nao dé can diéu tri trong khodng mot thoi
gian dai theo quy dinh ciia Bo Y t€, nhan vién sé dugc nghi 6m theo diéu khoan 26.2
clia Luat Bao hiém xa hoi.

3.3. Vi bat cr loai hinh nghi dm nao, ban cling can phai viét don nghi m kém theo
céc gidy to y t€ lién quan ctia Bénh vién bao gém s& y ba, gidy vao vién, ra vién, cac
hoa don va ban géc gidy ching nhan nghi 6m hop phép cla bac sy ndop cho phong
Nhan su trong ngay dau tién hac 48 gié dau tién ban quay lai lam viéc.

4. Nghi con 6m

4.1. Nhéan vién nir da tham gia dong BHXH, BHYT c6 con nhé dudi 7 tudi bi m, c6 yéu
cau cla bénh vién hay co quan y t&€ phai nghi viéc d&€ chdm séc con 8m, dugc nghi
hudng trg cap Bao hi€ém x& hoi. Thai gian t6i da duoc nghi hudng trg cap dé€ chdm
séc con 0m nhu sau:

a. 20 ngay trong 1 nam dai véi con dudi 3 tudi;
b. 15 ngay trong 1 nam ddi vai con tir 3 tudi dén dudi 7 tudi.

4.2. Trong truong hgp nghi con 8m, ban phai thong bao cho Trudng bo phén trudce gio
lam viéc it nhat 14 2 tiéng d€ bé phan bé tri ngudi 1am viéc va phai nép cho phong
Nhan su gidy xdc nhan cla co sd'y t€ c6 thdm quyén do Bé Y t& quy dinh.

4.3. Trong thoi gian nghi dm hodc nghi trong con ém, nhan vién dugc hudng ché do
chi tra theo quy dinh cla Luat Bdo hi€ém xa hoi. S6 tién nay sé dugc chi tra cho nhan
vién sau khi cong ty nhan dugc thanh toan tlir co quan Bao hiém x& héi.
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4.4. Néu nhan vién khong cé ly do hap ly va cung khong cung cap dugc céc gidy to'y
t€ can thiét, cong ty cé quyén coi ngay nghi clia nhan vién dé la nghi lam khéng ly do.

5. Cac ngay nghi viéc riéng hudng luong khac
5.1. Nhan vién dugc nghi vi ly do riéng ma van dugc hudng luong trong nhirng truong
hop sau:

a. Ban than két hon: 3 ngay;

b. Con két hon: 1 ngay (bao gém con dé va con nuoi);

c¢. Nghi hiéu: B6/me dé hoac bé/me nudi, b6/me vg hodc bé/me chéng, vg hodc
chéng hodc con cdi qua dai: Nhan vién dugc nghi 3 ngay.

Ngoai quy dinh trén, nhan vién cé thé thda thuén va xin phép véi Trudng bo phan/cép
trén truc tiép, trudng hop cé thé sap xép duagc, nhan vién cé thé duge phép xin nghi
khéng luong/nghi phép thém. Trudng hop khong thé sap xé&p, Trudng bd phan/céap
trén truc ti€p cd quyén tir choi.

5.2. Nhan vién chi duoc st dung cdc ngay nghi trén bat dau tlr ngay dién ra su viéc.
Nhan vién phai viét don xin nghi gui 1én Trudng bd phan va phong Nhan sy it nhat 1
tuan dai véi truong hop két hén va con, anh/chi em ruét két hon.

6. Nghi thai san

6.1. Nhan vién nir ddp irng dd yéu cau cla Luat Hon nhan va gia dinh, khi sinh con va
c6 gidy chirng nhan cuda bac sy bénh vién duoc nghi sinh con theo quy dinh cta phap
luat Viét Nam.

6.2. Nhan vién nir lam viéc trong diéu kién binh thuong dugc nghi t6i da la 6 thang
cho mét [an sinh con trong d6 thoi gian nghi trude thoi diém sinh con khéng quéa 2
thang. Sinh doi trd 1én, cr m6i con nghi thém 1 thang va dugc hudng ché do trg cap
clia Béo hi€ém xa hoi danh cho nhan vién nir nghi dé (d6i véi tat ca nhirng trudng hop
nhan vién nir da tham gia dong BHXH, BHYT). Khoang thai gian nghi thai san nay bao
gbém ca ngay nghi |é va nghi tuan.

6.3. Nhan vién nir trudce khi nghi thai sén can thong bao cho Trudng bo phan it nhat
1a 1 thang trudce khi sinh va phai ndp don xin nghi sinh cho phong Nhan su trude khi
nghi thai san.

6.4. Sau khi sinh con, nhan vién nir (ddp (rng du diéu kién cé it nhat 6 thang dong
BHXH trong vong 12 thang trudc khi sinh) can chuyén 1 ban sao Giay khai sinh hoac
Trich luc khai sinh hodc ban sao Gidy chimg sinh clia con va ban sao y cong ching
Thé can cudc va Phiéu chirng nhan phau thuat (néu cd) cia me cho phong Nhan su
dé& 1am thi tuc hudng trg cap thai san.

6.5. Phong Nhan sur sé tién hanh 1am céc thi tuc can thiét trinh co quan bao hiém dé
Xin trg c&p thai san cho ban. Khi co quan bao hiém chuyén quyét dinh va tién tro cap
thai san cda ban vé tai khoan cua cong ty, phong Nhan su sé thong béo va tién hanh
I&m céc tha tuc can thiét dé thanh toan cho ban.



7. Nghi khi vg sinh con
7.1. Nhan vién nam da déng BHXH, BHYT khi vg sinh con dugc nghi va hudng trg cap
bao hiém thai san cho nam khi vg sinh con nhu sau:

a. 5 ngay lam viéc néu vg sinh thuong;

b. 7 ngay lam viéc néu vg sinh con phai phau thuat, sinh con duéi 32 tuan tudi;
¢. 10 ngay néu vg sinh doi, sinh 3 trg 1én, cr 1 con nghi thém 3 ngay;

d. 14 ngay néu vg sinh doi phai phiu thuét.

7.2. Diéu kién d€ nhan vién nam dugc hudng trg cdp bao hi€ém thai san khi vg sinh
con la nhan vién do phai cé it nhat 6 thang déng BHXH trong vong 12 thang trudc thai
diém vg sinh con.

Murc hudng trg cap dugc tinh = mirc binh quan tién lvong déng BHXH 6 thang lién ké
trudce khi vg sinh con/24 (ngay/théng) x s6 ngay nghi (theo quy dinh nhu trén cua luat
BHXH) (Do co quan bao hiém chi tra).

Thoi gian hudng ché dd thai san cho nam nhan vién cé vg sinh con quy dinh tai
khoan nay dugc tinh trong khoang thoi gian ngay dau ke tir khi vo sinh con.

8. Nghi khong luong
8.1. Nhan vién dugc nghi KHONG hudng luong 1 ngay khi 6ng/ba ndi, dng/ba ngoai,
anh/chi/em rudt qua doi, bd hodc me két hon; anh/chi/em ruét két hon.

8.2. D& xin nghi khong luong vi ly do néu trén hay vi bat ky ly do déc biét nao khac
nhan vién phai dién vao mau Pon xin nghi phép va xin Trudng bd phan va Quan ly
khach san chap thuan. Chi khi dugc Trudng bd phdn déng y nhan vién méi dugce phép
nghi. Trong trudng hop khan cap, néu nhan vién dugc Trudng bd phan déng y bang
miéng thi phai viét don xin nghi b6 sung vao ngay d4u tién khi quay trd lai lam viéc.

8.3. bi lam day dud la mot yéu t6 quan trong dénh gia tinh chuyén can va trach nhiém
trong cong viéc cla ban, vi thé ban chi nén nghi khéng luong trong trudng hop khan
cap. Nghi khong duoc Trudng bo phan dong y duoc coi la nghi khong 1y do.

8.4. Nghi khéng lvong dugc dp dung cho nhirng truong hop ¢é ly do chinh dang va
phai cé sy déng y trudc cua Trudng bd phéan. Luong va thudng dich vu (service
charge), cac khodn phic lgi khac (thudng 18, thudng Tét Am lich) sé& dugc trir di tuong
(rng vdi s6 ngay nghi khéng lvong cla nhan vién.



1. Luong va ngay tra luong
1.1. Lwong cho nhan vién duogc tinh tron thang, duogc tré bang tién Viét Nam dong.

1.2. Luong, phu cédp luong, thudng dich vu (service charge) sé dugc thanh toén cho
nhan vién vao ngay mung 10 hang thang. Néu ngay thanh toan luong trung vao Chd
nhat hodc céc ngay I&, thi viéc tra luong sé thuc hién vao 1 ngay sau do.

1.3. Khach san tra tién luong, phu cap luong, thudng dich vu cho nhan vién théng qua
chuyén khodn ngan hang hoac tién mat.

1.4. Thang luong d4u tién cia nhan vién dang trong thai gian thir viéc va thang luong
cudi cung cla nhan vién khi nghi viéc sé dugc thanh toan bang tién mat (thang
lwong cudi cung cua nhan vién khi nghi viéc sé dugc thanh toan bang hinh thirc
chuyén khoan néu nhan vién da thuc hién viéc hoan tra ddy da tai san, trang thiét bj
dugc cong ty cap phat va ban giao day du coéng viéc trude ngay cudi cung cla thang
tra luong).

2. Thac mac vé luong

Tat ca nhirng thac mac lién quan dén luong, nhan vién lién hé truc tiép voi bo phan
Nhan su. B6 phan Nhan sy sé c6 trach nhiém ki€m tra va gidi quyét moi van dé trong

thai gian sém nhat.
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3. Phu cap lam thém gio

3.1. Néu do nhu ciu cong viéc, Trudng bd phan yéu cau ban lam thém gid, néu khach
san khéng thé sap xé&p cho ban ngay nghi bu, mirc trd sé dugc tinh nhu sau: 150%
murc lwong trd theo ngay lam viéc binh thuong.

3.2. Thoi gian lam thém ngoai gio phai duge Trudng bd phan xac nhan (miu Xac
nhan lam thém gi&). Mirc tra lam thém ngoai gio sé dugc tinh dya trén luong co ban
tra theo ngay binh thudng.

4. Luong ca dém
4.1. Calam viéc lién tuc tir 10 gié dém dén 6 gid sang duogc coi la ca dém.

4.2. Phu cap ca dém: Dudgc tra theo quy dinh cla céng ty va theo Luat Lao déng

5. Thudng dich vu (service charge)

5.1. M6t phan cla tién thudng dich vu sé dugc chia cho nhén vién lam viéc tai khach
san. Phan thudng hang thang nay sé dugc can cir vao mirc dé hoan thanh cong viéc
dugc giao, tuy tirng vi tri va vao viéc hoan thanh muc tiéu tai chinh do khach san dé
ra cho hang quy, hang ndm va can cur va tiéu chuan hai long ctia khach ma khach san
déra.

5.2. Nhan vién sé& khéng dugce hudng tién thudng nay néu nghi phép, nghi 6m, nghi
con dm, nghi tai nan, nghi thai san va nghi 1€, nghi khéng luong khac...

5.3. Néu nhén vién nao bj phat céanh cdo do khéng chdp hanh cac néi quy, quy dinh
cua khach san, thi tién thudng dich vu cua thang dé sé bi trir nhu sau:

a. Murc d6 canh cédo bang van ban [an thir nhat: Trir 25% thudng dich vu cua thang
xay ra vi pham.

b. Mirc dé canh cédo bang van ban [an thir hai: Trir 50% thudng dich vu cda thang
xay ra vi pham.

