CONG TY CO PHAN Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam
PHAT TRIEN THUY LONG Doe Lap- Tu do- Hanh phiic
S6:3112/2019/QD-CT

Thdi Binh, ngay 31 thang 12 nam 2019

QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché hoat dong cong ty

GIAM POC CONG TY CO PHAN PHAT TRIEN THUY LONG

- Can ctt Bo luat lao dong s6 10/2012/QH13, ngay 18/06/2012.

- Can cit thong tu s6 23/2015/TT- BLDTBXH, ngay 23/06/2015 cua B0 luat
lao - dong thuong binh va xa hoi.

- Can ci thong tu s6 47/2015/TT- BLDTBXH, ngay 16/11/2015 cta Bo luat
lao dong thucmg binh va xa hoi huéng dan mot s6 diéu vé Hop dong, ky luat
lao dong va trach nhiém vat chat cua nghi dinh OS/ND CP, ngay] 2/01/2015
cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng din mot s6 diéu cua Bo luat lao
dong.

- Can cir Biéu 1é cong ty co phan phat trién Thuy Long.

- Can cir vao tinh hinh hoat dong ctia cong ty ¢6 phan phat trién Thuy Long.

QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh k&m theo quyét dinh nay Quy ché hoat dong cong ty ¢
Phat trién Thuy Long.
- Toan bo noi dung ban "Quy ché hoat dong cOng ty ¢d Phét trién Thiy
Long" nay da dugc thong qua cac phong ban va toan thé can bo cong nhan
vién cong ty ¢6 phan phat trién Thuy Long .
Piéu 2: Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/01/2020.
bieu 3: Cic phong ban va toan thé can bo cong nhan vién nguoi lao dong
cong ty ¢o phan phat trién Thiy Long chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: GIAM POC
- Nhu diéu 3. —
-Luu VP.




CONG TY CO PHAN Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam
PHAT TRIEN THUY LONG Déc Lap- Tu do- Hanh phiic
S6: 3112/2019/QC-CT

QUY CHE HOAT PONG CONG TY

¢ Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1: Quy ché nay quy dinh: vé viéc tuan thu gid lam viéc, thoi gian nghi
ngoi, thoi gian lam viéc, nghi phép, trat tu an ninh , trach nhiém trong doanh nghiép,
bao v¢ tai san, an toan vé sinh lao dong, bao vé tai san va bi mat kinh doanh, ché do:
tién luong, tién thuong, tién trach nhiém, phu cap, nang luong theo thoi gian thim
nién, quy dinh danh gia, nhan xét, phat ngén, khen thuong, ky luat lao dong va trach
nhiém vat chat nham diéu chinh hoat dong ctia cin b6 c6ng nhan vién (Viét tat la
CBCNYV) trong lao dong, diéu chinh cdc méi quan hé ¢6 lién quan truc ti€p dén lao
dong clia cong ty, ché tai xir Iy vi pham.

biéu2: Doi tuong ap dung:

- Toan thé can bo cong nhan vién nguoi lao dong 1am viéc Cong ty c¢d phan
phat trién Thuy Long.

Pieu3:Nguoi st dunglao dong(Chu tich HDQT va Gidm déc)cé trach nhiém
hudng din va tao diéu kién thuéan loi cho ngudi lao dong lam viéc va chap hanh
dung quy dinh theo ban Quy ché hoat dong clia cong ty.

Toan thé can bo cong nhan vién ngudi lao dong lam viée Cong ty cd phan
phat trién Thuy Long c¢6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh ban Quy ché hoat
dong cong ty nay ké ca trong diéu kién lam viéc doc lap, lam viéc ngoai gid.

Chuong I1 ’
THOI GIAN LAM VIEC,THOI GIAN NGHI NGOI

I - THOI GIAN LAM VIEC:

Diéud: Cac phong ban va mdi ca nhan nguoi lao dong phai tu gidc thuc
hién nghiém chinh thoi gian lam viéc theo quy dinh, lam viéc ¢6 nang suat, chat
luong va hiéu qua. Khong duge 1am viéc riéng hoac nghi ngoi trdi quy dinh trong
210 lam viéc.

Thot gian lam.viéc trong mot ngay nhu sau:

+ Doi v6i van phong Cong ty:

Thoi gian 1am viéc 8gid trong 01ngay(c6 thé 1am 1am thém gio, tuy theo yéu
cau cong viéc).

Thot gian lam viéc theo mua:
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- Mua he:

Budi sdng 1am viéc tir 7 gity 00phut dén 11 gio 00phuit.

Buéi chiéu lam viéc tr 13 gioy 30phit dén17 gid 30phiit.
- Mua dong:

Budi sang 1am viéc tir 7 gidy 00phit dén 11 gier 00phuit.

Budi chiéu lam viéc tir 13 gid 00 phit dén 17 gioy 00phuit.

+ D61 véi lao dong 1am viée theo ca mdy: thoi gian 1am viéc tinh theo ca may
chaY. Nguoi lao dong duge nghi 12h trude khi chuyén sang ca khic (c6 thé 1am
lam thém gio, tuy theo yéu cau cong viéc).

Caltr6hdén 14 h

Ca 2 tir 14h dén 22h

Ca 3 tr 22h dén 6h sdng hom sau.

+ Dai vai lao dfmg lam viéc theo hinh thitc khodn viéc nhu: quan 1y, chét
chi s6, thu ngan...Thoi gian lam viéc theo yéu céu hoan thanh cong viée dugc giao.

+ D31 vdi lao dong lam viéc tai hién trudong nhu: Lap dat, thi cong, sira chita,
Thoi gian lam viée 8 gio trong 1 ngay(c6 thé lam thém gio, tiy theo yéu ciu cong
viéc) tuy theo tinh- hinh thoi tiét va do déac thi cong viéce thuc té, duoc lanh dao
cong ty chi dao va phan cong.

+ D06i v6i lao dong khong thude cdc nhém trén thi thuc hién theo quy dinh
ctua Cong ty.

biéeus:Trudong hop phai doi ph(’) hoac khac phuc hau qu;'l do thién tai, Ia lut,
hoa hoan, dich bénh, su C(”) trong san xudt, giai quyét cdc vu viéc dot xuit hoidc do
tinh hinh cong viéc thyc té. Ngudi sir dung lao dong yéu cau nguoi lao dong lam
thém gio thi nguoi sir dung lao dong va nguoi lao dong tu thoa thuan.

