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KHU TRUNG VIET NAM Doc lap — Tu do — Hanh phic
X (CZRARS)
S6:.40.3.../QB/VFC-NSHC TP. Ho Chi Minh, ngay A4 thing A4 nam 2021
QUYET DINH

V/v Ban hanh Nji quy lao dong ciia cong ty

CHU TICH HQI DONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN KHU TRUNG VIET NAM

— Can cir By Ludt Lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019;

— Can cir Diéu ¢ Cong ty cé phan Khir tring Viét Nam duge Dai hji dong ¢6 dong
thong qua ngay 19/07/2021;

— Can cir bién ban lam viéc giita Ban chap hanh cong doan va Céng ty ¢6 phan Khir
trung Viét Nam ngay 15/12/2021;

— Dé tao méi truong quan ly lao dong trén co so hop tdc, gan bo, hai hoa giira lgi ich
doanh nghiép va ca nhan nguoi lao dong.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Noi quy lao dong ctia Cong ty ¢b phin
Khir trung Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngay Noi quy lao dong dugc ding
ky tai Phong Lao dong Thuong binh va Xa hgi quan 1. Nhing quy dinh
trude day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.

Diéu 3. Cic Giam déc nganh, Gidam ddc tai chinh, Trudéng phong Nhin sy Hanh
chinh, Ké toan truéng Cong ty, cdc Giam ddc Chi nhanh, cac Trudng phong
ban chirc ning va Céan by nhan vién Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.
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Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Phong LDTB&XH Qudn 1;
- Luu Vin thu.




NOI QUY LAO bONG

(Kém theo quyét dinh 56 90 3 /QD/VFi C-NSHC ngay A thing . Aok_nim 2021
ciia Chii tich Hpi dong qudn tri Cong ty vé viéc ban hanh Nji quy lao dpng cong ty)

1. MUC PiCH
e Xac dinh ro nghia vu, trach nhiém cua CBNV trong Cong ty.
e Quy dinh cic quy tic img xur chung.
e Lacin clr dé xem xét trédch nhiém va thuc hién trdch nhiém vat chét déi véi 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 tat
e Cong ty: bao gdm Vin phong cdng ty, Cong ty con, Cac chi nhanh

e Céanbd quan ly: bao gdm céc Trudng/ Pho phong, Ban chirc nang Cong ty; TruO’ng/
Pho phong, Ban chuyén mén ctia nganh; Giam déc/ Pho giam doc chi nhénh; Gidm
ddc/ Phé gidam déc Cong ty con.

e CBNV: Can bc_) nhén vién; HDLD : Hop déng lao dong; TNLD: Tai nan lao dong
3.2. Pinh nghia
¢ Nguoi su dung lao dong: Nguoi dai dién theo phép lut hodc ngudi dugce iy quyén

 Ngudi lao dong: Can bd nhén vién lam viéc theo hop dong lao dong véi cong ty.

4. TAI LIEU THAM KHAO
Luat lao dong 2019; Luat BHXH 2014; Luat BHYT 2008, sira dbi 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 viéc;
e Chuong III: Trat tu trong cong ty;
e Chuong IV: Sir dung céc phuong tién lam viéc;
e Chuong V: An toan lao dong, vé sinh lao dong va phong chdng chay nd;
e Chuong VI: Phong chéng qudy réi tinh duc tai noi lam viéc;
e Chuong VIIL: Bao V¢ tai san, bi mét kinh doanh ctia cong ty;

¢ Chuong VIIIL: Diéu chuyén tam thoi ngudi lao dong lam cong viéc khac so vai hop
dong lao dong;

e Chuong IX: Vi pham ky luat lao dong, céc hinh thirc xir ly ky luat lao dong va trach
nhiém vat chit.




CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Piéu 1. “Noi quy lao dong” a tai liéu quan ly clia cong ty va chi dugc luu hanh trong ni
b cong ty. Nghiém cdm moi hanh vi phat tdn ra ngoai néu chua dugce su cho phép
ctia Téng Giam ddc Cong ty.

Piéu 2. “Nbi quy lao dong” 1a vin ban quy dinh vé trach nhiém, nghia vu ciia CBNV khi
lam viéc tai cong ty, nhitng quy tic tmg xur chung, 1am cin cir dé xem xét trach
nhiém déi véi CBNV.

Diéu 3.
1. Céc van dé chua dugc quy dinh trong “Ni quy lao dong” dugc thyc hién theo quy
dinh hi¢n hanh cua Luat lao dong, Luat BHXH va cic quy dinh khéc ctia Nha nude.

2. Trong trudong hop Ludt lao dong, Luat BHXH va cdc quy dinh khéc ctia Nha nudc
c6 thay d6i ma ban Noi quy lao dong chua chinh stra thi thuc hién theo nhitng quy
dinh da thay ddi cua phap luét.

Piéu 4. Ban Noi quy lao dong nay dugc dang ky véi Phong Lao dong — Thwong binh va
xd hoi Quan I, thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 5. Ban Nbi quy lao dong gdm c6 9 chwong, 37 diéu va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

CHUONG II: THOI GIO LAM VIEC - THOI GIO NGHI NGOT
TUYEN DUNG - HGP PONG LAO PONG - NGHi VIEC
Diéu 6. Thoi gior 1am viée
o Thoi gio lam viéc quy dinh: 08gid/ngay, 48 glo/tuan (tir thir 2 dén thi 7 hang
tudn). Thoi gian 1am viéc bao gom thoi gian chuén bi va thoi gian tac nghiép.
> Budi sang : tir 08h00 dén 12h00.
> Budi chiéu : tir 13h30 dén 17h30.

Tuy theo tinh chét cong vige cua ting nganh nghé , thoi gian lam viéc budi
sang/ budi chidu c6 thé bit diu va két thic & cac thoi diém khac nhau nhung
van phai dam bao 08 tiéng/ ngay.

o CBNVcé trach nhiém tuén thu thoi gian lam viéc theo quy dinh trén. Moi trudng
hop di mudn vé sém déu phai xin phép cép quan ly truc tiép.