¢. Mtrc d6 canh cdo bang van ban Ian cudi (cé thé kém theo quyét dinh céch chirc
hoéc kéo dai thai han nang bac lwong khdng quéa 6 thang): Trir 100% thudng dich
vu cla thang xay ra vi pham.

d. Nhan vién thoi viéc hay nhan vién bat dau lam viéc tur gilra thang va hoan thanh
th&i han bao trude sé duge hudng theo ty € sé ngay lam viéc thuc té trong thang do.
e. Nhan vién thoi viéc khong dung luat dinh, nhan vién bi sa thai, nghi viéc trong
thoi gian thir viéc, hodc nghi khéng bao dung thai gian quy dinh khéng duge hudng
thudng dich vu.

6. Tang luong hodc nang céap bac
6.1. Viéc tang luong hang ndm sé do Ban Giam ddc quyét dinh sau khi xem xét nhiéu
van dé khac nhau trong dé cé céc yéu t6 sau:

a. Thang bang luong ap dung cho moi vi tri/bd phan. Luong nhan vién bao gém
luong ca ban va céc phu cap vé dong phuc, di lai, dién thoai, ngoai ngtt, ti€p khach
va phu cap trach nhiém (néu co);

b. Danh gia két qua céng viéc cda nhan vién;
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c. Viéc tuan tha ndi quy/quy dinh céng ty da dé ra cta nhan vién;
d. Thay d@i vé gia ca sinh hoat ctia ving/mién (mdrc lam phét);
e. Két qua kinh doanh cua khach san.

6.2. Nhan vién c6 thé dugc nang cap bac/thdng chirc néu cé day du cac diéu kién sau:

a. Diém ddanh gia cta nhan vién do rat tot (Level 4 ho&c Level 5 tuong tng véi 5 1a
murc xuat sac nhat);

b. C6 vi tri tréng trong khach san (vi du c6 nhan vién théi viéc) ma vi tri nay khach
san van can phai duy tri va nhan vién dép irng duoc yéu cau tdi thiéu cua vi tri d6;
c. C6 mét vi tri mdi dugc tao ra theo nhu ciu phét trién thuc té clda khach
san/cong ty.

7. Thudng cudi nam

Hang nam nhan vién lam viéc chinh thirc tai khach san sé dugc thudng. Tuy nhién,
murc thudng sé phu thudc vao chinh sach, két qua kinh doanh va tai chinh cuta céc
khéch san trong ndm dé. Tién thudng hang ndm duac tinh tai thdng 12 Am lich, duoc
chia theo ty 1é thoi gian lam viéc trong nam va sé dugc tra vao tai khoan cho nhan
vién vao cudi nam Am lich.

8. Chuong trinh ghi nhan thanh tich ctia nhan vién

8.1. Nhan vién xuat sac nam: Nhan vién xuat sdc nam (Ca khdi van hanh truc ti€p voi
khach hang va céc bo phan hd trg) sé dugc lua chon tir danh sach nhirng nhan vién
da dugc dé cir cho danh hiéu nhan vién xuat sac hang thang/quy trong nam va giai
thudng sé dugc trao trong budi tiéc nhan vién cudi nam (Staff Party).

8.2. Nhan vién trién vong: Nhan vién co trién vong phat trién ciing sé dugc lua chon
tlr danh sach dé ctr (dya trén nhitng thé hién thuc té€ trong cong viéc).

9. Chuong trinh dao tao
Nhan vién lam viéc tai hé théng EHG dugc tham gia cac chuong trinh dao tao tai chd
va dao tao nang cao.

a. Cong ty cung cap cho nhan vién cac chuong trinh phat trién ban than va co héi
phét trién nghé nghiép nhu dao tao ki ndng/nghiép vu nghg, ki ndng quan ly (déi
véi nhitng vi tri quan ly cap trung trd 1én) va dao tao ngoai ng;

b. Tat ca nhan vién dugc tham gia chuong trinh dinh hudng nghé nghiép va dao tao
tai chd;

c. Hoan thanh céc khda hoc 1a mot yéu ciu dé dugc xem xét thang tién vao dot
dénh gid nhan vién hang nam;

d. Nhitng nhan vién tiém nang c6 co hdi duge ing ctr vao nhirng vi tri cao hon
trong tuong lai, dugc xem xét cho tham gia cac khéa hoc bén ngoai khac.

10. Khéu trir bao hiém xa hoi, bao hiém y t&, bao hiém that nghiép va thué thu nhap
ca nhan

Bao hiém x& hoi, bao hi€m y t&€ ma nhan vién phai déng va thué thu nhap cé nhan sé
dugc tu déng khau trir vao luong thang cda nhan vién theo quy dinh phap luat hién
hanh cda Chinh phu.
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CHUONG V: TRAT TU
TRONG DOANH NGHIEP

1. Lai vao danh cho nhan vién

Nhén vién chi dugc phép vao hodc ra khdi khu vuc khach san theo 18i di danh riéng
cho nhan vién. Nhan vién khéng dugc sir dung céc 16i di khéc, ngoai trir nhirng khach
san khong co 16i di riéng danh cho nhan vién hodc trudng hop duoc phép cia Ban
Gidm ddc/Ban Quan ly khach san.

2. Cham céng bang van tay va bang nhan dién khuén mat

2.1.Van tay hodc nhan dién khuén mat dé€ cham cong cta nhan vién sé duoc phong
Nhan su dang ky cho nhan vién vao ngay dau lam viéc va dugc sir dung d€ chdm
cong vao gio ra va vao khach san/noi lam viéc. Day la viéc lam bat budc va quan
trong vi cong ty sé dua trén di liéu cé duge tlr may ghi thoi gian lam viéc d€ cham
cong va tra luong cho céc ban. Nhan vién khéng dugc phép chdm cong hod cho céc
nhan vién khac va nhd nhan vién khac cham céng ho cho minh (trudng hop ddu van
tay bi m& phai chdm céng badng ma ID). Néu vi pham nhéan vién dé sé bj ky luat.




2.2. Néu khéng cham c6ng dugc do van tay hodc nhan dién khuon mét bi mo hoéc
may cham céng bi 16i, nhan vién phai cé trach nhiém théng bao ngay cho phong Nhan
su ngay lap tirc. Moi phan anh muén qua 12 tiéng déu dugc coi la khong chinh dang
va sé khong dugc ghi nhan.

3. Bang cham cong

Nhan vién quén chdm cong phai cé xac nhan gid ra/vao cta Trudng bo phan (mau
Xéc nhan ngay cong). Tuy nhién, néu qua 2 Ian trong mot thang nhan vién do sé bij x&r
ly ky luat theo quy dinh. M&u xac nhan ngay céng nay sé dugc ndp lai cho bd phan
Nhéan su dé tinh luong hang thang.

4. Péng phuc
4.1. Mdi nhan vién trong ca lam viéc déu phai mac dong phuc clia céng ty.

4.2. bong phuc ctia nhan vién sé dugc cdp phat theo Quy dinh cua cong ty. S6 lugng
quan 4o, gidy... déong phuc dugc quy dinh riéng cho tirng bd phan. Nhan vién c6 trach
nhiém tu gilr gin dong phuc va tu bao quan.

4.3. Néu déng phuc bi rach, 6, hong trude thai gian khdu hao quy dinh hodc mat do
su lo dang cda ban, ban phai cé trach nhiém béo céo vai Trudng bo phan va phong
Nhéan sy dé dugc cap phat ddng phuc mai va ban phai chiju trach nhiém chi tra chi phi
cho viéc thay thé (theo mirc gia dén bu quy dinh va thai gian khau hao con lai tinh tir
th&i di€ém lam méat/hong dén lac hét thoi gian khau hao quy dinh).

4.4. Khi théi viéc, ban phai tra lai déng phuc cho khach san va phai ban giao trén giay
t& v&i phong Nhan su.

4.5. Ban phai ki€m tra xem d6ng phuc, giay cia minh c6 chinh té hay khéng trude khi
bat dau méi ca lam viéc.

5. Bién tén

Bién tén la mot phan clia déng phuc va phai duge deo dung cach ngay ngan trong khi
lam viéc. Ban khéng duoc deo bién tén cla ngudi khac va ciing khong cho ngudi
khac muon bién tén cdia minh. Néu ban 1am mat hodc hdong bién tén vi thiéu cén
trong, ban phai théng bdo cho phong Nhan sy d€ 1am bién tén mdi thay thé. Chi phi
dé lam bién tén méi do nhéan vién chi tra 1a 100.000 déng. Trong trudng hop nghi viéc,
ban phai tra lai bién tén cho phong Nhan su.

6. Bang thong tin

6.1. Bang thong tin cla khach san dugc dat tai khu vuc sir dung chung danh cho
nhan vién. Cac ban can thudng xuyén doc cac thong tin dén tai day d€ cap nhat thong
tin m&i nhéat vé hoat déng, ndi quy cda khach san. Nhirng thay déi, b8 sung vé céc quy
dinh, théng tin tuyén dung ... ctia khach san/céng ty ciing dugc thong bdo trén bang
thong tin nay.

6.2. Khong nhan vién nao dugc phép dan hodc stra d6i bat ky loai gidy to nao Ién bang
théng bdo chung trir khi dugce phép clia Ban Quan ly khach san va phong Nhén su.
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6.3. Nhirng gidy to do nhan vién tu dan 1én ma khong dugc phép sé bi g& bd va nhan
vién do sé bi x(r ly theo quy dinh ciia khach san.

7. Nha an danh cho nhan vién

7.1. Khach san cung cap bira @n hang ngay cho cac nhan vién tai Nha &n danh cho
nhan vién cla khach san. Mai nhan vién dugc hudng mét bira &n mién phi/ngay lam
viéc. DGi vai nhitng khach san khéng c6 Nha dn cho nhan vién, nhan vién sé ty tdc an
ca bén ngoai khach san theo gio @n ca quy dinh va cudi thang sé dugc cdng tién phu
cap an ca tuong (rng theo téng s6 ngay cong di lam thuc té trong thang (mirc phu cap
an ca theo quy dinh cta cong ty tuy thudc vao chi phi sinh hoat méi mién).

7.2. Moi nhan vién déu coé trach nhiém gilr sach sé va ngan nap tai khu vuc Nha an
(néu c0). Ludn lau ban sach sé&, xép gon chén bat, dung cu an uéng vao dung naoi quy
dinh va cho vao thung rac nhirng do thtra.

7.3. Nhan vién khong dugc phép mang bat ky d6 dn hay véat dung gi cia Nha an (néu
¢0) nhu khay dung, coc tach, thia dia... ctia Nha an ra ngoai.

7.4.Y kién déng gép cho chat luong/sé lwong bita an tai Nha &n danh cho nhan vién
(dai v&i nhitng khach san c¢6 Nha an) vui long gtri dén phong Nhéan su.

7.5. Nghiém cam viéc hut thudc hay ngl trong Nha @n danh cho nhéan vién (néu co).
7.6. Han ché viéc str dung dién thoai trong gi& an tai Nha &n nhan vién.

7.7. Khi d& an xong, chi déng nhudng ché cho déng nghiép trong trudng hop
hét chd ngbi.

7.8. Cé thai do lich sy, vui vé, nha nhén, than thién véi dong nghiép va cap trén.

7.9. Nhan vién khong dugc phép dua ngudi nha hay ban bé vao trong khu vue Nha an
danh cho nhan vién (néu co).

8. T d& d6 cua nhan vién (tu locker)

8.1. M&i nhan vién déu dugc cung cdp mét ti nhd céd khda d€ cat giltr ddng phuc va
tai san ca nhan. Cong ty khuyén céo nhan vién khéng nén dé cdc tai san hay vat dung
cd gid tri tai day.

