CONG TY CcO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

KHU TRUNG VIET NAM Péc lap — Ty do — Hanh phuc
o o3 W™

Sé6:.144 .../IQP/VFC - NSHC TP. Hb Chi Minh, ngay 4 thang 05 ndm 2026

QUYET BINH
Ban hanh No6i quy lao ddng

CONG TY CO PHAN KHU’ TRUNG VIET NAM

- Cén ctr Bo luat Lao déng nam 2019;

- Can ct Nghi dinh sb 145/2020/NB-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phd
quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cta Bo luat Lao
déng vé diéu kién lao déng va quan hé lao déng;

- Can ctr Diéu Ié hién hanh Céng ty Cé phan Khir trung Viét Nam.

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Néi quy lao déng cua Céng ty
Cé phan Khtv tring Viét Nam.

biéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lwc ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 3. Ban Biéu hanh Céng ty, Ban Chap hanh Céng doan co s&, cac don vi
triec thude va toan thé ngudi lao déng lam viéc tai Céng ty chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Ban diéu hanh Cty;
- BCH CDCS Cly;
- CD cap trén truc tiép;
- Lwu VT, CBCS.




Céng ty cé phan Khir tring Viét Nam
NOI QUY LAO DONG

(Kem theo quyét dinh sé : 143 /QP/VFC-NSHC ngay 24 thang 03 nam 2026 vé viéc
ban hanh Néi quy lao déng céng ty)

1. MUC PiCH
- Xac dinh r6 nghia vu, trach nhiém ctia CBNV trong Céng ty.
- Quy dinh cac quy tic rng x& chung.

- La cén ctr dé xem xét trach nhiém va thic hién trach nhiém vat chét déi voi CBNV vi
pham.

2. PHAM VI AP DUNG
- Ap dung cho toan thé& CBNV Céng ty.
3. TU VIET TAT VA CAC DINH NGHIA
3.1. Tir viét tat
- Cong ty: bao gébm Van phong céng ty, Coéng ty con, cac Chi nhanh, cac Ving, Khu

A

vire kinh doanh trén toan quoc.

- Can b quan Iy: bao gom cac thanh vién Ban didu hanh, cac Trwéng/ Phé phong, Ban
chirc nang Coéng ty; Cac Giam déc/ Pho Giam déc nganh, Trwéng/ Phé phong, Ban
chuyén mon cda nganh; Giam doc/ Phé giam dbe chi nhanh; Giam déc/ Phé giam déc
Céng ty con, cac cap quan ly thudc nganh Néng dwoc (NSM, RSM, ASM, TSM,
MDM...)

- CBNV: Can b6 nhan vién; HDLD: Hop déng lao ddng; TNLD: Tai nan lao déng
3.2. Binh nghia
- Nguwoi sir dung lao dong: Nguwoi dai dién theo phap luat hodc nguwdi dwoc Uy quyén
- Ngu&i lao dong: Can bd nhan vién lam viéc theo hop dbng lao dong vei cong ty.
4. CAN CU PHAP LY
- BO luét Lao dong s6 45/2019/QH14 (nam 2019).

- Nghi dinh 145/2020/NB-CP hwéong dan Bo luat Lao doéng vé diéu kién lao déng va
quan hé lao doéng;

- Luat Bao hiém xa hoi 2024 (Luat sb 41/2024/QH15) ban hanh ngay 29/06/2024 va da
co hiéu lwc ttr 01/07/2025:

- Luat Bao hiém y té s6 51/2024/QH15 ban hanh ngay 27/11/2024.
5. CAU TRUC NOQI DUNG

- Chwong I: Quy dinh chung;

- Chuong II: Theoi gior lam viéc, théi gidy nghi ngoi;

- Chuwong IlI: Trat tw tai noi lam viéc;

- Chuong IV: An toan, vé sinh lao dong va phong, chéng chay né:

- Chuwong V: Phong, chéng quéy réi tinh duc tai noi lam viéc:

- Chwong VI: Bao vé tai san, bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé, quyén sd& hiru tri
tue;




- Chuwong VII: Tam thoi chuyén ngwdi lao déng lam céng viéc khac so véi hop dbng
lao ddng;
- Chuong VIII: Ky luat lao déng va trach nhiém vat chét.
- Chuwong IX: Diéu khoan thi hanh
CHUONG I: QUY BINH CHUNG
Diéu 1. “Noi quy lao dong” 14 tai liéu quan Iy clia cong ty va chi dwoc lwu hanh trong noi
bé céng ty. CAm sao chép/cung cap/dang tai Noi quy cho bén thir ba khi chwa
dwoc TGD (hodc ngudi dwoc Uy quyén) chap thuan, trr trwerng hop theo yéu cau
co quan cé tham quyéen hoac theo quy dinh phap luat.
Diéu 2. CBNV VFC lam viéc theo cac gia tri cot 16i: Trach nhiém — Chinh tric — Hop tac —

Hiéu qua — Phat trién bén ving. Noi quy nay khéng nham trirng phat ma nham
tao moi trwedng lam viéc ky cwong, céng bang va hiéu suat cao.

Piéu 3. Trach nhiém néu gwong cua lanh dao
1. Lanh dao cac cép co trach nhiém tuan tha Noi quy lao déng & mirc dd cao hon, thuc
hién néu gwong trong hanh vi, tdc phong, ky luat va chudn muc trng xa.

2. Hanh vi vi pham cua lanh dao gay anh hwéng xau dén uy tin Cong ty, van hoa td chire
ho&c quyén i nguwdi lao dong sé bi xem xét xtr ly nghiém khac hon, twong xing voi
vai tro, trach nhiém va hau qua phat sinh.

3. Trwo’ng hop vi pham clia cap dwéi phat sinh do lanh dao/can bd quan Iy buong long
quan ly, thiéu kiém tra, giam sat hoac khéng thwe hién day da trach nhiém quan ly thi
c6 thé bj xem xét trach nhiém lién d&i theo N&i quy nay, tuy theo tinh chat va mirc do.
Chi xem xét trach nhiém lién d&i khi co6 16i quan ly trwc tiép dwoc xac minh bang bién
ban va xt ly dlng trinh tw ky luat lao déng.

Diéu 4. Van héa hiéu suét
1. VFC dé cao hiéu qua cong viéc, tinh than cha dong dam chiu trach nhiém; khuyén khich
tw duy cai tién, lam viéc dwa trén muc tiéu va két qua.

2. Khéng dung dwdng cac biéu hién 1am viéc déi pho, né tranh trach nhiém, dun day cong
viéc, tri hoan hodc gay can tré phdi hop ndi bé.

3 Tuy theo tinh chat, m&rc d6 va hau qua, cac hanh vi quy dinh tai khoan 2 Diéu nay co
thé bi xem xét xt ly theo quy dinh tai N&i quy nay.

Piéu 5. Chuyén dbi va thich tng

1. CBNV c6 trach nhiém hoc tap, cap nhat kién thire va thich (rng voi thay ddi vé té chirc,
céng nghé, quy trinh, quy dinh va phwong thirc lam viéc ctia Cong ty.

2. CBNV co trach nhiém tham gia day du cac chwong trinh dao tao/hudn luyén bat budc;
tuan tht hwong dan trién khai céng cu, hé théng, quy trinh mai theo phan cong.

3. Trwong hop khéng hop tac, cb tinh can tré hoic khéng tuan th{ viéc trién khai thay déi
theo quy dinh ctia Céng ty thi bj xem xét xr ly theo N6i quy nay.

Piéu 6. “Noi quy lao déng” la van ban quy dinh vé trach nhiém, nghia vu ctia CBNV khi
lam viéc tai cong ty, nhitng quy téc ng x chung, lam cén ctr dé& xem xét trach
nhiém doi v&i CBNV

Piéu 7.

1. Cac van dé chwa dwec quy dinh trong “Nai quy lao dong” duoc thuc hién theo quy dinh

hién hanh cta Luét lao dong, Luat BHXH va cac quy dinh khac cta Phap luat.
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2. Trong trwong hop Luat lao dong, Luat BHXH va céc quy dinh khac ciia Phap luat co
thay d6i ma ban Noi quy lao déng chwa chinh stra thi thuc hién theo nhirng quy dinh
da thay dbi cua phap luat.

Diéu 8. Ban Noi quy lao dong nay dwgc dang ky véi co quan quan ly nha nwéc vé lao
déng co thdm quyén theo quy dinh.

Diéu 9. Ban Ndi quy lao dong nay gém 09 chwong, 50 didu va cé hiéu lwc ké tir ngay ky.
CHUONG Il
THO'I GIO' LAM VIEC - THOI GIO' NGHI NGOl
Diéu 10. Thei gior lam viéc
1. Thoi gi& lam viéc quy dinh: 089|0’/ngay, 48 gid/tuan (tlr thir 2 dén th 7 hang tuan).
Thei gian lam viéc bao gém thai gian chudn bj va thoi gian tac nghiép.

a) Budisang lam viéc  tlr 08h00 dén 12h00.
b) Budi chiéu lam viéc - tr 13h30 dén 17h30.
c) Thoigian nghi trong ngay  : tir 1200 dén 13h30
d) Theigian nghi trong tuan : chl nhat hang tuan

Mo

: Tuy theo tinh chét cdng viéc cua twng nganh nghe va ttrng vung mién th&i gian lam viéc
budi sang/ budi chidu cé thé bat dau va két thic & cac thdi diém khac nhau nhwng van
phai dam bao 08 tiéng/ ngay.

3. CBNV c6 trach nhiém tuén thi thoi glan lam viéc theo quy dinh trén. Moi treong hop di
mudn vé som déu phai xin phép cap quan Iy trwc tiép.

4. Nguyén tac quan trj theo két qua déi véi vi tri 1am viéc linh hoat/khoan

a) DB6i voi cac vi tri ¢é tinh chét lam viée linh hoat (bao gdm nhwng khéng gi¢i han:
nhan sy sale thi trwo’ng ky thuat hién trwéng, nhan sw tai chi nhanh/ving/khu virc)
valhodc cac vj tri ap dung co ché khoan (khoan Iwong, khoan chirc danh, khoan
theo nhiém Vu) Cong ty thwe hién quan tri, danh gia hiéu qua lam viéc chi yéu dua
trén két qua — tién do — chét lwgng theo ké hoach/KPI/OKR dworc giao, khéng may
maoc ap dung theo gi¢» hanh chinh.

b) Viéc ap dung nguyén tac quan tri theo két qua khéng lam thay déi nghia vu tuan tha
cac quy dinh ve ky luat lao déng, bao mat théng tin, an toan — vé sinh lao déng, quy
dinh bao cao/diéu phdi céng viéc va cac quy dinh ndi bd khac cla Céng ty.

c) Trwéng hop cdng viéc yéu cau co mat tai van phong/diém lam viéc theo lich/diéu
dong, nguwoi lao dong cé trach nhiém thyc hién theo yéu cau cla cép co tham
quyén.

5. ThAdm quyén va thl tuc phé duyét diéu chinh thoi gian 1am viéc linh hoat

a) Ngudi co tham quyen phé duyét viéc diéu chinh gi& lam viéc/lich lam viéc linh hoat
gom Trwéng don vi, hodc Giam dbc nganh/Quan ly trwe tlep, hodc Téng Giam
doc/Ngwcy[ dwoc Téng Giam déc Uy quyén (tly theo co cu td chirc va phan cép
quan ly tieng thoi ky).

b) Viéc diéu chinh gi®’ 1am viéc phai dwoc théng nhét trwéc (bding van ban/Email/tng
dung néi bé hoéc hinh thire khac theo quy dinh clia Céng ty) va bao dam: khéng
anh hwéng chéat lwong cong viéc; bao dam phbi hop ndi bo; bao dam cham cOng/doi
soat theo quy dinh.

6. Ché do lam viéc va nghi ngoi ciia lao déng nt, lao ddéng nir mang thai, nuéi con nhé
nhw sau:



a) Dbiv&ilao déng nir trong thei ky kinh nguyét dwec nghi méi ngay 30 phat, 90 phut
trong mét thang va dwoc tinh 14 thdi gian 1am viéc va van dwoc hwdng du tien
lwong theo hop ddng lao déng.

b) Nguwoi lao dong nir chu dong théng bao cho nguwdi quan ly truc tiép vé& nhu cau
nghi 30 phat/ngay trong thdi ky kinh nguyét dé Cong ty sap xép cong viéc.

c) Cach bb tri thei gian nghi 30 phat/ngay: Nguoi lao ddng chon 01 trong 02 hinh
thirc va thwe hién theo théng bao tai diém b) khoan nay: di mudn dau gi¢ tdi da 30
phut hodc vé sém cudi gior toi da 30 phut.

d) Nguyén tac ap dung: Thai gian nghi khéng cong dén, khéng ap dung ddng thoi hai
hinh thirc trong cing mét ngay: viéc di mudn/vé sém dwoc ghi nhan theo quy dinh
cham céng ctia Céng ty; trwdng hop khong thue hién theo diém b) khoan nay thi
Xt ly theo quy dinh clia N6i quy nay.

e) Trwong hop c6 nhu cau lay thei gian nghi c6 hwéng lwong trong thdi gian hanh
kinh khac v&i quy dinh trén day, nguwdi lao ddng ni» phai dé nghi bang van ban dén
bd phan nhan sy dé thda thuan thi gian phu hop va chi dwoc thwe hién sau khi
da dat dwoc thoa thuan.

f) Néu lao déng ni¥ chi déng khoéng nghi, ma lam viéc tron ngay hanh kinh va dwoc
Ngw&i st dung lao dong déng v (khéng nghi 30 phut tinh vao gid lam viéc mai
ngay, (03 ngay/thang) thi ngoai viéc dwoc hwdng nguyén lvong ngay dé sé duoc
nhan thém tién lwong theo cong viéc ma ngwdi lao déng da lam trong thoi gian
dwoc nghi.

g) Déi v&i lao déng nir mang thai hodc dang nudi con dwéi 12 thang tudi: néu dang
lam nghé/cong viéc ndng nhoc, doc hai, nguy hiém (hoac cd anh hwdng xau toi
chtrc néng sinh san, nudi con) va co6 thong bao cho Ngwou str dung lao dong, thi
Céng ty b tri chuyen sang cong viéc an toan hon hoac glam 01 gi®» lam viéc hang
ngay, nguwoi lao déng dwgc hwdéng nguyén Iwo’ng quyén va lgi ich theo quy dinh
cho d@én hét thoi gian nudi con dwdi 12 thang tudi

h) Lao ddng ni trong thdi gian mang thai dwoc chuyén sang céng viéc nhe nhang,
hoac lam hanh chinh. Nguwoi sir dung lao dong khéng s dung nguwdi lao déng
mang thai tlr thang thir 7 (hodc tir thang thr 6 néu lam viéc & viing cao, viing sau,
vlng xa, bién gi¢i, hai dao) lam viéc ban dém, lam thém gi¢ va di céng tac xa.

i) Nguwoi str dung lao dong khdng st dung nguwei lao déng mang thai tlr 7 thang tro
l&én, ngwi lao dong dang nudi con dwdi 12 thang tudi lam viéc ban dém, lam thém
gio' va di cong tac xa, trir treong hop dwoc ngudi lao déng ddng y.