Piéu 6: Khi lam thém gid, tuy theo diéu kién cu thé, ngudi 1am thém g1
dugc nghi bu, hoac khong nghi bu thi duge tré luong lam thém gio theo quy dinh
luat lao dong cua Cong ty.

biéu 7: Ché€ do 1am viéc d6i vé6i lao dong ni:

- Trong thoi gian nghi thai san 1a 06 thang ( tuy theo tinh chét cong viéc cta
Cong ty va ngudi lao dong c6 nhu cau di lam. Thi nguoi lao dong va ngum su
dung lao dong thoa thuan thoi gian, tién cong).

- Nguoi lao dong nit trong thoi gian nuédi con nhod dudi 12 thang tudi duoc
nghi lam viéc moi ngay 01gio (nhung phai c6 gidy dang ky véi don vi)

- Ngudi lao dong nit trong thoi gian hanh kinh duge nghi 1am viéc méi ngay
30 phut (s6 ngay duge nghi khong qua 03 ngay)

I1. THOI GIO NGHI NGOT:

bieu 8: Nhimg ngay ngudi lao dong duge nghi 1am viéc va huéng nguyén
luvong: (Téng cong 10 ngay/ nam)

- Tét duong lich: nghi 01 ngay(ngay 01/01 duong lich).

- Tét am lich: nghi 05 ngay (1ngay cudi nam, 4 ngay dau nam theo am lich).

- Ngay chién thang: nghi 01 ngay(ngay 30/04 duong lich).

- Ngay quoc t€ lao dong: nghi 01 ngay(ngay 01/05 duong lich).

- Ngay quéc khanh: nghi 01 ngay(ngay 02/09 duong lich).

- Ngay gi6 t6 Hing Vuong: nghi 01 ngay (ngay 10/03 am lich).
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Néu nhitng ngay nghi ndi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi dugc nghi
bu vao ngay tiép theo.

Néu nhiing ngay néi trén do yéu cdu san xuat ma ngudi st dung lao dong
yéu cau nguoi lao dong lam viéc thi ngudi lao dong phai chap hanh va duoc tra
luong theo Quyét dinh cia Ban gidm doc Cong ty.

Trudong hop Cong ty thong béo lich hop yéu cdu toan thé can bo cong nhan
vién nguoi lao dong phai ¢6 mat day da, trir trudng hop nguoi lao dong ¢é 1y do
chinh ddng va dugc ban lanh dao chap nhén.

Pieu 9: Déi véi can bd cong nhan vién ngudi lao dong thuc hién cong viée
ghi chi s6 déng ho, thu ngin, van hanh thuc hién theo hinh thic khoan viéc. Vi
vay, trong cac ngay nghi hang tuan, nghi 1€ tét ngudi st dung lao dong tu bo tri
thoi gian nghi cho can bd cong nhéan vién ngudi lao dong trén co s& hoan thanh
cong viéc duge giao.

Piéul0: Nghi phép hang nam ctia ngudi lao dong.

- Ngudi lao dong c6 thoi gian lam viéc du 12 thang lam viéc trong nam cho
mot nguoi st dung lao dong thi dugc nghi phép hang nam va dugc huong nguyén
luong co so theo hop dong lao dong nhung phai cé don xin nghi phép va dugc
nguoi st dung lao dong phé duyét ngudi lao dong duge nghi theo quy dinh cu thé
sau day:

+ 12 ngay lam viéc khong ké chi nhat, ngay 1€ trong diéu kién binh thudng.

+14 ngaylam viéc doi véi nguoi lam congviéc nang nhoc,doc hai, nguy
hiém.

+ S6 ngay nghi phép duoc tang thém 01 ngay cho nguoi lao dong lam du 5
nam lién tiép (du 60 thang). Thém 2 ngay déi nguoi lam du 10 nim lién tiép.

+ Ngudi lao dong khong duogc tinh ngay nghi phép, nhén tién nghi phép
trong nhiing truong hgp sau: khong di lam dul2 thdng, nghi khong 1y do dugc
cong ron trong nam 30 ngay/365 ngay, khong c6 nhu cau nghi phép ma di lam
binh thuong.(nguei lao déng phai cé don dé nghi)

+ Ché€ d6 phép nam nao giai quyét, quyet toan vao cubi nam cua nam do,
tién luong nghi phép dugc xac dinh trén luong co so khi thanh todn can ctt vao
ching tur thanh toan, gidy nghi phép c¢6 xac nhan cua Ban lanh dao Cong ty va
bang theo ddi chAm cong hang thang va theo nguyén tac:

e Khong cong don phép sang nam ti€p theo. Ngudi lao dong muon chia s6

ngay nghi phép ra nghi nhiéu lan trong nam phai duoc Giam d6c Cong ty dong y.

e Truong hop do yéu ciu san xudt Gidm doc Cong ty diéu dong ngudi lao
dong lam viéc trong thoi gldn nghi phép thi ngoai vi¢c duoc nhan tién cong theo
quy dinh nguoi lao dong con duge nhan thém tién cua ngay nghi phép. S6 tién
nghi phép duoc xac dmh theo ngay cong cua luong co so (¢o van ban chi dao cu
the)

¢ Néu nguoi lao dong khong nghi phép, hoac khong c6 nhu ciu nghi hét s6
ngay phép theo tiéu chudn(nguoi lao déng phai cé don dé nghi) thi khong duogc
truy linh ngay cong nghi phép.