8.2. Nhan vién khong dugc tu y thay ddi khda, chia khda cla ta d€ d6 vi bat ky ly do
nao. Khi thay d&i khéa hodc chia khda ti d€ d6, nhan vién phai bdo cho phong Nhan
su biét. Truong hop tu y thay dai td d€ d6 hodc khoa ti ma chua c6 su déng y cia
phong Nhan su va Quan ly khach san, nhan vién sé bi xr phat theo quy dinh cla
cong ty.

Néu lam mat ho&c hdng chia khoa ti d&€ d6 vi thi€éu can trong, nhan vién sé bi phat
100.000 d6éng/Ian va chi phi d€ lam khéa thay chia khéa mai do nhéan vién coé trach
nhiém tu chi tra.



8.3. Tu phai ludn dugc khéa can than va khach san khéng chiu trach nhiém vé bat cir
s mat mat tai san co gia tri nao.

8.4. Tat ca nhan vién phai cé trach nhiém gitr gin su sach sé gon gang chung tai khu
vuc tu d6. Tai san ctia khach san, vii khi, cac chat ma tuy, chat chay ng, dé an, cac an
phadm c6 néi dung x4u... tuyét déi bi cam tai khu vuc nay.

8.5. Vily do an ninh, ti d6 cta nhan vién co thé bi kiém tra bat ct lic nao bdi ngudi co
trach nhiém dugc Ban Quan ly khach san/phong Nhén sy phan cong.

8.6. Khi nghi viéc tai khach san, nhan vién phai lau don sach sé ti d6 cia minh va tra
lai chia khéa ti cho phong Nhan su. Néu nhan vién khéng chap hanh quy dinh nay,
khach san sé khau trir di mét khodn tién tuong duong vao thang lwong cudi clng cla
ban 1a 100.000 déng.

9. Khu vuc dé xe ctia nhan vién

Nhan vién khong d€ xe tai khu vuc trude cira khach san. Nhan vién phai ty tic trong
viéc tim khu vuc guri xe cho minh (d6i véi nhitng khéch san khéng c6 khu vuc dé xe
cho nhéan vién). Cudi thang khéch san sé cong vao luong nhan vién khodn hé trg phu
cap gui xe tuong (ng theo tng s6 ngay cong di lam trong thang. Murc ho trg phu cdp
gui xe 1a 10.000 déng/ngay lam viéc.

10. Kiém tra dot xuat

Vi ly do an ninh, nhan vién bao vé hodc nhirng ngudi c6 thdm quyén cla khach san
dugc phép kiém tra tat ca céc tui xach, hanh ly, goi boc va cac d6 vat mang ra hoac
vao, & trong ti dé do cla nhan vién, hodc dang & trong khu vuc khach san.

11. S&r dung thang may

11.1. Nhan vién khéach san chi dugc s dung thang may danh riéng cho nhan vién
khi di lai trong khach san (d6i v6i nhitng khach san c6 thang may cho nhan vién).
Nhan vién phai cé trach nhiém gitr gin vé sinh va str dung thang may ding quy trinh
hudng dan.

11.2. Ban khéng dugce st dung thang may cua khach trir khi dugc phép cua Ban
Quan ly khach san hodc déi vagi nhitng khach san khéng c6 thang may riéng danh
cho nhan vién.

11.3. Trong truong hop duoc phép st dung thang may cla khach, nhan vién can tuan
thu quy dinh st dung thang may do Ban Quan ly ban hanh theo tirng khach san.

a. Co thai dé lich su, chao hdi khach theo tiéu chuan chao hdi cia coéng ty “Xin chao”;
b. Goi thang may cho khach, nhudng thang may cho khach;

c. Néu nhin thay khach tién lai gan thang mdy, gilr ctra cho khach;

d. Cha dong trong viéc nhuang khéch vao thang may trude (dung ctr chi long ban
tay ma@), bam thang may cho khéach, tro chuyén vaéi khach...;

e. Néu thang mdy qué dong, nhan vién nén tinh nguyén la nguoi ra ngoai;

f. Ludn la nguoi cudi cling vao cling nhu ra khoi thang may;



CAM NANG NHAN VIEN |

uuuuu

g. Khi di chuyén xuéng khong dugc sir dung thang may (ngoai trir nhirng trudng
hop di theo xe ddy hodc dang mang vac d6 nang hoéc truong hop khan cap lién
quan dén cong viéc duge Ban Quan ly khach san cho phép).

12. Str dung dién thoai ctia khach san

Khong nhan vién nao dugc phép st dung dién thoai ctia khach san cho céc cudc goi
cé nhan. Tuy nhién trong céc truong hop khan cap, nhan vién co thé hoi y kién cla
Giam sat truc tiép. Céc cudc goi tlr bén ngoai sé khong duge chuyén cho nhan vién
trir khi d6 1a truong hop khan cdp. B6 phan Lé tan, phong Nhan su sé ghi lai thong tin
va chuyén dén nhan vién can nhan thong tin ngay 1ap tuec.

13. bién thoai di dong

Nhén vién khéng duoc phép mang hoac st dung dién thoai di déng trong khi dang
lam viéc tai khach san. Quy dinh nay ap dung cho tat ca nhan vién khach san (trir cap
Giam sat, Trudng/phd céc bd phan, bd phan Ky thuat va bao tri, K€ toan, Nhan su,
Kinh doanh va tiép thi dugc s dung dién thoai do tinh chat cong viéc doi hoi).

14. Khu vuc danh riéng cho khach
14.1. Nhan vién khong dugc phép di lai tai cac khu vue chung danh cho khach hoac
cdc tang & cua khach trir khi ho dugc phan céng lam nhiém vu tai dé.

14.2. Nhan vién ciing khéng dugc st dung céc trang thiét bi danh cho khach nhu nha
vé sinh, dién thoai va thang may...

15. Tai san that lac va tim thay

15.1. Bat ky tién bac hay do6 dac nao tim thay hay nhat dugc trong khéach san ban phai
théng bdo cho bo phan Lé tan dé chuyén ngay cho bd phan Budng luu gitr va phai
thong bédo day du chi tiét dé ghi lai vao sé theo ddi céc tai san that lac tim thay. Bo
phan Budng sé gilr cac d6 dac nay trong kho quy dinh, con tién sé chuyén cho Tha
quy dé gitr trong két an toan tai phong ké toén.

15.2. Trudng bo phan Lé tan/Quan ly khach san cé trach nhiém théng bdo cho nguoi
cht hgp phép cua tai san that lac.

15.3. Néu ngudi chi hop phép cla tai san that lac khong doi lai hodc khéng lién lac
dugc thi cac tai san do:

a. Sau 3 thang véi nhirng tai san gia tri thap;

b. Sau 6 thang véi cac tai san gia tri cao;

Sé dugc dua cho Ban Quan ly khach san xem xét téng lai cho céc t6 chirc tir thién
hodc cho nhan vién da tim thdy. Nhirng tai san nay dugc ghi chép lai trong sé theo
ddi riéng. Trong moi trudong hgp tim thay tai san bi that lac Trudng ca phai dugc
théng bao.

15.4. KHONG BAO GI0 tu minh git hay nh&r déng nghiép gilt hd cac tai san nay ma
khéng théng bao cho cac bo phan lién quan.



16. G6i hang, buu kién va sy kiém tra
16.1. Bat cr buu kién hay goi hang nao nhan vién mang vao khach san phai dugc guri
tai khu vuc bao vé. Nhan vién sé lay lai d6 ciia minh khi két thic ca lam ngay hom dé.

16.2. Nhan vién bao vé hodc nhan vién nhan su cé quyén ma va kiém tra céc buu kién
hay goi hang nay bat c( ltiic nao vi ly do an ninh.

16.3. Vily do an ninh, nhan vién c6 thé dugc mai dén dé kiém tra bat c lic nao trong
khi dang lam viéc tai khach san béi nguoi ¢é trach nhiém.

16.4. Ban can c6 mét Gidy phép mang tai san ra vao khach san cua bo phéan Bao vé
dé dugc phép mang do vao/ra khdi khach san. Chinh sach ban phai tuan tha la:
KHONG BAO GIO MANG PO CA NHAN VAO KHACH SAN HAY MANG PO RA KHOI
KHACH SAN MA KHONG CO GIAY TO HOP LE.

17. Roi khach san trong gio lam viéc

Nhan vién khong dugc phép ra khoi khach san trong gi lam viéc néu khéng dugc
Trudng bo phan cho phép (ngoai trir gid nghi an ca déi véi nhitng khach san khéng
c6 Nha a@n nhan vién).

18. Tham viéng ca nhan/Tiép khach
18.1. Nhan vién khong dugc phép gap ngudi than hay ban be trong khi dang lam viéc
tai khéach san trir khi dé la truong hop khan cap.

18.2. Ngudi than hay ban bé ctia nhan vién phai doi & bén ngoai khach san trong khi
nhan vién bao vé sé théng bao cho nhan vién.

19. Béo chi

Trlr khi c6 gidy cho phép cua Quan ly khach san, b6 phan Tiép thj va truyén thong, Ban
Giam doc cong ty, khong nhan vién nao dugc phép giao thiép, lién lac véi cac phuong
tién bdo chi dé xuat ban hoic phat hanh céc tai liéu bao chi, sach anh va thu tin c6
noi dung lién quan dén céng ty.

20. Cac cudc hop khong dugc cho phép trong khach san

Trir khi c6 su chap thuan cia Quan ly khach san, phong Nhan sy hodc ngudi co thdm
quyén, khéng nhan vién nao dugc phép Ién ké hoach hodc t6 chirc bat ky cudc hop
nao trong khu vuc khach san noi minh lam viéc.

21. Khach hang va ban
21.1. Ludén luén bao dam su riéng tu clia khach hang. Khong bao gid duoc phép thao
luan hay tiét 16 cac thong tin lién quan dén khach.

21.2. Hay ndi chuyén xa giao va lich sy, than thién véi khach nhung khéng dugc néi
chuyén riéng.

21.3. Chung ta lam viéc trong nganh dich vu va hay nhé rang chiing t6i dat niém tin
vao ban. Hay luén cu xt lich sy va than thién véi khach hang. Khi ban gap bat cir khé
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khan gi, hay hdi y kién cta gidm sat hay Trudng bo phan ctia ban. Dirng bao gio cung
cap thong tin sai léch cho khach hang.

21.4. Khéng tranh luén véi khéach vi bat ctr ly do gi. Khach hang c6 thé khéng phai ludn
luén dang nhung phai luén dugce tén trong va ho la ngudi quan trong nhat doi véi
ching ta. Ching ta phai cung cap cho ho dich vu tot nhat. Viéc ban lam sé khuyén
khich ho tr& lai véi ching ta thuong xuyén trong tuong lai.

21.5. Moi khach hang déu quan trong. Hay dgi x&r véi méi khach hang nhu mot nguoi
quan trong khéng phan biét giai cadp, mau da hay tin ngudng, qudc tich. Dirng bao gio
trao cho mot khach hang nao dé nhiéu dac quyén hon chi vi vi khach d6 cho nhiéu
tién boa (tip) hon.

22. Tai san cta khach san

22.1. Moi tai san trong khach san déu phai dugc bao quan va gitr gin can than. Ban
khong dugc phép mang bat ky tai san nao clia khach san ra khdi khach san ma khong
c6 gidy phé duyét cta Trudng bd phan hoac ngudi dugc dy quyén.