)] Ngum lao ddng ni cho con bu, vat, triv sira trong thoi gian nudi con dwoi 12 thang
tudi dwoe nghi moi ngay 60 phut trong th&i gian 1am viéc ma van hwéng du lwong
theo hcyp dong lao dong (theo khoan 4 Diéu 137 Bo luat Lao doéng, nam 2019). Néu
khéng cé nhu cau nghi va dwoc nguoi stv dung lao ddng ddng y cho lam viéc thi
nguwdi lao dong sé dwoc trd thém tién lwong theo cong viéc ma ngwoi lao dong da
lam trong th&i gian dwoc nghi (Theo hwéng dan tai khodn 4 Piéu 80 Nghi dinh
145/2020/ND-CP).

7. Thoi gio' lam viéc co thé dwoc diéu chinh dwa trén yéu cau cong viéc hodc diéu kién
thue té. Viéc didu chinh sé dwoc thong bao truwdc toi nguoi lao dong.

8. Trwdng hop do tinh chat céng viéc phai lam viéc trong nhirng ngay nghi tudn va gid
nghi thi s& dwoc b tri nghi luan phién vao thai gian thich hop. NLD lam viéc vao ngay
nghi hang tuan dwoc trd lwong lam thém gie theo quy dinh ctia phap luét, tree trieong
hop da khoan lwong chirc danh.

Diéu 11. Nghi ngay 1& (Ngay nghi ngwi lao ddéng dwoc hwéng nguyén lwong):

1. Ngwoi lao dong dwoe nghi lam viéc, hwdng nguyén lwong 11 ngay I€ trong nam, cu thé:

a) Tét Dwong lich: 01 ngay (ngay 01/01 dwong |ICh)
b) Tét Nguyé&n dan: 05 ngay (02 ngay cudi ndm va 03 ngay dau nam)
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c) Gi6 Té Hung Vwong: 01 ngay (mdng 10/3 am lich)

d) Ngay Chién thang 01 ngay (30/4 dwong lich)

e) Ngay Quéc té Lao déng: 01 ngay (01/5 dwong lich)

f) Qubc Khanh: 2 ngay (2/9 va 1 ngay trwéc hodc sau do cong ty sap xép)

2. Lao dong la ngwoi nwdc ngoai lam viéc tai Viét Nam ngoai cac ngay nghi theo quy dinh
tai khoan 1 Bieu nay con dwgc nghi thém 01 ngay Tét cb truyén dan toc va 01 ngay
Quoc khanh clia nuwéec ho.

3. Néu nhirng ngay nghi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi ngui lao déng dwgc nghi

bu vao ngay ke tiép.
Diéu 12. Nghi phép nidm
1. S ngay nghi hdang nam

Ngudi lao dong c6 du 12 thang lam viéc tai Cong ty thi dwoc nghi hang nam huwéng
nguyen lwong theo hgp dong lao déng nhw sau:

a) 12 ngay lam viéc déi véi ngwdi lam cong viéc trong diéu kién binh thwéong;
b) 14 ngay lam viéc déi véi ngwdi lam nghé/cong viéc nang nhoc, déc hai, nguy hiém;

c) 16 ngay lam viéc ddi v&i ngudi lam nghé/cong viéc dédc biét ndng nhoc, doc hai,
nguy hiém.

2. Céach tinh phép nam déi véi trwdng hop 1dm chwa dd 12 thang

a) Ngudi lao dong lam viéc dwdi 12 thang thi sb ngay nghi hang nadm dwoc tinh theo
ty & twong (rng v&i s6 thang lam viéc thye té trong nam.

b) Cach tinh: L4y sb ngay nghi hang na&m (cong s6 ngay tang thém theo tham nién
néu co) chia 12 thang, nhan véi sé thang lam viéc thue té trong nam dé ra s ngay
phép nam dwoc hwdng.

3. Tang thém phép theo tham nién
Cr di 05 nam lam viéc tai Céng ty thi sé ngay nghi hdng nam dwoc tdng thém 01 ngay.
4. Lich nghi phép va nguyén tac s dung phép

a) Nguwoilao dong co thé nghl phep theo tlrng phan hoac gép nghi mét lan, mién khéng
anh hwéng dén cong viéc va dwoc cap cd thdm quyén phé duyet

b) Can ctr ké hoach céng viéc, phép n&m cé thé duoc bd tri phan bd theo thang; ngay
phép chua st dung dwege cong dén theo quy dinh.

5. Thu tuc dang ky nghi phép

a) Khi c6 nhu cau nghi phép, ngudi lao déng phai lap don/dé nghi nghi phép va dwoc
- ngwdi quan ly tryee tiép chép thuan.

- b) Trwdng hop nghi tir 05 ngay tré 1én, nguwdi lao déng phai giri dé nghi trwdre it nhét
02 ngay lam viéc (trr trwong hop khan cap).

c) Trwo'ng hop khan cap can xin nghi trong ngay, nguwoi lao dong théng bao cho cap
quan ly trwee tiép bang dién thoai hoac hinh thiec khac nhanh nhét cé thé.

d) Neu co thay ddi so v&i lich nghi da dwoc phé duyét, ngum lao dong phai bao voi
cap v&i clp quan Iy truc tiép va dwoc sw chap thuan clia cip quan ly.

6. Trwdong ho’p bi xem la nghl khéng phép/ ty y bo viéc

Ngudi lao déng nghi phép nam khi chwa dwoc chap thuan la vi pham ky luat va bj xt
ly theo NGi quy nay. Chi coi la tw y bd viéc khi nghi khéng phép tir 05 ngay lam viéc
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7.

lién tuc tré 1&én ma khéng co ly do chinh dang; cac trwdng hgp khac x& ly ky luat twong
trng.”
Theoi gian dwoc tinh 1a thdi gian lam viéc dé tinh phép nam

Theo quy dinh tai E)iéu‘65 Nghj dinh 145/2020/NE)~CP, géc khoang thoi gian sau dwoc tinh
la th&i gian lam viéc dé tinh sO ngay nghi hang nadm, gom:

a) Thai gian hoc nghé, tap nghé theo Didu 61 B6 luat Lao déng néu sau dé nguwdi lao
dong lam viéc cho ngudi st dung lao dong;

b) Thoi gian thir viéc néu nguwdi lao déng tiép tuc lam viéc sau thir viéc;

c) Thoi gian nghi viéc riéng cé hwdng lvong theo Piéu 15 cta N6i quy nay (can ctv
khoan 1 Diéu 115 B6 luat Lao ddng);

d) Th&i gian nghj viéc khéng hwéng lwong dwoc ngudi st dung lao déng déng y
nhwng cdng don khéng qua 01 thang/nam;

e) Thoi gian nghi do tai nan lao déng, bénh nghé nghiép nhwng céng don khéng qué
06 thang;

f) Th&i gian nghi do dm dau nhwng cdng dén khéng qué 02 thang/nam;
g) Thoi gian nghi hwéng ché dé thai san theo phap luat vé BHXH;
h) Thoi gian nglrng viée, nghi viéc khéng do 16i clia nguwdi lao déng;

i) Thoi gian bj tam dinh chi cong viéc nhwng sau do dwoc két luan khéng vi pham hoac
khong bi xtr ly ky luat lao dong.

Diéu 13. Nghi bénh

1.

«C N oo oA

Néu nguoi lao déng bi bénh thi ngwoi lao déng hoédc ngudi than cua nguwdi lao dong
phai théng bao cho Céng ty biét trong thoi gian sdm nhat, cu thé la can thong bao trwoc
7 gio 30 sang cua ngay bat dau nghi bénh.

. Trwéng hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hon 03 ngay lién tuc) thi sau khi nghi bénh nguoi

lao dong phai ndp don xin nghi bénh cling v&i giay xac nhan cta co s¢ kham, chiva
bénh, néu khdng sé bi khau trir vao ngay phép nam. Néu nhw da hét phép nam sé bi
khau trir vao nghi khéng lwong.

. Trong th&i gian nghi bénh theo chi dinh cia co s& kham, chira bénh, ngwoi lao déng

dwoc hwéng ché dé dm dau theo quy dinh ctia BHXH.

. Thei gian téi da ngudi lao déng dwoe hwdng tro' cap 6m dau nhw sau:

. 30 ngay/nam néu da dong BHXH dwéi 15 nam;

. 40 ngay/nam néu da dong BHXH tir dG 15 nam dén dwéi 30 nam;

. 60 ngay/nam néu da déong BHXH tir dd 30 nam tré 1én.

. Thei gian dwoc hwdng tro cap nay sé thay dbi theo quy dinh cla phap luat vé BHXH

(néu co).

Biéu 14. Nghi thai san

1.

2,

Thé&i gian nghi: .
a) Lao dong nir dwge nghi trwéc va sau khi sinh con 13 06 thang.

b) Trwérng hop lao déng niv sinh d6i tré 1&n thi tinh tlr con thtr hai tré di, ctr méi con,
ngwoi me dwoc nghi thém 01 thang.

c) Thei gian nghi trede khi sinh tbi da khong qua 02 thang.
Ché do thai san:
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a) Trong thoi gian nghi thai san, lao dong ntr dwoc hwdng ché dd thai san theo quy
dinh ctia phap luat ve BHXH.

b) Lao dong nr mang thai con dwoc hwdng nhivng quyén loi twong ting trong ché do
thai san clia Luat Bao hiém xa hai nhw Nghi kham thai dwoc huo’ng tro cap, Puoc
nghi viéc hwéng ché dé thai san khi sdy thai, thai chét lwu,.

3. Tré lai lam viéc trwde khi hét thei gian nghi thai san

a) Sau khi nghl it nhat 04 thang, trwdc khi hét thoi gian ngh| thai san theo quy dinh,
néu c6 nhu cau, lao dong niv phai théng bao cho nguwdi quan ly trec tlep hoac hoéac
nguwoi dwgc ay quyen it nhat treéc 07 ngay va dwoc si chéap thuan cltia nguwei quan
ly trwee tiép hodc nguwdi dwece Gy quyén.

b) Khi di lam s&m, lao déng nlr dwgc thanh toan du lwong cho nhirng ngay di lam,
ngoai nhirtng khoan tir Quy BHXH.

4. Trd lai lam viéc muén hon théi gian nghi thai san:

a) Néu nguwai lao dong nghi thai sdn muon nghi thém mét thei gian thi phéi thong bao
va dwoc sy chap thuan cta nguoi quan ly trec tiep hoéc’Téng Giam doc (hoac
nguwdi dwoc Oy quyén) it nhat trwéc 10 ngay tinh tir ngay két thuc ky nghi thai san
clia minh.

b) Nhitng ngay nghi phép thém nay dwoc coi la ngay nghi khéng hwéng lwong theo
quy dinh cua phap luat.

5. Nghi dwéng slrc sau thai san:

Sau thoi glan nghi viéc hwéng ché dé thai san khi sinh con, trong khoang thei gian
30 ngay dau lam viéc ma sirc khde chwa phuc héi nguei lao dong dwoc bé tri nghi
dudng stre, phuc hdi strc khodé sau sinh nhw sau (bao gébm ca ngay nghi |&, nghi
Tét, ngay nghi hang tuan).

- Nghi téi da 07 ngay: Lao déng niv sinh con phai phau thuat;
- Nghi téi da 10 ngay: Lao déng ni¥ sinh mét Ian tir hai con tré 1én;
- Nghi téi da 05 ngay: Cac trwdng hop khéc;

6. Dbi v&i lao ddng niv trong mdt ndm ma vira nghi viéc hwdng ché dé dwdng strc sau khi
sdy thai, nao, hut thai, thai chét lwu hodc pha thai bénh ly; vira nghi viéc huéng ché
dé dwéng stre sau khi sinh con thi thei gian hwéng ché d6 dwéng stre téi da/ndm cua
méi trwérng hop nhw sau:

- Nghi téi da 07 ngay: Lac déng ni sinh con phai phau thuat;
- Nghi téi da 10 ngay: Lao ddng ni¥ sinh mét 1an t& hai con tré 1&n;
- Nghi tbi da 05 ngay: Cac trwedng hop khac:

a) Mtrc tién hwéng ché dé dwéng S‘L’PC, phuc hoi stec khoe sau thai san theo quy dinh
ctia BHXH (Hién tai, mét ngay bang 30% murc lwvong co so).

b) Thoi gian nghi va mirc hwdng tre cap nay sé thay dbi theo quy dinh cla phap luat
vé BHXH (néu co).

7. D6i voi lao ddng nam

Lao déng nam dang déng BHXH khi vo' sinh con dwoc nghi viéc hwéng ché dé thai
san nhw sau: ‘

- N&m (05) ngay lam viéc néu sinh thuwong:
- Bay (07) ngay lam viéc néu sinh phau thuat, sinh con dwdi 32 tuan tudi;
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- Muwei (10) ngay lam viéc néu sinh dbi, sinh ba tré 1én c» mbi con thi nghi thém 03
ngay lam viéc;

- Mwoi bdn (14) ngay lam viéc néu sinh doi tré’ lén ma phai phau thuat, trwdng hop sinh
ba tr¢’ 1én phai phau thuat thi dwgc nghi thém 03 ngay lam viéc cho méi con tinh ti
con thir ba tré di.

- Thi gian nghi nay dwoc tinh trong khodng 60 ngay dau ké tir ngay vo sinh con.

- Thoi gian nghi va mirc hwéng tror cap nay sé thay ddi theo quy dinh clia phap luat vé
BHXH (néu co).

Diéu 15. Nghi viéc riéng c¢6 hwéng lwong

s

Nguwoi lao ddng cé quyén nghi viéc riéng va hwéng di lwong trong cac tredng hop sau:
a) Ban than két hén: nghi 03 ngay;
b) Con dé&, con nudi két hén: nghi 01 ngay:

. B6 dé&, me dé, bb vo, me vo hodc bd chdng, me chdng chét; vo chét hodc chong chét;

con dé chét, con nudi chét; nghi 03 ngay;

. Cha nuti, me nudi clia nguwdi lao ddng hodc clia vo/chdng nguwdi lao déng chét: Nghi 3

ngay.