+ Trinh tu tha tuc xin nghi phép:



* Don xin nghi phép (ghi 16 ho tén, phong ban, 1y do nghl sO ng'iy nghl
thoi gian bat ddu ngh1 dia diém nghi, di¢n thoai lién hé) c6 xdc nhan cla gidm
doc Cong ty va giri vé van phong trude 5 ngdy lam viéc trude khi nghi. Truong
hop khi ¢6 don xin nghi sau d6 khong nghi thi ngay phép trong nam van bi trir
theo don da guri cho lanh dao cong ty.

e Trudc khi nghi phép ¢6 Bién ban ban giao cong viéc cho ngudi duge ty
quyén. *

e Nguoi lao dong chi duge nghi phép khi nhan duoc giay nghl phép da dugc

Gidam déc Cong ty ky hoac nguoi duge Gidgm déc cong ty uy quyén ky chap nhan

e Trudong hgp nguodi lao dgng xin nghi phép véi nhitng 1y do cép bach nhu
b6 de, me dé,bé (me) bén vo hoac chong VO, chéng con 6m dau, tai nan hoac
chét thi c¢6 thé bdo trude bing miéng v6i ngudi quan 1y truc tiép dé ngh1 phép.
Nguoi quan ly truc ti€p c6 trach nhiém bao cdo Giam d6c Cong ty kip thoi va sau
24 gio phai tién hanh lam tha tuc nghi phép clia ngudi lao dong. Truong hop sau
24 ¢i¢ khong c6 don xin nghi thi ngudi lao dong dugce xac dinh nghi khong 1y do.

Pieull: Nghi viéc riéng va nghi viéc duge hudng luong.

- Ngudi lao’dong duge nghi viéc riéng va dugc hudng nguyén luong trong
cac truong hop sau day:

+ Két hon dugce nghi 03 ngay.

+ Con két hon duoc nghi 01 ngay.
+ B6, me (bén vg, bén chong) vo, chéng, con chét duge nghi 03 ngay.
Trinh tu tha tuc nghi viéc riéng va nghi viéc dugc hudng luong.
Piéul2: Nghi viéc va xac dinh quyén loi, mirc dong BHXH, BHYT.BHTN
Can b cong nhan vién ngudi lao dong nghi viéc vi 1y do sie khoé phii
bdo c4o kip thoi bang van ban cho Gidm déc va ngudi phu trach don vi dé bé tri ké
hoach cong tic va theo ddi ché dé bao hiém.

- Néu cén bo cong nhan vién 6m phai di diéu tri tai cdc co sb ¥ t€ thi phai
diéu tri theo tuyén ma don vi da dang ky v6i BHYT (trir trub‘ng hop cap citu hoac
theo nguyén vong ca nhan).

- Khi diéu tri khoi bénh can bd céng nhan vién ngudi lao dong c6 trich
nhiém lam du thu tuc ra vién theo quy dinh dé don vi ¢6 du thi tuc thanh todn véi
BHXH.

- Nguoi lao dong khong lam vig¢e va khong huong tién luong tir 14 ngay
lam viéc trong thang thi khong dong bdo hiém x3 hoi thang dé. Thoi gian nay
khong khong dugc tinh dé huong bao hiém xa hoi, trir truong hop nghi viéc huong
ché do thai san. _

- Mitre dong bao hiém:Theo quy dinh cua Luat lao dong cua cong ty.

bieul3: Giai quyét nghi viéc.

1. Nguoi lao dong khi nghi viéc: .

- Nghi khi khong 6 nhu cau lam viéc tiép (nghi han) thi phai lam don trudc
thoi glan nghi 30ngay, trude khi nghi thi phai hoan thanh cac cong vige dugc
giao va phai ban giao day du toan bd nhimng gi ¢6 lién quan dén cong viéc da
lam cho lanh dao cong ty dugc lanh dao cong ty duyét sau do giai quyét cho
nghi viéc.
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- Nghi khong huong luong thi phai lam don trudce thoi gian nghi tir 02
ngay va dugc lanh dao cong ty duyét .
- Nghi phép thi phai lam don trudc thoi gian nghi 03 dén 30 ngay tuy
thudc vao sb ngay xin nghi va dugc lanh dao cong ty duyét .

2. Thdm quyén giai quyét nghi viéc.

Ngubi str dung lao dong dugc quyén giai quyét cho nguﬁﬁ lao dong trong
don vi nghi trong cdc truong hgp sau:Nghi khi khéng ¢6 nhu cau lam viéc
tiép(nghi han) , nghi phép, nghi viéc khong huong luong tir 01 ngay tro 1én nhung
khong vuot trén 30 ngay trong nam, 01 thang khéng nghi trén 03 ngay.

Moi trudong hgp xin nghi viéc phai duge ban giam déc dong y, duyét vao
don méi coi la hop 1€, truong hop chua c¢6 su dong y phé duyét cua Ban giam déc
déu la nghi viéc khong 1y do.

Chuong III
TRAT TU, TRACH NHIEM TRONG DOANH NGHIEP

Pieul4: Chap hanh ménh Iénh san xuat kinh doanh:

- Nguoi lao déng trong Cong ty phai chdp hanh quy dinh vé thoi gian lam
viéc, thoi gian nghi ngoi tai noi lam viéc, ndi quy ra vao co quan va noi quy tai
noi minh 1am viéc dé hoan thanh khéi lugng cong viée v6i nang suét, chét lugng
cao nhdt va thuc hién ding cdc quy dinh vé ATVSLD - PCCN.

- Moi nguoi lao déng déu phai chap hanh nghiém tic su phan cong, sap xép,
ba tri cong viéc cla ngudi quan 1y truc tiép va Gidm doc Cong ty theo Quy ché,
hop dong lao dong khong dugc lam viéc rieng, khong dem dién thoai, st dung
dién thoai vi¢c riéng trong gio lam viéc dudi bat ky hinh thic nao. Trudong hop sur
dung dién thoai cé nhén thi phai duoc sy dong y cuia giam doc cong ty.

- Trong gid lam viéc, ngudi lao dong khong duge thy tién roi bo vi tri lam
viéc khi chua duge sur dong y clia ngudi quan 1y truc ti€p hoac nguoi dugce uy
quyén.

- Khong quay phim, ghi dm, chup anh trong cong ty va noi lam viéc.Truong
hop quay phim, chup anh dugc sy dong y cua lanh dao cong ty.

- Nguoi lao dong phai dang ky dia chi, s6 dién thoai khi cén lién hé tai Phong
t6 chiic hanh chinh va giit méi lién hé thuong xuyén véi nguoi truc ti€p quan ly.