Diéu 7. Lam thém gid
1. T chirc 1am thém gio:

1.1.  Viéc td chirc lam thém gio phai dugc su dong y cta nguoi lao dong thong
qua thoa thudn trong thoa udc lao dong tap thé.

1.2.  Khi ¢6 nhu ciu lam thém gio, Trudng cac don vi sip xép va thong bao tdi
ngudi lao dong dé thuc hién.

1.3.  Cac Trudng don vi ¢6 trach nhiém b tri lao dong hop ly, han ché téi da viée
lam thém gi¢ va phai ddm bao hiéu qua cong viéc khi lam thém gio.
1.4. Tbéng sb gio 1am thém khong qué 04gio/ngay; 200 gid/nam (trir truong hop

phai ddi phé, khéc phuc hau qua thién tai, hoa hoan hodc céc su kién bat kha
khang)

2. Tién luong lam thém gid
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Khong ap dung tinh tién luong lam thém gid véi céac truong hop ngudi lao
dong lam theo hop dong khoan viéc va/ hodc huong ché d6 khoan luong theo
chirc danh hang thang.

2.2.  Cach tinh tién luong lam thém gio: theo quy ché tién luong clia cong ty va
dam bao dung quy dinh ctia phap luat.

2.2.1 Ngudi lao dong lam thém gio dugc tra luong theo don gia tién lwong
hodc tién luwong cua cong viéc dang 1am nhu sau:

- Vao ngay thudng it nhit bing 150%;
- Vao ngay nghi hang tun, it nhét bang 200%;

- Vaongay L&, tét, ngay nghi c6 huong luong, it nhét bang 300% chua
ké tién luong ngay 1&, tét, ngay nghi c6 hudng luong dbi véi nguoi
lao dong huong luong ngay.

2.2.2 Nguoi lao dong lam viéc vao ban dém, thi dugc tra thém it nhét bang
30% tién luong tinh theo don gia tién lwong hogc tién lwong thuc tra theo
cong viéc ctia ngay lam vigc binh thudng.

2.2.3 Ngudi lao dong lam thém gidr vao ban dém thi ngoai viéc tra luong theo
quy dinh tai khoan 2.2.1 va khoan 2.2.2 c‘lleu nay con dugce tra thém 20%
tién lwong tinh don gid tién lwong hoic tién luong theo cong viéc lam
vao ban ngay cua ngdy lam vi¢c binh thuong hodc cua ngay nghi hing
tun hodc ctia ngay nghi 1€, tét.

Piéu 8. Thoi gio nghi ngoi

. Quy dinh chung

o Thoi gio nghi ngoi la thoi gian CBNV khong lam viéc theo quy dinh & trén, céc
ngay nghi L&, Tét, nghi phép, nghi ché d6 theo quy dinh cta nha nude va céc
ngay nghi khac theo quy dinh ciua Cong ty.

o Ngudi lao dong dugc nghi lam viéc, hudng nguyén luong trong nhirng ngay 1€,
tet sau day:

a) Tét Duong lich 01 ngay (ngdy 01 théng 01 duong lich);

b) Tét Am lich 05 ngay;

¢) Ngay Chién thing 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

d) Ngay Qudc té lao dong 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

d) Ngay Quéc khanh 02 ngdy (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké
trudc hodc sau);

e) Ngay Gid T6 Hung Vuong 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).
Truong hop déc biét:
- Néu ngay L&, Tét trén day trung vao ngay cht nhat hang tuan thi ngudi lao dong
dugc nghi bu vao ngay ti€p theo.
- Truomg hop CBNV dugc thoa thuén lam thém gid trong cac ngay L&, Tét thi dugc
thanh to4n tién luong lam thém gid theo quy dinh.

Pic¢u 9. Nghi phép nim

1.

Thoi gian ap dung:
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e Tinh theo nam dwong lich (tr ngdy 01/01 dén hét ngay 31/12 dwong lich).

@)
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S6 ngay phep la 16 ngay lam vigc ddi véi NLD tryc tiép gia cong, pha ché, déng
g6i thubc BVTV, truc tiép lam cong viéc khir tring va PCO.

S6 ngay phép la 14 ngay lam viéc déi véi NLD lam cong viéc: giao nhan thuoc
BVTV, lai xe tai, lai xe ning, giao nhén thuéc BVTV, lai xe phuc vu truc tlep
khtr tring PCO, Khéo nghiém thuéc BVTV:; Thu kho, nhan vién kho, nhén vién
co dién, KCS Nha may.

S6 ngay phép la 12 ngay dbi véi nhitng CBNV lam nhitng cong viéc khac ngoai
nhiing cong viéc quy dinh & trén.

Ctr 05 ndm lam viéc lién tyuc tai Cong ty, duoc cdng thém 01 ngay nghi phép.

* Trudng hop nguoi lao dong lam viéc khong du 12 thang thi sé ngay phép dugc nghi
tinh theo ty I€ twong tmg véi thai gian 1am viéce.

2. Té chitc nghi phép

2.1,

2.2.

2.3,

Cong ty khuyén khich CBNV nghi hét s ngay phép trong nam dé tai tao sirc
lao dong, lam viéc hiéu qua. Cap quan ly truc tiep sap xép cong vige, tao
diéu kién thun logi cho CBNV dugc hudng sb ngay phép ctia minh.

Thoi dlem nghi phép dugc thoa thuan giita cip quan ly va NLD trén co s&
sdp xep cong viéc hop ly. Ngudi nghi phép phai ¢6 don xin nghi phép, don
duge cap quan ly truc tiép phé duyét va bao vé phong NS-HC cong ty dé
theo ddi quan ly ngay phép.

Sé ngay nghi phép nam nao sir dung hét cho nam do.

Diéu 10. Tinh lwong ngay nghi

1. Nghi huéng luong

1.1,

CBNV duoc nghi huéng luong vao cac ngdy nghi LE, Tét, ngh1 phép theo
quy dinh ¢ diéu 8, diéu 9 ban Noi quy lao dong nay, nghi viéc riéng theo ché
dd, nghi TNLD theo chi dinh cta béc s3.

Nghi viéc riéng theo ché do

> Ban than két hén hop phép : Nghi 03 ngay.

» Con (con dé, con nudi) két hon : Nghi 01 ngay.