. Ong néi rudt, ba ndi ruét, ong ngoai rudt, ba ngoai rugt, Anh/chi/em ruét cua nguwoi lao

dong hodc clia vg/chdng ngudi lao déng chét: Nghi 01 ngay.

Diéu 16. Nghi viéc riéng khong hwéng lwong

s

NQU’O’I lao dong duwoc nghl khéng hwong lwong 01 ngay va phai théng bao voi nguo'
quan ly truc tiép hodc Tong Giam déc hodc ngwdi dwoc Gy quyén khi bd hodc me két
hén; anh, chi, em ruét két hon.

. Ngoai ra, ngwei lao déng c6 thé thda thuan véi nguo’l st dung lao déng dé xin nghi

khéng hwdng lwong véi diéu kién da nghi hét phép nam, tuy nhién chi trong triong hop
co ly do that sw chinh dang va phai duoc sw ddng y ngwdi quan ly trwe tiép ho&c Tong
Giam dbc hodc ngudi dwoc Gy quyén.

. Nghi khéng hwdng lwong chi thire hién khi cé sy thoa thuén/ddng y clia Nguoi st dung

lao ddng; thoi gian nghi tdi da theo quy dinh phap luat.

. Tat ca céc trwrng hop nghi khéng cé ly do (k& ca trweng hop tinh vao ngay nghi phép

nam) ma khoéng duec Cong ty déng y sé dwoc coi nhw tw v bo viéc.

Piéu 17. Quy dinh vé l1am thém gid, 1am viéc trong ngay nghi, ngay Ié cé hwéng

1.

lwong

Lam thém gio la khoang thi gian lam viéc ngoai thoi gior lam viéc binh thwong dwec
quy dinh tai Diéu 10 clia Noi quy nay.

2. Trong qua trinh hoat déng san xuét kinh doanh, néu can ngwdl lao déng lam thém gid,

Cong ty s€ théng bao va théa thuan véi ngudi lao ddng vé viéc lam thém gid, 1am thém
vao ngay nghi, ngay |&, tét; bdo dam

a) Pwoc sw ddng y clia ngudi lao doéng.

b) Khéng qua 50% sb gid [am viéc binh thwong trong 01 ngay; trwdng hop ap dung
th&i gid lam viéc binh thuong theo tuan thi tdng sé gi®r lam viéc binh thwong va so
gio lam thém khéng qua 12 gi& trong 01 ngay; khéng qua 40 gi® trong 01 thang.

c) Bdo dam s6 gior lam thém clia nguwdi lao ddng khéng qua 200 gior trong 01 nam, trie
trwéng hop dwoc phap luat cho phép.

3. Tién lwong lam thém gi¢r, lam viéc trong ngay nghi, ngay & cé hwéng lwong:




a) Trong ngay lam viéc binh thwdng (ttr the 2 dén thtr 7): ngwdi lao déng dwoc thanh
toan 150% tién lwong thwce tra clia cong viéc dang lam.

b) Trong ngay nghi hang tuan (Chi nhat): ngwoi lao dong dwgc thanh toan 200% tién
lwong thwe tra cldia cong viéc dang lam.

c) Trong ngay nghi &, tét, ngay nghi c6 hwéng lwvong, ngudi lao dong duoc thanh
toan it nhat bang 300% tién lwong thyc tra cia cong viéc dang lam.

4. Tién lwong lam thém gid chi dwoc ap dung khi viéc lam thém phat sinh theo yéu cau

cong viéc va dwoc cap cd thdm quyén phé duyét theo quy dinh clia Cong ty.

5. Trong tredng hop khén cép theo quy dinh phap luat (quéc phong, an ninh; phong ngira,

kh&c phuc thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, tham hoa hoéc sw co nghiém
trong), Coéng ty c6 thé huy déng nguoi lao dong lam thém gio; viéc 10 chirc lam thém
phai bao dam an toan, théng bao kip thdi va thue hién ché dé tien lwong, quyén lgi theo
quy dinh.

a) Thyc hién 1&nh dong vién, huy déng bao dam nhiém vu quoc phong, an ninh trong
tinh trang khan cép vé qudc phong, an ninh theo quy dinh cla phap luat.

b) Thuwe hién cac cong viéc nham bao vé tinh mang con ngwdi, tai san cla co quan,
td chirc, c& nhan trong phong nglra va khac phuc hau qua thién tai, hda hoan, dich
bé&nh nguy hiém va thdm hoa, trir trieérng hop ¢ nguy co anh hwéng dén tinh mang,
strc khde clia ngudi lao déng theo quy dinh clia phap luat vé an toan, vé sinh lao
dong.

CHUONG IIIl: TRAT TU TAI NOI LAM VIEC

Diéu 18. Nghia vu, trach nhiém ctia ngwi lao dong

1

. Nguwoi lao déng co trach nhiém thwe hién dung cac cdng viéc dwoc giao theo hop déng

lao déng da ky két.

. Hoan thanh nhiém vu dwoc giao ding khéi lwong, chat lwong, tién dd, ddm bao ndng

suat va hiéu qua céng viéc.

. Chép hanh nghi@m ménh I&nh trong san xuét kinh doanh theo nguyén tac cap duéi phai

phuc ting ménh 1&nh clia cép trén. Ngwdi lao dong cd quyén dé nghi, kién nghi, gop v,
dé xuét, tham mwu cho Lanh dao, song khi Lanh dao d& quyét dinh thi phai chap hanh
thwe hién. Tuy nhién, ngwdi lao ddéng cd quyén tir chéi thuwe hién néu xét thay ménh
lénh d6 c6 nguy co gay mét an toan lao déng cho con ngwdi hodc thiét bi nhwng phai
bao cdo ngay v&i cap trén truc tiép.

. Ngwoi lao d’ong tly theo tirng vi tri céng viéc phai nghiém chinh chap hanh Néi quy lao

dong, Thoa woc Lao dong tap thé, Quy ché dan cha, quy trinh k§ thuat céng nghé, quy
trinh an toan, cac quy ché, quy dinh khac ctia Cong ty Chép hanh sw phan céng, diéu
chuyén lao déng theo chirc nang, trach nhiém cla tirng vi tri va néi dung cong viéc
dwegc giao.

. Tuén tha thei gian lam viéc va théi gian nghi ngoi da quy dinh tai cac diéu trong chwong

Il cGia N&i quy nay, khéng di lam tré hoac vang mat ma khong xin phép hoac khéng co
ly do chinh dang. Phai théng bao cho cap trén biét méi khi rovi vi tri 1am viéc hodc ra
ngoai cong tac.

. Trong gi®& lam viéc khéng dwoc lam bét clr cdng viéc riéng nao ngoai céng viéc duoc

giao.

7. Khéng gay mét trat tw trong gidr lam viéc.

. Khéng dwoc ngu trong thoi gian lam viéc.
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9. Gitr gin doan két noi bo, tén trong ddng nghiép va cap quan ly; phdi hop 1am viéc vi
muc tiéu chung va hiéu qua céng viéc.

10. Phat hién nhirng vi pham hoac dau hiéu vi pham NOi quy lao dong, Thoa wéc Lao
dong tap thé, Quy ché dan chd, quy dinh, quy ché khac ctia Céng ty va phan anh, bao
cao kip thoi véi cép trén truc tiép, Giam doc dé giai quyét.

11. Nguoi lao ddng duoc glao nhiém vu quan ly, diéu hanh co trach nhiém hwéng dan
tao didu kién, don ddc, kiém tra qua trinh [am viéc clia cap dwi va chiu trach nhiém vé
cac quyét dgnh chi dao ctia minh; khéng dwoc tri dap, phan biét déi x&* hodc c6 hanh
vi gay kho khan cho nhan vién cép dw&i trong qua trinh thwe hién nhiém vuy.

12. Ngwai lao dong ludn dwoec mong doi lam viéc tan tam, trung thire va that tha tai Céng
ty, thwe hién céng viéc véi kha nang tét nhat cia minh.

13. Tinh than hop tac

Nguwdi lao déng c6 trach nhiém hop tac, hé trg 1an nhau, chl déng phdi hdp lien phong
ban, cling hwéng t&i muc ti€u chung va hiéu qua céng viéc.

14. Nguyén tac phan bién tich cuc
Nguwoi lao dong duwoc khuyén khich phan bién trén tinh than xay dwng, bao dam:

a) Dwa trén div liéu/thdng tin xac thwe va/hodc trdi nghiém céng viéc cé thé kiém
chirng;

b) Tap trung vao van dé&/giai phap, khéng coéng kich ca nhan:;
¢c) Gép y dung kénh, ding thdm quyén; wu tién trao ddi truc tiép.
15. Cac hanh vi bj nghiém cam khi loi dung phan bién

a) Néi xau, bdi nho, lan truyén théng tin sai sw that hoéc théng tin chwa dwoc kiém
chirng;
b) Kich dong chia ré, gay mat doan két ndi bo;
~ ¢) Xam pham uy tin, danh di, nhan pham clia déng nghiép hodc Ianh dao dwdi moi
hinh thiee (treee tiep hodc qua phwong tién dién t).

16. X ly vi pham

Trudng hop vi pham quy dinh tai Khoan 13, Khoan 14 va Khoan 15 Diéu nay, tly theo

tinh chat, mc d6, ngwdi lao déng bi xem xét xtv ly ky luat lao dong theo N&i quy nay va

quy dinh phap luat cé lién quan.

Piéu 19. Pi tré, vé s&m va ra ngoai vi muc dich ¢a nhan _

1. Trong trwéng hop dén tré hodc vdng mét khéng bao trwée vi bi bénh hodc béat et ly do
nao khac, ngwdi lao dong phai théng bao ngay cho nguwoi quan ly qua dién thoai va
thong bao ly do den tré hoac vang mat.

2. Trong trwvdng hcyp khan cap, nguoi lao dong thong bao cho nguoi quan ly trwe tiép hodc
Tong Giam doc (hoac nguwoi dwoc uy quyen) bang dién thoai hoac hinh thirc phu hop
khac sém nhat c6 thé. Trwedng hop nguwoi lao doéng khéng thé tw thong bao, ngudi than
ho&c nguwdi lién hé do nguwei lao déng cung cap phai thong bao thay s&m nhat co thé.”

3. Néu vang mat ma khéng théng bao hodc khéng dugc chép thuén trudce theo quy dinh
tai Bieu nay sé dwgc xem la nghi khong ¢é ly do chinh dang va bi x& ly ky luat theo quy
dinh.

4. Trong glcy lam viéc, néu ngwo’l lao déng mubn vé sém hoac ¢6 nhu cau ra ngoai Cong
ty dé g|a| quyét viéc riéng phai xin phép nguwoi phu trach.

Diéu 20. Trat tw, Tac phong, Thai d6 1am viéc noi cong s&
10
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. Nguoi lao déng phai cé thai do va tac phong lam viéc khoa hoc, van minh, lich sw voi

khach hang va déng nghiép; trang phuc sach sé&, gon gang.

2. Ngudi lao déng phai cé thai do tich cwe, ¢ tinh than trach nhiém trong coéng viéc.

3. Thue hién giao tiép van minh lich sw v&i ddng nghiép va cac doi tac, khach hang clia

cbng ty.

4. Khong duwoc co thai do khiém nha dbi vai khach hang, cép trén.
. Noi lam viéc phai ngén nép, vé sinh dam bao tinh khoa hoc va tinh thdm my. Nguwoi lao

dong phai co y thire, trach nhiém chung trong viéc gitr gin vé& sinh, méi trwdng lam viéc.

. Chép hanh nghiém quy dinh vé kiém tra, kiém soat v& ngudi, phuong tién ra vao cong

bao vé Cong ty. Cac phuong tién di lai phal dé dung noi quy dinh.

. C,hap hanh nghiém cac quy dinh vé giao thdng dwdng bd va cac quy dinh cla Cong ty

v& an toan giao théng khi di chuyén bén trong Céng ty.

: He* gi& lam wec, ngwoi lao dong cd trach nhiém thu xép gon gang, ngan nap ho so,

gidy to, trang thiét bi, dd dluing, vat tw thiét bi... va thwc hién ban giao cohg viéc theo
quy dinh dbi v&i tirng vi tri céng viéc, khu vic Iam viéc.

. Nguaoi lao dong co trach nhiém thong bao bang van ban cho Cong ty khi co bat ky sw

thay d6i nao vé tinh trang gia dinh, ca nhan trong vong 15 ngay ké tir khi co sw thay ddi
SO VOi ho so da ndp trwdc do, kem theo gidy t& chirng minh (néu cé). Moi s cham tré

~ hoac cb tinh khong thong bao vé sy thay ddi, ngudi lao ddng hoan toan chiu trach

nhiém trwée Cong ty va phap luat.

Diéu 21. Trang phuc noi céng so&

1.
2.
3.

Mac ddng phuc theo quy dinh cla cong ty.
Luén dam bao sach sé&, gon gang, lich sw.

Khong méc 4o sat nach, 4o tré cd, quan dui, vay qua ngén, hodc cdi tran trong Céng
ty.

Piéu 22. Cac hanh vi bi nghiém cam

oo ~N O O b

Trong subt thei gian lam viéc va trong pham vi noi lam viéc, nghiém cadm nguoi lao
ddng thwe hién cac hanh vi sau:

. Hut thudc 1a, thude 1ao khéng ding noi quy dinh; Hut thube tai nhixng khu viee ¢ nguy

co chay nd.

. Ubng rwou bia hodc cac chét kich thich khac trong gi¢ lam viéc (trir trwedng hop phai

lam nhiém vu tiép khach); Den no’l lam viéc trong tinh trang say xin; say rwou, bia trong
Cong ty;

. Tham gia vao nhirng chuyén ngdi & déi mach ac y hodc ban tan, cao budc sai, can tré

san xuat hodc pha v& hodc ngan can ngudi lao déng khac thwe hién céng viéc cla ho;

. C6 hanh vi trai dao dirc hodc khéng dirng dan tai noi lam viéc;

. C6y cudng ép, lang nhuc, de doa hodc doa dam nguwdi lao déng khac;

. Lang nhuc, de doa hodc doa ddm dbi tac, khach hang clia céng ty;

. C y gay thwong tich cho ngui lao déng khac hodc dbi tac, khach hang cua cong ty;

. Tang triv, str dung thubc phién, héroin va cac chat ma tly gay nghién khac trang Conq

ty;

. Tham gia hodc té chirc danh bai, bac, ca dd dwéi moi hinh thive trong Cong ty.