- Nhing ngudi 1am viéc theo ca phai kyso truc ca, ngudi truc ca phai ghi
nhiing van dé can ban giao cho ca sau. Ca nguoi giao va nhan ca déu phai ky vao
so truc ca, ghi o ho tén va chiu trdch nhiém vé nhitng néi dung ban giao. Cong
nhan quy ché quan 1y hoat dong ndi bo, quy ché tuyén dung, quan ly va st dung
lao dong, quy ché quan 1y, sir dung phuong tién ctia Cong ty nhu mot ndi dung
chinh ctia ban néi quy.

bieuls: Trat tu noi lam viéc:

Nguoi lao dong dén don vi phai an mac gon gang, lich su, phu hop theo
timg céng viéc. Mac trang phuc déng phuc, deo thé nhan vién theo quy dinh, chi
duoc di lai tai noi 1am viéc cua minh trong cong ty hoac noi c¢é quan hé cong viec.
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- Phuong tién di lai, thiét bi dung cu lam viéc va sinh hoat phai dé vao noi
quy dinh. Thuc hién noi sinh hoat, lam viéc ngan lap, gon gang, vé sinh sach sé

- Khong di lai 1on x0n, cudi dia qud mifc, cii 16n, ddnh cd, dénh bac, uéng
ruou bia hoac lam mat trat tu trong co quan.

- Khach dén lién hé va lam viéc phai ing su c6 van hoa, tiép don lich su,
hoa nha va hutmg dan khach hang tan tinh chu dao.

- C4m d6 rac, khac nhé, phong ué bira bai. Cam v¢€ bay, viét bay, 1am ban
hoac lam t6n hai dén my quan ctia cong trinh kién tric va canh quan moi truong.

- Khi ¢6 yéu cau hop tai cong ty, yéu ciu cén bo phai c6 mat diy di ding
gio.

- Truong hop Cong ty thong bdo hop dot xudt yéu ciu cén b cong nhan
vién cong ty dén ding giv, chi dugc ghi chép noi dung, tuyét d6i khong quay
phim, chup anh, ghi &m cudc hop - khong phat tan thong tin cong viéc cong ty ra
bén ngoai, n€u vi pham quy dinh trén, tiy theo miic do, bdl’l lanh dao dp dung xu
ly theo hinh thic ky luét.

- Trong qua trinh dién bren cudc hop khi ¢6 y kién phat biéu phai duoc chu
toa dong y, khong tranh cai mat trat tu trong cugc hop.

- Ung str véi cp trén va cac cong su ding muyc, sung ho theo chire vu quy
dinh

- Thong bao mai hop; bang gidy moi, qua email, Zalo, dién thoai...

Dieul6: Ngudi lam nhiém vu thudng truc, bao vé don vi, ngoai- nhiém vu
chuyén moén con ¢é nhiém vu: kiém tra gidy 0, d6 dung ca nhan cua nguoi dén
l1€n hé lam viéc (truong hap khi thay can thiét) ghi chép lai thong tin cé nhan va
hudng dan khdch dén lam viéc vao ding noi quy dinh, khﬁng cho nguoi khong cé
quan hé, khong ¢6 gidy moi, gidy gidi thiéu cﬁng tic vao khu vuc lam viéc cua
cong ty, lap bién ban sy viéc khi ngudi lao dong vi pham quy dinh. Thuong xuyén
nang cao canh giac viéc phong chong téi pham trong cOng ty va phia ngoai cong
ty.

Moi vu viéc mdt trit ty an ninh trong co quan phai ¢6 trach nhiém giai
quyét, truong hop phire t

ap thi phai bdo cdo ngay cho nguoi phu trach dé kip thoi giai quyeét.

Hang ngay ngoai cong viéc chinh lam cong tac bao vé con phai t6 chic vé
sinh noi lam viéc, cham séc ¢y xanh dam bao co quan, don vi xanh, sach, dep.

Nguoi lam nhiém vu giao dich, ti€p khach phai (g st dung myc, ung st ¢6
van hoa, vui vé, tan tinh, lich su, nhng phai cuong quyel voi nhimg hanh vi vi
pham cua khach dén* cong ty va nguoi lao dong trong cong ty.

Piéu 17: Can bd cong nhan vién , cong nhan, bao vé, van hanh ngoai nhiém
vu chuyén moén con ¢6 nhiém vu:

Quan hé chat ché vai chinh quyén va luc ltrdng an ninh dia phuong, tuyén
truyén giai thich rong rai cho nhan dan dia phuong dé thuc hién t6t viéc bao vé
cong trinh cung cép nudc sach, hé thong mang duong éng. Pac biét la nguon
nude, hé sinh hoc, tai san cua cong ty.



- Xay dung va trién khai thuc hién phuong 4n. bio vé cong trinh: phat hién
va ngan chan kip thot nhitng hanh vi vi pham c6ng trinh cung cap nudc.
- Mot vu viéc vi pham xay ra & cong trinh déu phai 1ap bién ban va bio ngay
cho nguoi phu trich hodc ngudi ¢6 thim quyén dé giai quyét.
- Toan thé can bd cong nhén vién nguoi lao dong phai bao vé¢ An ninh
nguon nude thé va nguon nude sach cung cap cho khach hang.

Chuong IV
AN TOAN VE SINH LAO PONG

-

Piéu 18: Ngudi sir dung lao dong hoac ngudi duoc uy quyén ¢ trach nhiém
: 16 chiic tap huén, kiém tra an toan vé sinh lao dong theo cong viéc, trang bi ddy
du phuong tién bao ho lao dong, dam bao di¢u kién lam viéc an toan vé sinh lao
dong theo ding quy dinh cia Nha nudc.

Piéul9: Ngudi lao dong ¢6 trach nhiém: hoc tap, tiép thu va thuc hién ding
cdc quy trinh, quy pham v€ vé sinh an toan lao déng trong qua trinh 1am viéc. Dac
biét khi van hanh day truyén cong ngh¢ va h¢ théng thiét bi dién, thiét bi lién quan
dén hoa chat, theo cac khuyén céo ctia don vi cung cap vat tu, thiét bi.