» Cha de, me dé, cha nudi, me nudi; Cha de, me dé, cha nudi, me nudicua
vo hodc chdng; vo hodc chong, con dé, con nudi chét : Nghi 03 ngay.

Luong dugc tinh nhu luong cia ngay lam viéc binh thudng, khéng dugc tinh
cac khoan phu cip tinh theo ngay cong.

2. Nguoi lao dong dugc nghi khong huorng lrong 01 ngay va phai théng bao cho ngudi
stir dung lao dong khi éng ndi, ba noi, ‘6ng ngoai, ba ngoai, anh chi em rudt chét; cha
hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

3. Nghi huong trg cip BHXH.

3.1.

Quy dinh vé thoi gian
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STT Péi twong Thoi gian nghi Ghi chu
1 | Nghi 6m 30 — 60 ngay/nam Tham chiéu diéu 26
Ludt BHXH 2014
2 | Nghi con ém 15 - 20 ngay/nim Tham chiéu Diéu
27 Ludt BHXH
2014
3 | Nghi thai san (sinh | - 6 thang Tham chiéu diéu 34
con) - Trudng hop sinh déi tr lén, tinh tir ]Lv“i’, fIH_"’I{ 2135 .
con thir 2 thi cir thém moi con, ngudi ) hi ! ihcll_’e,ls‘g;éu ;’;
’ A ’ m d
me dugc nghi thém 01 thang. " 34 Ludt BHXH
- V6i lao dong nam, khi vg sinh duoc | 2074,
nghi 5 ngay néu vo sinh thuong, 7 ngay
néu vo sinh phai phiu thuat, 10 ngay
néu vo sinh déi, truorng hop vo sinh ba
tr¢ 1én thi cr thém moi con duge nghi
thém 03 ngay.
4 | Nghi tai nan lao dong Theo chi dinh cta béac sy Tham chiéu —diéu
43; 52 cua Ludt
BHXH 2014
5 |Nghi dudng suc, 5-10 ngay/nam Tham chiéu diéu 41
phuc hoi strc khoé Ludt BHXH 2014
3.2.  Thoi gian nghi chinh thirc dugc hudng trg cdp BHXH voéi céc didu kién duoc

quy dinh tai Luat BHXH 2014
Diéu 11. Thi tuc xin phép nghi

1. Céc ngay L&, Tét, CBNV nghi theo thong bdo cua P. NS-HC. Céc ngay nghi khac

phai xin phép va dugce su chip thuin ciia cAp quan ly méi duge phép nghi.

Truong hop c6 viée riéng phai nghi dot xuét, phai bao c4o cho cip quén ly truc tiép
va bd sung “Gidy xin phép nghi” ngay sau khi tré lai lam viéc.

. Ngudi lao dong tu y nghi ma chua duge su chip thuén cia cép quan ly 1a vi pham

ndi quy Cong ty va s€ bi xem xét ky luat.

Cap quan ly truc tiép khi dong y cho nhan vién nghi c6 trach nhiém sip xép cong
vigc khong lam anh huong hay gian doan cong viéc chung.

Céc Gidm ddc/ Phé Giam dbc chi nhénh nghi viéc riéng hodc di cong tac dai ngay,
xa don vi phai bao cédo Tong Giam déc.

Piéu 12. Tuyén dung
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Cong ty thuc hién tuyén dung theo quy trinh tuyén dung cua cong ty.

2. Cong ty khong tuyén dung lao dong khi ¢6 nhitng nguoi cé lién quan (quy dinh tai

diéu 4 Luat Doanh nghiép) dang kinh doanh cung nganh nghé véi cong ty ma nhitng
ngudi ndy c6 nhiéu kha ning anh huéng/chi phdi hoic gay cho ngudi lao dong lam
viéc khong hi¢u qua cho cong ty.

Piéu 13. Théi viéc/Chim dirt HPLD
1. Thu tuc théi viéc/cham dat HDLD




1.1 CBNV ¢6 nhu cdu xin nghi viéc/chdm dirt HDLD phai tuan thu thoi han bao
trude cua ludt lao dong, thong bao bang vin ban cho Cong ty. Cu thé:

STT Loai HDLD Thoi han bio trude it nhit
1 Thur viéc
2 Duéi 12 thang 03 ngay
3 Tir 12 — 36 thang 30 ngay
- Khéng x4c dinh ky han 45 ngay

1.2. Khi CBNV nghi viéc, trong thoi han bao trudce phai ban giao toan bd cong
viée, gidy to, s0 sach lién quan, trang thiét bi, phuwong tién lam viéc ... do
Cdng ty cung cip cho ngudi quén ly truc fiép, thuc hién day du nghla vu tai
chinh lién quan (néu co).

2. CBNV vi pham nhitng quy dinh néu trén dugc coi nhu don phuong chim dirt hop
dong lao dong trai phap luat theo quy dinh tai diéu 39 ctua B9 luat lao dong 2019.

CHUONG III: TRAT TU TRONG CONG TY
Diéu 14. Quy dinh ra vao Céng ty va tiép khéch dén 1am viée
1. Déi véi CBNV
1.1.  Trong gi¢ lam viéc, CBNV phai ¢6 mit tai dia diém lam viéc theo quy dinh,
khéng dugc 1am viée riéng trong gior 1am viéc.
1.2. Trudng hop phai ra ngoai trong git 1am viée, phai ¢6 1y do chinh ding va
phai béo céo cho cép trén truc tiép.
1.3.  Khi ra vao cong ty ngoai gi® 1am viéc phai bao cho bao vé cong ty biét.
1.4.  Khong géy mat trt tu trong gidr 1am viée.
1.5. Khong tiép khach riéng trong gio lam viéc, trir trudng hop dic biét phai c6
su dong y cua cap trén truc tiép.
2. D0i v6i khach dén lam viéc: nhan vién L2 tan s& huéng dan khéch vao khu vuc tiép
khach va théng bao cho nguoi dugce khach lién hé.
Piéu 15. Téc phong lam viéc
1. Trang phuc

1.1. Trang phuc cua CBNV phai gon gang, lich sy (40 so' mi dong phuc, vay voi
chiéu dai tdi thiéu dén g01, sir dung giay hodc sandal. Riéng nhén vién vin
phong khéng st dung dép 1€, quan jean).