11
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11,

12.
13.
14.
15.

16.

1.

18.

18.

20.

21.

23.

Tham gia hodc tb chirc cac té nan xa héi khac gay anh hwéng khéng tét t0’| trat tw, an
ninh, an toan déi véi Céng ty va xa hoi.

Tang trte, st dung va khi, vat liéu nd trai phép hoéc tw y dem chét nd, chat dé chay,
chéat déc, v khi,... vao noi lam viéc.

Gay r6i an ninh trat tw trong Céng ty.
C6 hanh vi xtic pham uy tin, danh dw, nhan phadm cla ngui khac;
Tuyén truyén, phd bién van hoa pham déi truy.

Cé y gay thiét hodc trom cap tai san clia cong ty hodc tai san clia Nguwoi lao dong
khac;

Qudy rdi tinh duc hodc bat ¢t hanh vi quy rbi ndo khac hodc phan biét déi x& déi voi
déng nghiép.

Phat ngén bira bai, thiéu tinh than trach nhiém hoéc bao céo khéng ding, khéng trung
thwe cac van dé lam anh hudng khong tt toi sy doan két, nhat tri trong tap thé hoac
gay anh hwéng khong tot té¢i cong tac diéu hanh cac hoat dong san xuat kinh doanh
clia Lanh dao Céng ty.

Tw y r&i bo vi tri lam viéc khi khéng dwoc phép cla nguwdi phu trach; Noi chuyén riéng;
Ngu trong gi® [am viéc; Dén vi tri [am viéc cla ngudi khac khi khéng ¢é nhu cau céng
tac; Vao vi tri lam viéc cla ngwdi khac, don vi khac khi & dé khdng cod ngudi phu trach.
S dung may tinh, internet, dién thoai va cac phwong tién truyén tin khac clia Céng ty
khéng vi muc dich céng viéc; Lam viéc riéng dwdi moi hinh thirc.

Can tré dong nghiép thwe hién cdng viéc, tw y thay dbi qui trmh cong nghé, ndi qui,
quy dinh ctia Céng ty ma khéng dwoc phép clia ngwdi co thdm quyén.

Loi dung quan hé cua Cong ty voi khach hang, d6i tac hoac loi dung uy tin ctia Céng
ty dé& lam viéc riéng gay ton hai dén uy tin, hinh.anh, lgi ich ctia Cong ty.

Bao cao khéng dung sw that lién quan dén cong tac tuyén dung, cham céng va cac
quy ché lwvong khac. " e

2. Str dung thiét bij, phuong tién cua cong ty dé lam nhirng viéc phuc vu cho muc dich

ca nhan khéng lién quan dén lgi ich clia cong ty.
Vi pham phap luat ctia Nha nwéc gay anh hwdng xau cho Cong ty.
CHUONG IV
AN TOAN, VE SINH LAO DONG VA PHONG, CHONG CHAY NO

Piéu 23. Trach nhiém cua ngwi st dung lao dong

1.

Cong ty ¢o trach nhiém trang bi day di phwong tién bao hd lao déng; dam bao noi lam
viéc dat yéu cau ve an toan lao dong, vé sinh lao déng theo quy dinh ctia Nha nwéc.

. Kiém tra, danh gia cac yeu t& nguy hiém, c6 hai tai nei lam viéc va dé ra cac bién phap

loai triv, giam thiéu cac méi nguy hiém, c¢o6 hai, cai thién diéu kién lao dong, cham séc
strc khde cho ngudi lao dong.

3. Binh ky kiém tra, bdo dwéng may, thiét bi, nha xwdng, kho tang theo quy dinh.

. Trang bj tai noi lam viéc nhirng thiét b y té va so clru thich hep; Thwe hién kip théi cac

bién phap so, cép ctru, diéu tri cho ngudi lao dong néu xay ra si cb, tai nan lac dong,
bénh nghé nghiép va dam bao cac ché dé vé tai nan lao déng, bénh nghé nghiép cho
ngwei lao déng theo quy dinh.
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. Chiu trach nhiém t6 chirc kham sirc khde dinh ky hang nam cho nguoi lao déng; Trwdng
hop ngwoi lao déng co bénh hoac khong du diéu kién strc khoe lam viéc tai vi tri dwong
nhiém, tuy tirng treong hop cu thé, Cong ty sé b tri lam cong viéc khac phu hop v&i
tinh trang strc khoe va kha nang chuyén mon, nghiép vu cua ngudi lao déng. Trwong
hop khéng du diéu kién strc khde dé lam viéc, Cong ty chadm dit hop ddng lao déng
theo quy dinh ctia B Luat lao déng hién hanh.

. Trang bi bang chi dan vé an toan lao déng, vé sinh lao déng doi véi may, thiét bi, noi
lam viéc va dat & vi tri dé doc, dé thay tai noi lam viéc;

. T4 chivc dao tao, hwéng dan vé an toan lao déng, vé sinh lao dong cho nguoi lao déng
triwde khi vao lam viéc va dinh ky hang nam, dam bao nguw&i lao dong dwoc trang bi
day du kién thirc ve an toan lao déng, vé sinh lao ddng trong qua trinh Iam viéc tai Cong

ty.

. Ly y kién t& chirc dai dién tap thé lao dong tai co s& khi xay dwng ké hoach va thuc
hién cac hoat dong bdo dadm an toan lao ddng, vé sinh lao dong

Piéu 24. Trach nhiédm cta ngwi lao dong

1. Ngwoi lao dong triét dé chap hanh' cac quy dinh, quy trinh ky thuat, ndi quy vé an toan
lao déng, vé sinh lao déng; quy ché phong chay, chira chay coé lién quan dén cdng viéc,
nhiém vu dwoc giao va khu ve lam viéc.

2. Nguoi lao déng ¢ trach nhiém thwe hién cac yéu cau ve an toan lao dong vé sinh lao

déng va phong chay, chua chay nhw sau:

a) Trwoce khi vao lam viée, tw kiém tra diéu kién an toan lao dong ve sinh lao dong;
néu khong bao dam an toan thi khéng dwoc tién hanh cong viéc va phal bao ngay
nguwdi phy trach dé x Iy kip thai.

b) Trwée khi rdi vi tri lam viéc, vé sinh noi lam viéc; kiém tra dién, nwéc; bdo dam cac
" . A e TN ; & . r R ~
thiét bi da dwoc tat, khda can than.

c) Bdo dwéng, vé sinh cac thiét bi tai vi tri 1am viéc, bdo dam sach sé.

d) Str dung va bao quan phwong tién bao vé ca nhan duoc trang cap (quan, ao gang
tay, ma, gidy...) va cac thiét bj an toan, vé sinh lao dong tai noi lam viéc.

d) Khi phat hién nguy co gay tai nan lao dong, sv ¢b nguy hiém, doc hai, hda hoan
hodc khi xay ra tai nan/sw co: phal bao ngay ngu’o’i c6 trach nhiém; dong thei tham
gia cap cru, khac phuc hau qua va han ché thap nhét ton thét.

e) Co quyén tir chdi thwe hién céng viéc hodc roi bd noi lam viéc khi thay ré nguy co
xay ra tai nan lao déng de doa tinh mang, strc khde cla ban than hodc ngudi khac
cho dén khi nguy co dwoc khic phuc.

Q) Tuan thi ché d6 dao tao, huén luyén vé an toan lao dong, vé sinh lao déng; huén
luyén/dién tap v& PCCC, clru nan clru hd, so clru cap ctru... theo quy dinh cua
Céng ty.

h) Thwe hién dung huwéng dan, chi dan va cac bién phap phong ngira nham bao dam
an toan lao ddng, vé sinh lao déng, PCCC.

i) Bao c4o trung thuc tinh trang stc khoe, bénh tat (dac biét bénh nghé nghiép) dé
Cong ty co bién phap phi hop; trwdng hop méac bénh truyén nhiém, bénh tam than,
bé&nh xa hoi hodc nghién thi phai tam nghi dé diéu tri theo chi dinh cla co s& vy té
c6 tham quyén.
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k) Gili vé& sinh sach sé tai bo phan/khu vire lam viéc; cubi gio hang ngay vé sinh may
moc thiét bi, sdp xép tai liéu, dung cu, nguyén Ileu phé liéu, san pham gon gang,
dang noi quy dinh, bdo dam an toan san xuét.

) Thwe hién phan loai, bé rac ding hwéng dan/quy dinh clia Cong ty.

m) Chap hanh cac quy dinh vé& vé sinh phong dich, vé sinh maéi trwdng; khéng mua
hang va mang d6 &n vao Cong ty/noi lam viéc (trir tredng hop Cong ty co quy dinh
khac).

n) Khi nghi gitra gio, trieére khi ra ve phai thue hién cac bién phap an toan nhu tat cac
thiét bi dién trong pham vi minh quan ly.

Can bd phu trach an toan, T tredng san xuat, an toan — vé sinh vién co trach nhiém
thweng xuyén kiém tra, don dbc, nhac nhé nguoi 1ao dong chap hanh quy dinh vé an
toan lao dong vé sinh lao déng; chiu trach nhiém vé céng tac an toan trong /té/pham vi
dwoc phén cong Trwdng hop phat hién vi pham phal yéu cau nglrng ngay cdng viéc,
lap bién ban va bao cao Lanh dao don vi.

. Ngwoi lao déng dwoc giao nhiém vu quén ly, diéu hanh khi chi dao, phan céng cong

viéc cho cap dudi phai yéu cau cap dwdi thwe hién ding quy trinh ky thuat va quy trinh
an toan lao déng, vé sinh lao dong.

Pidu 25. Cac hanh vi gdy mét an toan bi nghiém cam

1

w

. Lam viéc sai quy trinh, quy pham vé van hanh may, thiét bi.
. Khéng thwe hién dang quy dinh vé trang bi bdo hd lao dong khi lam viéc.

. Tw y hodc xui giuc nguwdi khac vén hanh may, thiét bi khéng dung chirc héng, nhiém

V.

. T y di vao khu vire c6 bién bao nguy hiém ma khéng dugc phép clia ngudi co tham

quyén.

. Tw y hodc xi giuc ngwoi khac stra chiva hodc [am sai lénh hd so, bién bao hiéu dé 1am

sai quy trinh, quy pham vé an toan lao ddng, vé sinh lao déng.

. Phat hién nguy co tai nan lao déng/bénh nghé nghiép ma van lam viéc hoac té chirc

lam viéc hodc khong bao cao Tong Giam ddc/nguwdi phu trach.

. Khoéng khai bao hoc khai bao khéng dung s that vé tai nan lao déng.

. Khéng chap hanh sw chi dao ctia cap trén khi can ngén chén, cap ctru, khic phuc hau

qua do tai nan lao dong, thién tai, hdéa hoan gay ra.

. Nghiém cdm dé hang hoa, vat tw, sdn pham & noi c6 bang dién, ti dién, cu dao, cau

chi, 6 c&m, noi dé dung cu phong chéng chay nd va I6i thoat hiém.

10. Nghiém cadm st dung phwong tién dung cu chira chay vao muc dich khac.

11. Nghiém cdm hut thube & noi cdm hit thube.

CHUONG V
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NO'| LAM VIEC

Diéu 26. Cac hanh vi quay rdi tinh duc tai noi lam viéc va Bién phap phong, chéng

1

quay roi tinh duc.

. Cac hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc

a) Hanh vi mang tinh thé chat gém hanh déng, ct chi, tiép xuc, tac dong vao co thé
mang tinh tinh duc hoac goi y tinh duc;
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b) Quay réi tinh duc bang 1&i néi gdm 1&i néi trwee tiép, qua dién thoai hoac qua phwong
tién dién t& co ndi dung tinh duc hoac c6 ngu y tinh duc;

c) Quay rou tinh duc phi l&i n6i gébm ngon nglr co thé; trwng bay, miéu ta tai liéu triwc

quan v& tinh duc hoac lién quan dén hoat déng tinh duc true tiép hodc qua phwong
tién dién tcr.

d) B& nghi, yéu cau, goi y dbi quan hé tinh duc ldy sw danh gid wu ai hodc sy hira
hen céng viéc, lvong, thwdng.

e) Cac hanh vi than mat/tlep xuc co thé khong phu hop tai noi lam viéc hoac trong
hoat donq lién quan dén cbng viéc, du dién ra truc tiép hay qua phu ong tién dién
tr, ddu co thé bi xem xét 1a quay rdi tinh duc néu 1dm cho ngudi khac cadm théy kho
chiu, bi xic pham hoac bi de doa.

2. Bién phap phong, chéng quéy réi tinh duc.
Mot sb bién phap han ché tinh trang quéy réi nhw sau:
a) Nghta vu clia Nguwoi str dung lao déng

- Thuc hién va giam sat viéc thuc hién cac quy dinh cla phap luat vé phong, chdng
quay rdi tinh duc tai noi lam viéc;

- Nang cao nhan thirc clia moi hgwdi trong cong ty vé viéc phong chong nan quay roi
tinh duc. Cu thé la théng qua cac bién phap nhw: gido duc, tuyen truyén, dao tao, xt
ly nghiém cac trwéng hop quay roi.. : :

- Khi xuét hién khiéu nai, té cao vé hanh vi quay rdi tinh duc tai noi lam viéc, nguoi sir
dung lao déng pha| kip th&i ngén chén, x ly va cd bién phap bao vé bi mat, danh du,
uy tin, nhan pham an toan cho nan nhan bi qudy réi tinh duc, ngwoi khiéu nai, té cao
va nguoi bi khiéu nai, bi td céo.-

- Ton trong va dé cao nguyén tac binh dang gi®i, nguyén tac (rng xtr van minh, co van
hoa. : -

- Lép dat camera & nhiéu vi tri khac nhau trong Céng ty, dam bao tuan thd quy dinh vé
quyeén riéng tw, khéng lap tai khu vwc nhay cam.

- Bat ra nhitng quy dinh cling nhw nhitng hinh thire xtr phat nang dbi v&i hanh vi quay
roi theo ddng trinh tw, tham quyén va quy dinh ctia phap luat.

- Tang cwong lwc Iu@ng bao vé, an ninh tai noi lam viéc.

- Ban hanh va truyén thong quy dinh vé trang phuc lich s, phu hop moi tru’omg lam
viéc, ap dung binh déng, khéng phan biét gidi.

