職前講習
及
生活管理

Trước khi vào làm việc học tập và qủan lý sinh hoạt

★壹、工作守則★
                                                                          Chương 1：  Qui định làm việc 
第一條：本公司因為應業務及生產所需引進外籍作業員，特依據勞動基準法，就業服務法等有關法令訂定本規則，凡本公司依法引進之外籍作業員之管理，除法令另有規定外，悉依本規則定行之。
Điều 1：
Cômg ty tuyển người lao động nước ngoài xuất phát từ nhu cầu nghiệp vụ và sản xuất，căn cứ vào luật lao động cơ bản ，luật dịch vụ việc làm và các pháp lệnh có liên quan ，hay ban hành qui định của công ty .mọi nhân viên được tuyển dụng hợp pháp vào công ty làm việc，trừ những trường hợp có qui định riêng，̣đều phải nắm rõ và chấp hành theo đúng qui định này。 

第二條：本公司外籍作業員應忠勤職守，導守下列工作守則，違者依情節處予警告、記過、遺送回國等處份。
(1) 服從本公司主管所交付之任務或指示。

(2) 遵守本公司因工作需要之調遣。

(3) 除請假外，均應依規定時間上下班，並親卡)，不得委

託或代他人打卡(刷卡)。

(4) 對於個人經營之文件、工具應善盡保管、愛護之實。

(5) 應誠實守份，不徥有違法、賭博、吸毒、酗酒等行為。

(6) 不得非法結黨，互相反目或煽動工潮，擾亂秩序之行為。

(7) 恪守勞動契約之各項約定條款。
Điều 2：là nhân viên của công ty cần tuân thủ qui tắc trung thực，chăm chỉ và phải chấp hành các qui định làm việc dưới 　nhaunhư：cảnh cáo ,ghi tên vào sổ đen，đuổi về nước...
phục tùng nhiệm vụ và chỉ thị của người quản lí công ty；
1 tuân thủ sự phân công theo yêu cầu công việc của công ty ；
2 trừ  kỳ nghỉ ，phải chấp hành đúng qui định về thời gian vào ca ,tan ca và phải tự mình quyét thẻ chấm công không được nhờ người khác làm thay ；
3 tự bảo quản ，giữ gìn giấy tờ kinh doanh cá nhân và các vật dụng khác ：
4 phải thật thà và trung thực ,biết giữ bổn phận ,không được có các hành vi phạm pháp ,cờ bạc,nghiện hút,say rựơư；
5 nghiêm cấm kết bè phái trái phép ,khiêu khích ,gây hấn hay làm rối loạn trật tự trị an .

6 thực hiện đúng các điều khỏan trong hớp đồng lao động .
第三條：本公司外籍作業員於廠內應嚴守下列規定。
(1) 嚴禁在公司及廠內吸煙、喝酒。

(2) 不得將食物帶入生產線。

(3) 不得在工作場所嬉戲、吵鬧、睡覺。

(4) 確實遵守勞工安全衛生有關規定，如發現任何不安全之情時，應即報告主管。
Điều 3：nhân viên của công ty khi làm việc trong nhà máỷ phải chấp hành những qui định sau ̣đây：
(1) Nghiêm cấm hút thuốc ,uống rượư trong công ty hay nhà máy ；
(2) Không được mang đồ ăn vào dây chuyêôn sản xuất；
(3) Không được vui đùa,gâyồn ào ,ngủ gật nơi làm việc ；
(4) Tuân thủ nghiêm ngặt các qui định có liên quan đến an toàn vệ sinh lao động,nếu có phát hiện bất cứ biểu hiện mất an toàn ,phải báo ngay cho người qủan lí.
第四條：外籍作業員自開始工作日起，四十天為試用期，若在試用期內有表現不佳，無法勝任工作等情況時，本公司將無條件予以解僱遣返。(第一個月的加班費屬貼補，因為是學習階段）

Điều 4：thời gian thử việc là 40ngày kể từ ngày làm việc đầu tiên ,trong thời gian thử việc nếu có biểu hiện không tốt hay không đảm trách được công việc ,công ty sẽ nghỉ làm vô điều kiện （tiền làm tăng ca tháng đầu tiên là tiền trợ cấp ,vì vẫn đang trong thời gian hoọc việc ）
第五條：外籍作業員應依據各單位所指定之工作時段為工作時間。
Điều 5：thời gian làm việc của người lao được căn cứ vào khoảng thời gian cụ thể do các đơn vị qui định.