1.2.  Nhan vién truc tiép khur trung - PCO, gia cong dong g6i thubc BVTV phai
str dung d6 bao ho lao dong khi thuc hién céng viéc.

1.3.  Ngay lam viéc cudi tudn, nhan vién vin phong Céng ty va Chi nhanh dugc
str dung trang phuc ¢4 nhan, nhung phai dam bao phu hgp vin héa VFC va
thuan phong my tuc Viét Nam.

2. Téc phong lam viéc

2.1.  CBNV phai luén bao vé€ uy tin, hinh anh, danh du va lgi ich ctia cOng ty.

2.2, CBNV phai luén tuan thu néi quy, quy dinh ctia Cong ty.

2.3.  CBNV ¢6 trach nhiém cap nhat kién thire, nang cao trach nhiém, trinh do

chuyén mon trong giai quyet cong viéc, nd luc hét kha ning nhim mang lai
hiéu qua cong viéc tdt nhit.

2.4, Nghiém tic chap hanh chi dao diéu hanh cta ngudi quan ly truc tiép, chép
hanh ky luit lao dong, giit gin, xdy dung méi truong lam viéc hién dai,
chuyén nghiép, minh bach, ning suét, chat lugng va hiéu qua.
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2.5.  CBNV khéng duge thyc hién bt ctr hoat dong nao (k& ca cong viéc khong
thuorng xuyén v6i mot bén thir 3) ma lgi ich ¢6 thé mau thuln truc tiép hoic
gidn tiép t6i loi ich cua cong ty.

2.6. CBNV khong duoc udng bia, rugu trong gio 1am vigc (trir truong hop dac
biét phai tiép khach theo yéu cau cong v1ec)

2.7.  CBNV phai giir gin sach s& noi lam viéc, sip xép tai liéu gon gang dung noi
quy dinh.
2.8. CBNV khong dugc nau in, d6t nhang, dét gidy trong vin phong. Hét gio lam
viéc phai kiém tra va cit hét cac nguodn dién trong phong lam viéc.
2.9. Khong hit thude 14 & khu vue lam viéc chung, tai cac khu vuc cam trong don
Vi.
Thai d9, hanh vi tng xtr
3.1.  Véicap quan ly
» Khong dugc c6 thai do, hanh vi, phat ngén thiéu ton trong anh hudng dén
uy tin ctia cip quan ly.
> Khi thue hign céng viéc phai tun theo chi dao ctia can bo quan ly truc
tiép.
3.2.  Véidong nghi¢p o
> Phai ho tro nhau thuc hién cong viéc. Giao tiép nha nhér}, c6 tinh ttlﬁn
hop tac, tac phong, thdi d§ dung muc, khong xuc pham dén nhan phim,
danh du cua ngudi khéc.
» Khéng dugc c6 thai do, hanh vi chia r& lam méat doan két noi by, mét uy
tin ctia ddng nghiép.
3.3. Vi khach hang/ddi tac

> Phai c6 thai do niém nd, lich sy, ling nghe y kién va c6 géng dap ung céac
yéu cau chinh dang cua ho.

> Khoéng dugc doi hoi hodc nhén tién hoa hdng ciia moi dbi tuong co lién
quan dén hoat dong kinh doanh ctia cong ty.

CHUONG IV: SUDUNG CAC PHUONG TIEN LAM VIEC

Diu 16. Sir dung dién thoai

1.

CBNV dugc Cong ty thanh todn chi phi dién thoai di dong pha1 luén mang dién
thoai theo ngudi, khong tit may dé kip thdi nhan va xtr Iy moi thong tin lién quan.

Khi goi dién phai chuan bi k¥ ndi dung trudce khi goi, néi ngin gon du thong tin,
khong lam anh huong dén dong nghiép.

Pidu 17. Str dung trang thiét bi vin phong
1. Quy dinh chung

1.1.  Strdung trang thiét bi van phong theo ding huéng dan sir dung ciia nha cung
cap ddi véi tirng loai thiét bi.

1.2.  Khong sir dung cho muc dich c4 nhén.

May in

2.1.  Cac van ban trude khi in cdn xem xét k§ noi dung, soét 16i chinh ta, vin
pham, tranh viéc in lai nhiéu lan.

2.2.  Néu 1 vin ban phai in thanh nhleu ban (06 ban tr¢ 1én) thi chi duoc in 01 14n,
sau do photo ra s6 luong ban cén thiét.




3. Mady tinh
3.1.  May tinh dugc cép cho CBNV dé dung cho cdng viéc. Moi dir li¢u lién quan
dén cong viée phai dugc luu trir mot cach khoa hoc va c6 hé thong Viée st
dung hé thong mang noi bo cua Cong ty phai tuan thu cac qui dinh ctia B
phén IT vé bao mat, an ninh, phan quyén sir dung.

3.2, Nguoi dugce giao st dung mdy tinh phai hoan toan chiu trach nhiém vé viée
quan ly ma khoa (password) dung dé dong m¢ may cling nhu céc chuong
trinh img dung, nham dam bao nguyén tic bao mét thong tin.

Diéu 18. Sir dung e-mail, internet

CBNV c6 trach nhiém kiém tra e-mail thuong xuyén trong ngay dé xir ly nhimng
thong tin can thiét va phuc dap ngay khi ¢ thé. Viéc trao d01 thong tin bang Email
chi trao doi cho nhimg ngudi c6 trach nhi¢m va béo cho cép trén truc tiép , khong
nhét thiét phai giri cho nhiéu nguoi.

Chi tai vé mdy tinh c4 nhan céc thong tin can thiét, phuc vu cho cong viéc va muc
dich nghién ctru hoc hoi.
Piéu 19. St dung viin phong phim va cic dung cu lam viéc khac
1. Sir dung ding muc dich, tiét kiém
2. Nhitng vin phong phdm va dung cu c¢6 han st dung lau dai, ngudi sir dung c6 trach

nhiém quan ly, bao quan dung cu lam viéc, néu lam mét truée han phai tr mua sim
dé str dung.