- Phéi hop véi co quan co thdm quyén khi cé dau hiéu vi pham phap luat.
b) Nghia vu ctia Nguwoi lao dong
- Thue hién nghiém cac quy dinh vé& phong, chdng quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc;
- Tham gia xéy d@ng mai trerng lam viéc khéng ¢é quay rdi tinh duc;
- Ngén can, t6 cao hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam viéc.
c) T chirc dai dién ngwei lao ddng tai co' s@ cé trach nhiém:

- Tham gia xay dwng, thie hién, giam sat viéc thwe hién cac quy dinh vé phong, chéng
guay roi tinh duc tai noi lam viéc;

- Cung cép théng tin, tw van va dai dién cho ngu i lao dong bi quay rdi tinh duc, ngui
lao ddng dang bi khleu nai, bi t6 cao cé hanh vi quay réi tinh duc;
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- Tuyén truyén, phd bién, tap huan quy dinh vé& phong, chéng quay réi tinh duc tai noi
lam viéc.

Diéu 27. Trinh tw, tha tuc xir Iy hanh vi quay réi tinh duc tai noi lam viéc

{8 ng’c‘yi 'Ia'o doéng phat hién, chirng kién hodc Ia muc tiéu cla cac hanh vi dwoc cho la
quay roi tinh duc noi Ir—l}m viéc phai co trach nhiém bao cao cho Trwédng bd phan Nhan
sw hodc Téng Giam dbéc (hodc ngwdi dwoc Gy quyén).

2. Sau khi tiép nhan théng tin, Phong Nhan sy (hodc bd phan dwgc phan céng) bao céo
Téng Giam dbc hodc nguJ(‘)’i dwoc Gy quyén sé thanh lap “Ban hanh déng 1am thoi” dé
tim hiéu va xac minh vu viéc mét cach nhanh chong trén tinh than trung 1ap. Phong
Nhéan s (hoac bd phan duoc phan cong) bao cao Téng Giam dbc hoic nguoi duoc
(y quyén sé can nhac tinh chat va mirc dé nghiém trong ctia vu viéc dé quyét dinh moi
thém cac chuyén gia trong linh viec lién quan tham gia.

3. Néu Ioi t& cao duoc xac dinh la co can. ol ré rang, “Ban hanh déng lam thoi” sé thue
hién cac bién phap tlrc thi va hiéu qua dé& chdm dut hanh vi khéng dwec mong mudn
nay, dong thoi ap dung cac bién phap ky luat theo quy dinh cua céng ty.

4. Khi giai quyét vu viéc, tly vao tinh chét clia vu viéc va mong mudn clia cac bén lién
quan, “Ban hanh dong lam thoi" c6 thé stp dung hai co ché: co ché phi chinh thirc bao
gom hoa giai trwc tlep va hoa giai qua trung glan co ché chinh thirc (diéu tra toan dién
va day du). Trong sudt qua trinh khiéu nai, t6 cdo va x& Iy vu viéc, “Ban hanh déng lam
thoi” tuan tha nguyén tac nguyén tac bao mat théng tin, danh tinh cho nan nhan cac
bén lién quan va bao vé nan nhan, ngu’0’| kh|eu nai, hd tro qua trinh diéu tra khong bi
tra tha.

Diéu 28.B6i thwong thiét'hai va bién phap khéc'phl_jc hau qua
1. Bdi thwong thiét hai

a) Ngwai vi pham co trach nhiém boi thiang thiét hai vé vat chat va tinh than (néu co) cho
nguwoi bi quay roi theo quy dinh phap luat;

b) N6i dung bdi thwerng c6 thé bao gdm: 7
o Chi phi hop Iy dé khac phuc thiét hai;
« Thu nhap bi mat hodc giam sut;
. B dAp tdn thét tinh than:

c) Mtrc béi thwong dwoce xac dinh theo thoa thuan hoac theo quy dinh cla co quan co
tham quyen.

2. Bién phap khic phuc hau qua
Nguw&i vi pham co thé bi ap dung mét hodc nhiéu bién phap sau:

a) Cham dirt ngay hanh vi vi pham; ‘
b) Xin I6i (cdng khai hoac riéng tw theo yéu cau hop Iy);
c¢) Khéi phuc quyen, lgi ich hop phap;
d) Diéu chuyén vi tri cong tac; ’
e) Tham gia dao tao, huan luyén bat budc;
f) Cac bién phap khac theo quyét dinh cia Nguwéi sir dung lao dong.
CHUONG VI:
BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH

Bi MAT CONG NGHE VA QUYEN SO HO'U TRi TUE
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Piéu 29. Str dung va bao vé tai san

1. Ngwoi lao déng chi dwge phép sir dung cac tai san da dwoc cong ty ban giao hoac
trang bj dé thwe hign cong viéc ctia minh. Khéng dwoc s? dung cac tai san khac khéng
lién quan dén cong viéc clia minh khi chwa dwoc sw cho phép cla ngwdi quan ly hodc
giam doc.

2. Nguwoi lao déng khong dwoc st dung tai san clia Céng ty cho béat ct loi ich ca nhan
nao.

3. Nguoi lao déng trong Cong ty phai ¢o trach nhiém bao vé tai san Cong ty; néu lam that
thoat, hw hong thi phai boi thudng.

4. NQU’O’I lao dong khong dwoc phep mang cac dung cu, may moc, van ban va bat ky tai

san nao cla Cong ty ra khdi tru s& cua cong ty ma khéng cé sy déng y clia ngudi quan
ly hodc Tong Giam dbc (hodc ngwdi dwoc Oy quyén). ‘

5. Nghiém cam ngudi lao dong chiém doat bat clr tai séan nao cla cong ty vi muc dich st
dung ca nhan hoac ban lai.

Piéu 30. Bi mat kinh doanh, bi mét céng nghé va quyén s& hivu tri tué cia Céng ty

1. Tai san, bi méat kinh doanh, bi mat cong nghé ctia Cong ty bao gdm nhwng khong gidi
han nhitng néi dung sau, dwec thé hién dwdi dang phan cirng hodc phan mém, thudc
pham vi quén ly, str dung, s& hiru ctia Céng ty, gom:

- Nha xwong may moc, day chuyén thiét bi, céng cu, dung cu, nguyén, nhién vat liéu,
vat tw, sdn phdm, ngudn vén va co s& ha tang khac.

- Cac théng tin vé hoat ddng san xuat kinh doanh clia Céng ty: Ky thuat cong nghé,
Thwong mai, Tai chinh.

2. Quyén s& hiru tri tué cia Céng ty 1a quyén s& hivu ddi véi san phadm clia hoat déng tri
tué va tinh than; déi twong s& hivu tri tué clia Cong ty dwge nha nwédc bdo ho la doi
twong quyén s& hiru cdng nghiép do Céng ty sang tao ra hodc sé hiru, bao gébm ca cac
sang ché, phat minh clia ngwdi lao déng coé lién quan dén hoat déng san xuét kinh
doanh cua Cong ty, dwoc Cong ty ghi nhan va dwoc hoac chwa dwoc ap dung vao hoat
doéng san xuét kinh doanh clia Céng ty, gdm:

a) Cac phat minh, sang ché, sang kién, giai phap htvu ich vé ky thuat céng nghé san
A
xuat.

b) Kiéu dang céng nghiép (hinh dang bén ngoai) clia sén pham.
¢) Nhan hiéu hang hoéa.
d) Bi mat kinh doanh.

e) Tén thwong mai (1a tén goi clia Céng ty trong hoat déng sén xuét kinh doanh).

Piéu 31. Bao vé bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé va quyén s¢ hwu tri tué cua
Cong ty.

1. Théng tin thuéc pham vi phai bao mat |
Nguwdi lao ddng phai gitr bi méat cac théng tin bao gdm nhwng khéng han ché sau day:

a) Nhu’ng théng tin nhay cam vé gia va phuwong phap xac dinh gia dbi v&i cac san
pham va dich vu do Céng ty cung cap.

b) Vlec di lai, chd & va cac van dé ca nhan/riéng tw lién gquan dén Giam déc: khach
hang va cac chién dich, ké hoach, chwong trinh tiép thi; danh sach khach hang, s6
liéu lién quan va cac hcyp dong hoac thoa thuan
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c) Nhirng théng tin li&n quan dén nhan vién nhuw chi tiét lién hé, lwong, thu nhap, quyén
loi...

d) Nhiing thong tin lién quan dén bét ky tranh chap nao ndy sinh hogc dang trong qua
trinh giai quyét.

e) Bao cao tai chinh va/hoac ké hoach lam viéc, ngan quy va cac théng tin khac lién
qguan dén chi phi va lgi nhuan.

f) K& hoach kinh doanh, chién Iwoc tuyén dung, théng tin dwéi dang cdng nghé, sang
ché, glal phap hiru nc,h kiéu dang céng nghiép, bi quyet ky thuat, bi mét kinh doanh,
phan mém..

g) Cac chinh sach ndi b6 ctia Cong ty. _

h) Céc tai liéu va cac chwong trinh dao tao cta Cong ty.

i) Cac van dé khac khéng duoc liét ké tai day do Téng Giam déc.Cong ty quy dinh. -
2. Trach nhiém bao vé va st dung tai san, théng tin

a) Ngucr lao dong lam viéc & mei vi tri d&u phai ton trong va co trach nhiém bao vé
tai san, bi mét kinh doanh, bi mat céng nghé va quyén sé hteu tri tué cla Coéng ty.

b) Nguw&i lao déng phai co y thirc str dung tai san ctia Cong ty hop Iy va tset kiém,
tranh lang phi; ¢é tinh than phat hién va déu tranh ngan ngtra cac hanh vi xam
pham, pha hoai hoéc gay lang phi, that thoat tai san clia Cong ty.

c) Viéc di chuyen st dung vat tw, tai san trong noi bo Céng ty phai dung muc dich,
dung quy dinh.

d) Viéc mang vét tw, tai san, thiét bi, céng cu, dung cu cua Cong ty ra ngoai phai tuan
tha quy dinh kiém tra, kiém soét ra/vao cong Cong ty.

e) Ngwoi lao dong cé trach nhiém quan ly thong tin vé& bi méat kinh doanh, bi mat céng
nghé duwoc Cong ty giao hodc lién quan den pham vi cong viéc clia minh; tuan th
quy dinh vé sao lwu di liéu & dang phan mém, tranh that thoat, mat mat trong qua
trinh st dung anh hwéng téi cong viée, hoat dong kinh doanh cua Céng ty.

f) Nguwoi lao dong chi dwoc st ‘dung tai san, bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé,
quyén s& hiru tri tué cla Cong ty dé thue hlen céng viéc theo chirc nang, nhiém vu
duwoc giao; khéng dwoc st dung cho cac muc dich khac khi chwa dwoc Lanh dao
Coéng ty cho phép.

g) Nguw&i lao déng khong dwoc tung tin, xuyen tac, ddn nham vé bi mat kinh doanh,
bi mét cong nghé, quyen sO hiru tri tué cla Cong ty, lam thiét hai t&i uy tin, loi ich,
hinh anh clia Céng ty va tap thé ngwoi lao dong.

h) Nguo'l lao déng dwoc g|ao quan ly théng-tin bi mat kinh doanh, bi mat cong nghe
quyén sé& hwu tri tué cla Conq ty khéng duwoc thao luan cac néi dung nay 0 noi
coéng cong, néu dé xay ra tén that phai bao ngay cho Lanh dao don vi dé co bién
phap x& ly, ngén chan kip thoi va hoan toan chiu trach nhiém trwdc Cong ty va
phap luat néu do 16i cht quan gay ra.

i) Trach nhiém cula can bo quan Iy Can bo quan ly chiu trach nhiém cao hon vé viéc
bao mat thong tin trong pham vi minh quan Iy; ¢6 trach nhiém pho bién, hwéng dan,
kiém tra, giam sat viéc tuan tha cta ngwei lao déng thude quyen Trieong hop vi
pham cta cap dwdi phat sinh do cén bé quan Iy buéng 1dng quan ly, thiéu kiém
tra/giam sat ho&c khong thuwe hién day dd trach nhiém quan Iy thi can bo quan ly co
thé bi xem xét trach nhiém'lién déi va xCr ly theo NGi quy nay, tiy theo tinh chat va
murc dé.
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j) Trierng hop chadm dit hop déng lao dong, ngwdi lao dong co trach nhiém tlep tuc

ton trong va khong tiét 16 théng tin bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé, quyen s&

hibu tri tué cua Cong ty theo yéu cau va quy dinh c6 lién quan.

3. X ly vi pham

Nguwoi lao dong vi pham cac quy dinh vé bao vé tai san, bi mat kinh doanh, bi mat
cong nghé va quyén sé hiku tri tué ctia Coéng ty dwgc quy dinh tai Diéu 28, Diéu 29
va Diéu 30 thi sé& bi x ly ky luat lao déng va phai bdi thwéng toan b thiét hai theo
quy dinh tai N&i quy lao déng nay.

Diéu 32. Cac hanh vi bi nghiém cdm

1. Nghiém cam cac hanh vi xam pham tai san, bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé va
quyén s& hiru tri tué ciia Cong ty theo quy dinh tai Bieu 28, Dieu 29 va bieu 30 cla Noi
quy nay.

2. Cac hanh vi trém cép, chiém doat, tham 6 tai san; tlét 16 bi mat; xam pham quyén s&

htvu tri tué... dwoe xt ly theo quy dinh tai Chwong vé ky luat lao déng va cac quy dinh
co lién quan clia Noi quy nay

CHUONG VII:
TAM THOI CHUYEN NGU'O'I LAO BPONG
LAM CONG VIEC KHAC SO VO'I HOP DONG LAO BONG

Diéu 33. Trwong hop dwoc chuyén ngwei lao dong lam viéc khac

1. Khi g8p khé khan dét xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh;

2. Ap dung bién phap ngan ngira, khic phuc tai nan lao déng, bénh nghé nghiép;

3. Sw cb dién, nuéc;

4. Do nhu cau san xuét, kinh doanh:

a)

b)
C)
d)
e)
f)

9)
h)

Do bién déng vé& nhu cAu san xuét, kinh doanh nhw: thay dbi don hang, co cdu san
pham, ké& hoach san xuét, thi tredng:;

Do thay déi co cAu té chirc, sép xép lai bd may, nhan su;

Do thiéu hut lao déng tam th&i tai bd phan, vi tri cong Viéc;

Do ap dung cong nghé mai, thay ddi quy trinh san xuét, kinh doanh;

Do yeu cau tang cwong nhan sw dé dam bao tién do, chat lucng cong viéc;

Do xt ly sw co ky thuat, an toan lao déng, phong chong chay né;

‘Do nhu cAu dao tao, luan chuyén, bé tri lai lao dong;

Céc trwdng hop can thiét khac phuc vu hoat déng san xuét, kinh doanh ctia Cong
ty.