第六條：本公司因工作需要，得要求外籍作業員延長工時工作，外籍作業員除有正當理由外，不得無故拒絕。
Điều 6：thời gian làm việc chịnh thứccủa người lao động là 8 tiếng đồng hồ mỗi ngày,làm tăng gìơ sẽ được phụ cấp theo qui định。
第七條：外籍作業員在僱用期間中如有發生下列事情時，本公司將予以解僱遣返。
Điều 7：trong thời gian hợp đồng lao động ,nếu người lao động để sảy ra những sự việc liệt kê dưới đây sẽ bị cho nghỉ việc đuổi về nước ： 
(1) 受僱期間有不正常男女關係者。
Có quan hệ nam nữ bất chính ：
(2) 受僱期間有懷孕者。
Mang thai：
(3) 受僱期間在中華民國結婚。
Kết hôn tại đài loan

(4) 健康檢查及定期檢查不合格者。
Kết qủa đi khám bệnh hoặc khám sức khỏe định kì không đủ tiêu chuẩn ；
(5) 健康期間罹患法定傳染病（如：愛滋病、結核病、性病等）。
Mắc các bệnh truyền nhiễm （như：bệnhAIDS,lao,bệnh lây qua đường tình dục）
(6) 同時又為他僱主聘僱工作。
Làm việc trái phép cho chủ khác ；
(7) 行為違反本國法令或本國公序良俗者。
Vi phạ̣m phápluật hoặc thuần phong mỹ tục của đài loan

(8) 有違反賭博、吸毒、酗酒等行為者。
Có những hành vi vi phạm như：cờ bạc,nghiện hút,say rượư

(9) 非法結黨，互相反目或煽動工潮、擾亂秩序者。
Kết bè phái trái phép,khiêu khích ,gây hấn ,hoặc làm rối loạn trật tự trị an 

(10) 工作期限屆滿時。
Hết hợp đồng lao động 

(11) 違反本規則之規定情節重大者或違反規則之規定情節較輕而書面警告累滿三次以
Phi phạm nghiêm trọng các qui định trong văn bản này,hoặc vi phạm ở mức độ vừa phải nhưng bị lập biên bản cảng qúa ba lần 
第八條：本公司外籍作業員中途違約或約滿等待離境期間脫離本公司管轄，失去聯絡，本公司除報備有關單位追緝外，如因而造成本公司損失時，本公司得對外籍作業員追訴法律責任並請求賠償，其訴訟所發生之費用皆由外籍作業員負責。
Điều 8：người lao ̣động vi phạm hợp đồng giữa chừng hoặc khi hết hạn hợp đồng chờ thủ tục về nước mà bỏ trốn khỏi nơi quản lí của công ty .nếu mất liên lạc ,công ty sẽ báo cho đơn vị có liên quan tiến hành truy nã,công ty sẽ truy tố trách nhiệm và đòi người lao động bồi thường mọi thiệt hại phát sinh do vụ việc sảy ra ,công ty trừ vào tài khỏan tiết kiệm của lao động và khi đó người lao động không được có bất cứ kháng nghị gì。
第九條：所得稅預扣稅率：
(1) 課稅年度計以每年一月一日至十二月三十一日為基準。
(2) 當年度工作未滿183天時按每月薪資所得扣繳20%所得稅。

(3) 當年度工作滿183天以上時，按每月薪資所得扣繳率表扣繳，並應依本國綜合所得稅結算申報辦法於隔年五月底前申報。

(4) 離境年度工作未滿183天以上時，按每月薪資所得扣繳20%所得稅。
(5) 離境年度工作滿183天以上時，按每月薪資所得扣繳率表扣繳，並離境前二個月預先計算應納所得稅後調整扣繳金額，並應於離境前二週辦理綜合所得稅結算申報，取得完稅證明後始可離境。
Điều9：cách tính khấu trừ tiền lương để nộp thuế thu nhập。
1. thuế thu nhập hàng năm được tính từ ngày 1tháng 1 đến ngày 31tháng 12 ；
2. nếu thời gian làm việc trong 2 năm chưa đầy 138 ngày sẽ khấu trừ 20/phần trăm

3. nếu thời gian làm việc trong năm từ 183 ngày trở lên ,khấu trừ theo bảng kê chi tiết ,đồng thờicăn cứ vào chính sách thuế thu nhấp chung của đài loan ,để khai báo kết toán vào trước cuối tháng năm năm sau 

4. trước khi về nước nếu thời gian làm việc trong hai năm chưa đầy 183ngày sẽ khấu trừ 20/phần trăm

