CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGIHIA VIET NAM

KHU TRUNG VIET NAM Déc 1ap - Tu do - Ianh phc
SG4M’“/QI)N FC-NSIIC 1p. 1o Chi Minh, ngay §) 1 thang AOwnam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Ni quy lao déng
CONG TY CO PHAN KHU TRUNG VIET NAM

- Can cir B ludt Lao dong nam 2019;

- Cén cir Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huémg dan thi hanh mét s6 diéu cia B ludt Lao déng vé diéu kién lao
dong va quan hé lao dong,

- Can cir Diéu 1é hién hanh C ong ty co phan Khir trimg Viét Nam.
QUYET PINH

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lao dong ctia Cong ty C6 phan
Khtr tring Viét Nam.

Didu 2. Quyél dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 3.  Ban Dicu hanh Cong ty; Ban Chap hanh Cong doan co sd; cac don vi truc
thude va toan thé nguoi lao dong lam vige tai Cong ty chiu trach nhiém thi
hanh quy¢t dinh nay./.

Neinhin:

- Ban Di¢u hanh Gy

- BCH CDCS Cty:;

- Cong doan cap trén truc tiép;
- Luu: VT, CDCS.




Cong ty ¢6 phin Khir tring Viét Nam

NOI QUY LAO PONG
(Kém theo quyét dinh s6 427A /QD/VFC-NSHC ngay 01 thang 10 ndm 2024
cua Chi tich Hpi dong qudn tri Cong ty vé viée ban hanh Nji quy lao djng cong ty)

1. MUC PicH
e Xac dinh rd nghia vy, trach nhiém cia CBNV trong Cong ty.
e Quy dinh cac quy tic img xur chung.
e L cin ctr dé xem xét trach nhiém va thyc hién trach nhi¢m vat chét doi voi CBNV
vi pham.
2. PHAM VI AP DUNG
e Ap dung cho toan thé CBNV Cong ty.
3. TU VIET TAT VA CAC PINH NGHIA
3.1. Tir viét tit
e (Cong ty: bao gdbm Vin phong cong ty, Cong ty con, Céc chi nhanh
e Can bo quan ly: bao gdbm céc Trudng/ Pho phong, Ban chire ning Cong ty: Trudng/
Pho phong, Ban ’chuyén mén ctia nganh; Giam doc/ Pho giam dée chi nhanh; Gidm
doc/ Pho giam doc Cong ty con.
e (CBNV: Céan b6 nhén vién; HDLD : Hop déng lao déng; TNLD: Tai nan lao dong
3.2. Dinh nghia
¢ Nguoi str dung lao dong: Nguoi dai dién theo phap ludt hodc ngudi dugce uy quyén
e Nguoi lao dong: Can bd nhan vién lam viée theo hop ddng lao dong véi cong ty.
4. TAI LIEU THAM KHAO
LLuat lao dong 2019; Luat BHXIH 2014; Luat BHY'T 2008, stra ddi bd sung 2014,
5. NOI DUNG
e Chuong I: Quy dinh chung;
e Chuong II: Thoi gio lam viée, nghi ngoi, tuyén dung, HPLD, nghi vi¢c:
e Chuong III: Trét tu trong cong ty;
e Chuong I'V: St dung céc phuong tién lam viéc;
e Chuong V: An toan lao dong, v¢ sinh lao dong va phong chdng chay no:
e Chuong VI: Phong chng qudy rdi tinh dyc tai noi lam viéce;
e Chuong VII: Bao v¢ tai san, bi mat kinh doanh cua cong ty;
e Chuong VIII: Diéu chuyén tam thoi nguoi lao déng lam cdng viée khac so vai hop
dong lao dong;:
e Chuong IX: Vi pham ky luat lao dong, cac hinh thue xtr ly ky ludt lao dong va trach
nhiém vat chat.

CHUONG I: QUY DINH CHUNG




Piéu 1. “Noi quy lao dong” 1a tai liéu quan ly cua cong ty va chi duge luu hanh trong ndi
bo cong ty. Nghiém cdm moi hanh vi phat tdn ra ngoai néu chua duoce su cho phép

ctia Téng Giam dbc Cong ty.

Diéu 2. “Noi quy lao dong” la vin ban “quy dinh vé trach nhi¢m, nghia vu cua CBNV khi
lam viéc tai cong ty, nhitng quy tic (mg x1r chung, lam cén cu dé xem xét trdch nhiém

dbi voi CBNV.
Diéu 3.
1. Céac vén dé chua duoc quy dinh trong “Noi quy lao dong” duoc thuc hién theo quy
dinh hién hanh cta Luat lao dong, Luat BITXH va cac quy dinh khac cua Phap luat.
2. Trong truong hop Luat lao dong, Luat BHXII va cac quy dinh khéc ctia Phap ludt c6
thay dbi ma ban Noi quy lao dong chua chinh sira thi thuc hi¢n theo nhitng quy dinh
da thay doi cua phap luat.
Diéu 4. Ban Néi quy lao dong nay duoc diang ky vai Phong Lao dong — Thuong binh va xa
hoi Quan I, thanh phd Ho Chi Minh.
Piéu 5. Ban Noi quy lao dong gdm c6 9 chuong, 37 didu va co hiéu luc ké tir ngay ky.

CHUONG II: THOT GIO LAM VIEC - THOI GIO NGHI NGOI

TUYEN DUNG - HOP PONG LAO DONG - NGHI VIEC
Diéu 6. Thoi gio' lam viée
o Thoi gio lam vi¢c quy dinh: 08gid/ngay, 48 glo/lucm (ttr thr 2 dén thr 7 hang

tudn). Thoi gian lam viée bao gom thai gian chudn bi va thoi gian tac nghiép.
> Budi sang - tir 0800 dén 12h00.
> Budi chitu  tir 13h30 dén 17h30.
Tay theo tinh chat cong viée cua ting nganh nghé va timg viing mién thoi gian
lam viée budi sang/ budi chidu c6 thé bit dau va két thue & cac thoi diém khac
nhau nhung van phai dam bao 08 tiéng/ ngay.

o CBNV c¢6 trach nhi¢m tuan thu thoi gian lam viée theo quy dinh trén. Moi truong

hop di mudn vé sém déu phai xin phép cap quan ly truc tiép.
Piéu 7. Lam thém gio
1. T6 chirc lam thém gio:

1.1.  Viéc tb chirc lam thém gi¢y phai duoc sy df)ng y ctiia nguoi lao dong thong qua
thoa thuén trong thoa uoc lao dong tip the.

1.2.  Khi ¢6 nhu cau lam thém gio, Truong cac don vi sdp x&p va thong bdo 16i
nguoi lao dong dé thuc hién.

1.3.  Céc Truong don vi ¢ trach nhiém b tri lao dong hop ly, han ché t6i da viée
lam thém gi® va phai dam bao hi¢u qua coéng vigc khi lam thém gio.