Diéu 34. Th&i han diéu chuyén va Tién lwong khi chuyén viéc

1. Thoi han didu chuyén.

a) Ngwoi str dung lao ddong dwoc tam thdi diéu chuyén nguou lao dong lam cdéng viéc

khéc so v&i hop ddng lao ddng nhwng khéng dwoc qua 60 ngay lam viéc cong dén
trong 01 nam.

b) Trong trwérng hop Ngwoi si dung lao déng mudn didu chuyén ngudi lao déng lam

cbng viéc khac so vé&i hop déng lao doéng qua 60 ngay lam viéc cong ddn trong 01
nam thi phai dwoc ngudi lao dong dong y bang van ban.
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c) Khi tam thoi chuyén ngwoi lao déng lam céng viéc khac so véi hop dong lao déng
quy dinh tai Piéu 32, ngwoi st dung lao déng phai bao cho ngwoi lao dong biét
trwdc it nhat 03 ngay lam viéc, thong bao ré thei han lam tam thdi va bé tri cong
viéc phu hgp voi stre khoe, gidi tinh cia ngwoi lao dong.

2. Tién lwong khi chuyén viéc

a) Ngwoi lao déng chuyén sang lam céng viéc khac so voi hop dong lao dong dwoc
trd lwong theo céng viéc mai. Néu tién lwong clia cong viéc mé&i thap hon tién lwong
clia céng viéc cii thi dwoc gitr nguyén tién lwong cla cong viéc ¢l trong thdi han
30 ngay lam viéc.

b) Nguei lao dong khéng dbéng y tam thedi lam céng viéc khac so véi hop dbng lao
déng qua 60 ngay lam viéc céng don trong 01 ndm ma phai nglrng viéc thi nguoi
str dung lao dong phai tra lwong ngtrng viéc theo quy dinh cla luat lao dong.

, CHUONG VIl
KY LUAT LLAO DONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 35. Vi pham ky luat lao dong va nguyén tic chung xiv Iy vi pham ky luat lao
dong

. Nguoi lao dong bi coi la vi pham ky luat lao dong khi cé hanh vi vi pham Noi quy lao
déng clia Céng ty va phap luat vé lao dong. :

. Khi ngwoi lao déng v_l pham ky luat lao déng, Céng ty s& xem xét mirc d6, hau qua cuia
viéc vi pham va quyét dinh hinh thirc xt& ly theo quy dinh cta Néi quy lao dong va Bo
luat Lao déng hién hanh.

. Khéng ap dung nhiéu hinh thirc xi Iy ky luat lao déng dbi v&i mét hanh vi vi pham ky
luat lao déng. Khi mét ngudi dong th&i c6 nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong thi chi
ap dung hinh thiee ky luat cao nhat twong (ng véi-hanh vi vi pham ndng nhat.

. Viée xt ly ky luat lao déng phai dwoc 1ap thanh bién ban. -

5. Viéc xtr ly ky luat lao d6ng nham muc tiéu gido duc, phéng nglra va nang cao y thirc

tuan thd, gop phan xay ding méi tredng 1am viéc ky cwong — van minh; khéng nhém
trirng phat thuan tay.

. Két qua x® ly ky luat lao dong va/hodc lich st vi pham (néu co) Ia ‘mot trong cac can ct
dé Céng ty xem xét trong cac ndi dung quan tri nhan sw, bao gébm nhwng khéng gidi
han:

a) Xep loai danh gia hiéu qua lam viéc dinh ky/nam;

b) Xét thwéng — phat, thi dua — khen thwéng;

c) Xét diéu chinh lwong, nang bac lvong (néu ap dung);

d) Xét dé bat, bd nhiém, quy hoach can b6 va cac quyét dinh nhan sw co lién quan..

. Cong ty bdo mat thong tin nguwdi phan anh/khiéu nai/td cao va nghiém cadm moi hanh vi
tra thu, tri dap. Ngwoilao déng co quyén khiéu nai theo noi bd Céng ty va/hodc gwi co
quan nha nwéc cd thdm quyén theo quy dinh phap luat.

R
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Diéu 36. Cac hinh thirc xwv ly ky luat lao dong
1. Khién trach.
2. Kéo dai th¢i han nang lwong khéng qua 6 thang.
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3.

Céch chirc

4. Sa thai.

Pidu 37. Thoi hiéu xiv Iy vi pham ky luét lao dong

Ts

5.°

Thoi hiéu xt ly vi pham ky luét lao déng duoc tinh tlr ngay xay ra hanh vi vi pham dén
ngay Céng ty ra quyét dinh vé hinh thiee x@ Iy ky luat.

. Ngay xay ra hanh vi vi pham 1a ngay thwe hién hanh vi vi pham néu bat dwgc qua tang

hodc ngay ngw&i str dung lao déng piét dwgce hanh vi vi pham théng qua tin bao cua
nguwoi lao déng trong Cong ty (c6 bang chirng kém theo) hoac thong qua tuw thu cua
nguwei lao dong vi pham (neu co).

. Thoi hiéu x@ 1y ky luat lao dong tbi da la 6 thang ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham ky

luat lao dong trong trwong hop binh thuwdng; téi da 1a 12 thang ké tir ngay xay ra hanh
vi vi pham ky luat lao dong doi v&i trwdng hop co hanh vi vi pham lién quan dén tai
chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh ctia Cong ty.

. Khi hét thoi gian quy dinh tai khodn 4 Diéu 122 cGa B luat lao dong, néu hét thi hiéu

hoac con thdi hiéu nhwng khéng du 60 ngay thi duwoc kéo dai thoi hiéu dé x ly ky luat
lao déng nhwng khéng quéa 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Trwdrng hop dac biét khac thwe hién theo quy dinh ctia B luat Lao dong hién hanh.

Diéu 38. Tam dinh chi céng viéc

1.

(o8]

Cong ty co qyyén tam dinh chi cong viéc cua nguwoi lao dong khi vu viéc vi pham co
nhirng tinh tiét phirc tap, néu xét thay dé ngwdi lao dong tiép tuc lam viéc sé gay kho
khan cho viéc xac minh. '

. Th&i han tam dinh chi céng viéc khdng dwoc qua 15 ngay, trwdng hop dac biét khéng

qua 90 ngay tuy theo tirng vu viéc cu thé.

. D& linh hoat trong diéu hanh céng viéc, Téng Giam déc Gy quyén thwdng trwe cho

Phong Nhan sy — Hanh chinh thwe hién tam dinh chi céng viéc trong cac trwdng hop
can thiét dé xac minh, 1am ré hanh vi vi pham ky luat lao déng; thoi han tam dinh chi toi
da 03 ngay lam viéc. Viéc tam dinh chi phai dwoc [ap thanh quyét dinh bang van ban
va théng bao cho nguoi lao dong. Trwong hop vwot qua 03 ngay lam viéc hodac cac
trwo’ng hop khac, phal do Téng Giam dbc quyét dinh hodc cé van ban Gy quyén cu the
ctia Tdng Giam dbc.

. Trong thoi gian bj tam dinh chi cong viéc, ngudi lao dong duwoc tém u’ng 50% tién in’hg

trwdc khi bi dinh chi céng viéc. Hét thdi han tam dinh_chi cong viéc, ngu’o’i lao déng
dwoc tiép tuc lam viéc.

. Néu ngwdi lao ddng co 16i ma bi xtr ly ky luat lao dong thi ngwdi lao dong khdng phai

tra lai s6 tién da tam (rng. Néu nguwdi lao déng khong co 16i thi Céng ty sé tra du tién
lwong cho théi gian tam dinh chi céng viéc.

. Viéc x ly ky luat lao dong, tam dinh chi céng viéc dwoc thwe hién bang hinh thire van

ban clia ngwdi cd tham quyén va phai duwgc théng bao cho Bé phan Nhan sy — Hanh
chinh ngay khi phat sinh dé phdi hop gidi quyét cac ché dé chinh sach cho ngwdi lao
doéng.

Diéu 39. Trinh tw, tha tuc va tham quyén x ly vi pham ky luat lao déng

1

. Quy trinh xt ly ky luat nhw sau:

Théng béo ndi dung, thdi gian, dia didm hop xt Iy ky luat lao déng dén:
- Té chirc dai dién tap thé nguwoi lao dong tai co sé;
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- Trwdng bd phan co lao déng vi pham;

- Lanh dao cac bd phan khac cé lién quan;

- Nhan s lién quan khac (néu cd);

- Luat s hodc ngwoi tham gia bao chira cho dwong sw (néu co).

- Viéc mei hop Hoi ddng Ky luat phai thwe hién bang van ban va dwoc gWi cho cac
thanh phan néu trén (trtr luat sw hoac ngwoi tham gia bao chira) cham nhéat 05 ngay
trére khi tién hanh cudc hop. Phién hop van dwoc tién hanh binh thwerng néu sau
03 Ian moi hop, dwong sy hodc mdt trong cac thanh phan néu trén khéng tham gia
cudc hop.

- B0 phan co nguoi lao dong vi pham théng bao cho nguoi lao dong vi pham ky luat
lao dong lam ban tw kiém diém. Ngwdi lao déng phai viét ban tw kiém diém vé hanh
vi vi pham ky luat. Trwedng hop ngwdi vi pham cb tinh khéng viét ban kiém diém,
viéc xr ly ky luat van dwoc tién hanh.

- Cudc hop x ly ky luat lao déng phai dwoc lap thanh bién ban va dwoc théng qua
b&i cac thanh vién tham dw trwée khi két thic cude hop.

- Bién ban phai cé day dd chiv ky clia cac thanh vién tham dw cudc hop. Trwdng hop
mot trong cac thanh vién da tham dw cudc hop ma khong ky vao bién ban thi phai
ghi r6 ly do. N&i dung bién ban gém:

« Ngay, thang, nam va dia diém x& Iy vi pham ky luat lao dong;

« Ho tén, chirc vu clia nhirng nguwdi dw hop;

« Toém t&t hanh vi vi pham, mie d6, hau qua, tn that (néu co);

« ToOm tat y kién clia cac thanh vién trong cudc hop;

o K&t luan ctia nguwdi st dung lao dong hosc nguei dwoc dy quyen.

- Nguoi giao két hop déng lao dong bén phia nguoi st dung lao dong (1a Téng Giam
doc Céng ty va nguoi dugce ay quyén) la ngudi cé tham quyén ra quyét dinh xa ly
ky luat lao déng dbi véi ngwdi lao dong.

- Quyét dinh x ly ky luat lao ddéng phai dwgc ban hanh trong thei han cia thei higu
x ly ky luét lao dong hodc thei han kéo dai thi higu xt ly ky luat lao déng.

2. Viéc x( ly ky luat lao dong sé khdng dwoc thue hign khi nguoi lao ddng dang trong thoi
gian sau day:

- Nghi 6m dau, diéu dwéng; nghi viéc dwoc sy ddng y clia Cong ty:
- Dang bi tam gitr, tam giam;

- Pang cho két qua cta co quan ¢ thdm quyén diéu tra, xac minh va két luan di voi
nguwei lao dong c6 hanh vi: trom cap, tham 6, danh bac cb y gay thwong tich, st
dung ma tuy trong pham vi noi 1am viéc, tiét 16 bi mat klnh doanh, bi mat cong nghé,
xam pham quyén s& hiru tri tué clia Cong ty, c6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong
hoac de doa gay thiét hai nghiém trong vé tai san, lgi ich clia Cong ty;

- Lao dong nir co thai, nghi thai san, nuéi con nhd dwai 12 thang tudi;Ngwei lao dong
dang méac bénh tam than hodc mét bénh khac lam mét kha nang nhan thirc hoac
kha nang diéu khién hanh vi ctia minh.

Khi hét th&i gian quy dinh tai khoan nay, néu hét thdi hiéu hodc con thei higu nhumg khéng
du 60 ngay thi duwoc kéo dai thoi hiéu dé x Iy ky luat lao déng nhwng khéng qua 60 ngay
ké tir ngay hét thoi gian néu trén”.
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3.

4,

Nherng hanh vi cAm khi x(r ly ky luét lao dong:
- Xam pham than thé, nhan pham cla ngudi lao dong;
- Dung hinh thirc phat tién, cat lwong thay viéc x( Iy ky luat lao dong

- X ly ky luat lao déng dbi véi ngwdi lao déng co6 hanh vi vi pham khéng dwoc quy
dinh trong N6i quy lao dong hoéc khong thda thuan trong hop ddng lao déng da giao
két hodc phap luat vé lao déng khéng cé quy dinh.

Quyét dinh xt Iy ky luat dwoc glvi cho dwong suw trong vong 03 ngay ké tir ngay ban

hanh.

Diédu 40. X6a ky luat, giam thei han chip hanh ky luat lao dong

1.

C2

Quyét dinh x( ly ky luat c6 hiéu lwc ké tor ngay ky va khéng con hiéu Iwc khi da hét thi
han ky luat.

. Nguwdi lao déng bi khién trach sau 03 thang hoac bi x( ly ky luat kéo dai thei han nang

lwvong sau 06 thang, hodc bi xt Iy ky luét cach chirc sau 03 nam ké tir ngay bi xt Iy,
néu khong tiép tuc vi pham ky luét lao dong thi dwong nhién dugc xoa ky luét.

; Ngu‘c‘)’i lao déng bi xir ly ky’/‘!'uét kéo dai th&i han nang Iwo’ng sau khi chap hanh duwoc

mét niva thdi han, néu stra chiva tién bd thi dwoc xét gidam thdi han va ra quyét dinh
bang van ban. Viéc nang bac lwong dwoc thwe hién ‘ngay sau khi co quyét dinh giam

- thoi han hodc x6a ky luat, néu nguwdi lao dong da diéu kién nang bac lwong theo quy

dinh ctua Céng ty.

. Ngwoi lao déng bi x( Iy ky luat cach chive: Trong bat ky tru'c‘rﬁg hop vi pham ky luat nao

néu'bi x( ly cach chirc thi sé khéng dwoc khoi phuc lai trong vong 1 ndm ké tir khi ra
quyét dinh'cach chire.

Diéu 41. Hinh thirc Khién trach
Hinh thirc khién trach dwoc ap dung déi voi nguoi lao dong vi pham ky luat 1an dau, chwa
gay hau qua hodac gay hau qua nhwng khong nghlem trong, khong anh hwdng dén hoat

ddng san xuat kinh doanh ctia céng ty thi bi xt Iy theo hinh thie khién trach cu the co
mot trong cac hanh vi sau day:

1

(47}

. Khong chap hanh nghiém ché dé gi® giac lam viéc, nghi ngoi da quy dlnh cho tirng don

vi, tlrng vi tri, céng viéc cu thé ma khéng cé ly do chinh dang.