22.2. Nhan vién mudn mang bat ky tai san nao nhu qua biéu, tai san vo thira nhan
hodc tai san cta khach san, do khach tang hodc tu mua, phai c6 Giay phép mang tai
san ra vao khach san do Trudng bo phan va Ban Quan ly ky duyét. Nhan vién phai
trinh gidy nay va tai san cho nhan vién béo vé kiém tra.

23. Giai quyét mau thuan va khiéu nai

23.1. Su bat hoa giira cac nhan vién trong khach san cé thé xay ra. Néu ban cam thay
khong hai long véi mot dong nghiép nao do, ban ¢ thé khiéu nai v6i Ban Lanh dao
khach san theo trinh ty sau day:

a. Bdo cdo su viéc véi Gidm sat truc tiép clia minh trong thoi gian sém nhat, mudn
nhat trong vong 3 ngay ké tir khi su viéc xay ra. Trong trudng hop nhan vién cé
khiéu nai lién quan dén Giam sat truc tiép, nhan vién bao cdo cho Trudng bd phan.
Trudng bd phan sé dua ra quyét dinh trong vong 3 ngay ké tir khi nhan dugc khiéu
nai clia nhan vién;

b. Néu nhan vién thay quyét dinh cta Trudng bd phan la chua hgp ly, nhan vién co
thé bdo céo vai Quan ly khach san hodc phong Nhan sy. Trong vong 3 ngay, Quan
ly khach san va phong Nhan su sé dua ra quyét dinh cia minh. Khi da nhan dugc
quyét dinh ctia phong Nhan su ma nhan vién van chua hai long, su viéc sé dugc
bdo cdo véi Ban Giam d6c. Quyét dinh ctia Ban Gidam doc la quyét dinh cudi cung.

23.2. Don khiéu nai khdng cé chir ky cia nhan vién dugc coi la khong hop 1é.

23.3. Tat ca nhitng don khiéu nai sé dugc gitr bi mat tuyét déi.

24. Stra d6i ndi quy va chinh sach

Ban Giam déc c6 quyén cap nhat va stra ddi cac chinh sach va quy dinh theo yéu cau

clia cbng viéc. Céc chinh sach mdi sé thay thé cac vian ban trude ké ca nhirng quy
dinh néu trong ndi quy lao ddng nay.
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1. Vé sinh ca nhan

Vé sinh la mét trong nhitng yéu té quan trong nhat ddi véi bat ky khach san nao, do
vay vé sinh cd nhan la diéu bat budc dé gitr co thé ludn sach sé. Ban nén dung san
ph&m chdng d6 mo hoi/chat khdr mui, ludn gilr vé sinh rang miéng thuong xuyén dé
trdnh mui hoi. Danh rang sau khi @n va rira tay ding céch dé gilr gin ban tay luén
sach sé.

2. Dién mao
Dai véi moi nhan vién trong khach san, &n mac ding murc va ludn chinh té 1a yéu cau
bat bugc d€ dam bao hinh anh cua khach san vai khach hang.

2.1. P6i véi ca nam va nii:

a. Téc phai sach, gon gang, khéng bam bui béng, gau. Téc khong bao gio dugc dé
|6a x0a xudng mat;
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b. Dai vai téc nhudm: Khong dugc nhudém mau sac qua néi bat, mau sac phai tw
nhién va phai cham sdc thudng xuyén dé dam bao hinh thirc cla ban;

c. Gilr déi tay sach s€, khong viét vao long ban tay, khéng cé mui thudce 13;

d. Cat moéng tay ngan;

e. Gilr cho hoi thd thom tho. Banh rang vao budi sang, budi t6i va sau céc bira an
bang thudc danh rang chat lugng tot, khuyén khich dung thém nuéce sic miéng;

f. Gilr co thé sach sé. Tam hang ngay va khong d€ cé mui héi. Phai str dung xit khdr
mui héi cho co thg;

g. C6 thé sir dung nudce hoa nhung khong dugce phép sir dung mui qua néng/man;
h. Chi dugc deo 1 déng ho trén tay ki€u dang don gian, khong khéc thudng hoac
nhua nhiéu mau sac;

i. Chi dugc deo 1 nhan cuédi hodc nhan ki€éu dang don gian trén bat ky ngén tay nao
trir ngon cai;

j. Péng phuc phai sach sé&, dugc la phang phiu khéng bi mat khuy, khéng cé vét 8,
son rach;

k. Giay d6ng phuc phai luén dugc lau chui, ddnh bong hang ngay va phai di ding
céach trong khach san suét thai gian lam viéc, khong kéo |é va khong dam lén
got giay;

|. Bi td&t mau nau/den/téi mau doi véi nam; va tat ngan hodc tat dai mau da chén
doi vai nir va phai gitr gin sach sg;

m. Deo bién tén ding quy cach va bién tén phai dugc gitr gin can than.

2.2. P6i véi nii:

a. Néu toc dai phai bui vao trong cép cé ro mau den, chi cho phép st dung 1 kep
téc mai & méi bén, dung kep téc cing mau véi téc (mau den);

b. Nghiém cdm son méng tay véi bd phan F&B. Doi véi cac bd phan khac thi nhan
vién nir c6 thé son méng tay mau nhe;

c. Chi dugc deo 1 vong xuyén don, khong to ban qua 1cm;

d. Chi dugc deo mét vong cd phia bén trong, khong dugc 16 ra ngoai d€ khach co
thé& nhin rd;

e. Chi dugc deo 1 doi hoa tai gian di, khong dai qua 1cm hodac ling liéng, khéng co
d4a/hot xoan tranh roi di vat vao do &n cda khéach.

2.3. P6i véi nam:

a. Khéng dé toc dai qua tai, cham méat hodc cham c6 do va phai luén chinh tg;
b. Khéng dugce dé rau, phai cao rau hang ngay;
c. Khéng dugc deo khuyén tai.

3. Hut thuéc

Khong hat thudce tai noi lam viéc va trong pham vi khéch san vi Iy do an toan va stc
khde va phong chéng chdy nd. Khach san cé khu vure riéng danh cho nhirng ngudi hit
thuéc. Néu ban cd tinh vi pham, ban sé bi ky luat theo quy dinh clia cong ty.

4. Tac phong va giong noi
4.1. Céc cong viéc c6 dat hiéu qua t6t hay khong phan I6n nhg vao thai d6 va tac
phong t6t v&i khach hang. Ban hay ha thap giong xudng khi giao tiép vai khach. Véi
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dong nghiép, ban phai cé tinh cach t6t d€ tao ra mét méi truong lam viéc chuyén
nghiép va hoa dong.

4.2. Khi néi chuyén véi khach hang, dong nghiép hay lanh dao cta ban, ban hay mim
cudi va gilr anh mat than thién hudng vé anh mat ngudi doi dién va td mét thai dé
ldng nghe dé thé hién su quan tadm va chu y cua ban.

4.3. Ludn gay thién cam véi khach bang nu cudi, 16i chao va nhac lai tén khach néu
ban nhé. Ban ciing can phai dap &rng cac yéu cau cta khach hang mét cach nhanh
chéng va hiéu qua nhat.

5. Giai quyét nhitng gép y, khiéu nai cua khach hang

Néu khach than phién, gop y hoac khiéu nai, nhan vién phai lang nghe k¥ tirng chi
tiét va gidi quyét mét cach hop ly. Trwong hop nhan vién khong giai quyét dugc thi
phai bdo céo lai ngay cho Gidm sat vién - trudng ca/Trg ly Trudng bo phan/Trudng
b6 phan hodc Quan ly khach san - nhirng ngudi nay sé x( tri van dé va tim céch
gidi quyét.

a. Khéng dugc tranh cai véi khach;

b. Hay th& hién su quan tam tdi khach;

c. Phdi lich sy va nha nhan;

d. Dung I& phai théng thudng dé giai quyét van deé.

6. Noi quy dac biét tai noi lam viéc
6.1. Khach san nghiém cam danh bac dudi moi hinh thirc.

6.2. Nhan vién khéng dugc danh nhau trong khu vuc céng ty/khach san. Néu méau
thuén khong thé giang hoa duoc, ban hdy nhd Trudng bd phan hodc phong Nhan sy
can thiép.
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CHUONG VII: PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC
TAI NOI LAM VIEC

1. Pinh nghia vé phong, chéng quay rai tinh duc

1.1 “Quay rai tinh duc” 14 hanh vi c6 tinh chat tinh duc gay anh hudng t6i nhan phdm
cua nir giGi va nam gidi, day la hanh vi khéng dugc chap nhan, khéng mong muén va
khong hop ly 1am xdc pham doi véi ngudi nhdn, mét hinh thirc phan biét déi xr dua
trén gidi tinh lam anh hudng xau t&i moéi trudng 1am viéc, su binh dang gitra ngudi lao
déng nam va nit, gay ra nhitng anh hudng vé tam ly, gay lo ldng, cang thang cho nan
nhan dan dén maéi trudng lam viéc bat 6n, dang so, thu dich, khé chiu, khéng an toan,
hiéu suat lam viéc cling nhu nang suat lao déng bi giam sat va can phai ngén chan.

1.2 “Noi lam viéc” khong chi bao ham nhirng dia di€ém cu thé noi thuc hién céng viéc
nhu van phong hay nha mdy, ma con la nhitng dia diém khac c6 lién quan téi cong
viéc. Do d6, noi lam viéc & day cé thé hiéu 1a bao gom ca nhirng dia di€ém hay nhiing
viéc c6 lién quan dén cong viéc nhu:

a. Céc hoat dong xa hoi lién quan dén cong viéc, nhu tiéc chiéu dai, don tiép duoc
16 chire bédi cong ty, danh cho cén bd nhan vién hodc khach hang;

b. H6i thao va tap huan;

c. Chuyén cong tac chinh thirc;

d. Céc bira &n lién quan dén cong viéc;

e. Hoi thoai trén dién thoai lién quan dén cong viéc;

f. Cac hoat doéng giao tiép lién quan dén cong viéc qua phuong tién dién tdr.




2. Hinh thirc quay réi tinh duc tai noi lam viéc

2.1. Quay rai tinh duc bang hanh vi mang tinh thé chat nhu viéc ti€p xuc, hay ¢6 tinh
dong cham khéng mong mudn, tir hanh vi s& mé, vuét ve, cau véo, 6m ap hay hon cho
t&i tan cong tinh duc, hiép dam.

2.2. Quay rai tinh duc bang 16i néi gém cac nhan xét khong phu hop vé mét xa hoi va
van hoéa va khéng duge mong mudn bang nhirng ngu y vé tinh duc nhu nhirng chuyén
cudi goi y vé tinh duc hay nhitng nhan xét vé trang phuc hay co thé ciia mét ngudi nao
dé khi cé mét ho hodc hudng téi ho. Hinh thirc nay con bao gém ca nhirng 16i dé nghi
va nhitng yéu cau khong mong mudn hay I6i mai di choi mang tinh cd nhan mot céch
lién tuc.

2.3. Quay réi tinh duc bang hanh vi phi 16i néi gom céc hanh déng khéng dugc mong
muén nhu ngdn ngilr co thé khiéu khich, bi€u hién khéng dirng dan, cdi nhin gai tinh,
nhdy mét lién tuc, cac ctr chi clia cac ngon tay.. Hinh thirc nay cling bao gém viéc pho
bay céc tai liéu khiéu dam, hinh anh, vat, man hinh may tinh hay céc ap phich ciing
nhu thu dién ti, ghi chép, tin nhan lién quan téi tinh duc.