1.4.  Tdng sb gior lam thém khéng qua 04gid/ngay; 40 gio/ thang; 200 g gio/nam (trir
truong hop khong thé tri hodn do tinh chét thoi vu, phai déi pho. khic phuc
hau qua thién tai, hoa hoan hodc céac su kién bat kha khang)

2. Tién luong lam thém gioy

2.1.  Khong ap dung tinh tién luong lam thém gid véi cac truong hop nguoi lao
dong lam theo hop déng khodn viée va/ hodc hudng ché do khoén luong theo
chire danh coéng viéc hang thang.

2.2.  Céch tinh tién luong lam thém gid: theo quy ché tién luong ctia cong ty va
dam bao dung quy dinh cua phap luat.




2.2.1 Nguoi lao dong lam thém gio duge tra luong theo don gia tién luong hodc
tién luong cua cdng viée dang lam nhu sau:

- Vao ngay thuong it nhat bing 150%;

- Vao ngay nghi hang tuan, it nhét bang 200%:

- Vao ngay L¢ &, tét, ngay nghi co huéng luong, it nhét bang 300% chua
ké tién luong ngay 1€, tét, ngay nghi c6 hudong luong déi voi nguoi lao
dong huong luong ngay.

2.2.2 Ngudi lao dong lam viéc vao ban dém, thi dugc tra thém it nhét bang 30%
tién luong tinh theo don gia tién luong hoic tién luong thyc tra theo cong
viéc cua ngay lam viée binh thuong.

2.2.3 Ngudi lao dong lam thém gio vao ban dém thi ngoai vi¢e tra luong theo
quy dinh tai khoan 2.2.1 va khoan 2.2.2 dleu nay con dugc tra thém 20%
tién luong tinh don gia tién luong hoic tién lwong theo cong viée lam vao
ban ngay cua ngdy lam vi¢e binh thuong hodc clia ngay nghi hing tudn

hodc ctia ngay nghi 1€, tét.
Diéu 8. Thoi gio' nghi ngoi
1. Quy dinh chung
o Thoi gio nghi ngoi la thoi gian CBNV khéng lam viéc theo quy dinh ¢ trén, cac
ngay nghi L.¢, T ét, nghi phép, nghi ché do theo quy dinh ctia nha nude va cac ngay
nghi khéac theo quy dinh ctiia Cong ty.
o Nguoi lao dong duoc nghi lam viée, hudng nguyén luong trong nhiing ngay 1,
tét sau day:
a) Tét Duong lich 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich):
b) Tét Am lich 05 ngay:
¢) Ngay Chién thing 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich):;
d) Neay Qudc té lao dong 01 ngdy (ngay 01 thang 5 duong lich);
d) Neay Quéc khanh 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién k&
trudc hodc sau);
¢) Ngay Gid T6 Hung Vuong 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).
2. Truong hgp ddc bict:
- Néu ngay L&, Tét trén day triung vao ngay chu nhat hang tuan thi ngudi lao dong
duoc nghi bu vao ngay tiép theo.
- Truong hop CBNV dugc thoa thudn lam thém gidr trong cac ngay L&, Tét thi duge
thanh toan tién luong lam thém gio theo quy dinh.
Di¢u 9. Nghi phép nim
1. Thoi gian ap dung:
e Tinh thco nam duong lich (tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12 duong lich).
o S6 ngay phép la 16 ngay lam viée dbi vai NLD true tiép gia cong, pha ché, dong
061 thude BVTV; truc tiép lam cong viée khu trung va PCO.

o Sb ngay phép la 14 ngay lam viéc déi voi NLD lam cong viée: giao nhan thude
BVTV, ldi xe tai, 1ai xc néng, giao nhan thube BVTV, ldi xe phuc vu truc tiép khu
trung PCO, Khao nghi¢ém thudc BVTV:; Thu kho, nhan vién kho, nhén vién co

dién, KCS Nha mdy.
o Sb ngay phép la 12 ngay déi véi nhitng CBNV lam nhiing cong viée khic ngoai
nhiing cong viée quy dinh o trén.
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o Cr 05 nim lam viée lién tuc tai Cong ty, duoc cong thém 01 ngay nghi phcp.

e Truong hop nguoi lao dong lam viée khong du 12 thang thi sd ngay phép duge nghi
tinh theo ty 1& twong Gng voi thoi gian lam vige.
2. T6 chire nghi phép

2.1.  Cong ty khuyén khich CBNV nghi hét s6 ngay phép trong nam dé tai tao stc
lao dong, lam viéc hi¢u qua. Cép quan ly truc ticp sap xep cdng vicce, tao diéu
kién thuén loi cho CBNV duoc huong s6 ngay phép cua minh.

2.2, Thoi diém nghi phép duoc thoa thudn gitra cép quan ly va NLD trén co so sap
Mp cong vi¢e hop ly. Nguoi nghi phép phai c6 don xin nghi phép, don duoc
cép quan ly truc tiép phé duyét va bao vé phong NS-HC cong ty dé theo doi
quan ly ngay phép.

2.3.  Trudng hop do thoi viée, bi mat viée 1am ma chua nghi phép nam hodc chua
nghi hét s6 ngay phép nam thi duge nguoi st dung lao dong thanh toan tién

luong cho nhitng ngay chua nghi.
2.4. S ngay nghi phép ndm nao sir dung hét cho niam do.
Diéu 10. Tinh lwong ngiy nghi
1. Nghi huong nguyén luong
I.1. CBNV dugc nghi huong nguyén luong vao cac ngay nghi L&, Tét, nghi phép
theo quy dinh o diéu 8, diéu 9 ban Noi quy lao dong nay, nghi vice riéng theo
ché do, nghi TNLD theo chi dinh cua bac s§.
1.2.  Nghi viéc riéng theo ché do
> Ban than két hon hop phédp : Nghi 03 ngay.
> Con (con dé, con nudi) két hén : Nghi 01 ngay.
» Cha de, me dé, cha nuc"Jii me nuoi; Cha d¢, me dé3 cha nuéi, me nudicua vo
hodc chong; vo hodc chdng; con dé, con nudi chét: Nghi 03 ngay.
1.3.  Luong dugc tinh nhu luong cua ngay lam viéc binh thudng, khong dugc tinh
cac khoan phu cép tinh theo ngay cong.
2. Ngudi lao dong duge nghi khong huong luong 01 ngay va phdi thong bao cho nguoi

sir dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, éng ngoai, ba ngoai, anh chi em rudt chét; cha
hodc me két hén; anh, chi, em rudt két hon.

3. Trudng hop CBNV ¢6 cong viée ca nhin phat sinh va khong con ngay nghi phép nam
thi ¢6 thé thoa thudn véi nguoi str dung lao dong dé nghi khong huong luong nhung
khong qua 30 ngay cong don trong 01 nam.