Diéu 20. Sir dung 0 to

1. Surdung vi muc dich cong vigc. Khong sir dung vi muc dich ¢4 nhén khi chua c6 sy
dong y ctia cAp trén. Tuan tha huéng dan ctia l4i xe vé bao dam an toan.

2. Léi xe thuc hién bao dudng, stra chira theo dung quy dinh. Pam bao xe ludn duogc
gifr gin v€ sinh sach sé.

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

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

1.1.  CBNV c¢6 trach nhiém chép hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan
vé sinh lao dong lién quan dén cong viéc, nhiém vu duoc giao;

1.2, St dung va bao quan cic phuong tién bao vé c4 nhan di dugc cép phit: cac
thiét bi an toan lao dong, v¢ sinh lao dong noi lam viéc;

1.3.  Hét gid lam viéc phai tit cac thiét bi khong cn st dung, kiém tra lai khoa
két, tu tai liéu cuia phong lam viéc bao dam an toan.

1.4, CBNV phii béo cdo kip thoi vdi ngudi cé trach nhiém khi phat hién nguy co
gdy tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, gy doc hai hodc c6 su ¢b nguy hiém,
tham gia cap ctru va khic phuc hédu qua tai nan lao dong kip thoi.

2. Quy dinh b6 sung voi CBNV san xuét tai Nha may ND &GCT va cong nhan truc
tiép Khir tring &PCO

2.1. Sudung day du, dung cach céc loai bao ho lao dong khi tac nghiép (quén 4o,
gidy bao ho, ...). Bao quén, gin gitr tot cac trang thiét bi bao ho lao dong va
thuong xuyén kiém tra d6 an toan, tin ciy cia cac trang thiét bi d6 dé dam
bdo cho qua trinh str dung.




2.2. Tuyét dbi khéng duoc st dung cac chét kich thich nhu ruou, bia, cht gay
nghién, hat thude khi dang san xuét, dic biét khong dugc dua nghlch hodc ¢
hanh vi gay nguy hiém cho ban than va ngudi khéc khi dang 1am viéc.

Pidu 22. Vé sinh lao dong
1. CBNV phai c¢6 trach nhiém giir gin v¢ sinh noi lam viéc, may méc va céc trang thiét
bi, phuong tién lam viéc.
2. Déi véinhan vién lao dong phai ddm bao vé sinh sach s& noi lam viéc.

CHUONG VI: PHONG CHONG QUAY ROI TiNH DUC TAI NOI LAM VIEC

Dleu 23. Khai niém vé quay roi tinh duc

. “Qudy rdi tinh duc” 1 hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc gdy dnh hudng téi nhan phim
cia nir gidi va nam gidi, day la hanh vi khéng duogc chép nhén, khéng mong
mudn va khong hop 1y lam xuc pham d6i voi nguoi nhan va tao ra mdi truong lam
viée bit 6n, dang s, thu dich va khé chiu.

2. Qudy rdi tinh duc “trao d6i” (nhim muc dich ddnh d6i) dién ra khi nguoi su dung
lao dong, ngudi gidm sat, ngudi quan ly hay dong nghiép thuc hién hay c¢b ging
thue hién nhim gdy anh hudng dén quy trinh tuyén dung, thing chirc, dao tao, ky
ludt, sa thai, ting luong hay céc loi ich khéc cia ngudi lao dong dé> dbi lay su thoa
thudn vé tinh duc.
3. Hinh thic ti t& nhit ctia hanh vi quiy rdi tinh duc 1a nhitng hanh vi tin cong c6 tinh
chét tinh duc hoic hiép dam dugc quy dinh trong phap luét xir Iy vi pham hanh chinh
hodc phép ludt hinh su.
Didu 24. Hanh vi khong dwoc coi 1a hanh vi quiy rdi tinh duc

Nhing 16i khen hodc khich 1€ thong thudng dugc chdp nhan hodc phu hop vé mit
van héa, xa hoi khéng bi coi la hanh vi quay r6i tinh duc. Hanh vi giao cAu ddng thuan (trtr
hanh vi phap luat cam nhu giao céu v6i tré em, giao cau v&i ngudi chua thanh nién...), tiép
nhan hay dép lai déu khong dugc xem 1a hanh vi qudy réi tinh duc.

Piéu 25. Céc hinh thire quiy roi tinh duc

Quéy réi tinh dyc tai noi lam viéc c6 thé 1a hanh vi lién quan dén thé’ chit, 16i néi
hoéc phi 101 no6i. bao gom nhirng ndi dung chu yéu nhu sau:

. Quay rdi tinh duc bang hanh vi mang tinh the chat nhu tiép xtic, hay ¢ tinh dong

cham khong mong mudn, s& mé, vudt ve, ciu véo, 6m 4p hay hon cho t6i tAn cong
tinh duc, cudng dam, hiép dam.

2. Qudy rdi tinh duc bang 15i néi gom cac nhan xét khong phu hop vé mit xa hdi, van
héa va khong dugc mong mudn, bang nhiing ngu y v€ tinh dyuc nhu nhiing truyen
cudi goi y vé tinh duc hay nhitng nhan xét vé trang phuc hay co the cua mot ngudi
nao do6 khi c6 mit ho hodc hudng téi ho. Hinh thirc nay con bao gbm ca nhitng 10i
dé nghi va nhimg yéu ciu khéng mong mudn hay 16i mdi di choi mang tinh ¢4 nhan
mdt cach lién tuc.

’ 3. Quay roi tinh duc bang hanh vi phi 10i noi gom cac hanh dong khong dugc mong
| muon nhu ngén nglr co thé khiéu khich, biéu hién khong dimg din, cai nhin goi
| tinh, nhay mit lién tuc, cac cir chi ctia cic ngén tay. Hinh thitc ndy ciing bao gom
‘ viéc pho bay cac tai li¢u khiéu dam, hinh anh, vat, man hinh may tinh, cac ap phich,
thu dién tir, ghi chép, tin nhin lién quan t6i tinh duc.