2.4. Quay réi tinh duc “trao d&i” (nhdm muc dich danh dai) dién ra khi ngudi sir dung
lao d6ng, nguoi gidam sat, ngudi quan ly hay dong nghiép thuc hién hay cd gang thuc
hién nham gay anh hudng dén quy trinh tuyén dung, thang chire, dao tao, ky luat, sa
thai, ting luong hay céac loi ich khac cia ngui lao déng dé d6i lay su thoa thuan vé
tinh duc.

2.5. Hinh thirc t6i té nhat cua hanh vi quay réi tinh duc la nhitng hanh vi tan céng cé
tinh chat tinh duc hoac hiép dam dugc quy dinh trong phap luat xtr ly vi pham hanh
chinh hodc phap luat hinh su.

3. Hanh vi khéng dugc coi la quay radi tinh duc.
3.1. Nhitng 16i khen hoéac khich Ié théng thuong dugc chap nhan hodc phu hop vé
mat van hda, xa hoi khéng bi coi 1a hanh vi quay roi tinh duc.

3.2. Hanh vi giao cau déng thuan (trir hanh vi phap luat cdm nhu giao cau vdi tré em,
giao cau véi ngudi chua thanh nién...), ti€p nhan hay dap lai déu khong dugc xem la
hanh vi quay r6i tinh duc.

4. Trach nhiém cua céng ty vé phong, chdng quay rai tinh duc
4.1. Nghiém cam hanh vi quay rai tinh duc tai noi lam viéc

4.2. Cac quy dinh vé khiéu nai, t6 cdo vé quay rai tinh duc va x{ ly doi véi hanh vi
quay rdi tinh duc phai bdo dam céc nguyén tac:

a.Nhanh chéng, kip thdi;
b.Bao vé bi mat, danh du, uy tin, nhan phadm, an toan cho nan nhan bi quay rdi tinh
duc, nguai khiéu nai, t6 cdo va ngudi bi khiéu nai, bi t6 céo.

4.3. Thuc hién va giam sét viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé phong, chéng
quay réi tinh duc tai noi lam viéc.
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4.4. T8 churc tuyén truyén, phé bién gido duc phap luat va quy dinh vé phong, chéng
quay réi tinh duc tai noi lam viéc cho ngudi lao dong.

4.5. Khi xuat hién khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viéc, Céng
ty phai kip thoi ngan chan, xtr ly va co bién phép bao vé bi mat, danh du, uy tin, nhan
pham, an toan cho nan nhan bi quay rdi tinh duc, ngudi khiéu nai, t6 cdo va nguai bi
khiéu nai, bi t6 cdo.

5. Quyén va trach nhiém cua nguoi lao dong
5.1. Tham gia xdy dung, thuc hién, gidm sét viéc thuc hién céc quy dinh vé phong,
chéng quay roi tinh duc tai noi lam viéc.

5.2. Cung cap thong tin, tu van va dai dién cho ngudi lao déng bi quay réi tinh duc,
ngudi lao dong dang bi khiéu nai, bi td cdo c¢é hanh vi quay roi tinh duc.

5.3. Tuyén truyén, phd bién, tap huan quy dinh vé phong, chéng quéy réi tinh duc tai
noi lam viéc.

5.4. Néu ban cho rang minh la muc tiéu cta hanh vi quay réi tinh duc, ban nén théng
bédo cho nguai bi cho la thuc hién hanh vi quay réi thong qua 16i néi hodc van ban rang
hanh vi d6 la khong duge mong muédn, xic pham va phai dirng ngay.

5.5. Néu ban khéng mudn trao dai truc ti€p vai ngudi bi cho 1a thuc hién hanh vi quiy
roi, hodc néu viéc trao ddi d6 khong hiéu qua, ngudi lao déng dé dugc khuyén khich
bdo cédo hanh vi khong mong mudn cang nhanh cang tét cho phong Nhan su.

5.6. Ngoai viéc bao cdo méi quan ngai vé quay rdi tinh duc cho phong Nhan su, nguoi
lao dong nao tin rang minh dang bi quéy réi tinh duc c6 thé lwa chon theo dudi cach
giai quyét thong qua cac kénh khéng chinh thirc gom hoa gidi, trung gian, trao déi
khong chinh thic hodc dé nghi diéu tra chinh thirc.

Tat ca ngudi lao dong cla cong ty duge yéu cau phai tuan tha quy dinh nay. Ngudi
lao d6ng cling can cu x&r dung muc va phan xét thau ddo cdc méi quan hé lién quan
16i cong viéc, voi ngudi lao déng dong cap, déng nghiép, hay céc thanh vién trong
cong ty. Ngoai ra, tat ca ngudi lao dong can thuc hién céc bién phap phu hgp phong,
chong qudy roi tinh duc. Hanh vi ¢é ban chét tinh duc khéng dugc mong mudn sé
khéng dugc dung thr.

6. Cam két ctia cong ty

6.1. Bat k& nhan vién thudc bo phan nao tin rang minh dang la nan nhan bi quay roi
tinh duc phai ngay lap tirc bdo cho phong Nhan su dé dugc hd trg va gidi quyét.
Phong Nhan su 1a dau méi lién lac chinh khi cé cau hdi hay quan tam vé van dé quay
roi tinh duc, cé trach nhiém diéu tra, xac minh hodc giam sat diéu tra, xdc minh vé
hanh vi dugc cho la quay réi tinh duc.

6.2. Cong ty cam két dam bao rang tat ca diéu tra, xac minh vé quay réi tinh duc dugc
thuc hién nhanh chéng, toan dién va céng bang.
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6.3. Cong ty sé khéng dung thir dai voi hanh déng tra thu ngudi da khiéu nai/té céo
vé hanh vi quay rdi tinh duc va sé tién hanh cac budc can thiét d€ dam bao rang van
dé nay dugc diéu tra, xac minh triét dé va giai quyét nhanh chong. Néu 16i t6 cdo dugc
xdac dinh la co cén ¢ rd rang, cong ty sé thuc hién céc bién phép tire thi va hiéu qua
dé& cham durt hanh vi khong duge mong muén nay.

6.4. Cong ty cam két sé hanh dong néu nhan thdy cé thé cé tinh trang quay réi tinh
duc tai nai lam viéc, ngay ca khi khéng c6 don khiéu nai/té cdo chinh thirc.
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CHUGONG VIII: AN TOAN LAO BONG,
VE SINH LAO DONG & NOI LAM VIEC

1. An toan chay né

Hoa hoan 14 méi nguy hiém cho khach san va nhan vién va dac biét anh hudng dén
cong viéc cla cac ban. Vi vay, tat ca cac nhan vién phai biét cach sir dung céc thiét
bi bdo chay, chira chay va céc 16i thoét hiém trong khéach san.




Tuyét d6i khong dugce hit thudc trong khach san vi d6 c6 thé la khéi ngudn cuia
héa hoan.
1.1. Khi nghe chuéng bao chay reo, ban can thuc hién cac budc sau day:

a.Binh tinh;

b.Ngurng ngay viéc dang lam;

c.Giup khach ra khai khu vire cé bao chdy bang céc 16i thoat hiém,;

d.Ddng céc cira s8 va ctra chinh;

e.Tat gas va céc thiét bi dién;

f. Néu ban khong c6 nhiém vu trong viéc chira chdy thi nhanh choéng roi khdi khu
vuc bang 16i thoat hiém gan nhat.

1.2. Trong truong hgp phat hién ra cé chdy, nhan vién can phai lam:

a.Binh tinh;
b.Nhan chuéng béo chdy gan nhat; ]
c.Hoac bi d&én HOC CHUA CHAY gan nhat va NHAN chudng bao dong hodc nhan
s0 d€ goi téng dai |é tan khan c&p. Théng bdo vai téng dai lé tan vé céac thong tin:
Tén cua ban
Vi tri chinh xdc cua ddm chdy
Ban chéat cua dam chdy va so luogc tinh hinh tai dé.
d. Thong bao cho nhan vién, khach hang va moi ngudi xung quanh trong tdm quan
sét cla ban;
e. Str dung binh chira chdy gan nhat phu hgp dé 1am giam bét chay néu thay khéng
nguy hiém;
f. Khéng dung nudce dé dap cac dam chay do dién dé tranh bi dién giat;
g. Ddng céc clra sb va clra ra vao;,
h. Tat gas va céc thiét bi dién;
i. C6 géng dap hodac ki€m soat dam chdy néu 1a dam chdy nhé. Tranh dé xay ra
thuong vong;
j- Giup khach so tan t6i noi an toan;
k. Tap trung tai di€ém tap hop;
. Hay lu6n nhd rang, voi réng chi dugc bd phan chira chdy sir dung trong nhirng
truong hop khan cap;
m. Néu khong kiém soat dugc dam chay, nhanh chong thodt ra khéi khu vuc bang
16i thoat hiém gan nhat;
n. Khéng dung thang may khi cé chay;
0. Trong bat ky trudng hop nao nhan vién cting khong dugc goi ctru hda néu khéng
¢6 chi thi ctia Ban Giam d6c hay ctia Quan ly khach san. Khi Ban Giam d6c khong
c6 mét, Quan ly/Tro ly quan ly khach san sé chiu trach nhiém vé viéc goi ctru hoa;
m. S6 dién thoai goi ctru hoa la: 114.

2. An toan vé sinh lao dong
2.1. Nhan vién phai tuan thd céc quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, vé sinh an toan
thuc pham va bao vé moi trudng theo hudng dan cla Trudng hodc Giam séat bo phan,
khach san c6 trach nhiém cung céap trang thiét bi bao hé lao dong dé€ dam bao an
toan, vé sinh cho nhéan vién.
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2.2. T4t cd cac nhan vién phai tham gia cac khéa dao tao, huan luyén vé vé sinh an
toan thuc pham, an toan lao déng, so ctru ban d4u va phong chdng chdy né do khéch
san t8 churc va yéu cau.

2.3. D€ dam bao su an toan cho ban than, nhan vién phai lubén biét quan sat dua trén
céc quy tac sau:

a. Néu ban phét hién thdy mét tinh hudng nguy hiém hodc c6 thé gay ra nguy hiém
cho minh, d6ng nghiép hay khach hang, hay 1ap tirc théng béo cho Giam sat cla ban;
b. Khéng dung cac dung cu hodc trang thiét bi lam viéc da bi 16i, hdng. Théng bao
su hong héc nay cho Giam sat cla ban;

c. Khi ban phai nang nhitng vat nang, hay tuan theo nhirng phuong phap ky thuat
can thiét;

d. Khéng bao gi& cham vao & dién khi tay ban uét;

e. Khéng bao gio dé dung cu lam viéc & nai céng cong khi ban khéng c6 mat & do;
f. Can than vdi san udt, tron trugt. Khi ban thdy mot noi ndo cé san udt, tron, hay
bdo vai b phan Budng phong dé lau ngay lap tuc;

g. Dung thang hodc ké ké chac chan khi ban can véi t6i céc vi tri cao;

h. Cam két lam theo céc quy tac khac vé an toan strc khde va lao déng duoc khach
san quy dinh;

i. Nhan vién phai co trach nhiém gilr gin vé sinh chung tai noi lam viéc va tai nhiing
noi sinh hoat chung trong khach san.

3. Tai nan xay ra v6i khach hay véi nhan vién

Khi tai nan xay ra véi khach hay vgi nhan vién trong khu vyrc khach san hodc trong khi
str dung phuong tién giao théng cta khach san, nhan vién phai thuc hién cac quy
trinh sau:

a. Nhan vién dau tién c6 mat tai hién truong sé nhanh chong théng béo cho Quan
ly khach san, phong Nhan sy hodc Ban Giam déc;
b. Nhitng ngudi phu tradch sé dén hién truong va tién hanh giai quyét.