4. Quy dinh riéng cho lao dong ni:

4.1 ILao dong nir dugc nghi dé di kham thai 05 lan/thai ky (moi lan 01 ngay); truong
hop ngudi mang thai c6 bénh ly/ thai khéng binh thuong thi duge nghi 02 ngay cho
mdi 1an kham thai.

4.2 Lao dong nit duge nghi 30 phut trong thoi gian hanh kinh (03 ngay/thdng:) nghi
60 phut/ngay khi nuéi con dudi 12 thang tudi tinh vao thoi gian lam viée. Thoi gian
nghi van dugc huong du tién luong

4.3 Tao dong nit dugc nghi trude va sau sinh con 1a 06 thang; va co thé tro lai lam
viée khi da nghi it nhat 1a 04 thang khi c6 sur dong y ctia ngudi lao dong, cd xdc nhan
ctia co s kham chita bénh ¢6 thim quycn vé viée di lam som khong c¢6 hai cho strc
khoe ngudi lao dong. Ngoai hudng trg cap thai san theo quy dinh. lao dong nir con

duoc huong tién luong cua nhitg ngay lam viée nay.




4.4 Lao dong nlt mang thai ¢o quyt‘,n don phuong chdm durt, tam hodin hop dong lao
dong cén ctr theo quy dinh tai Diéu 138 Bo Luat Lao dong.
4.5 Lao dong nit duoc bao dam viée lam theo quy dinh tai Diéu 140 Bo Luat lao

dong
5. Lao dong nam dang déng bao hiém xa hoi khi v sinh con duge nghi vi¢c hudng ché

do thai san (duogc tinh trong khodang thoi gian 30 ngay ké tir ngdy vo sinh con):

» 05 ngay lam viéc;
» 07 ngay lam viéc khi v¢ sinh con phai phau thuét, sinh con dudi 32 tudn tudi;

» 10 ngay lam viéc khi v sinh déi, tir sinh ba tro 1én thi thém 03 ngay/con.
» 14 ngay lam viée khi vo sinh 2 tr¢ 1én ma phau thuat.
6. Nghi hudng trg cap BITXH: theo quy dinh cua Luat Bao hiém x4 hoi hién hanh.
Diéu 11. Thii tuc xin phép nghi
I. Cécngay Lé, Tét, CBNV dugc nghi theo khoan 1, diéu 8 N6i quy nay. Cac ngay nghi
khac: nghi viéc riéng, nghi phcp nam, nghi khong huong luong thi CBNV phai thong
bdo va thoa thuan voi cap quan ly truc tiép dé duoc bé tri nghi theo quy dinh tai diéu
9, diéu 10 N6i quy nay.
2. Truong hop co6 viéc riéng phai nghi dot xudt, phai bao c4o cho cip quan ly truc tiép
va bo sung “Don xin nghi phép” ngay sau khi tr¢ lai lam viéc.
3. Nguoi lao déng ty y nghi ma chua dugc su chép thuan cua cip quan 1y la vi pham
ndi quy Cong ty va sé bi xem x¢t Ky luat.
4. Céap quan ly truc tiép khi déng y cho nhan vién nghi c¢é trach nhiém sip xép cong
viéc khong lam anh hudng hay gian doan cong vice chung.
Cac Trudng/ pho phong ban tai van phong Cong ty: cac Giam dbe/ Pho Giam déc chi
nhanh; Giam dbc vung/ khu vuc nghi viée riéng hodc di cong tac dai ngay, xa don vi
phai bao cdo Tong Giam doc.

N

Didu 12. Tuyén dung

. Cong ty thuc hién luyén dung theo quy trinh tuyén dung ctia cong ty.

2. Cong ty khong tuyén dung lao dong khi c6 nhitng ngudi o lién quan (quy dinh tai
diéu 4 Luat Doanh nghiép) dang kinh doanh cung nganh nghé véi cong ty ma nhing
ngudi nay c¢é nhiéu kha ning anh hudng/chi phdi hodic gdy cho nguoi lao dong lam
vi¢e khong hi¢u qua cho cong ty.

Diéu 13. Théi viée/Chidm dirt HDLD
1. Thu tuc thoi viée/chdm dit HDLD
1.1.  CBNV c6 nhu cau xin nghi v1cc/c,ham dat HDLD phai tuan thu thoi han bao
trude cua ludt lao dong, théng béo bing van ban cho Cong ty. Cu thé:

7S'l"[" B Loai II])L}) Thai han bao truoc:tinimil
1| Thirvige "
a 2_ Dudi 12 thang B 03 ngay lam Vlf:;.
3| Tir12 - 36 thing . 30ngdy
7 4 Khoéng xac dinh ky han el i | 7777457 ngé;/__"_ |

1.2, Khi CBNV nghi viéc, trong thoi han bd() trude phai ban giao toan bg cong
vide, gidy 10, s0 sach lién quan, trang lh1et bi, phuong tién lam vi¢e ... do

Céng ty cung cip cho ngudi quan Iy truc tiép, thue hién diy du nghia vu tai
chinh lién quan (néu ¢6).
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2. CBNV vi pham nhiing quy dinh néu trén dugc coi nhu don phuong chédm dut hop
ddng lao dong trai phéap ludt theo quy dinh tai diéu 39 ctia B6 luat lao dong 2019.

CHUONG III: TRAT TU TAI NOI LAM VIEC

Diéu 14. Quy dinh ra vao Cong ty va tiép khach dén lam viée
I. Dbi véi CBNV

1: L

L.2.

1.3.
1.4.
1:3;

Trong gior lam viée, CBNV phai c6 mit tai dia diém lam viéc theo quy dinh,
khéng duoc 1am viée riéng trong gio lam viéc.

Truong hop phai ra ngoai trong gid 1am viée, phai co ly do chinh déng va phai
bao céo cho cip trén truc tiép.

Khi ra vao céng ty ngoai gior lam viée phai bdo cho bao v¢ cong ty biét.
Khong géy mat trat tu trong gior lam viéc.

Khéng tiép khach riéng trong gio lam viée, trir truomg hop dic biét phai co su
dong y cua cép trén truc tiép.

2. Déi v6i khach dén 1am vide: nhan vién L& tan s& huéng dén khach vao khu vue tiép
khach va thong bao cho nguoi duoc khach lién hé.

Diéu 15. Tac phong lam viée

I. Trang phuc

ol

b,

)

Trang phuc cua CBNV phal gon gang, lich su (4o so mi dong phuc, vay voi
chiéu dai t6i thiéu dén gbi, sir dung giay ho#ic sandal.

Nhan vién truc tiép khr tring - PCO, gia cong dong goi thuéc BV1TV phai str
dung do bao hd lao dong khi thuc hién cong viéce.