Diéu 26. Khai niém noi lam viée
“Noi lam viéc” bao ham nhiing dia diém cu thé noi thuc hién cong viéc nhu vin
phong hay nha méy va nhiing dia diém khac co lién quan téi cong viéc nhur:
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. Céc hoat dong xa hdi lién quan dén cong viéc, nhu tiéc chiéu dai, don tiép dugc

doanh nghiép t6 chirc, danh cho nhén vién hogc khéch hang,...;

Hoi thao,tap huan,

Chuyén di cong tac chinh thirc:

Céc bita an lién quan dén cong viéc;

Hoi thoai trén dién thoai lién quan dén cong viéc;

Cac hoat dong giao tiép lién quan dén cong viéc qua phuong tién dién tu.

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

Diéu 27. Tai san cdng ty

Tai san sg hitu cua cong ty bao gdm nhung khéng gi6i han:
> Biéu tugng ctia Cong ty;
» Vit hién hitu nhu cong cu, dung cu, nguyén vt li€u, san pham, trang thiét
bi lao dong, cac vat ¢ g1a sim/s6 dién thoai do cdng ty cung cap;

» Céc thong tin, tai li¢u vé nhan su, kinh doanh, tai chinh, k¥ thuat, cong
nghé san xuét... dic biét 1a cac thong tin chua cong bé.

Piéu 28. Nghia vu bdo vé tai sin cong ty ciia ngwdi lao dong

ks

Biéu tugng Cong ty
Biéu twong (Logo) cua Céng ty dugc sir dung trén bang hiéu, gidy tidu dé, cac gidy
to tai liéu ddi ndi, déi ngoai clia Cong ty. CBNV phai stir dung ding muc dich.

Tai san hién httu

2.1.  CBNV phaicé y thire trach nhiém trong viéc quan ly, st dung c6 hiéu qua
trang thiét bi dugc cép phat dé phuc vu chuyén mon.

2.2, Khong dugc mang bat ky tai san nao cua cong ty ra ngoai khi chua dugc su
chép thuan ciia ngudi 6 trach nhiém.

. Thong tin

3.1. CBNV dugc giao quan ly, sir dung, luu giit c4c loai tai liéu, vin ban, hd so,
ching tlr phéi ¢6 trach nhiém bao quén va bao mat thong tin.

3.2.  Nghiém cdm moi hanh vi tu y cung cép, chuyén giao, mua ban, tiét 16 cac
chu truong. chinh sach, quy ché, quy trinh k¥ thuat, cong nghé, bi mat san
Xuat ... cho bt cir ca nhan, t chic ngoai cong ty.

CHUONG VIII: PIEU CHUYEN TAM THOT
NGUOI LAO PQNG LAM VIEC KHAC SO VOI HQP PONG

Piéu 29. Khii ni¢m diéu chuyén lao dong tam thoi

Diéu chuyén lao dong tam thoi 1a dua nguoi lao dong dang lam cong viéc nay sang

lam cdng vigc khdc trdi vdi cong viée da thoa thuan trong hop dong lao dong theo quy dinh
ctia Pidu 29 B6 luat lao dong ndm 2019 va céc vin ban hudng dan chi tiét c6 lién quan.

Didu 30. Pidu chuyén tam thoi ngudi lao dgng lam cong viée khic so véi hop dong lao

dong

. Khi gdp kho khin dot xuit do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, ap dung
bién phap ngan ngura, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su co dién,
nude hode do nhu cau san xuét kinh doanh thi cong ty dugc quyén tam thoi chuyén
ngudi lao dong lam cong viéc khac so véi hop dong lao dong nhung khong dugc
qué 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nim: truomg hop chuyén nhén vién lam
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cong viée khéc so véi hgp dong lao dong qua 60 ngay lam viéc cong dén trong 01
nam thi chi dugc thuc hién khi nhan vién dong y bang vin ban.

2. Céc trudng hop do nhu cau san xuét, kinh doanh ma Cong ty dugc tam thoi chuyén
nguoi lao dong lam cdng viée khac so vdi hgp dong lao dong la:

a. C6 don hang méi can giao gdp ma ning luc hién tai ctia bd phédn d6 khong déap tmg

dugc.

b. S6 lugng don hang tang hodc giam tir 10% trd 1én so véi thang lién k& trude hodc
sau.

c. Céng ty thay ddi it nhit 10% téng day chuyén, may moc, cong nghé hién co.

d. Thay déi vé quy mé san xuat, m& rong phét trién-thém nhiéu khach hang.

e. Thay d6i mé hinh t chirc quan 1y va diéu hanh.

f. Thay dbi phuong thuc kinh doanh.

g. Thay déi phuong thic Marketing.

h. Thay déi dia diém vin phong lam viéc.

i. C6 nhan vién nghi viéc dét xuat din dén thiéu lao dong lam viéc.

j- Nhan vién khong dap tng duoc yéu cau cdng viéc cin su hd trg tr nhan vién khéc.

3. Khi tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong viéc khac so véi hop dong lao dong,

cong ty phai bao cho ngudi lao dong biét trude it nhat 03 ngay lam vi€c, thong bao
rd thoi han 1am tam thoi va bd tri cong viéc phu hop véi sirc khoe, gisi tinh cia
nguoi lao dong.

4. Nguoi lao dong chuyén sang lam cong viéc khéc so véi hop dong lao dong duoc tra
luong theo cong viéc méi. Néu tién lwong cua cong viéc méi thép hon tién luong
ctia cong viée cii thi dugce gitr nguyén tién luong cta cong viée cii trong thdi han 30
ngdy lam viéc. Tién luong theo cdng viéc mdi it nhét phai bing 85% tién luong cua
cong viée cili nhung khong thdp hon mirc lwong t6i thiéu.

5. Nguoi lao dong khong dong ¥ tam thoi lam cong viéc khéc so véi hop ddng lao
dong qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01 ndim ma phai ngimg viéc thi ngudi sir
dung lao dong phai tra lwvong ngirng viéc theo quy dinh cua phép luat vé lao dong.

CHUONG IX: VI PHAM KY LUAT LAO PONG
XU LY KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 31. Cic hanh vi vi pham ky luat

Tat ca céc hanh vi khong chdp hanh dang céc didu khoan quy dinh trong Noi quy
lao dong, hop ddng lao dong ciing nhu céc Quy dinh khéc ctia Cong ty hodc vi pham
phép luat lao dong déu duoc coi la hanh vi vi pham ky ludt lao dong va phai chiu
céc hinh thtre ky luét.