Pieu 20: Noi lam viéc cua timg ngudi lao dong, timg bo phan phai duoc sap
x€p gon gang, ngan nap sach s&: dam bao thuan tién khi lam viéc va dam bao cong
tac phong chdy chita chdy, phong ch6ng mua bdo. Cu6i mbi ngay lam viéc phai
thu don vat tu, trang thiét bi, tai liéu vao noi quy dinh. Hang ngay cdc bo phan t6
chtic vé¢ sinh noi lam viéc, cham séc¢ ciy xanh dam bao co quan, don vi xanh, sach,
dep.

Piéu 21:Khi phdt hién ra c¢6 nguy co xdy ra mat an toan, ngudi lao dong
phai c6 bién phap khac phuc ban ddu, déng thoi bdo cdo ngay cho ngudi phu trach
don vi d€ ¢6 bién phap st 1y kip thoi.

- Ngudi lao dong chi trd lai 1am viée khi nguy co mét an toan da duoc khac
phuc.

- Nguoi nao thay cé nguy co xay ra mat an toan ma khong bdo cdo hoac
khong c¢é bién phap khac phuc dé xay ra tai nan, hdu qua gay thiét hai phai chiu
trach nhiém vé hanh vi cia minh trudc co quan phap luét va cong ty.

Piéu 22: Khi ¢6 tai nan lao dong xdy ra, nhitng ngudi ¢6 mat tai hién truong
phai tim cdch khac phuc hiu qua, nhanh chéng cip ciru nguoi bi nan va bdo cdo
ngay cho ngudi phu trach biét. Trudng hop nghiém trong phai dua ngudi bi nan dén
bénh vién gin nhat dé cip ciu. Ngudi phu trach don vi ¢6 nguoi bi tai nan va don
vi lién quan phai dén ngay hién trudong,to chiic khac phuc hiau qua va béo cdo lén
ngudi ¢6 thim quyén giai quyét.

Chuong V
BAO VE TAI SAN VA BI MAT KINH DOANH

Piéu23: Bio vé tai san cua co quan la nghia vu, trach nhiém cua toan thé
cong nhan vién,
7
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- Toan thé can by cong nhan vién c6 trdch nhiém bao quén, gii gin tai lidu,
cong trinh, mdy méc, trang thi€t bi, dung cu, phuong tién lam viéc duoc giao.
Khong dugc lam hu hong mat mat.

- Khong dugce sir dung qua cong sudt, kha nang va sai nhiém vu thiét k& cla
cdc cong trinh, mdy méc, phuong tién thiét bi.

- Khong dugce sir dung qué dinh mic vat tw, nguyén nhién vat liéu theo quy
dinh cua Nha nuécva quy dinh ctia cong ty.

- Khong méc quén 4o dong phuc di lam viéc cta c4 nhan, khi quan 4o bi
héng phai d6i boé méi tra bo ci cong ty ti€u huy, hodc khi nghi lam thi phai nop tra
lai cho cong ty.

- Nghiém cém cdc hanh vi tham 6, trom cép tai san thuoc s& hitu ctia don vi,
nha nudc va ca nhan.

biéu24:Viéc xuat nhap vat tu phai ding quy dinh ctia Nha nuéc va cua cong
ty. Khong dugc lam tat, sét thi tuc. Trudng hop cé viec dot xuat phai giai quyét
khén truong theo 1énh ctia ngudi c6 thdm quyén thi cham nhét sau 24 giy nhiing
nguoi ¢6 lién quan phai hoan tét tha tuc xuat, nhap. .

Diéu25: Viéc cung cap tai licu phai ddm bao nguyén tic bi mat theo quy
dinh ctia Nha nude va ctia cong ty nhitng quy dinh sau:

- Nguoi dén xin cung cdp tai liéu phéi c6 gidy gidi thiéu ctia don vi c6 ddu
va chir ky cua thu truéng don vi: phai ¢6 ban danh muc tai liéu va yéu ciu cung
cép cu thé trinh ngudi ¢6 thaim quyén phé duyét.

- Pon vi, cd nhan duge giao nhiém vu cung cip tai liéu chi duoc cung cép
nhiing tai liéu theo noi dung da dugc duyét. Tuyét d6i khong tiét 16 nhimg tai liéu
khéc.

- Tai liéu cung cdp phdi trinh duyét ngudi ¢6 thim quyén truée khi cung cé.p
dugce ban giao cho ngudi nhan tai liéu.

) Chuong VI
MOI QUAN HE TRONG LAO PONG

Diéu 26: Cha tich HDQT va Gidm ddc 1a ngudi ¢6 quyén diéu hanh cao
nhat trong cong ty, chiu trach nhi¢m truéc ngudi bé nhiém va phdp luat vé moi
hoat dong ctia cong ty.

- Phé gidm d6c, trudng phong ¢6 trach nhiém thuc hién cdc cong viece diéu
hanh theo trach nhiém va quyén han ctia minh.

- K& todn trudng, ké todn vién gitp Gidm déc don vi t6 chiic thue hién cong
tdc k€ todn théng ké cua cong ty minh theo quy dinh ctia luat k€ toan.

- Tap thé can by cong nhén vién c6 trdch nhiém thuc hién nhiém vu cong
viée duge giao va tham gia quan 1y cong ty theo quy dinh ctia phap luat.

Dieu27: Nguoi phu trich khi giao nhiém vu cho can bd cong nhén vién
nguoi lao dong phai c6 yéu cdu, noi dung 16 rang, ¢6 quy dinh vé thoi gian hoan
thanh cong viéc.

- Can bo cong nhan vién nguoi lao dong khi nhan nhiém vu phai nam viing
yéu cdu, noi dung cong viéc duge giao. Néu ¢6 gi chua ro phai dé nghi lam 16 dé
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thuc hién va bdo cdo két qua thuc hién nhiém vu véi ngudi truc ti€p giao nhiém vu
va nguoi phu trach cong ty.

Dieu 28: M6i quan hé cong tac giita HDQT va Gidm déc va toan thé can bd
cong nhan vién nguoi lao dong 1a m6i quan hé gitta ngudi chi dao, diéu hanh véi
nguoi thue hién nhiém vu.