Ngay lam viéc cudi tuén, nhan vién vin phong Cong ty va Chi nhanh dugc st
dung trang phuc ca nhan, nhung phai dam bao phu hgp vén hoa VIC va thuan
phong m¥ tuc Vict Nam.

2. Téc phong lam viéc

2.1

2.2.
2.3.

2.3

2.6.

)
o

2.8.

o
b

CBNYV phai ludn bao v¢ uy tin, hinh anh, danh du va loi ich cua cong ty.
CBNYV phai luén tuan thu ndi quy, quy dinh ctia Cong ty.

CBNV ¢6 trach nhiém cép nhat kién thire, néing cao trach nhiém, trinh d¢
chuyén mon trong giai quyct cong viée, nd luc hét kha ning nhim mang lai
hidu qua cong viée tot nhat.

Nghiém tac chéip hanh chi dao diéu hanh cta nguoi quan 1y truc tiép, chip
hanh ky luat lao dong, gilr gin, xdy dung moi truong lam vice hién dai, chuy¢n
nghiép, minh bach, ning sudt, chat lugng va hi¢u qua.

CBNV khong dugc thuc hién bat cir hoat déng nao (ké ca cong viée khéng
thuong xuyén voi mot bén thir 3) ma loi ich ¢6 thé mau thudn truc tiép hodc
gian tlcp to1 loi ich cua cong ty.

CBNV khéng dugc ubng bia, rugu trong gio lam viée (trtr truomg hop dac bict
phai tiép khach theo yéu cau cong viée).

CBNV phai gitt gin sach s noi lam viéc, sdp xép tai liéu gon gang dung noi
quy dinh.

CBNYV khong duoc ndu in, dét nhang, dét gidy trong vin phong. [1ét gity lam
viéc phai kiém tra va cét hét cac nguon dién trong phong lam vige.

Khéng hut thude 14 & khu vue 1am viée chung, tai cac khu vuc cAm trong don
Vi,
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3. Thai dg, hanh vi ung xu
3.1.  Véicap quin ly
» Khong dugc co thai do, hanh vi, phat ngdn thiéu t6n trong anh hudng dén
uy tin cua cdp quan ly.
> Khi thuc hién cong viée phai tudn theo chi dao ctia can b quan ly truce tiép.
3.2.  Voi dong nghiép
» Phai ho trg nhau thuc hién cong viée. Giao 1iép nha nhn, ¢6 tinh thdn hop
tac, tac phong, thai d dung muc, khéng xuc pham dén nhan pham, danh
du ctia nguoi khéc.
» Khong duoc ¢o thai do, hanh vi chia r¢ lam mét doan két ndi bo, mat uy tin
cua dong nghicp.
3.3. Vi khich hang/déi tac
» Phai c6 thai do niém na, lich su, ldng nghe y kién va c6 ging dap Gmg céc
yéu cau chinh dang cua ho.
» Khong ’du‘gc doi hoi hodic nhén tién hoa héng ctia moi déi tuong co lién
quan dén hoat dong kinh doanh cua cong ty.

CHUONG IV: SUDUNG CAC PHUONG TIEN LAM VIEC

Diéu 16. Sir dung dién thoai
1. CBNV duge Cong ty tra phu cép tién dién thoai di dong phai luén mang di¢n thoai
theo ngudi, khéng tat may dé kip thoi nhén va xtr ly moi théng tin lién quan.
2. Khi goi dién phai chuan bi k¥ ndi dung trude khi goi, noi ngin gon du thong tin,
khong lam anh huong dén dong nghiép.
Diéu 17. Sir dung trang thiét bi viin phong
Quy dinh chung
1.1.  Str dung trang thiét bi vén phong theo ding hudng dan sir dung cua nha cung
cap déi véi ting loai thiét bi.
1.2. Khong st dung cho muc dich ¢4 nhan.
2. May in
2.1.  Céc van ban trude khi in can xem xét ky ndi dung, sodt 16i chinh ta, vin pham.
tranh vicc in lai nhiéu lan.
2.2, Néu 1 van ban phai in thanh nhi¢u ban (06 ban trg 1¢n) thi chi dugce in 01 lan,
sau d6 photo ra so lugng ban can thiét.
3. May tinh
3.1, May tinh dugc cép cho CBNV dé dung cho cong viée. Moi dit liéu lién quan
dén cong vice phai duogc luu trit mot cach khoa hoc va c6 hé théng. Viée st
dung hé lhong mang ndi bo cua Cong ty phai tuan thu cac qui dinh cua Bo
phan I'T vé bao mat, an ninh, phin quyén st dung.
3.2.  Nguoi duge giao st dung mdy tinh phai hoan toan chiu trdch nhiém vé vide
quan ly ma khoa (password) dung dc déng mo may cling nhu cac chuong trinh
tmg dung, nham dam bao nguyén tac bao mat théng tin.

Diéu 18. Sir dung e-mail, internet

CBNV ¢0 trach nhi¢m kiém tra c-mail t thuong xuyén trong ngay dé xtr Iy nhing thong
tin cin thiét va phuc déap ngay khi c6 thé. Viéc trao dbi thong tin bang I'mail chi trao



d6i cho nhimng nguoi ¢o trach nhiém va bdo cho cép trén tryc tiép, khong nhét thiét
phai guri cho nhiu nguoi.
Chi tai vé may tinh c4 nhan cdc thong tin ¢an thiét, phuc vu cho cong viée va muc
dich nghién ctru hoc hoi.
Diéu 19. Sir dung viin phong phim va cic dung cu lam viée khic
l. Strdung dung muc dich, tiét kiém
2. Nhimg van phong pham va dung cu ¢6 han su dung lau dai, nguoi st dung co trach
nhiém quan ly, bao quan dung cu lam vicc, néu 1am mét trude han phai ty mua sam
dé str dung.
Diéu 20. Sir dung 6 to
I. St dung vi myc dich cong viée. Khong st dung vi muc dich ca nhén khi chua co su
ddng v ctia cp trén. Tuan thu hudng dan cua lai xe vé bao dam an toan.
2. Lai xe thue hién bao dudng, stra chita theo ding quy dinh. Dam bao xc luén duge gitr
gin v¢ sinh sach sé.

CHUONG V: AN TOAN LAO DONG
VE SINH LAO DONG VA PHONG CHONG CHAY NO

Diéu 21. An toan lao djng
1. Quy dinh chung

1.1.  CBNV c6 trach nhiém chip hanh cic quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan
v¢ sinh lao dong lién quan dén cong viée, nhiém vu dugc giao;

1.2. St dung va bao quan cic phuong ti¢n bao v¢ cd nhan da dugc cip phat: cac
thiét bi an toan lao dong, v¢ sinh lao dong noi lam vigc;

1.3, T1ét gid lam viée phai tét cac thiét bi khong cin st dung, kiém tra lai khod két,
tu tai liéu cta phong lam viéc bao dam an toan.