4. P6 vat nguy hiém va bi cdm
Nhan vién khong dugc phép mang céc d6 nguy hiém va bj cdm vao khach san bat ci&r
lic ndo. Cac d6 sau day dugc coi la nguy hiém va bi cam:

a. Chat ng;

b. Chat dé chay;

c. Vi khi va sung;

d. Chat pha huy dan;

e. Thuéc doc;

f. Céac biét duagc;

g. Hoa qua 6i théi hoéc ndng mui;

h. Cac trd c& bac;

i. Cac do vat khac co thé dung dé pha hoai hodc cén trd hoat dong cia khach san
hoéc di ngugc loi ich cla khach san.
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CHUONG IX: BAO VE TAI SAN, Bi MAT CONG NGHE
VA Bi MAT SAN XUAT KINH DOANH

BLQ
l"ﬂ

“

o)

1. Tai san chung
Moi nhan vién can c6 trach nhiém phai bao vé tai san chung cta khach san (vi du nhu
tat ca cac trang thiét bi, cong cu va nguyén vét liéu...) khoi bi hu hai va ton that.

2. Tai san dugc Uy quyén

2.1. Nhan vién nao dugc Oy nhiém hoac cé thadm quyén diéu khién hoac st dung cac
tai san cda céng ty nhu cdc trang thiét bi, nguyén vat liéu, cong cu va nhirng tha
tuong tu phai co trach nhiém bao vé céc tai san nay.

2.2. Trong trudng hgp, nhirng tai san nay bi hu hai hodc mat mat do sy tho g, vo trach
nhiém thi ban s& phai boi thuong cho nhirng thiét hai gay ra theo mirc dé hu hai va
theo quy dinh cta khach san.

3. Bao quan tai liéu

Nhan vién nao dugc ty nhiém hodc c6 thdm quyén bao quyén céc tai liéu, dit liéu cua
cong ty can phai cé trach nhiém gin gitr va bao quan ching. Trong trudng hop gay
ma&t mat, hu hai hodc thong tin bi ro ri ra bén ngoai, nhan vién sé phai chiu mdrc ky luat
theo quy dinh cta khach san.
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4. Bao mat théng tin

4.1.Trong thoi gian lam viéc tai khach san hodc sau khi két thic hop déng lao déng
véi khach san, moi bi mat vé khach san khong dugc truc tiép hay gian tiép tiét 16 ra
bén ngoai, hay str dung né cho muc dich ca nhéan.

4.2. Bat ky thong tin nao lién quan dén khéach san hay vé khach cua khach san ma
chua dugc phép tiét 16 bang van ban thi khong duge phép tiét 16 hay quang ba trir khi
dugc phép cta Ban Giam ddc cho cac muc dich dac biét. Nhirng théng tin bi mat nay
bao gom va khéng gidi han bai nhirng thong tin vé: cac thiét bi hodc cong trinh, tai liéu
ghi chép, tai liéu dién tdr, &n pham, truyén thong, hé théng phan mém,...tao ra théng tin
hoac luu gilt, truyén dan thong tin) va cac bi méat clia khéach san phat sinh trong qua
trinh hoat déng lién quan dén quan ly, kinh doanh, nhan su, ké todn, nhan vién cla
khach san, b may t6 chiic, thong tin (rng tuyén, hoat déng dao tao, chinh séch va thu
tuc, tranh luan noi b, khién trach, ché do luong bdng, théng tin tai chinh, lich kinh
doanh, chién lugc va ké hoach kinh doanh, hgp déng kinh t& va thuong mai, hé thng
bdo mat céc tai liéu dao tao, théng tin vé khach hang...

4.3. Bat ky thong tin vé cac cong ty khac ma cong ty da thoa thuan gil kin.

4.4. Nhirng yéu ciu bao mat nay khéng ké dén nhirng théng tin moi ngudi biét dén
ma khoéng do 16i ctia nhan vién.

4.5. Trong truong hgp gay ro ri théng tin ra bén ngoai, nhan vién sé phai chiu murc ky
luat va dén bu thiét hai theo quyét dinh cta khach san.




1. Muc dich

1.1. Muc dich cta chinh sach nay nham gidp nhan vién hiéu dugc thé nao |a hanh vi
khong dung trong khach san va gitp ban tién bo, thuc hién cong viéc tot hon ma
khong nhdm vao trirng phat. Viéc ky luat dugc tién hanh trén tinh than xay dung,
khach quan, kip thoi va déng nhat. Cho du 16i ctia nhan vién cé nghiém trong dén dau,
trude khi tién hanh ky luat nhan vién, Trudng bd phan/Quan ly khach san nén tham
khao y kién ctia phong Nhan su.

1.2. Ban Quan ly khach san c6 thé dua ra hinh thirc ky luat nhe hon ho&c ndng hon
céc hinh thire ky luat duoc dua ra dudi day. Quyét dinh nay x& dua trén hoan canh cu
thé va murc do nghiém trong cda 16i ma nhan vién gay ra.

1.3. Vi day la QUY DINH CHUNG nén moi |6i ma nhan vién méc phai sé duoc gidi thich
cén ké va nhan vién d6 dugc phép co y kién khi quyét dinh ky luat dugc dua ra.

1.4. Moi hanh vi vi pham ky luat cia nhan vién déu phai duoc lap thanh Bién ban ky
luat cé day du chir ky cla céc bén lién quan. Chir ky cta nhan vién vao Bién ban ky
luat dugc coi 1a sy thira nhan 16i ctia nhan vién d6. N&u nhan vién tir chdi ky vao bién
ban, khach san sé yéu cau ngudi lam ching. Nguoi lam ching nay sé dugc giai
thich day dd céc noi dung trong bién ban. Chir ky ngudi cé quyén dua ra bién ban ky
luat cung véi chir ky ctia ngudi lam chirng sé dugc coi la nhan vién da ky vao bién
ban ky luat dé.

2. Céc loai hinh xtr ly ky luat
2.1. Khién trach bang van ban [an thir nhat (loai hinh A) - Trong céc trudng hgp thong
thuong, day la budc dau tién trong viéc thi hanh ky luat mot nhan vién. Giam sat,
Trudng bé phan va nhan vién cling ngoi lai xem xét van dé. Thai gian, dia diém va noi
dung cta budi thao luan nay sé& dugc ghi chép va gitt trong hd so ca nhan clia nhan
vién dé tién theo ddi vé sau.

2.2. Khién trach bang van ban [an thir hai (loai hinh B) - Thong thudng day la budc
thr hai va sé dugc tién hanh khi nhan vién mac tiép hoac méc lai 16i [an bi khién trach
bang van ban [an th nhat va khéng co su sira d6i can thiét.

2.3. Khién trach bang van ban Ian cudi cé thé kém theo quyét dinh cach chirc hoic
kéo dai thoi han nang bac lvong khong qua 6 thang (loai hinh C) - Bay la hinh thirc
ky luat nang nhat trudce khi mot nhan vién bi sa thai. Hinh thic ky luat nay phai cé
su d6ng y clia Trudng bod phan, Quan ly khach san, phong Nhan sy va Ban Giam doc.

2.4. Sa thai (loai hinh D) - Pay la loai hinh ky luat nghiém khac nhat va chi dugc ap
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dung sau khi moi hé trg giup mot nhan vién sira déi 16i [Am khéng thanh céng, hoac 16i
clia nhan vién dé la qua nang. Bat cir mét quyét dinh sa thai nao cling can cé sy dong
y clia Trudng bo phan, Quan ly khach san, phong Nhan sy va Ban Giam doc.

2.5. Tam dinh chi céng viéc - Van dung Diéu 128 B0 luat Lao dong, khach san co thé
tam thai dinh chi céng viéc ctiia mot nhan vién khong qua 15 ngay dé diéu tra, dac biét
khi nhan vién bi nghi ngo tham gia dénh nhau, gay ra hda hoan, vi pham céc quy tac vé
an toan va vé sinh, khong trung thyec...

3. Hinh thirc xir ly vi pham ky luat va hanh vi di kem

Nhan vién & bat ky cuong vi cong tac nao néu cé hanh vi bi coi la vi pham ky luat lao
dong (chua dén mdrc phai truy cru trach nhiém hinh sy) thi déu bi x{r Iy theo mét trong
bdon hinh thire ky luat sau:

3.1. Loai hinh A: Khién trach bang van ban lan thir nhat - Trir 25% thuéng dich vu
(service charge) cua thang vi pham.

a. Di lam muon hodc vé sém ma khong cé su cho phép;
b. Xin nghi lam g&p, sét ca lam viéc, khong théng bdo xin nghi véi Gidm séat/Trudng
b6 phan/Quan ly khéch san trude it nhat 2 tiéng so vai gid bat dau cua ca lam viéc
ma khéng ¢6 Iy do chinh déng;
c. Quén khong cham céng:
N&u nhan vién quén khéng chdm céng RA hodc VAO tir 3 lan/thang tré xudng néu
c6 xac nhan cua Trudng bo phan/Quan ly khach san van dugc tinh cong nhung sé
bi phat:
* Lan dau/thang: Nhac nhd miéng (khong kém ché tai xir phat).
* Lan tha hai/thang: 100.000 dong.
* Lan thd ba/thang: Khién trach bang van ban [an thir nhat va trir 25% Service
charge cua thang vi pham.
* Lan thir tu/thang trd 1én: Ngoai viéc bi phat theo trinh tu xr ly ky luét cda quy dinh
nay, nhan su s& KHONG duac tinh céng 1am viéc ngay hém dé.

Quén khdng cham céng CA RA va VAO trong ciing mét ngay:

* Lan d4u va Ian thi hai vi pham trong thang: KHONG duoc tinh cong ngay lam
viéc do.

* Lan thir ba/théng trd [én: KHONG dugc tinh cong ngay lam viéc dé va phai nhan
thém hinh thirc Khién trach bang van ban lan cuéi - trir 100% Service charge cua
thang vi pham (nhu néi dung muc 3.3 bén dudi).