- Tk ¥ ddi lich lam viéc cho nguwdi khac ma khéng dwoc sw dong y cla nguwoi phu trach.
. Tw y r&vi khdi vi tri lam viéc ma khong co Iy do chinh dang (bao gdm trong thei gian dang

lam viéc/dang di cong tac/dang dwoc ct di dao tao).

. Tw y thay dbi hwéng gidi quyét cdng viéc ma khéng bao céo ngudi phu trach trong qua

trinh thwe hién nhiém vu.

. Tw y dé ngwdi khac lam thay céng viéc dwoc giao ma chwa dwoc SLP ddng y cla L anh

dao don vi/ngwdi phu trach.

. Tw y bo viéc 01 ngay lam viéc cong don trong pham vi 30 ngay ké tw ngay dau tién tw

y b6 viéc hodc dén 03 ngay lam viéc céng ddn trong pham vi 365 ngay ké tir ngay dau
tién tw y bo viéc ma khong c6 ly do chinh dang;

. Khéng tuan thi quy dinh ve trinh tw, tha tuc xin phép, bao cao khi co nhu cau nghi viéc

neng/nghl phép nam/nghi 6m dau/nghl thai sén dé anh hwcng t&¢i hoat dong chung cua
don vi.

. Dén noi lam viéc khong mang trang phuc lich s, gon gang Iam anh hwéng t01 van hoa

cua Cong ty.

; Khong tuan tha quy dinh vé kiém tra, kiém soat ngwdi, phwong tién ra, vao cbng Conq

ty va quy dinh vé dé phwong tién ca nhan trong Cong ty.
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10.

11

12,
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

Do I6i clia ban than (so suat, chl quan) ma khong hoan thanh nhiém vu duoc giao vé
khoi lwgng, chat lvong, tién dg, nang suat lam anh hwéng téi hiéu qua chung cta don
vi hodc gay thiét hai vé kinh té cho Cong ty.

Phan anh dé xuét, kién nghi, khiéu nai, t6 cao khéng ddng trinh tu, tham quyén, thei
han lam anh huo’ng t&i hoat déng san xuét kinh doanh ctia Céng ty; khong tuén tha
dung quy dinh vé tranh chép lao déng tap thé ghi trong Théa woc lao dong tap thé va
B6 Luat Lao déng hién hanh.

Khéng kip thoi thwe hién ché d6 bao cao, théng ké thugc trach nhiém cong viéc dwoc
giao, nghia vu phai lam ho&c khi c6 yéu cau clia cac cap quan ly.

Khéng thuwe hién quy dinh vé& ban giao céng viéc, thiét bj, tai san, do dung truwéc khi
hét thei gian lam viéc theo quy dinh.

Udng bia, rwou va cac chéat kich thich trong gi¢r 1am viéc hodc dén noi lam viéc trong
tinh trang say xin.

Vi pham cac chinh séach phap luat cia Nha nwoc de anh hwong t¢i Cong ty.

Can tré, gay kho khan cho ngudi khac thwe hién nhiém vu clia Cong ty. _
Giao tiép thiéu van minh, lich sw; dtia nghich, gay go, lon tiéng, lam mat trat tw noi lam
viéc hodc ¢6 hanh vi quay roi tinh duc, xic pham uy tin, danh dw, nhan pham nguoi
khac.

Phat ngon blra bai, thiéu tinh than trach nhiém ho&c bao cao khong dung, khéng trung
thwe cac van dé Iam anh hwéng khéng tot toi s doan két, nhat tri trong ngui lao
déng hoac gay anh hwéng khong tot t&i cong tac diéu hanh cac hoat dong san xuéat
kinh doanh ctia Lanh dao Céng ty.

N6i chuyén riéng, lam viéc riéng, ngl trong gi¢ lam viéc.

Hut thube 14 tai nhirng khu vire ¢d nguy co gay chay, né.

Gay réi hodc cé hanh vi kich déng ngwdi khac gay rdi tai noi lam viéc hoéc trong pham
vi Cong ty ma mirc d6 khéng nghiém trong.

Khéng tuan thi ché dé dao tao, huén luyén vé an toan lao déng, vé sinh lao déng,
phong chay chira chay cua Céng ty.

Khéng thwe hién cac huwéng dan, bién phap phong ngira vé dam bao an toan lao déng,
vé sinh lao dong, phong chay chira chay ctia Cong ty.

Khong thwe hién dung quy dinh vé trang bi bdo hé lao ddng khi lam viéc (quan, o,
m, giay, gang tay,..).

Khéng tuan tha quy dinh vé bao vé, gitr gin phwong tién, thiét bi an toan lao déng, vé
sinh lao déng, phong chay chira chay noi lam viéc, dé xay ra hw héng, mat mat.
Khéng tham gia cap ctru, khdc phuc hau qua khi xay ra sw ¢b an toan lao déng,vé sinh
lao déng, phong chay chira chay.

Khéng trung thwec bao cao véi Coéng ty vé tinh hinh strc khoe, bénh'tét cla ban than
dé cd hwdng giai quyét kip thei, lam anh hwéng téi hiéu qua san xuét kinh doanh cla
Coéng ty.

Khéng thiwre hién tw kiém tra cdng tac an toan lao déng, vé sinh lao déng, phong chay
chira chay theo quy dinh trwwéc khi vao lam viéc.

Lam viéc sai quy trinh, quy pham vé van hanh may, thiét bi; quy trinh ky thuat, quy
trinh, quy dinh vé an toan lao déng, vé sinh lao déng, phong chay chira chay co lién

quan dén céng viéc, nhiém vu va khu vie lam viéc, gay sw c6 thiét bi hoéc de doa gay
tai nan lao dong.

Tw y di vao khu viec lam viéc kt]c")ng thudc pham vi trach nhiém cong viéc hoac di vao
nhirng noi ¢d bién bao nguy hiém ma khéng dwec phép cla ngwdi co thdm quyén.
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32,

33

34.

39.

36.

38.

39.

. Tw y hodc xui giuc ngwdi khac van hanh may, thiét bj khéng ding chirc nang, nhiém
vu.

Phat hién nguy co tai nan lao déng/bénh nghé nghiép ma van lam viéc hoac té chire

lam viéc hodc khéng bao cao Lanh dao don vi/ngwoi phu trach;

T y hodc xui giuc nguwdi khac stra chira hodc lam sai léch hd so, bién bao hiéu dé

lam sai quy trinh, quy pham vé an toan lao déng, vé sinh lao déng, phong chay chira

chay.

Khéng khai bao hoac khai bao khéng dung s that vé tai nan lao déng;

Khéng chip hanh chi dao ctia cap trén khi can ngén chin, cép ctru, khac phuc hau

qua do tai nan lao déng, thién tai, hda hoan gay ra;

Str dung lang phi tai san hodc tiéu hao véat tw qua dinh mirc cho phép.

Ty ydi chuyén vat tw, tai san trong ndi bd Céng ty lam anh hwéng tei hoat dong san

xuat kinh doanh clia Cong ty. _

Khéng tuan tha quy dinh vé viéc mang vat tw, tai san, thiét bi, céng cu, dung cu cta

Coéng ty ra bén ngoai.

Nguwoi lao dong dwoc phan cong nhiém vu vé cong tac an toan lao déng, vé sinh lao

ddng, phong chay chlra chay thiéu tinh than trach nhiém trong khi thwe hién nhiém vu,

khéng kiém tra, dén ddc, nhac nhé moi ngudi lao déng chap hanh quy dinh vé an toan

lao dong vé sinh lao ddng, phong chay chira chay dé xay ra sy co hodc khi co vi

pham vé an toan lao ddng, vé sinh lao dong, phong chay chira chay xay ra, khéng cho

ngrng ngay cong viéc hodc khong lap bién ban Vi pham khong bao cao L.édnh dao
don vilngwoi phu trach.

40. Nguwoi lao déng dwoc giao nhiém vu quén.ly, didu hanh thiéu tinh than trach nhiém

41.
42.

trong viéc kiém tra, kiém soat qua trinh lam viéc clia nhan vién cap dudi dé xay ra su
0 gay hau qua cho hoat ddng san xuat kinh doanh ctia Cong ty hoac lam dung chirc
quyén dé phan biét ddi xtr hodc khéng tao diéu kién cho nhan vién cip dwdi hoan
thanh nhiém vu.

Nop bao cao tré han so yéu cau tir 3 1an tré' [én :

Hanh vi khac tuy khéng liét ké trén day nhwng vi pham diéu cdm hodc mét trong nghia
vu cua ngwoi lao dong quy dinh trong NGi quy nay va chwa gay hau qua hoac gay hau
qua khéng nghiém trong.

Diéu 42. Kéo dai thei han nang lwong trong thei gian khéng qua 06 thang

Kéo dai thoi-han nang lwong trong thoi gian khoéng qua 06 thang dwoc ap dunq dm vo’|
ngwoi lao dgng cé mét trong cac hanh vi sau day:

1.
2,

Bi x(r Iy ky luat khién trach ma tai pham; |

Tir § b6 viéc dén 04 ngay lam viéc cdng don trong pham vi 30 ngay ké tir ngay dau tién
tw y bo viéc hoac dén 19 ngay lam viéc cdng don trong pham vi 365 ngay ké tir ngay
dau tién ty y bd viéc ma khdng co ly do chinh dang;

. Tw y r&i khdi vi tri lam viéc hoac di vao khu vwe lam viéc khdéng thudc pham vi trach

nhiém ma khéng ¢6 ly do chinh dang, gay hau qua & mirc dé it nghiém trong.

. Khéng chap hanh sy chi dao ctia cap quan ly trong diéu hanh hoat déng san xuat kinh

doanh clia Céng ty hodc khi can ngan chan, cap ctru, khac phuc héu qua tai nan lao
doéng, vé sinh lao déng, phong chay chira chay gay hau qua ve nguou hoac tai san cho
Coéng ty & mirc do it ngh|em trong;

. Vi pham cac quy dinh v& van hanh may, thiét bj, an toan lao ddng, vé sinh lao dong,

phong chay chira chay gay tai nan lao dong hoac thiét hai vé nguoi, tai san cho Coéng
ty &@ mire d6 it nghiém trong;

. Tang tri¥ hodc str dung vi khi, vat liéu chay, né trai phép trong Céng ty; -



7. Loi dung quan hé gilra Cong ty v&i khach hang, déi tac hodc loi dung uy tin clia Cong
ty dé lam viéc riéng gay tdn hai dén loi ich, uy tin ctia Cong ty; .

8. Thiéu tinh thar] trach nhiém khi thwe hién cong viéc hodc 1am sai léch hd so, chiing ti
gay thiét hai vé nguoi, tai san, bi méat kinh doanh, bi mat cong nghé, s& hivu tri tué cta
Coéng ty & mure dd it nghiém trong.

9. Ngwoi lao dong dwoc giao nhiém vu quan 1y, didu hanh khong giai quyet hodc cham tré
trong viéc giadi quyét céng viéc trong pham vi trach nhiém, tham quyén cta minh hodc
thue hién chi dao, phan céng cong viéc cho cap dwdi cd ndi dung vi pham ndi quy, quy
dinh clia Cong ty gay thiét hai vé nguwdi, tai san cho Cong ty & mirc d6 it nghiém trong.

10. Tw y hod&c xui giuc ngudi khac thay dbi quy trinh céng nghé, quy ché lam viéc hodc
slra chiva, lam sai léch ho so gay hau qua & mirc dd it nghiém trong.

11. St dung, sao chép bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé cla Coéng ty khdong dung quy
dinh hoac khong cTung chtrc néng, nhiém vy hoac s dung sai muc dich, pham vi cong
viéc hodc cd hanh vi chéng lai cac bién phap bao vé bi mat kinh doanh, bi méat céng
nghé cua Cong ty. :

12. Co6 hanh vi lra gat, lgi dung Iong tin clia ngwdi c6 nghia vu bao mat nham tiép ca
thu thap théng tin thudc bi mat kinh doanh, bi méat céng nghé cua Céng ty.

13. Tung tin, xuyén tac, ddn nham vé bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé va s& hieu tri
tué cla Cong ty, lam tén hai t&i uy tin, loi ich clia Cong ty hodc tap thé nguwoilao déng.

14. Vi pham ‘Ch? dé quan ly tai chinh hodc sl dung lang phi tai san, ti€u hao vat tw gay
thiét hai vé vé tai san, loi ich cho ‘Céng ty & mirc dé it nghiém trong

15. Gia mao chirng nhan ctia co s& kham, c‘hu’a bénh hoac nhwnq glay t& khac dé Ira doi
céng ty;

16. Gian ddi, bat chinh khi thue hién cdng viéc hodc nhiém vu dworc giao;
17. Vi pham nhiém vu dwoc giao. ' '
18. Can tr& giao dich gilra cong ty va khach hang, va ngwoec lai;

19. Cac hanh vi khac tuy khéng liét ké trén day nhwng vi pham diéu cam hoac nghla vu
cua nguoi lao déng quy dinh tai N6i quy nay, gay hau qua chua dén murc dé nghiém
trong. ' '

Piéu 43. Cach chuirc

Cach chire duwoc ap dung d6i vai Ngudri lao ddng co chive vu Quan ly trong bdé may cua
Céng ty nhw Giam DPéc/ Phé Giam dbc nganh, Trwo'ng Phonq Pho ph(‘)ng Quan ly,
Giam dbc/ Pho glam déc chi nhanh/ Khu vue, Té trwdng, T Pho .va cb vi pham mot
trong cac hanh vi sau day:

1. Khéng hoan thanh nhiém vu quan ly, diéu hanh theo su phan cdng ma khdng co ly do
chinh dang, dé xay ra hau qua nghiém trong;

2. Khéng chap hanh sw chi dao c,ua cap trén trong didu hanh hoat déng san xuét kinh
doanh cla Cong ty hodc khi can ngan chén, cép clru, khéc phuc hau qua tai nan lao
déng, vé sinh lao dong, phong chay chiva chay gay hau qua vé ngurdi hodc tai sén cho
.Coéng ty &@ mirc dd it nghiém trong;

3. Ngwoi lao dong dwoc giao nhiém vu quan ly, diéu hanh khong giai quyet hoac cham tré
trong viéc gidi quyét céng viéc trong pham vi trach nhiém, thAm quyén cla minh hodc
thwe hién chi dao, phan céng céng viéc cho cdp dwdi coé ndi dung vi pham ndi quy, quy
dinh ctia Céng ty gay thiét hai vé nguwdi, tai sdn cho Céng ty & muirc dé it nghiém trong.