1.4, CBNV phai bdo cdo kip thoi vdi nguoi c6 trach nhiém khi phat hi¢n nguy co
gdy tai nan lao déng, bénh nghé nghiép, gay doc hai hoic ¢6 su ¢ nguy hiém,
tham gia cép ciru va khdc phuc hau qua tai nan lao dong kip thoi.

Quy dinh bd sung vai CBNV san xudt tai Nha may Néng duge va cong nhan truc tiép

Khu trung &PCO

2.1. Sudung ddy du, dung cach céc loai bao ho lao dong khi tac nghi¢p (quan 4o,
gidy bao ho, ...). Bao quan, gin giit tdt cac trang thiét bi bao hé lao dong va
thuong xuyén kiém tra dd an toan, tin cdy ctia c4c trang thiét bi d6 dé dam bao

cho qua trinh st dung.

2.2. Tuyét déi khong duogc sir dung cac chét kich thich nhu ruou, bia, chat giy
nghién, hit thude khi dang san xuét, ddc biét khong dugc dua nghich hodc ¢o
hanh vi gy nguy hiém cho ban than va nguoi khac khi dang lam viée.

3. Tang nam cong ty thuc hién kham stre khoe (it nhét 01 ldn/nam) va diéu tri bénh nghé
nghiép cho nguoi lao dong theo quy dinh Dic¢u 21 Luat an toan, v¢ sinh lao dong.

4. T6 chirc hudn luyén an toan, vé sinh lao dong cho nguor] lao dong theo quy dinh
tai Dicu 17 Nghi dinh 44/2016/ND-CP quy dinh chi tiét mot sé diéu cta luat an toan,
v¢ sinh lao dong vé hoat dong lel"ﬂ dinh k¥ thuat an toan lao dong, hudn luyén an
toan, vé sinh lao dong va quan tric méi truomg lao dong.

Diéu 22. V¢ sinh lao dong

1. CBNV phai ¢6 trach nhi¢m gifr gin v€ sinh noi lam viéc, mdy moc va cac trang thiét

bi, phuong tién lam viéc.

o
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Déi v&i nhan vién lao dong phai dam bao vé sinh sach s¢ noi lam vicce.

CHUOGNG VI: PHONG CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

l)iéu 23. Khai niém vé quay roi tinh duc

“Qudy rdi tinh duc™ 1a hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc gy anh hudng toi nhan pham cua
nit gidi va nam gi¢i, ddy la hanh vi khong duoc chdp nhin, khong mong
muon va khong hop ly lam xtc pham déi voi ngudi nhén va tao ra moi truong lam
viée bét 6n, dang so, thu dich va kho chiu.

Quiy rdi tinh duc “trao dbi” (nhim muc dich danh dbi) dién ra khi nguoi su dung lao
dong, ngudi giam sat, ngudi quan ly hay ddng nghiép thuc hién hay ¢6 gang thuc hi¢n
nhim gdy anh hudéng dén quy trinh tuyén dung, thang chirc, dao tao, ky ludt, sa thai,
tang luong hay céc loi ich khac ctia nguoi lao dong dé déi lay su thoa thuén vé tinh
duc.

Hinh thire tdi t¢ nhit ctia hanh vi quéy réi tinh duc 1 nhitng hanh vi tan cong ¢o tinh
chét tinh duc hodc hiép dam duoc quy dinh trong phap ludt xir ly vi pham hanh chinh
hodc phap luat hinh su.

Didu 24. Hanh vi khéng dwgc coi 1a hanh vi quiy ri tinh duc

Nhimg 101 khen hodc khich 1¢ thong thuong duoc chap nhan hogc phu hop vé mit

vin hoa, xa hi khéng bi coi la hanh vi quay roi tinh duc. Hanh vi giao cu dong thuan (trtr
hanh vi phap ludt cam nhu giao cAu vai tré em, giao cau voi nguoi chua thanh nién...), tiép
nhén hay dap lai déu khong duge xem 1a hanh vi quay réi tinh duc.

Diéu 25. Cic hinh thire quiy rdi tinh duc

Qudy r6i tinh duc tai noi lam viéc co thc la hanh vi lién quan dén thé cht, 1oi néi

hodc phl 1o néi, bao gdm nhig ndi dung chu yéu nhu sau;

. Qudy rdi tinh duc bdng hanh vi mang tinh 1he chat nhu tiép xuc, hay c6 tinh dong
cham khéng mong mudn, s& mo, vudt ve, cdu véo, 6m dp hay hon cho t6i tin cong
tinh duc, cudng dam, hiép dam.

Qudy rbi tinh duc bang 16i noi gom cac nhan xét khong phu hop vé mat x4 hoi. vin
hoa va khong duge mong mudn, bing nhitng ngu y v¢ tinh duc nhu nhimng truyén
cudi goi y vé tinh duc hay nhitng nhén xét vé trang phuc hay co 1hc cua mét nguol
nao dé khi c6 mét ho hoac huong t6i ho. Hinh thire nay con bao gdm ca nhiing 1oi dé
nghi va nhitng yéu ciu khéng mong muén hay 101 moi di choi mang tinh ca nhan mot
cach lién tuc.

Quay r6i tinh duc bang hanh vi phi 161 noi gdém céc hanh dong khéng duge mong
muon nhu ngdn ngir co thé khiéu khich, bi¢u hién khéng ding dan, céi nhin gm tinh.
nhay mit lién tuc, céc ctr chi ctia cac ngon tay. Hinh thic nay cling bao 2om viée pho
bay céc tai liéu khiéu dam, hinh anh, vat, man hinh méy tinh, cdc ap phich, thu di¢n
ttr, ghi chép, tin nhan lién quan téi tinh duc.

Diéu 26. Kh4i niém noi lam viée

“Noi lam viéc” bao ham nhiing dia diém cu thé noi thuc hién cong vi¢c nhu van

phong hay nha mdy va nhitng dia diém khac ¢6 lién quan t&i cong viée nhu:

l.

Cac hoatﬂd@ng xa hdi lién quan dén cong viéce, nhu tiée chiéu dai, don liép duoc doanh
nghiép 16 chire, danh cho nhan vién hodc khach hang,...;

Hoi thao, tap huén:

Chuyén di ¢6ng tac chinh thirc;

Céc bira an lién quan dén cong viée:

9




5. Hoi thoai trén dién thoai lién quan dén cong viéc;
6. Cac hoat dong giao tiép lién quan dén cong viée qua phuong tién dién tu.

CHUONG VII: BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH CUA CONG TY

Piéu 27. Tai sin cong ty
Tai san s¢ hiru cta cong ty bao gdm nhung khong gidi han:
» Biéu tugng ctua Cong ty:
» Vat hién hitu nhu cong cu, dung cy, nguyén vt li¢u, san pham, trang thiét
bi lao dong, cac vat co gld sim/s6 dién thoai do céng ty cung cap:
Céc thong tin, tai licu vé nhan sy, kinh doanh, tai chinh, k¥ thuét, cong
ngh¢ san xuét... dic biét 1a cac thong tin chua cong bo.