d. Khong dung 16i di danh riéng cho nhan vién ma di 16i danh cho khach hang (Trlr
nhitng khach san KHONG c6 18i di rieng danh cho nhan vién);

e. Ty tién dua ngudi ngoai hodc khach vao ma khong thong qua Quan ly khach san;
f. Khéong méac déng phuc ding quy dinh, khéng deo bién tén hay lo la vé sinh cé nhéan;
g. Khéng trd lai noi lam viéc dung gid sau gid giai lao hodc gid dn ca quy dinh;

h. Roi noi lam viéc ma khong xin phép Giam sat/Trudng bd phan hay Quan ly
khach san;

i. An vat trong khi 1am viéc ngoai khu vire Nha &n danh cho nhéan vién (Canteen);

j. Khong khac nhé, nhai keo cao su trong khuén vién hodc mét tién cta khach san;
k. Lam viéc riéng trong khi dang lam viéc (nhu nghe nhac, doc bao, vao mang... c6
noi dung khong lién quan dén cong viéc);



l. St dung dién thoai trong khi dang lam viéc (ngoai trir cap Quan ly khach san;
Trudng bd phan/Giam sat khoi van hanh; nhan vién cac cap khéi van phong va bo
phan Bao tri vi tinh chat céng viéc dugc phép st dung);

m. Khéng gilr gin vé sinh, sy gon gang va ngan nap tai noi lam viéc;

n. D& d6 cda nhan blra bai ngoai khu vuc Locker ca nhan hodc d€ trong khu vuc
lam viéc;

o. Ty tién di vao hay ghé vao cac phong ban khac, khu vuc danh riéng cho khach
hoé&c céc tang & ctiia khach ma khong cé muc dich cong viéc chinh dang;

p. C6 hanh vi thiéu diéing dan, cudi ndi to tiéng hodc co6 ctr chi khéng ding nhu
khoac vai nguai khac, dua nghich, goi nhau... trong pham vi khach san;

g. Khéng tham gia cac khéa huén luyén, dao tao do khach san t6 chirc ma khéng
xin phép/khéng co6 ly do chinh déang;

r. Khong tuén theo cac quy dinh vé an ninh va an toan trong khach san ma chua
gay thiét hai nghiém trong dén tai san va tinh mang;

s. Khong lam theo quy dinh vé an ninh cta khach san vi du nhu: Mang dé dac, hang
héa vao hodc ra khdi khach san ma khéng khai bao véi bo phan Bao vé khong cé
gidy phép mang do ra khéi khach san va/hodc chua dugc sy dong y clia Ban Quan
ly khach san;

t. Tw y mang d6 an/d6 udng vao khach san ma chua dugc su dong y clia Ban Quan
ly khach san;

u. Khéng hop téc vai bé phan Bao vé khach san khi dugc yéu cau kiém tra tudi xach
lic vao hodc ra khoi khach san hang ngay hodc trong nhirng dot kiém tra dot xuat
bat ky theo yéu cau cua Ban Gidam doc hodc Quan ly khach san;

v. Tu'y mang tién mat qua 500.000 déng vao khach san ma khéng cé ly do chinh
dang va bdo céo véi Quan ly khach san;

w. Khong tuan theo céc quy dinh, ndi quy & céc khu vuc danh cho nhan vién nhu
Nha &n danh cho nhan vién khach san (canteen), khu vyc d€ d6 nhan vién (locker),
quy dinh st dung thang may;

x. An udng céc d6 thira hodc céc d6 ctia khach san khéng danh dé phuc vu hodc
ban cho khach hang nita;

y. Vi pham hodc khong tuan theo céc Tiéu chudn Quy trinh Nghiép vu hodc céc quy
dinh khéc vé nghiép vu NHUNG chua dén muirc dé gay anh hudng dén tai san va
hinh &nh/uy tin clia khach san;

z. & lai khach san ngoai gio lam viéc (hodc trong khi nghi) ma khong cé ly do
chinh dang;

aa. Céc hanh vi vi pham nhe khéc c¢6 tinh chat khéng t6t va gay hau qua tuong tu
cho khach san.

3.2. Loai hinh B: Khién trach bang van ban [an thir hai - Trir 50% thuéng dich vu
(service charge) ctia thang vi pham.

a. Nhan vién da bij khién trach bang miéng mét [an nhung trong vong 3 thang van
mac thém HOAC mac lai cac 16i nhu trén (Loai hinh A);

b. Dung d6 an, d6 udng cta khach san ma khong dugc phép;

c. Hut thudce trong khu vure khéch san va khu vuc mét tién khach san;

d. Dung nha vé sinh, dién thoai, thang mdy (khi khach hang dang st dung, ngoai trir
truong hop dang dan khach 1én phong) va céc trang thiét bi khac danh riéng cho
khach ma chua dugc phép ctia Ban Quan ly khach san;
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e. Vang mat khéng dén lam ma khéng dugc phép trude cua Trudng bo phan/Quan
ly khach san;

f. ®m khong dén lam viéc ma khong cé gidy nghi 8m hop 1§;

g. Cé nhitng hanh dong hoéc 16i néi mat lich sy doi véi cdp trén hodac dong nghiép;
h. Khong tuan tha ménh Iénh cla cap trén trong cong viéc;

i. Bao che nhitng hanh vi vi pham ky luét cia cap dudi;

j. In @n, phat tan céac tai liéu cé bat ky ndi dung gi trong khu vuc khach san khi
khong dugc ban lanh dao chap thuan;

k. Dén, g& bo, stra dai, tdy xda hodc thay dai bat ky mot &n pham hodac tai liéu
nao trén céac bang théng bao hodc trong khach san, trir khi dugc phép cliia Ban
Giam daéc;

I. Sr dung phuong tién giao théng, trang thiét bi, dung cu, vat liéu cia khach san
cho muc dich céd nhan ma khéng duoc phép trude cla Trudng bo phan va Quan
ly khach san;

m. Gay lang phi, mat mat, hong hoc vat liéu, tai san, trang thiét bj, hang héa do
khong chu y hodc khong cén than;

n. Dua cac thong tin gid mao vé cé nhéan vao ho so cta khach san ma chua gay ra
hau qua nghiém trong;

0. Khong bao cédo vé bénh lay lan va tram trong da dugc biét cé thé gay nguy hiém
dén tinh mang hoac strc khde cua khach hoac ctia nhan vién khach san ma chua
gay ra hau qua nghiém trong;

p. Ban do an hodc cac mét hang khac hoéc giao dich, quang céo kinh doanh ca
nhan trong pham vi khach san/trong gio lam viéc;

g. Trao d&i céc tranh anh, doan phim c6 néi dung khong ding dan dudi moi
hinh thtrc;

r. Khdng hoan thanh nhiém vu dugc giao dung thdi gian quy dinh ma khéng bao
cdo lai cap trén hodc khong cé ly do chinh dang; khéng hoan thanh nhiém vu dugc
giao dung chat lugng yéu cau;

s. C6 thdi do tho o khi khach can hé trg hodc khong chao hoi khach hang;

t. Khéng giao ndp nhitng d6 vat nhat duge cho bo phan Bubng va Lé tan;

u. Khong béo céo ngay nhiing thuong tén cé nhan xay ra trong pham vi khach san
hoédc su ¢6 hong hoc may mdc, dé noi that hay tai san khac cua khach san;

v. Phat bi€u hay tiét 16 cac coéng viéc, danh sach va théng tin lién quan dén nhan
vién khach san ra ngoai khi chua dugc phép ma chua gay ra hau qua nghiém trong;
w. Tham gia vao céc cong viéc mua ban cuia khach san ma khéng dugc phép;

x. Khéng tuén tha céc noi quy va diéu |1é clia khach san/phong ban;

y. Tat ca céac 16i bat c&n hodc céac hanh vi gay Iang phi, hu hai hodc mat mat tai san
cuia khach san thiét hai dudi 500.000 déng hay lam cho khach hang khong thoai
mai, hai long khi & tai khach san;

z. RGi khoi ché lam viéc trong gio lam viéc ma khong duge phép trude clia Trudng
b6 phan hoac Ban Quan ly khach san;

aa. Ngu trong gio lam viéc hay ngoai gio lam viéc trong khéch san ma khéng dugc
phép cla Trudng bo phan/Quan ly khéch san;

bb. Vi pham ho&c khong tuan theo céc Tiéu chudn Quy trinh Nghiép vu hodc céc
quy dinh khac vé nghiép vu va gay anh hudng dén tai san va hinh anh/uy tin cta
khach san;

cc. Vi pham céc quy dinh vé an toan hoac cac thong Ié chung vé an toan hoéc gay
nguy hiém cho bat clr ngudi nao khac trong khu vuc khach san;



dd. Vi pham céc quy dinh vé vé sinh hodc str dung khong dung nhiing phuong tién
vé sinh cuia khach san;

ee. Vi pham noi quy phong chdy chira chdy hoac khéng tudn theo céc yéu cau cla
khéch san lién quan dén tinh trang kh&n cap va an ninh ma chua gay ra hau qua
nghiém trong;

ff. Cac hanh vi vi pham néng khac c6 tinh chat va gy hau qua tuong tu cho
khach san.

3.3. Loai hinh C: Khién trach bang van ban lan cudi, cé thé kéem theo quyét dinh cach
chirc hodc kéo dai thoi han nang bac luong khong qua 6 thang - Trir 100% thudng
dich vu (service charge) cua thang vi pham.

a. Nhan vién d3 bj khién trach bang van ban [an dau tién nhung trong vong 3 thang
lai méac lai mot 16i quy dinh trong loai hinh B;

b. Nh& nhan vién khac chdm céng ho hodc chdm cong hé nhéan vién khac (ap dung
déi véi cac bén cham coéng bang thé hodc bang mat khau);

c¢. Van hanh céc loai mdy mac, trang thiét bi clia khach san ma khéng dugc phép;
d. Xdi giuc danh nhau dé lam hai nguoi khac, de doa su an toan cé nhan hodc céng
viéc cua cap trén hodc dong nghiép ma chua gay ra hau qua nghiém trong;

e. Xuc tién, thuc giuc céc hanh vi khéng duing véi khach hang va déng nghiép;

f. Nai xin tién boa (tip) tir phia khach hang;

g. Tu'y mang/gilr ngoai té trong khach san khi chua dugc phép hodc thu ddi ngoai
té trai phép trong khach san;

h. Udng d6 udng cé con khi khong dugce phép, say hodc cd nhirng hanh vi khéng
ddng do anh hudng cla chat cé con hodc ma tdy trong ca lam viéc;

i. Dang tai nhirng théng tin lién quan dén khach san/cong ty trén mang internet khi
khong ¢ sy chap thuan trude cda Ban Lanh dao;

j. Pdnh mat chia khéa van nang (master card) ctia khach san ma khong thong bao
lai ngay cho b phéan Lé tan dugc biét;

k. Cat gilr tai san cua khach san trong ti d6 ca nhan (locker) khi chua dugc phép
clia Ban Giam ddc/Quan ly khach san ma chua cé tinh chat trom cép tai san cda
khach san;

. Tat ca cdc 16i bat can hodc cac hanh vi gay ra nhirng hong héc, mat mat gay thiét
hai tir 500.000 d6ng dén duéi 10 [an mirc lwong t6i thi€u do Chinh phd quy dinh
hay lam cho khach hang khéng hai long ma bi phan nan bang van ban;

m. C6 nhitng hanh dong hoéc 16i néi mat lich su/xdc pham d6i véi khach hang;

n. TG chire choi ho (hui) hodc cho vay l3i gitra nhan vién khach san véi nhau;

0. Lam gid, xuyén tac hodc tao ra céc thong tin sai léch trong céc ho so, tai liéu cla
khach san bao gém ca viéc théng tin sai léch vé cac diéu kién tuyén dung (vi du
nhu bang cap, ching chi, ly lich, gidy chiing nhan sirc khde) nham dugc tuyén
dung ma chua gay hau qua nghiém trong nhu dugce quy dinh trong loai hinh D;

p. Vo tinh md& ctra phong khéach khi khong duge phép.