Pidu 32. Cic hinh thire xir Iy ky luit

Tuy theo tinh chat, muc do vi pham ngudi lao dong vi pham ky luat bi xir ly theo
mot trong céc hinh thirc:

1. Khién trach.

2. Kéo dai thoi han nang bac luong khong qua 06 thang.
3. Cach chirc.

4. Sa thai.
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Piéu 33. Nhirng hanh vi vi pham bi xir Iy ky luat khién trach

1. Vipham thoi gio lam viée, hi¢u qua cong viéc, né nép, tdc phong lam viéc.

L.1.

12,
1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

lsids

1.8.

1.9,

1,10

Tu y nghi viéc khong cé ly do chinh déng, tu y bo hoc khi dang trong thoi
gian duogc cir di hoc, dao tao.

Khoéng bao dam gio lam viéc ma khong cé ly do chinh déng.

Str dung gio 1am viée dé giai quyet cong vige riéng ma khdng dugc phép cua
nguoi st dung lao dong hoac cap quén ly truc tiép, da dugc nhic nho.
Khéng tudn thi cac quy dinh v& bao céo.

Khong chap hanh ménh 1énh cong tic ctia can bd quéan ly truc tiép.

C6 hanh vi xtic pham nhén pham, danh dy hoic xam pham than thé ctia dong
nghiép, cip quan ly va khach hang trong quan hé céng viéc ma mirc do khong
nghiém trong.

Ctra quyén, hach dich, sach nhiéu gay phién ha cho ddng nghiép hozc dbi
tac trong khi giai quyet cdng viéc.

Cé6 hanh vi quay rdi tinh duc hodc phan biét ching tdc, gidi tinh, ton gido ma
murc d§ khong nghiém trong.

Ubng bia, rugu trong gio lam viée (trr truong hop dic biét phai tiép khach
theo yéu cau cong viéc).

Doi hoi hodc nhén tién hoa héng ctia moi ddi tuong cé lién quan dén hoat
dong kinh doanh cta cong ty.

2. Vipham trat tu cong ty

2.1
2.2.

2.3

2.4.

Mic trang phuc khéng ding quy dinh.
Gay r6i hodc c6 hanh vi kich dong nguoi khac gay r6i tai noi lam viéc hoac
trong khu vuc cdng ty ma mirc 46 khong nghiém trong.

Tu y dén, thao d& céc ban thong béo, viét, vé ndi dung khong lién quan 1én
bang thong tin cua cong ty.

Str dung cac hinh thuc dé ca dg an tién tai cong ty, noi lam viéc.

3. Vi pham vé an toan, vé sinh lao dong, sir dung céc phuong tién lam viéc

3.1

3.2,

Khéng tuan thi cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, thuc hanh tiét
kiém khi str dung céc trang thiét bi van phong, dd dung tai cong s& va noi
lam viéc.

Sir dung phan mém khong can thiét cho cong viéc tai may tinh clia cong ty.

4. Vipham vé bao mat va bao vé tai san

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.

St dung phuong tién, tai san ctia cong ty khong dung muc dich, quy dinh.
Str dung t€n cdng ty trong giao dich vi muc dich c4 nhan.

Mang tai san ctia cong ty ra ngoai ma khéng dugc phép cua ngudi cé trach
nhiém.
Céc hanh vi bao che, tao diéu kién, khong ngan chan, khong bao ngudi c6

trach nhiém khi thiy vi pham ky ludt cia CBNV duéi quyén hoic ciia CBNV
khac.

Pidu 34. Nhirng hanh vi vi pham sau diy tuy theo mirc d9 vi pham s& xir Iy ky luit
bang hinh thirc kéo dai thoi han ning lwong hoic cich chire dbi véi ngudi cé chirc vu.

!
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CBNV bi xir 1y ky luat khién trach ma tai pham trong thoi gian con hiéu lyuc.

Cap quan ly khéng bio céo kip thoi hodc bao che sai pham ctia CBNV cap dudi.
CBNV vi pham céac khoan sau day cua diéu 35: khoan 3 (murc thié€t hai t6i thléu 2
thang luong t6i thiéu ving), khoan 4 (mure thiét hai ti thleu 2 thang luong t6i thiéu

vung), khoan 11 (muc thi€t hai t6i thleu 5 thang luong t6i thiéu ving), khoan 12
(muc thiét hai t6i thidu 3 thang lwong t6i thiéu ving).

Diéu 35. Hinh thire xir Iy ky luét sa thai dwgc ngudi sir dung lao dong 4p dung trong
nhirng truong hop sau day:

1.

Bi xir ly ky luat kéo dai thoi han ndng lvong ma tai pham trong thdi gian chua xo4
ky ludt hodc bi xtr ly ky luét céch chirc ma tai pham.

Tu y bo viée 05 ngy cong don trong 01 thang hodc 20 ngay cong ddn trong 01 ndm
ma khong c¢6 ly do chinh déng.

. C6 hanh vi tham 6, trém cip hodc hanh vi lién quan dén tham 6, trom cap tai san,

nguyén vat liéu cua cong ty, khdch hang, déi tac, dong nghiép gia tri ti thiéu 3
thang lwong tdi thiéu ving tai noi nguoi lao dong lam viéc theo quy dinh ctia Chinh
phu.

Tham gia vao cac vu dan xép mua bén trai phép hodc tlep tay cho ngudi ngoai lay
cap vat tu, tai san cua cong ty, khach hang, ddi tac gié tri t6i thidu 3 thang luong t0i
thiéu vung tai noi nguoi lao dong lam viéc theo quy dinh ctia Chinh phu

. Cap quan ly khong hogc cham giai quyét cong viéc trong kha nang, quyen han, trach

nhiém gay thiét hai vé tai san hodic anh huoéng dén cong viéc ‘hodc giam uy tin cua
cong ty mic du da nhan dugc bio céo, cip dudi xin chi thi vé cac vin @& cép béach
chinh dang.