- M6i quan hé giita cac bo phéan 1a mo6i quan hé binh dang, hop tic cung
hoan thanh nhiém vu. Mdi ca nhéan, phong ban ngoai viéc hoan thanh nhiém vu
cua minh con c¢6 trach nhiém phéi hop, cong tic v6i bo phan c6 lién quan trong
cong ty dé hoan thanh nhitng nhiém vu chung.

- Ngoai méi quan hé cong tdc, moi quan hé giltta cac thanh vién trong don vi
tir Cha tich HPQT,Gidm déc dén cédc bo phan 1a m6i quan hé¢ than thién, doan két,
tuong thén, twong di khong phan biét nam, nit, nghé nghlép Moi thanh vién phai
thuong Xuyén quan tam dén doi song, tam tu, tinh cam cua nhau, khong giy mat
doan két ndi bo, ai gap khé khan, hoan nan trong cong tac ciing nhu trong doi séng
moi can bo cong nhan vién nguoi lao dong phai c6 trach nhiém gitp dé.

Chuong VII

QUY PINH CHE PQ, KHEN THUONG

Piéu 29: Ché do: Tién luong, tién thuong, phu cap trach nhiém, tién xing
xe, dién thoai, ngay sinh nhat, qua 18 tét cho con cia CBCNV, tham quan hoc tap
kinh nghiém , nghi mat, tham nom 6m dau, hiéu hi , ndng luong theo thoi gian
tham nién, thuong dat doanh thu dugc xac dinh nhu sau: Can ctr hop dong lao
dong, phu luc hop dong (neu ¢6) hoac theo Quyét dinh quy dinh cua nguoi su
dung lao dong, theo ban tong hop danh gia hang nam cta nguoi lao dong va cac
ché do khac theo quy dinh,

1. Vé tién luong, va toan tién ché do khac lién quan dén ngudi lao dong dugce
xac dinh trong hop dong va phuc luc hop déng lao dong.

2. Nang luong theo thoi gian tham nién dugc xac dinh nhu sau: nguoi lao
dong c6 thoi gian 1am viée du 2 ndm dugce tang 5%/ luong co ban ké khai
bao hiém, du 5 nam tang 10% /luong co ban ké khai bao hiém, du 8 ting
20 %/ nam luong co ban ké khai bao hiém, trén 10 niam tang 30 %/ nim
lwong co ban ké khai bao hiém. Ngoai quy dinh trén ngucn su dung lao
dong c6 thé xem xét nang luong cho nguoi lao dong; ngudi ¢o barlg cép
chuyén mén tang tu 5% den 20 % luong co ban ke khai bao hiém hodc
gan bo, lam vi¢c nang xuat, co hiéu qua kinh té cho cong ty.

3. Tham khi ém dau, hleu hi Cua nguoi lao dong, vo chong, con dé, hodc bd
me tor than phu mau. S tién chi khong vugt qua 1 triéu dong, truong hop
dac biét khong vugt qua 2 triéu dong cho mot sy viée.

4. Ho trg tham quan hoc tap kinh nghiém ,du lich, nghi mat, sinh nhat: Hang
nam can cu vao két qua hoat dong kinh doanh cua Doanh nghiép mirc ho
trg khong qua 10 triéu dong/ 01 ngudi lao dong, Giam doc s& c6 quyet dinh
cu thé vé thoi gian, dia diém, mirc phi di du lich, nghi mat, thoi gian t6 chue
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3.

chire sinh nhat CBCNV céng ty dugc t6 chirc vao hang quy. Mirc chi khong
qua 10 triéu dong/ 1 quy.

Qua ngay 1é, tét cho con nguoi lao dong: Ngay tét thiéu nhi, tét Trung thu,
hoc sinh gioi. Mdi xuat qua khong vuot qua Oltri¢u dong

Diéu 30: Khen thuong, tién trach nhiém: Nguoi lao dong duoc xac dinh tiéu

chi nhu sau.

I

30.1. Khen thuong:

Mize 1.Trong 12 thang hoan thanh 100% cong viée dugc giao va khong vi
pham Noi quy lao dong, Quy ché hoat dong cua cong ty, hop dong lao
dong khong nghi ngay nao trong 01 nam. So tién khen thuong 10 trleu
dong.

. Mikc 2. Trong 12 thang hoan thanh cong viéc, nghi 03 ngay c6 1y do cong

don /01 nam. S tién khen thuong 5 triéu dong.

. Mize 3.Trong 12 thang hoan thanh cong viée, nghi 05 ngay ¢6 ly do cong

don / 01 nam. S6 tién khen thl.r(mg 2 triéu dong.

Miic 4. Trong 12 thang nguoi lao dong c6 déng gop sang kién lam 1oi cho
cong ty so tién khen thuong tuy theo gia tri loi nhuan trén ty 1¢ 30% gi tri,
hoic toi thiéu dugc khen thudng tir 1 triéu dong dén 10 triéu dong thy tung
murc cong viéc sang tao.

. Trong 12 thang cac phong ban hoan thanh cong vigc dugc lanh dao xéac

nhén . S tién thucmg cho mdi phong ban hoan thanh 5 tri¢u dong.

Hang thang c6 can b gidm sat va cap nhat tong hop béo cdo lanh dao cong
ty. Cudi nam dugc téng hop, xac dinh mite do hoan thanh theo Quy ché
cong ty lanh dao xac nhan cho tirng nguoi lao dong khen thuong.

6. Thuong dat doanh thu:

- Cudi nam duong lich nhiing nhan vién kinh doanh dat doanh thu do Giam

doc giao, sé duoc thuong thém 2% Tong doanh thu ma nhan vién d6 dat duoc.

- Cudi nam néu Phong kinh doanh dat doanh thu do Giam déc giao, s&
dugc thudng thém 5% Tong doanh thu ma Phong dat duoc.( Ngoai nhiing
diéu kién trén, nguoi lao dong khong dwoc xem xét khen thuong)

30.2. Tién trdach nhiém:

- Hang thang can cir vao mirc d6 hoan thanh cong viéc, khong vi pham ngay
nghi theo quy dinh , mc tién trach nhiém téi thiéu cho 01 nguoi lao dong
tir 500 nghin dong den 10 triéu dong.