4. C6 hanh vi lira gat, loi dung ldng tin cla ngwdi cd nghia vu bao mat nham tiép can, thu
thap théng tin thudc bi mat kinh doanh, bi méat cong nghé ctia Cong ty.
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5. Vi phgm‘ché' do quan ly tai chinh hodc s dung lang phi tai san, tiéu hao véat tw gay thiét
hai vé ve tai san,:lgi ich cho Céng ty & mirc dé nghiém trong.

6. Can trc’y giao dich gitra céng ty va khach hang, va ngwoc lai;

7. Loi dung quan hé gitra C@ng ty vc}’i khach hang, dbi tac hoéc loi dung uy tin ctia Céng
ty @& lam viéc riéng gay ton hai dén loi ich, uy tin ctia Céng ty;

8. Cac hanh vi khac tuy khong liét ké trén day nhwng vi pham diéy c&m hoéc nghia vu cua
ngwdi lao dong quy dinh tai NGi quy nay, gay hau qua chwa dén mirc dé nghiém trong.
9. Buéng 16ng quan ly dé& nhiéu nhan vién vi pham ky luat.
Diéu 44. Sa thai
Sa thai dwoc ap dung dbéi véi Nguwei lao ddng c6 mét trong cac hanh vi sau:
1. Bi x ly ky luat kéo dai thoi han nang lwong ma tai pham trong th&i gian chwa xo6a ky
luat hodc bi xt ly ky luat cach chirc ma tai pham.
2. Ty y b viéc:
a) 05 ngay lam viéc cdng dén trong 30 ngay; hodc
b) 20 ngay lam viéc cong dén trong 365 ngay tinh tir ngay dau tién tw y bo viéc ma
khéng co Iy do chinh dang.

3. Tham 6, trém cap tai san, nguyén vat liéu clia Céng ty, khach hang, déi tac déng nghiép;
hodc tiép tay cho nguwdi khac thyc hién cac hanh vi nay.

4. Tham gia mua ban, dan xép trai phép, tiép tay chiém doat tai sg?m clia Céng ty/dbi tac
gay anh hwang dén uy tinh cong ty, gay thiét hai nghiém trong déen tai san va hoat déong
kinh doanh san xuat.

5. Tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé&, xam pham quyén s& hiru tri tué clia Céng
ty.

6. Gian lan, bao cdo sai sw that, |lam anh hwéng dén két qua san xuét kinh doanh, uy tin
Coéng ty, gay thiét hai nghiém trong hoac de doa gay thiét hai dac biét nghiém trong.
Cb y lan truyén théng tin sai sw that/chwa dugc kiém chirng vé Céng ty/Lanh dao/CBNV
(ké ca qua mang xa hoi), hodc da bi yéu cau cham dat/dinh chinh nhwng van tlep tuc

gay hau qua nghiém trong hoac de doa gay thiét hai dac biét nghiép trong, ‘

8. Cp y phat tdn ma déc, virus, truy cap trai phép hé théng théng tin clia Céng ty hodc
dong nghiép gay hoac de doa gay thiét hai nghiém trong.

9. Mang vii khi, chat nd, chat chay vao Céng ty trai phép gay hoidc de doa gay mét an
toan, thiét hai nghiém trong.

10. Loi dung chtrc vu, quyén han dé truc loi ca nhan gay thiét hai kinh té hodc anh hwdng
gay thiét hai nghiém trong hodc anh hwéng nghiém trong dén hoat dong Céng ty.

11. Cap quan ly budng 16ng quan ly dé cap dudi vi pham chinh sach ban hang, marketing
gay thiét hai tir 10 thang lwong téi thiéu ving tré 1&n.

12. Ngwoi lao déng vi pham chinh sach ban hang, marketing gay thiét hai tir 10 thang
lirorng toi thieu ving tré én.

13. Chiém dung tién thu ne’ hodc cac khoan tién khac cia Cong ty st dung cho muc dich
ca nhan (tr 10 thang lwong téi thiéu vung tré 1&n).

14. Xung dét lgi ich: Ngwoi lao dong hodc nguwoi than (vo/chdng, cha me, con, anh/chilfem
rudt) kinh doanh ¢uing nganh nghé dang phu trach/quan ly, gay thiét ha| hoac c6 can clv
chtrng minh 1am 16 bi mat kinh doanh, anh hwéng trwe tiép dén Céng ty.

15. Khéng chap hanh phan cong céng viéc téi thiéu 02 Ian lién tiép trong 01 thang; hoac
03 lan trong 01 nam, gay gian doan hoat déng hoac thiét hai nghiém trong dén coéng ty.

16. St dung, tang trir ma tly; phat hién dwong tinh v&i ma tay.
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17. Banh bac, ca dé, dwdi moi hinh thire trong Cong ty.

18. Hanh vi bao lwc, ¢b y gay thwong tich, xic pham nghiém trong nguwdi khac.

19. Quay rdi tinh duc tai noi lam viéc theo quy dinh ndi quy.

20. St dung rwrou bia, chét kich thich trong gio lam viéc, gay mét an toan lao dong, anh

hwéng nghiém trong dén cdng viéc hodc tai pham nhiéu lan

21. Thiéu trach nhiém gay thiét hai vé nguoi, tai san Coéng ty tir 10 thang ILPcyng tbi thiéu
vung tré 1én.

22. Vay ng c¢é nhan dé chi ng dén Céng ty doi no, gay rcf)i, gay maét trat tw nghiém trong,
anh huong den uy tin cong ty va hoat dong san xuat kinh doanh cua Cdng ty, anh

hwéng dén cudc séng va de doa cudc séng clia can bd quén ly cac cap gay thiét hai
nghiém trong hoéc de doa gay thiét hai déc biét nghiém trong vé tai san, loi ich.

23. Tai pham tir 1an thLP ba dbi v&i cac hanh vi da bi x Iy ky luat kéo dai thoi han néang
lwong hodc cach chirc ma chwa dwoc xo6a ky luat

Piédu 45. Cac hanh vi vi pham khac
Trwong ho’p ngudi lao déng vi pham cac hanh vi khéng dwec dé cap trong ban Noi quy
lao déng nay, Cong ty sé& xem xét, xi Iy ky luat trén co s& Bo Luat lao dong hién hanh
va cac van ban hwéong dan thie hién ctia phap luat.

Diéu 46. Quy wéc cach hiéu mdt sé tiv, ngiv khi thwe hién ky luat lao dong

1..Tai san: |a tai san thudéc quyén sé hiru cla cong ty, Nha nwéc, cua tap thé hodc ca
nhan ngu0’| lao déng dé trong hodc ngoai pham vi cong ty. :

2. Hau qua do vi pham ky luat lao dong gay ra:

a) Hau qua khong nghiém trong: la nhirng thiet hai & mirc d6 nho, dé dang khac phuc,
vé kinh té c6 gia tri dwdi 10 thang lwong téi thiéu viing do Chmh phu quy dinh duwoc
ap dung tai noi 'nguc‘ri lao déng lam viéc.

c) Hau qua ngh:em trong: 1a nhirng thiét hai &@ mac dé lén, rat khé khén trong viéc
khac phuc, vé kinh té cé gia tri Ién hon 10 thang IU’Oan ti thleu vung do Chinh phu
quy dinh dwoc ap dun,g tai noi nguwdi lao dong lam viéc hodc gay anh hwéng I1&h

~ "dén hoat dong san xuét kinh doanh, uy tin va tai san cua Cong ty.

d) Hau qua déc biét nghiém trong: 1a nhitng thiét hai khong thé khac phuc, vé kinh té
co gia tri ttr 15 thang lwong toi thiéu ving tré 1én do Chinh pha quy dinh dwoc ap
dung tai noi ngudi lao déng 1am viéc hodc gay anh hwéng dac biét Ién den hoat
déng san xuat, kinh doanh, uy tin, tai san ctia Cong ty.

e) Tai pham la trwong hop ngwoi lao ddng da bi xt ly ky luét lao dong chwa duwoc
xoda ky luat ma tiép tuc vi pham cung 16i trwédre d6 da vi pham.

3. Cac trwong hop dwoc coi la ¢ ly do chinh dang bao gbm: thién tai, hod hoan; ban than
hoac than nhan tryc tlep phai nudi dudng bi dm co xac’ nhan cla co s& kham benh
chira bénh cé thadm quyén. ~

Diéu 47. Bm thwong thiét hai khi lam hw hong dung cuy, thiét bi va lam mat dung cu,
thiét bi

1. Ngwoi lao dong lam hw héng tai san, dung cu, thiét bi, vat tw, nguyén, nhién vat liéu,
lam ‘mat dung cu, thiét bi tai san cla ngudi st dung lao déng hoac {ai san khac do
ngwoi st dung lao dong giao, ti€u hao vat tw qua dinh mirc cho phép clia nguwoi st
dung lao déng ... hodc cé hanh vi khac gay thiét hai tai san clia Cong ty thi phai boi
thwong mot phan hoac toan bd thiét hai theo thoi gia thj trwdng va theo quy dinh cla
phap luat dan sw. :

2. Néu gay thiét hai khéng nghiém trong do so suat voi gia tr| khéng qua 10 thang.tién
lwong tdi thidu viing do Chinh phu quy dinh duoc ap dung tai noi ngwon lao déng lam
viéc thi ngwdi lao déng phai boi thwo*ng nhiéu nhat 1a 03 thang tién lwong va bi khdu
trir hdng thang vao lwong, mire khau trir hang thang khéng:. duoc qua 30% tién lwong
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hang thang clia ngwdi lao dong sau trich ndp cac khoan BHXH bat budc, BHYT, BHTN
thué thu nhap.

3. Trwong hop ngwdi lao dong gay thiét hai cho nguwoi st dung lao dong theo quy dinh
ma cé hop dong trach nhiém vai ngum st? dung lao déng thi phal bdi thwéng theo hop
dbng trach nhiém. :

4. Treong hop thiét hai do thién tai, hoa hoan, dich hoa dich bénh, tham hoa, sw kién xay
ra khach quan khéng thé lwong truoc dwoc va khéng thé khac phuc dwoc méc du da
ap dung moi bién phap can thiét va kha nang cho phép thi nguwdi lao dong khong phai
boi thwong.

5. Viéc lam hw hong dé‘n mtrc tai san khéng con gia tri str dung, triv trvong hop dwoc quy
dinh tai muc 41.2 Diéu nay duwoc ap dung theo Bieu 43 N&i quy Lao ddng.

6. Trinh tw, thd tuc va thdi hiéu x& ly bdi thweng thiét hai dwoe ap dung theo trinh tw, thi
tuc va thi hiéu x ly ky luat lao dong.

7. Ngwoi stv dung lao dong hodc ngwdi dwoc Gy quyén cd thdm quyén quyét dinh, xt Iy
boi thwong thiét hai.

Diéu 48. Boi thwong thiét hai khi 1am thiét hai vé ngwoi

1. Bdi thwong thiét hai khi lam thiét hai vé ngudi
Treong hop nguwdi lao ddng vi pham ky luat lao dong gay thiét hai vé ngudi, co trach
nhiém boi thweng theo quy dinh cla phap luat dan sy va cac van ban phap luat hién
hanh khac.

2. Khiéu nai

a) Nguwoi lao dong bi tam dinh chi cbng viéc, bi x Iy ky luat hoac phal bdi thwerng thiét
hai neu thay khong théa dang co6 quyén khiéu nai voi Cong ty, v&i co quan c6 tham
quyén theo quy dinh cla phap luat hodc yéu clu gidi quyét tranh chap lao dong
theo trinh tw quy dinh cua phap luat. '

b) Nguwdi st dung lao déng phai hiy bd hoc ban hanh quyét dinh thay thé quyét dinh
da ban hanh va thong bao dén ngwm lao dong trong pham vi Céng ty biét khi co
quan nha nwéc co thAm quyén gidi quyet khiéu nai két luan khac véi ndi dung quyét
dinh xt Iy ky luat lao déng hodc quyét dinh tam dinh chi cong viéc hodc quyét dinh
bdi thwong theo ché do trach nhiém vat chét clia ngwdi st dung lao déng.

c) Nguoi st dung lao déng phai khéi phuc quyén va loi ich ctia ngudi lao dong bi vi
pham do quyét dinh x@ ly ky ludt lao dong hoac quyét dinh tam dinh chi céng viéc
hodc quyét dinh boi thuwdng thiét hai clia nguwdi st dung lao dong. Truong hop ky
luat lao déng bang hinh thirc sa thai trai phap luat thi nguwdi st dung lao déng co
nghia vu thire hién cac quy dinh theo phap luéat lao déng.

CHUONG IX: PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 49. Didu khoan thi hanh
1. Cép quan Iy

a) Noi quy lao dong nay dwoc pho bién t&i tteng thanh vién trong Cong ty; cép quan ly
triec tiép co trach nhiém phd bién, dén déc, nhac nhé CBNV clia do’n vi minh thue
hién Noi quy lao ddng va theo d0| viéc thuwe hién.

b) Tédng Giam dbc Cong ty co trach nhiém xem xét stva ddi, bd sung Néi quy lao déng
cho pht hgp v&i tinh hinh Céng ty.
2. Phong Nhan sw
a) Phd bién Noi quy lao ddng cho CBNV; dén ddc, nhc nhé, danh gia viéc thuc hién
N6i quy lao dong cua CBNV.
b) Cap nhat nhitng thay di ciia Nha nuédc dé diéu chinh NGi quy lao dong cho phi
hop.
3. Can bd nhan vién
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a) Doc, hiéu va xac nhan da dwoc phé bién N6i quy lao dong va cac quy dinh cua
Céng ty.

b) Thuwe hién dung quy dinh trong Néi quy lao doéng va cac quy dinh khac cta Céng
ty.

¢) C6 nghia vu théng bao ngay cho Phong Nhan sw — Hanh chinh moi s thay déi va
noi & va so dién thoai lién lac dé phuc vu cbng tac quan ly nhan suw.

Diéu 50. Hiéu lwc thi hanh

1. NGi quy lao déng nay co hiéu luc ké tir ngay .DA)&M@V& thay thé cac quy dinh
trwde day trai voi Noi quy nay (néu co).

2. NGi quy lao ddng nay thay thé cac noi quy da ban hanh trwéc day trai voi

3. Cac don vi, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh N&i quy na

di quy nay.

/ CONG TY
cO PHAN
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