Diéu 28. Nghia vu béo v¢ tai san cong ty cia ngudi lao dong
1. Biéu twong Cong ty
Biéu tuong (Logo) cua Cong ty duge str dung trén bang hiéu, gidy tiéu dg, cac gidy
tor tai licu déi ndi, dbi ngoai ctia Cong ty. CBNV phai sir dung diing muc dich.

Y

2

Tai san hién hitu
2.1.  CBNV phai co y thic trach nhiém trong viéc quan ly, sir dung ¢6 hi¢u qua
trang thiét bi duoc cip phat dé phuc vu chuyén mon.

2.2.  Khoéng dugc mang bat ky tai san ndo cua cong ty ra ngoai khi chua duge su

chép thuan ctia nguoi 6 trach nhiém.

Thong tin

3.1.  CBNV duoc giao quan ly, st dung, luu giit cdc loai tai liCu, van ban, hd so,
chimg tur phéi ¢6 trach nhiém bao quén va bao mat thong tin.

3.2, Nghiém cdm moi hanh vi ty y cung cép, chuyén giao, mua ban, tiét 16 cac chu
truong, chinh sach, quy ché, quy trinh k¥ thuat, cong ngh¢, bi mat san Xuat .
cho bt ctr ca nhan, 6 chirc ngoai cong ty.

CHUONG VIIL: PIEU CHUYEN TAM THOI
NGUOT LAO PONG LAM VIEC KHAC SO VOI HQP DONG

Diéu 29. Kh4i niém diéu chuyén lao dong tam thoi
Diéu chuyén lao dong tam thoi 1a dua ngudi lao dong dang lam cong vice nay sang

lam cong vice khac trai véi cong viée da thoa thuin trong hop d(mg lao dong theo quy dinh

cua Diéu 29 B luat lao dong nidm 2019 va céac van ban huong dén chi tiét co lién quan.

Diéu 30. Piéu chuyén tam thoi ngudi lao dong lam cdng viée khic so véi hop ddng lao

dong

1. Khi gap kho khin d6t xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hlcm ap dung bi¢n
phap ngin ngura, khac phuc tai nan lao dong, bénh ng hé nghicp, su ¢ dién, nude hodc
do nhu ciu san xuét kinh doanh thi cong ty duge quyén tam thoi chuyén nguoi lao
dong lam cong viée khac so vai hop dong lao dong nhung khéng dugc qua 60 ngay
lam viée cong dén trong 01 nim; truong hop chuyén nhan vién lam cong viéc khic

s0 voi hop dong lao dong qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01 ndm thi chi dugc

thuc hién khi nhéan vién dong y bang van ban.

2. Céc truomg hop do nhu céu san xudt, kinh doanh ma Cong ty dugc tam thoi chuyén
nguoi lao dong lam cong viée khac so v6i hop dong lao dong 1a:

a. Co don hang méi can giao gip ma nang luc hién tai ciia bo phan do khong dap tng
duoc.

2
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b. S& luong don hang ting hodc giam tir 10% trd 1én so voi thang lién ké trude hoic

sau.

Cong ty thay dbi it nhdt 10% téng day chuyén, mdy méc, cong nghé hién co.

Thay dbi vé quy mo san xut, mé rong phat trién thém nhiéu khach hang.

Thay ddi m6 hinh t6 chuc quan ly va diéu hanh.

Thay dbi phuong thire kinh doanh.

Thay dbi phuong thire Marketing.

Thay doi dia diém vin phong lam viéc.

C6 nhan vién nghi vige dot xuét dan dén thiéu lao déng lam viéc.

Nhan vién khong dap ung dugc yéu clu cong viée can su ho tro tir nhdn vién khéc.

3. Khi tam thoi chuyén ngum lao dong lam cong vige khac so voi hop ddng lao dong.
cong ty phai bao cho ngudi lao dong biét trude it nhit 03 ngay lam viée, thong béao
1% thoi han 1am tam thoi va bé tri cong viée phit hop vdi stre khoe, gidi tinh cua nguoi
lao dong.

4. Nguoi lao dong chuyén sang lam cong viéc khac so voi hop dong lao dong dugc tra

luong theo cong viée mai. Néu tién luong cua cong viéc mai thap hon tién luong ctia

cong viéce cli thi duge gilr nguyén tién luwong cua cong viée cii trong thoi han 30 ngay

lam viée. Tién luwong theo cong viée mai it nhdi phai bing 85% tién luong cua cong

viée cii nhung khong thip hon mirc luong t6i thiéu.

Nguoi lao dong khong dong y tam thoi lam cong viée khac so v6i hop dong lao dong

qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nim ma phai ngimg viéc thi nguoi su dung

lao dong phai tra luong ngumg viée theo quy dinh cua phap luét vé lao dong.

Diéu 31: Thay ddi chirc danh cong viée:

1. Tuy theo yéu cau cong vice va nang luc cua CBNV, Nguoi sir dung lao dong va nguoi
lao dong thoa thuan dé thay déi chuc danh cong viée thong qua hop déng lao dong
hodc phu luc hop dong lao dong hoic quyct dinh ctia nguoi st dung lao dong khi
duoc su dong y ctia nguoi lao dong.

2. Déi véi nganh Nong duoc, do dic thu cdng viée va tuy theo tinh hinh thuc té cta thi
truong ¢ moi thoi diém/ vung, khu vuc khéc nhau, CBNV thi truong noéng duge co
thé dam nhén chire danh Sales hodc Marketing hodc déng thoi ca hai chtic danh nay

theo quyét dinh ctia nguoi st dung lao dong.
CHUONG IX: VI PHAM KY LUAT LAO DONG
XU LY KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT
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Pitu 32. Cac hanh vi vi pham ky luit
Tét ca cac hanh vi khong chip hanh dting cac diéu khoan quy dinh trong Néi quy lao
dong, hop dong lao dong cling nhu cic quy dinh khac cua Cong ty hodc vi pham phap
luat lao dong déu duge coi la hanh vi vi pham ky ludt lao dong va phai chiu cdc hinh
thire ky luat.
Diéu 33. Cic hinh thire xir 1y ky luit
Tuy theo tinh chét, mc d vi pham nguoi lao dong vi pham ky ludt bi xur 1y thco mét
trong céc hinh thue:
1. Khién trach.
2. Kéo dai thoi han nang béc luong khong qua 06 thang.

3. Cach chte.
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4. Sa thai.

Pidu 34. Nhirng hanh vi vi pham bi xit Iy ky ludt khién trich
I. Vipham thoi gio lam viée, hiéu qua cong vice, né nép, tac phong lam viéc.