Hang thang cén cur vao muic d6 khong hoan thanh cong viéc, vi pham ngay
nghi theo quy dinh , ngudi lao dong khong dugc nhéan tién trach nhiém theo
quy dinh.

Chwong VIII

CAC HANH VI VI PHAM QUY CHE CONG TY, CAC HINH THUC XU

LY KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT
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Diéu 31: Nguoi lao dong duoc xem 1a vi pham Quy ché cong ty, ky luat lao
dong khi ¢6 cdc hanh vi vi pham nhitng quy dinh sau:

1. Khéng chdp hanh cdc quy dinh clia ban Quy ché cong ty va Noi quy lao
dong nay va cic van ban c6 lién quan khac nhu,Quy ché quan ly ndi bé va hop
dong lao dong.

2. Khéng bao vé tai san,bi mat trong san xuét kinh doanh thuéc pham vi
trach nhiém dugc giao va cc cong viéc cua dong nghiép, khai thic thong tin dé
thong tin, tai li¢u ra bén ngoai khi chua cé y kién ctia Giam d6c Cong ty.

3. Trom cap, tham 0, gay r6i, phé hoai, gay su c¢6 chli quan vé ngudi va thiét
bi.

4. Tiéu huay tai liéu, lam mat ching tir, hé so tai liéu con hiéu luc hoac dang
trong thot han luu trit theo quy dinh cua Nha nudc.

5. Tu y quan hé véi khach hang duéi danh nghia can b cong nhan vién cua
Cong ty dé vu loi.

6. Diing cdc tha thuat dé 14y cap nudc, hoac huéng dan cho nguoi khac cic
thu thuat 1dy cap nudc.

7. Sach nhiéu véi khach hang, loi dung chic nang, cuong vi cong tac dé tu
loi cd nhan, déng 16a, che gidu, tiép tay cho ngudi khdc hodc tu minh lam nhiing
viéc anh hudng dén tai san, uy tin cia Cong ty.

8. Vi pham céc t¢ nan xa hoi: nhu ¢ bac, mai dam, nghién hit, tiém chich
ma tdy va céc hanh vi vi pham nha nudc cam.

9. Udng ruou bia, choi cdc tro choi trén may vi tinh trong gid lam viéc hoac
dén noi lam viéc trong tinh trang say bia rugu.

10. Tu ysir dung phuong tién, vét tu trang thiét bi ctia Cong ty dé 1am nhiing
viéc ngoai pham vi cong viéc duoc giao, 1am that lac, hu hong, vat tu thiét bi.

11. Khong thuc hién cong viéc do lanh dao phan cong, khéng ghi nhat ky
cong viéc thuc hién hang ngay.

12. Biét hodc nghi ngo chét luong nudce khong dam bao khong thong bao
kip thoi cho Lanh dao cong ty.

13. Khong hoan thanh cong viéc theo su phan cong cua ngudi quan 1y truc
ti€p, da nhac nhd bang miéng 2 14n/ thang hoic bing van ban 1 14n/ thang.

14. Nguoi lao dong gilt chic vu tir t6 trudng trd 1én, ngudi phan cong phu
trach phai ¢ trach nhiém bédo cdo cong viéc dinh ky hoac dot xuat theo quy dinh
cho Gidm déc hoac nguoi duge Giam doc Gy quyén va phai chiu trach nhiém vé s6
liéu bao cdo.

15. Nghi viéc khong ly do 05 ngay cong don /01 thang( 30 ngay) ké tu ngay
dau tién tu y bo viée, 20 ngay lam viéc cong don/ 01 nam(365 ngay)ké tu ngay
dau tién tu v bo viéc.

16. Su dung dién thoai ca nhan trong gi¢ lam viéc

17. Ngu trong gio lam viéc

18. Dé nudc tran trong ca truc

19. Khong khoa bé nude sach
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20. Khong bao cao kip thoi cho lanh dao biét cic dau hiéu mét an toan, an
ninh nguén nudc dan dén ngudn nudce cung cép cho khach hang khong dam bao
chat lugng.

21. Céu két nguoi khéc lam cho chét lugng nude cung cap cho khach hang
dan dén khong dam bao chét lwong theo quy dinh,

22. Khong phat ngon, hodc cung cap théng tin cong vige cua cong ty khi
chua dugc Giam déc duyét.( Truong hop khong xin y kién ma da phat ngon thi
toan b néi dung lién quan dén phadt ngon khong c6 hi¢u luc phap ludt)

23. Khi ¢o thong bao buc v& duong ong dan nudc ma khong thuc hién hodc
cham tré trong vige khic phuc dé gy hau qua thiét hai dén kinh té va chét lugng
nudce cung cap cho khach hang

24. Thong dong voi nguoi khac dé diu ndi hoac sir dung nudc trai phép.

25. Khong kiém nghlem mau nudce theo quy dinh,

26. Khong ghi chép céc s6 sach diy du theo quy dinh.

27. Khéng thyc hién mic quan 4o va bao ho lao dong

28. Bi khach hang phan anh (phé binh) qua dién thoai hodc bang don thu

29. Nguoi lao dong c6 cau két bao che 16i vi pham cua nguoi lao dong
trong cong ty.

30. Ty y nhén tién cua t6 chirc, ca nhan trong bét ky hoan canh nao.

31. Céac vi khac ma lam anh huong dén can bg cong nhan vién va cua cong

ty.

Pieu 32: Hinh thic ky luat:

Moi hanh vi vi phdl’['l cac quy dinh cua B9 luat lao dong va nhUng diéu quy
dinh trong ban Quy ché cong ty va cac diéu khoan cua hop dong, ké ca céc hanh
vi dong lod, gay mat doan két noi bo, bao che cdc hanh vi vi pham ky luat lao
dong déu la cac hanh vi bi coi la vi pham.