3.4. Loai hinh D: Sa thai

a. Cé hanh dong lay cap, tham 6 tai san cua khach san, khach hang hoac nhan
vién khac;
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b. Lam gid, hodc thong dong vdi nhan vién khac dé lam gid, bop méo ndi dung ho

S0, tai liéu, hda don cla khach hang... co tinh chat tham 6 tai san cda khach san

nham huéng loi cé nhan;

c. Ty y mang tai san cua khach san ra khoi khu vuc khach san khi khéng dugc

Trudng bd phan/Ban Quan ly khach san cho phép. Khi dugc khach cho/tdng mot

do gi do, nhan vién phai xin Gidy xac nhan mang d6 ra/vao khach san cta Trudng

b6 phan/Ban Quan ly khach san dé mang ra khdi khach san;

d. Danh bac hodc tham gia choi x8 sé trong khu vuc khach san;

e. Tham gia dénh nhau véi muc dich ¢c6 y gay thuong tich va lam hai nguoi khégc;

f. S dung céc chat ma tdy trong pham vi noi lam viég;

g. Mang céac chéat gay né, vii khi nguy hiém, cdc chat ma tdy vao trong khu vuc

khach san;

h. Tham gia hodc xui giuc cac hanh dong mai ddm dudéi moi hinh thirc;

i. Tiét 16 bi mat kinh doanh, céng nghé, xdm pham quyén s& hitu tri tué ctia nguoi

str dung lao déng gay thiét hai nghiém trong hoac de doa gay thiét hai dac biét

nghiém trong vé tai san, lgi ich cua khéach san

 Mrc thiét hai nghiém trong la mirc trén 10 thang luong t6i thi€u viing do Chinh
pht quy dinh

» Mtrc thiét hai d&c biét nghiém trong la muc trén 15 thang luong t6i thiéu vung
do Chinh pht quy dinh;

j. Gay ra bat cur ki€u quay roi tinh duc nao da dugc quy dinh trong ndi quy khach san;

k. D& bi x(r ly ky luat kéo dai thoi han nang luong hodc cach chirc ma téi pham thém

mot 16i duge néu & loai hinh C trong thai gian chua xda ky luét (3 thang déi néu bi

xtr ly ky luat khién trach; 6 thang néu bi xr ly ky luat hinh kéo dai thai han nang

luong va 3 nam néu bj xt ly ky luat céch chirc);

I. Nhan vién tu y bd viéc 5 ngay céng don trong vong 30 ngay hodc 20 ngay cong

dén trong vong 365 ngay ma khong c¢d ly do chinh déng;

m. Giao dich trai phap luat véi khach hang;

n. Vi pham cdc |16i nghiém trong khéc va bi sa thai theo quy dinh cla Luat Lao déng

hién hanh.

Da6i véi nhitng vi pham khong dugc néu trong danh sach trén day, hinh thic xir ly sé
do Ban Lanh dao khach san quyét dinh dua trén Luat Lao dong hién hanh.

Danh sach céc 16i vi pham trén day chi la nhing 16i chung nhat. Nhirng quy dinh dugc
khach san dua ra sau khi dang ky véi S& Lao dong - Thuong binh & X& hoi thanh phd
Ha N&i cling sé dugc dua vao ap dung tai khach san.

4. Trach nhiém boi thuong vat chat

4.1. Nhan vién lam hong va mat cac dung cu, trang thiét bi hoac cdc tai san khac cla
khach san phai tra tién boi thuong. Nhan vién khéng phai tra tién cho cac thiét hai do
nguyén nhan bat kha khang (thién tai, tai nan...).

4.2. Céc thiét hai nghiém trong déi véi khach san la nhirng thiét hai gia tri tir 10 thang
lrong téi thi€u vuing quy dinh hién hanh trd |én (tinh theo gia thij truong & thai diém
gay thiét hai). Nhan vién phai tra tién dén bu day da cho khach san néu ho la nguai
chiu trach nhiém vé céc thiét hai nay do cd y, lo 13, khong can than hodc vi pham céc
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quy dinh vé quy trinh hoat déng. Vi nhirng ly do khac, Ban Giam d6c sé xem xét giam
tién boi thuong.

4.3. C4c thiét hai nho doi vai khach san 1a nhirng thiét hai gia tri khdng quéa 10 thang
luong t6i thi€u ving (theo quy dinh vé& murc lwong t6i thi€u vung hién hanh). Néu nhan
vién gay ra thiét hai nay, sé bi b6i thuong khéng qua 3 thang tién luong. Khach san sé
khau trir mdi thang 30% lwong va phu cap clia nhan vién dé tra lai cho khach san cho
dén khi da.

4.4, Truong hop ngudi lao déng lam mat dung cu, thiét bj, tai san cia ngudi sir dung
lao déng hodc tai san khac do ngudi str dung lao déng giao hodac tiéu hao vat tu qua
dinh murc cho phép thi phai boi thuong thiét hai mot phan hoéc toan bo theo thai gia
thi truong. Ban Giam déc sé xem xét tuy vao murc do thiét hai va hoan canh cta méi
nhan vién.

4.5. Mirc do boi thuong thiét hai sé thuc hién theo Diéu 129 va trinh tu boi thuong
theo Diéu 130 clia BO luat Lao dong.

5. Xt ly vi pham ky luat lao déng.
5.1. Nguyén tac xt ly vi pham ky luat.

a. Viéc xtr ly ky luat lao déng dugc quy dinh nhu sau:

* Ngudi str dung lao dong phai chirng minh duoc 16i ciia nguoi lao dong;

* Phai cé sy tham gia cuda t6 chirc dai dién ngudi lao dong tai co sd;

* Ngudi lao dong phai cé mat va cé quyén tu bao chira, nhg ludt su hodc ngudi
khéc bao chira, trudng hop la ngudi dudi 18 tudi thi phai co sy tham gia cla cha
me hodc ngudi dai dién theo phép luat;

* Viéc x(r ly ky luat lao déng phai dugc 1ap thanh bién ban.

b. Khéng duoc &p dung nhiéu hinh thic xtr ly ky luat lao dong d6i véi mét hanh vi

vi pham ky luat lao dong;

c. Khi mét ngudi lao dong dong thai cd nhiéu hanh vi vi pham ky luét lao dong thi

chi dp dung hinh thire ky luat cao nhat tuong Ung véi hanh vi vi pham nang nhat;

d. Khéng xtr ly ky luat lao déng ddi véi nhan vién dang trong thoi gian sau day:

» Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy déng y ctia Trudng bd phan;

bang bi tam gitt, tam giam;

Dang chd két qua cua co quan cé thadm quyén diéu tra xac minh va két luan déi

vGi hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 125 cua Bo luat

Lao dong;

» Nhan vién nir mang thai, nghi thai san; ngudi lao déng nudi con nhd dudi 12

thang tudi;

Khong xt ly ky luat lao dong doi véi nguoi lao déng vi pham ky luét lao dong

trong khi mac bénh tdm than hoéc cé mét bénh khac lam mat kha ndng nhan

thire hodc kha nang diéu khién hanh vi cia minh.

5.2 Trinh tu xtr ly ky luat lao déng

a.T6 chirc phién hop xtr ly ky luat lao déng:
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Nhan sy gém c6: Nguoi st dung lao dong hodc nguoi duoc nguoi sir dung lao
déng dy quyén la nguoi chd tri, 16 chire dai dién ngudi lao dong tai co sd, Trudng
b6 phan, ngudi bao chira, hodc lam ching (néu cé), nhitng ngusi khac do nguai st
dung lao dong quyét dinh (néu cd), ngui lao dong.

Nguai chu tri tuyén bo ly do va gidi thiéu nhan su

- N6i dung phién hop:

» Ngudi lao déng trinh bay ban tudng trinh dién bién su viéc xay ra. Truong hop
khong ¢ ban tuong trinh clia nguoi lao déng thi ngudi chd tri trinh bay bién ban
xay ra hodc phat hién sy viéc;

Nguai cha tri trinh bay ho so xdr Iy ky luat;

Nguai lam ching trinh bay (néu co);

» Ngudi chu tri chirng minh 16i cia Nguoi lao dong va xac dinh hanh vi vi pham

(rng vdi hinh thire ky luat lao déng theo quy dinh cta phap luat va dugc cu thé

hda trong ndi quy lao dong;

T6 chirc dai dién ngudi lao dong tai co s&, duong su, ngudi bao chira cho duong

su (néu cd) nhan xét vé ndi dung ma ngudi chd tri chirng minh 16i cdia nguoi lao

dong va xac dinh hanh vi vi pham (rng véi hinh thirc ky luat lao dong dung hay sai

theo quy dinh cta phap luat, néi quy lao déng; két luan clia nguai cha tri vé hanh

vi vi pham Ky luat irng véi hinh thirc ky luat lao déng; thong qua va ky bién ban;

* Ngudi str dung lao dong ky quyét dinh ky luat lao déng, quyét dinh tam dinh chi
cong viéc (néu co).

b.H6 so dugc luu tai don vi.

5.3. Thoi hiéu xtr ly ky luat lao déng

a. Thai hiéu xtr ly ky luat lao dong t6i da la 6 thang, ké tlr ngay xay ra hanh vi vi
pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan truc ti€p dén tai chinh, tai san, tiét 1o
bi mat cdng nghé, bi mat kinh doanh cta nguoi st dung lao dong thi thoi hiéu xdr
ly ky luét lao dong t6i da la 12 thang;
b. Khi hét thai gian quy dinh tai khoédn 4 Diéu 122 Luat Lao dong, néu hét thai hiéu
hodc con thoi hiéu nhung khéng dd 60 ngay thi dugc kéo dai thai hiéu dé xur ly ky
luat lao dong nhung khéng quéa 60 ngay ké tir ngay hét thai gian néu trén;
c. Quyét dinh xtr ly ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thai han quy dinh tai
diém a va diém b diéu nay.

5.4. Xoa ky luat, giam thai han chap hanh ky luat lao déng
a. Ngudi lao dong bi khién trach sau 3 thang hoac bi x(r ly ky luét kéo dai thai han
nang luong sau 6 thang hoac bi xtr ly ky luat céach chirc sau 3 nam ké tir ngay bi xtr
ly, néu khéng tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi duong nhién duoc xoa ky luat;
b. Nhan vién bi x(r ly ky luat kéo dai thoi han nang luong sau khi chdp hanh duoc
mot nira thai han néu stra chira tién b, co thé duge cong ty xét giam thai han.

5.5. Tam dinh chi cong viéc

a. Cong ty c6 quyén tam dinh chi cong viéc clia nguoi lao dong khi vu viéc vi pham
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¢6 nhirng tinh tiét phirc tap, néu xét thay dé ngudi lao dong tiép tuc lam viéc sé gay
kho khan cho viéc xac minh. Viéc tam dinh chi cong viéc cla ngudi lao dong chi
duoc thuc hién sau khi tham khao y kién cla t6 chirc dai dién tap thé lao dong tai
CO S0,

b. Thai han tam dinh chi cong viéc khéng qua 15 ngay, trong truong hop déc biét
thi cong ty sé kéo dai thoi gian dinh chi nhan vién nhung khéng vuat qua 90 ngay.
Trong thai gian bi tam dinh chi cong viéc, nhan vién dugc tam (rng 50% tién luong
trude khi bi dinh chi céng viéc.

CHUONG XI: PIEU KHOAN THI HANH,
SUA POI VA BO SUNG

Toan thé nhan vién cua khéach san, bao gém nhan vién thuc tap, thir viéc, ngan han,
ban thai gian, cong tac vién, chinh thirc déu c6 nghia vu nghiém tudc thuc hién va tuan
thd nhitng quy dinh trong cuén C&m nang nhan vién ciing nhu céc chinh séach, ndi
quy, quy dinh, quy trinh nghiép vu khac do céng ty ban hanh.

Ban Giam d&c cong ty cé quyén quyét dinh duy nhat va tuyét d6i dé sira déi, thay déi
bat ky diéu kién va quy dinh nao trong cuén C&m nang nhan vién nay néu thdy can
thiét. Cac van dé dugc stra déi sé dugce cong bé trén Bang tin nhan vién. Bat ky sira
dé&iva/hodc b6 sung nao déu dugc coi la mét trong nhirng diéu khoan khéng thé tach
roi cta hgp déng lao dong da ky gilra nhan vién va cong ty.

Céac van dé khong dugce dé cap trong cuén Cam nang nhan vién nay sé dugc thuc
hién theo B6 Luat Lao dong va theo quy dinh cta phép luat Viét Nam hién hanh.
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