8y 13

1.2.

1.3

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

19

Tu v nghi viéc khéng c6 ly do chinh déng, tw y b hoc khi dang trong thoi
gian duoc cur di hoc, dao tao.

Khéng bao dam gity lam viée (khong lam du 8h/ngay) ma khong co ly do chinh
dang.

Sur dung gio lam viée dé giai quyct cong viée riéng ma khong duoc phép cua
ngudi st dung lao dong hodc cap quan ly truc tiép, da dugce nhéc nho.

Khéng tuédn thu cac quy dinh v& béo cdo (cham guri bao cdo va/ hodc gui bdo
cdo khoéng dung ndi dung ycu ciu).

Khong chap hanh ménh 1énh cdng tac cia can by quan ly truc tiép.

C6 hanh vi xic pham nhan phdm, danh du hodc xam pham thin thé cua dong
nghiép, cap quan ly va khach hang trong quan h¢ cong viée.

Ctra quyén, hach dich, sach nhidu gay phién ha cho ddng nghiép hoiic déi tac
trong khi giai quyct cong viéc.

Ubng bia, rugu trong gio' lam viée (trur truomg hop dédc biét phai tiép khach
theo yéu cau cong viéc).

Doi hoi hodc nhéan tién hoa hdng ctia moi dbi tuong 6 lién quan dén hoat
dong kinh doanh ctia cong ty.

Vi pham trét tu cong ty

2.1
2.2,

2.3.

2.4.

Mic trang phuc khong dung quy dinh.

Gay rdi hodc ¢ hanh vi kich dong ngudi khac gay roi tai noi lam viée hoac
trong khu vue cong ty ma muire dé khong nghiém trong.

Tu v dan, thdo d& cac ban thong bdo, viét, v& ndi dung khong lién quan Ién
bang thong tin cua cong ty.

Str dung céc hinh thirc dé cé do an tién tai cong ty, noi lam vi¢c ma muac do
khong nghiém trong.

Vi pham v¢ an toan, vé sinh lao d(‘)ng, sir dung cac phuong tién lam viée

3.1

3.2

Khéng tuén thu cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, thuc hanh tiét kiém
khi st dung cac udng thiét bi vin phong, db ding tai cong s& va noi lam vice.

St dung phdn mém khong can thiét cho céng viée tai may tinh ctia cong ty.

Vi pham vé bao mat va bao v¢ tai san

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.

Str dung phuong tién, tai sin cua cong ty khong dung muc dich, quy dinh.

Str dung tén cdng ty trong giao dich vi muc dich ¢4 nhén.

Mang tai san ctia cong ty ra ngoai ma khong duoc phép cta nguoi ¢o trach
nhi¢m.

Céc hanh vi bao che, tao diéu kién, khong ngin chin, khéng bado nguoi co
trach nhiém khi thiy vi pham ky luit cia CBNV du6i quyén hodc ctia CBNV

khac.

Diéu 35. Nhitng hanh vi vi pham sau ddy s& xit Iy ky luat bing hinh thire kéo dai thoi
han ning lwong hoic ciach chie doi voi ngudi co chire vu.

1. CBNV bi xtt Iy ky ludt khién trach ma tdi pham trong thoi gian con hi¢u luc.

2. Cép quan ly khong bao cdo kip thoi hodc bao che sai pham ctia CBNV cap dudi.
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3.

CBNV vi pham céc khoan sau day cua diéu 36: khoan 4 (muc thiét hai toi lhmu 2
théng luong t6i thiéu ving), khoan 11 (murc thiét hai t6i lhu,u 5 thang luong 161 thiéu
vung), khoan 12 (muc thi¢t hai t6i thidu 3 thang luong tdi thiéu ving).

Piéu 36. Hinh thire xir Iy ky ludt sa thii dwge ngudi sic dung lao dong ap dung trong
nhirng truong hop sau diy:

1:

9.

Bi xur ly ky luat kéo dai thoi han nang luong ma téi pham trong thoi gian chua xod ky
ludt hodc bi xur ly ky ludt cach chirc ma tai pham.

Tu ¥ bo viée 05 ngay cong don trong thdi han 30 ngady hodc 20 ngay cong don trong
thoi han 365 ngay tinh tir ngay dau tién tu y bo viéc ma khong c6 ly do chinh dang.
C6 hanh vi tham 6, trém cip hodc hanh vi lién quan dén tham 6, trom cép tai san.
nguyén vat li¢u cua cong ly, khach hang, doi tac, dong nghicp.

Tham gia vao cac vu dan xép mua ban trai phép hodc llep tay cho nguoi ngoai lay
c,ap VAt tu, tai sdn cua cong ty, khach hang, ddi tac gia tri toi thiéu 3 thang luong t6i
thiéu ving tai noi nguoi lao dong lam viée theo quy dinh ctia Chinh phu

Cép quan 1y khong hogc cham giai quyét cong viée trong kha ning, quyén han, trach
nhiém gdy thiét hai vé tai san hodc anh huong dén cong viée hodic giam uy tin cua
cong ty mic du da nhan dugc bao cdo, cap dudi xin chi thi vé céc van dé cép bach
chinh dang.

C6 y truyén dat thong tin khéng chinh xdc gy mat doan két noi bo hodc giam uy tin
lanh dao cong ty hodc Cong ty.

C6 y truyén ma doc (Virus) vi tinh vao hé théng mang ctia cong ty, truy cap thong tin
may tinh cua dong nghiép khi chua duge phép.

Mang vii khi, chit nd, chit chiy vio cong ty ma khong duge phép.

C6 hanh vi loi dung giai quyét cong viée dé muu cau lgi ich c¢é nhan dén dén thiét hai
kinh t¢ hodc lam anh hudng nhiém vu san xuat kinh doanh cing nhu uy tin cua cong
ty.

10. Vi pham nguyén tic quan ly théng tin mét theo quy dinh tai diéu 27, diéu 28 ctia

1.

13.

14.

15.

NQLD.

Cép quan ly buéng long quan ly dé cip dudi vi pham chinh sdch ban hang, Marketing
cua cong ty g,dy anh huong dén uy tin cuia cong ty hodc gy thict hai cho cong ty hoac
khach hang véi gia tri thiét hai ti thiéu 10 thang luong t8i thiéu ving tai noi nguoi
lao dong lam viéc theo quy dinh cua Chinh phu.

.CBNV vi pham chinh sach ban hang, Marketing ctia céng ty gdy anh huong dén uy

tin cua cong ty hodc thiét hai cho cong ty hodc khach hang voi gia tri thi¢t hai 16
thiéu 5 thang luong t6i thiéu ving tai noi ngudi lao dong lam viée theo quy dinh ctia

Chinh phu.