Céc hanh vi vi pham Quy ché cong ty tuy theo mitc do vi pham nguoi str dung lao
dong s€ ap dung su ly mot trong 04 hinh thirc sau:

I. Khién trach

2. Giam bac luong

3. Kéo dai thoi gian nang luong, cich chic.

4. Sa thai (Nguoi sir dung lao dong don phuong chdm dirt hop dong)

Diéu 33: Miic do va hinh thic xtr 1§ vi pham duoc quy dinh nhur sau:

1.1. Khién trach:

a. Khién trach bing miéngcua Gidm d6c cong ty hoac ngudi duge uy quyén:
ap dung doi véi nguoi lao dong vi pham 101 khong c6 y o mic do nhe.

b. Khién trich bdng miéng hodc bang van ban: ap dung do6i véi nguoi lao
dong vi pham 161 ¢6 y & mitc do nhe.

Thoi gian x6a ky luat: 06 thang ké tir ngay thi hanh ky luat.

1.2. Kéo dai thoi gian nangbac luong; Nguoi lao dﬁng trong mot nam khong
hoan thanh cong viéc duge lanh dao phan cong va bi vi pham cac quy dinh, quy
ché cua cong ty, hop dong lao dong. Ngoal vige xét khong dugce khen thuong ra,
nam do6 sé khong dugce tinh vao thoi gian thim nién dé nang bac luong theo quy
dinh cua cOng ty.
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3. Sa thai: Duoc dp dung do1 v6i ngudi lao dong vi pham céc khoan muc
Piéu 3 1 Chucmg VIII cua Quy ché nay va hop dong lao dong.

Diéu 34: Nguyén tic xir 1y vi pham ky luét lao dong theo quy dinh tai diéu
123 B0 luat lao dong

Diéu 35: Trinh tr xir 1y ky luat;

- Lanh dao cong ty thong bdo cho duong su vé viéc xem xét vi pham Quy
ché cong ty va hanh vi pham hop dong lao dong.

- Lanh dao cang ty gom: Ngudi st dunglao dong hoac nguoi duge Gy quyén,
dai dién BCH Cong doan co s (néu c6) va ngudi khéc ¢6 lién quan do ngudi sit
dung lao dong quyét dinh.

- Phéi c¢6 mat duong su.

( rr:rd*ng hop khi nguoi lao déng da nhdn dwoc théng bao téi da trong 03ngay lam
viéc ké tir ngay nhéan dwoc théng bdo khong tham du, khi khong tham du thi phai
6 Iy do chinh ddng bang vin ban gm dén cho nguoi su dung lao dong, hodc néu
Iy do khéong chinh dang, hodc da xdc nhdn tham dw nhung khong dén hop thi
nguoi su dung lao déng van tién hanh xie Iy ky ludt lao déng)

- Nguoi lao dong c6 quyén tu bao chira.

- Viéc xem xé€t xtr 1y ky luat phai dugc ghi thanh bién ban.

Pieu 36: Thai hiéu xir 1y ky luat lao dong:

1. Thoi hiéu xur 1y Ky luat lao déng trong vong 06 thdng, ké tir ngay xdy ra
hanh vi vi pham, truong hgp hanh vi vi pham lién quan truc ti€p dén tai chinh, tai
san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat phan mém quan ly, bi mat kinh doanh ctia
nguoi su dung lao dong thi thoi hiéu xir 1y ky luat lao dong trong vongl?2 thang.

2. Khi hét thoi han quy dinh tai cic diém a,b va ¢ khoan 4 diéu 123 b luat
lao dong, néu con thoi hiéu dé xir 1y ky luat lao dong thi ngudi sir dung lao dong
tién hanh xt Iy ky luat lao dong ngay, néu hét thoi hiéu thi duoc kéo dai thoi hiéu
dé xir 1y ky luat lao dong nhung t6i da khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian
néu trén.

3. Quyét dinh xur ly ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han quy
dinh tai khoan 1va khoan 2 di€u nay.

Piéu 37:Trach nhiém vat chat va mic boi thudng vat chat:

Nguoi lao d(‘)nglé“im hong that thoat, mat mat tai san hoac do so xuét lam
thiét hai tai san cua C 6ng ty khi da xac dinh gia tri.Thi ngum lao dong phai boi
thuong 100%gia tri tai san theo thoi gid thi trudng tai thoi diém, s tién boi thuong
bi khau trir tir 30% trén tong thu nhap hang thing cho dén khi béi hoan di.Hoac
nguoi lao dong c6 thé tr nguyén boi thuong du 01 1an. Trudng hop gay hau qua
ma ¢ tinh khong chap hanh thi phai chiu trach nhiém truée phdp luat va cia cong
ty.

. Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 38:Moi ngudi thuoc déi tugng dicu chinh phai tu gidc chdp hanh
nhiing quy dinh trong ban quy ché nay, déng thoi c6 trach nhiém nhéac nhé, gidp
d& nguoi khac ciing thuc hién.
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- Ngudi phu trach ¢6 trach nhiém t6 chiic thuc hién va kiém tra, don doc
viéc thuc hién ban quy ché nay.

- Ngudi lao dong thuc hién t6t nhitng di¢u khoan trong noi quy lao dong nay
s€ dugc khen thudng béing cdc hinh thic:

+ Tuyén duong thanh tich.

+ Thudng bang vat chat.

Miic khen thuong theo cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc va quy ché cta
Cong ty. ’ |

Piéu 39: Ban quy ché nayda duoc thong qua dén cac phong ban va toan thé
can bd cong nhan vién,Quy ché cé hiéu luc ké ngayOlthang 0Indam 2020 chi
hét hiéu luc khi cong ty ban hanh ban Quy ché khac dé thay thé.

Trong qua trinh thuc hién, néu cé vuéng mac thi phan anh voi ngum phu
trach dé nghién ctu, khi thay phi hop s& duoc sira déi va b sung cho phu hop
tinh hinh thu’c e/

Piéu 40: Ban quy ché nay c6 IX Chuong, 40 Piéu. Ban lanh dao, pho giam
doc, Truong cac Phong va toan thé can bo cong nhan vién cong ty ¢o phat trién
Thuy Long ¢6 trach nhiém t6 chire thyuc hién va tuan thu, chip hanh céc quy dinh
Quy ché nay./.

Thai Binh, ngay 31thdang 12nam 2019 .
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NGUYEN THI NGQC ANH
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