5. trước khi về nước nếu thời gian làm việc trong năm từ 183 ngày trở lên ,khấu trừ theo bảng kê chi tiết ,đồng thời phải chịu tính mức thuế thu nhập để điều chỉnh vào thời điểm 2 tháng trước khi về nước ,2 tuần trước khi về nước phải hoàn thành khai báo kết toán thuế thu nhấp tổng hợp ,sau khi có xác nhận đã đóng đầy đủ thuế thu nhập mơ được xuất cảnh về nước   
第十條：外籍作業員自報到日起一律參加本國勞工保險和全民健康保險，其並享受與本國勞工相同之勞工保險之各項保障，但醫療給付中之醫院掛號費用，須自行負擔。
Điều 10：kể từ ngày đầu tiên có mặt tại công ty ,cầt cả lao động đều phải tham gia bảo hiểm lao động và bảo hiểm y tế theo tòan dân của đài loan , đồng thời sẽ được hưởng những quyền lợi bảo hiểm lao động như một người lao động của đài loan , nhưng người lao động nước ngoài phải tự chịu chi phíđăng kí khám bệnhtrong tổng số chi phí y tế   
第十一條：為有效管理外籍作業員之起居生活，故特定「外籍作業員宿舍管理規則」(另訂定)來規範有關住宿問題。
Điều11：để đảm bảo cuộc sống cho người lao động ,công ty ban hành qui định về quản lí ktx người lao động nước ngoài có （qui định riêng ） 
第十二條：外籍作業員在公司工作期間，除前條意見溝通會議外，如有重大問題時，應立即向主管反應溝通。
Điều 12：trong thời gian làm việc tại công ty ,ngoài việc trao đổi ý kiến tại cuộc họp ra ,nếu có vấn đề cần thiết,người lao động cần kịp thời báo cho người qủan lí。
第十三條：對未經主管處理之意見及問題，不得私自散播曠大。
Điều 13：Với những ý kiến hay vấn đề chưa được người quản lí giải quyết ,không được tuỳ tiện bàn tán 

第十四條：外籍作業員之管理以本規則為主，如有未盡事宜之處，應以本公司規章或有關之本國勞工法令補充之。
Điều 14：việc quản lí người lao động nước ngoài lấy qui định trong văn bản này làm chuẩn ,nếu có điều chưa được đề cập ,sẽ chiếu theo qui định chung của công ty hoặc pháp lệnh của đài loan để bổ sung 。
· 貳、宿舍管理規則★
· Dormitory Management Rules
· Qui định quản lý ký túc xá    
1、 外籍作業員寢室之管理及生活輔導，統由廠內事務單位負責。
Việc quản lí phòng ngủ và hướng dẫn sinh hoạt cho người lao động，đều do đơn vị sự vụ trong nhà máy phụ trách。  

2、 宿舍之寢室、床位及個人使用之寢具，統由事務單位分配及發放。
Phòng ngủ dường chiếu chăn màn do đơ vị sự vụ cấp phát 。 
3、 住宿一般規定；những qui định trung 
(1) 寢室外必須保持清潔，每日住宿人員輪流打掃，寢具衣物應收拾整齊，不得任意吊掛。
Phải giữ sạch sẽ bên ngoài phòng ngủ ，hàng ngày phải quyét giọn ，chăn màn quần áo phải thu giọn gọn gàng ，không được quăng tung bừa bãi 
(2) 洗滌衣物應集中於指定地點晾晒。
Quần áo giặt phải phơi đúng chỗ qui định 

(3) 電燈、水龍頭等不需使用時，應隨手關閉，避免浪費。
Khi không sử dụng đèn điện ，vòi nước máy phải tắt điện， khóa vòi tránh lãng phí 。
(4) 不得在宿舍內大聲吵鬧、喧嘩、妨害安寧，收音機、小型電視機、音響之音量須維持在當音量．
Không được gây ồn ào ，huyên náo trong ktx ，đàithu thanh ，tivi cá nhân ，dàn máy nghe nhạc phải để ở mức âm  thanh đủ nghe  
(5) 未經事務單位許可不得擅自調換寢室床位。
Khi được đồng ý của đơn vị sự vụ ，không được tự ý đổi phòng ngủ hay dường ngủ của nhau ，
(6) 寢室內不得飼養小動物，以維護大眾衛生及健康。
Không được nuôi chó́ mièo trong phòng ngủ ，để giữ gìn vệ sin trung 
(7) 宿舍內一切公物應愛惜使用，若有故意毀損等情事發生須賠償責任。
Phải biết qúi trọng và giữ gìn đồ dùng chung trongktx，nếu cố tình phá hoại của công sẽ phải bồi thường 。
（四）住宿禁止之規定：những điều cấm trong ktx
(1) 宿舍內嚴禁賭博、酗酒、吸毒、吸煙、偷竊、妨害風化及其他不法行為。

Nghiêm cấm cờ bạc nghiộn hút ，say rượư ，hút thuốc lá ，trộm cắp vặt ..và các hành vi trái với thuần phong mỹ mĩ tục khác 。
(2) 未經許可不可擅入他人寢室，會客時不可將訪客帶入室內，並嚴禁留宿非住宿人員
Không được tự ý vào phòng của người khác khi chưa được phép ，không tiếp khách trong phòng ở ，nghiêmcấm người lạ ở qua đêm trong ktx .
(3) 宿舍內嚴禁攜入危險物品或燃燒任何物品。

Nghiêm cấm mang đồ vật nguy hiểm hoặc dễ cháy nổ vào ktx .

(4) 嚴禁在寢室內烹飪食物。
Nghiêm cấm nấu ăn trong ktx .
(5) 禁止私接電線、插座或在室內使用電熱炊具
Nghiêm cấm tự ý đấu mắc điện hoặc sử dụng thiết bị điện có công suất lớn như máy sấy tóc ..
(6) 嚴禁外宿。
Nghiêm cấm ở qua đêm bên ngòai ktx .
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