C6 hanh vi chiém dung tién thu ng hodc cac khoan tién khac tir cong ty dé st dung
vao muc dich ¢4 nhan véi gia tri t6i thiéu 5 théang luong (i thiéu viing tai noi nguoi
lao dong lam viéc theo quy dinh cua Chinh phu.

C6 phat sinh nguoi than 1a vo, chdng, bd de, me de, bd nuédi, me nudi, bd chdng, me
chdng, bd vo, me vo, con dé, con nudi, con ré, con dau, anh ruét, chi rudt, em rudt
hodc ban than nguoi lao dong m¢ kinh doanh thugc pham vi nganh nghé ma vi tri
nguoi lao dong do truc tiep thuce hi¢n hodc truc tiép quan ly hodc cé nguy co 1 bi
mat thong tin gdy xung dot loi ich voi cong ty.

Khong thue hién su phan cong nhiém vu cta cdp trén ti thiéu 2 lan lién tiép trong 1
thang hoac 3 lan trong 1 ndm.

32
ING

J Pk

JTR

(=

-~
©
-

(I



16. Phat hién duong tinh véi ma tay.

17. Vay no dé chii no hoic cdc ddi tuwong khéc dén Cong ty doi no hodc gay réi bang cac
hinh thitc khic gdy anh huong dén hoat dong cua cong ty.

18. Thidu trach nhiém gy thiét hai vé ngudi, tai san cua cong ty voi gid tri tdi thicu 10
thang luong téi thiéu ving tai noi ngudi lao dong lam viée theo quy dinh cta Chinh
phu.

19. C6 hanh vi quéy roi tinh duc tai noi lam viée duge quy dinh trong néi quy lao dong.

Didu 37. Trich nhi¢m vt chit

1. Ngudi lao dong lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gy thiét hai tai
san cua nguoi s dung lao dong ¢ muc df thi¢t hai khong nghiém trong do so sudt
voi gid tri khong qua 10 thang luong 161 thiéu viing thi nguoi lao dong phai boi thuong
nhiéu nhét 14 03 thang tién luong va bi khiu trir hang thang nhung khong quéa 30%
luong hang thang.

2. Nguoi lao dong lam mét dung cu, thiét bi, tai san cua nguoi st dung lao dong hodc
tai san khac do ngudi str dung lao dong giao hozc ticu hao vét tu qua dinh muc cho
phép thi phai bdi thuong thiét hai mot phan hodc toan bd theo thoi gia thi truong;
truomg hop ¢6 hop dong trach nhi¢m thi phai boi thuong theo hop dong trach nhi¢m:
truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, sy ki¢n xay ra khach
quan khong thé luomg trude duge va khong thé khéc phuc duoc mac du da dp dung
moi bién phap can thiét va kha ning cho phép thi khong phai bdi thuong.

Diéu 38. Trinh tu xir Iy ky ludt lao dong

Trinh tu xt 1y ky ludt lao dong tai Diéu 122 B¢ Luét lao dong duge quy dinh nhu sau:

1. Khi phat hi¢n nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thoi diém xay
ra hanh vi vi pham, nguoi st dung lao dong tién hanh lap bién ban vi pham, thong
bdo dén té chirc dai dién tap thé lao dong tai co so dé tién hanh hop xtr Iy ky luat lao
dong.

2. Trudng hop ngudi su dung lao dong phat hién hanh vi vi pham ky luat lao dong sau
thoi diém hanh vi vi pham da xay ra, c¢6 du can cir ching minh duoc 161 cta ngudi
lao dong va trong thoi hi¢u xur ly ky luét thi thuc hi¢n nhu sau:

a. Ngudi su dung lao dong thong bdo noi dung, thoi gian, dia diém cudce hop xir ly
ky luat lao déng dén thanh phdn tham du quy dinh (phai ¢6 sy tham gia cta (0

chire cong doan: nguoi lao dong phai ¢6 mét), dam bao cac thanh phan nay nhan
duoc thong bao trude khi dién ra cude hop va tién hanh cude hop xur ly ky luat lao

dong khi co su tham gia cua cac thanh phan théng bao.

b. Khi nhan duoc }hc"mg bao cua ngudi sur dung lao dong, trong thoi han t6i da 03

ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc thong bao, thanh phan tham dw quy dinh phai
x4ac nhan tham du cudc hop. Truong hop khéng tham du phai thong bao cho nguoi
su dung lao dong va néu o ly do.
Trudong hop mét trong cac thanh phan tham dy nhu quy dinh trén khong xéc nhin
tham du cudc hop, hodc néu ly do khong chinh dang, hodc da xac nhan tham du
nhung khéng dén hop thi ngudi str dung lao dong van tién hanh xtr ly ky ludt lao
dong.

3. Cude hop xur ly ky luft lao dong phai duge 1ap thanh bién ban va dugce thong qua
céc thanh vién tham du trude khi két thie cude hop. Bién ban phai day du chit ky




cua cac thanh vién tham dy cude hop. Truong hop mét trong cac thanh vién di tham
du cude hop ma khong ky vao bién ban thi phai ghi ro 1y do.

4. long Giam doc Cong ty va nguoi dugce Tong Giam ddc Cong ty ty quyén la nguoi
¢6 tham quyén ra quyét dinh xur ly ky ludt lao dong déi voi nguoi lao dong.

5. Quyét dinh xur ly ky luat lao dong phai duoc ban hanh trong thoi han cta thoi hicu
xu ly ky ludt lao dong hodc thoi han kéo dai thoi hiéu xir ly ky ludt lao dong. Quyét
dinh xur ly ky luat lao dong phai duoc giri dén nguai lao ddng.

6. TRACH NHIEM

6.1 Cip quén ly

e Noi quy lao dong nay duoc pho bién 16 ting thanh vién trong cong ty, Cdp quan
ly truc tiép c6 trach nhiém pho bién, dén déc nhdc nhér CBNV ctia don vi minh
thuc hién Noi quy lao déng va theo doi thuce hién.

o Tong Giam dbc Cong ty c6 trach nhiém xem xét stra dbi, bé sung Noi quy lao
ddng cho phu hop voi tinh hinh cong ty.

6.2 Phong Nhin su - HC
* Pho bién Noi quy lao dong cho CBNV. Don dée, nhéc nho, danh gia viée thue h

NOi quy lao déng cuia CBNV. ';w
e (Cap nhat nhitng thay doi ctia nha nude dé didu chinh Noi quy lao dong cho pht hop
6.3 Cin bd nhan vién 5

¢ Doc, hi¢u va xac nhan da duoc phd bién Noi quy lao dong va cic quy dinh cua Cong
ly.

e Thuc hién dung quy dinh trong Néi quy lao dong va céc quy dinh khac ctia Cong ty.

e (o nghia vy théng bao ngay cho P. Nhan sy - HC bt ctr sy thay déi nao vé noi ¢ va
s6 dién thoai lién lac, dé phuc vu cho viéc quan ly nhén su.
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