Cé y truyén dat thong tin khong chinh x4c gdy mat doan két ndi bd hodc giam uy
tin lanh dao cong ty hodc Cong ty.

Cé y truyén ma doc (Virus) vi tinh vao hé théng mang cua cong ty, truy cap thong
tin mdy tinh ctia déng nghiép khi chua dugc phép.

8. Mang vii khi, chat nd, chat chdy vao cong ty ma khong dugc phép.

9. C6 hanh vi loi dung giai quyét cong viéc dé muu cau lgi ich c4 nhan din dén thiét

hai kinh té hodc lam anh hudng nhiém vu san xuit kinh doanh cling nhu uy tin cta
cong ty.

10. Vi pham nguyén tic quan ly thong tin mat.

11.Cép quan ly budng léng quan ly dé cap dudi vi pham chinh sach ban hang,

Marketing cua cong ty gdy anh hudng dén uy tin cua cong ty hogc gay thi€t hai cho
cong ty hodc khach hang v6i gia trj thiét hai ti thiéu 10 thang lwong t6i thiéu ving
tai noi ngudi lao dong lam viéc theo quy dinh ctia Chinh phu.

12. CBNV vi pham chinh sach ban hang, Marketing ctia cong ty gdy anh hudng dén uy

tin cuia cong ty hodc thiét hai cho cong ty hodc khach hang véi gia tri thiét hai t6i
thiéu 5 thang lwong ti thidu vung tai noi nguoi lao dong lam viéc theo quy dinh
cua Chinh phu.

13.C6 hanh vi chiém dung tién thu ng hodc céc khoan tién khéc tur cong ty dé str dung

vao muc dich c4 nhan véi gia tri ti thiéu 5 thang lwong t6i thiéu ving tai noi ngudi
lao dong lam viéc theo quy dinh ctia Chinh phu.
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14.C6 phét sinh ngudi than 1 bd, me, vg, con, anh chi em rudt hoic ngudi than khac
m¢ kinh doanh thugc pham vi nganh nghé ma vi tri ngudi lao dong d6 truc tiép thuc
hién hoic truc tiép quan 1y hodc c6 nguy co 16 bi mat thong tin cta cong ty.

15. Chong déi khong thuc hién sy phan céng nhiém vu ciia cip trén t6i thiéu 2 1an lién
tiép trong 1 thang hodc 3 1an trong 1 nam.

16. Phat hién duong tinh v&i ma tay.

17. Vay ng dé chii ng hoic cac déi tuong khac dén Coéng ty doi no hodc gay rdi bing
cac hinh thuc khéac gay anh l1u0ng dén hoat dong cua cong ty.

18. Thidu trach nhiém gdy thiét hai vé nguoi, tai san cua cong ty v6i gid tri t6i thidu 10
thdng luong t6i thiéu ving tai noi nguoi lao dong tam viéc theo quy dinh cua Chinh
phu.

19. C6 hanh vi quay réi tinh duc tai noi lam viéc dugc quy dinh trong ndi quy lao dong.
Diéu 36. Trach nhiém vit chit

. Nguoi lao dong lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khéc gdy thiét hai tai
san cia ngudi st dung lao dong & mirc d9 thiét hai khong nghiém trong do so suit
voi gid tri khong qua 10 thang lwong t6i thiéu vung thi nguoi lao dong phai boi
thudng nhiéu nhit 1a 03 thang tién luong va bi khéu trir hing thang nhung khong
qua 30% luong hang thang.

2. Nguoi lao dong lam mét dung cu, thiét bi, tai san cta nguoi sir dung lao dong hodc
tai san khac do nguoi sur dung lao dong giao hodc tiéu hao vét tu qué dinh mirc cho
phép thi phai bdi thuong thiét hai mot phéan hoic toan bd theo thoi gia thi truong;
truong hop ¢ hop ddng trach nhiém thi phai bdi thudng theo hop ddng trach nhiém;
truong hop do thién tai, hod hoan, dich hoa, dich bénh, thim hoa, su kién xay ra
khach quan khong thé ludng trude duge va khong thé khic phuc duge mic du da 4 ap
dung moi bién phap can thiét va kha ning cho phép thi khong phai bdi thuong.

Piéu 37. Trinh tw xir ly ky ludt lao dong
Trinh tu xir ly ky lut lao dong tai Diéu 122 Bo Lut lao dong duoc quy dinh nhu sau:

1. Khi phat hién nguoi lao dong ¢6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thoi diém xay
ra hanh vi vi pham, nguoi sir dung lao dong tién hanh 1ap bién ban vi pham, théng
bao dén té chirc dai dién tap thé lao dong tai co s& dé tién hanh hop xir Iy ky luat
lao dong.

2. Trudng hop nguoi sir dung lao dong phat hién hanh vi vi pham ky luat lao dong sau
thoi diém hanh vi vi pham da xdy ra, ¢ du can ctr chirng minh duoc 13i cia ngudi
lao dong va trong thoi hiéu xur ly ky luat thi thuc hién nhu sau:

a. Nguoi sir dung lao dong thong béo ndi dung, thoi gian, dia diém cudc hop xir Iy
ky luat lao dong dén thanh phan tham du quy dinh (phéi c6 su tham gia cta t6
chtrc cong doan; nguoi lao dong phai c6 mit), dam bao céc thanh phén nay nhan
duoc théng bao trude khi dién ra cude hop va tién hanh cude hop xir ly ky luat
lao dong khi c6 su tham gia ctia cac thanh phan théng bao.

b. Khi nhdn dugc thong bao cua ngudi sir dung lao dong, trong thoi han t6i da 03
ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc théng béo, thanh phan tham du quy dinh
phai xdc nhan tham dyu cudc hop. Trudng hop khéng tham dy phai thong béo
cho ngudi sir dung lao dong va néu rd 1y do.

Trudng hop mdt trong céc thanh phan tham du nhu quy dinh trén khong xéc
nhén tham du cudc hop, hodc néu ly do khdng chinh déng, hodc dd xac nhéin
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tham dy nhung khong dén hop thi nguoi st dung lao dong van tién hanh xu ly
ky ludt lao dong.

3. Cudc hop xur ly ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban va dugc thong qua
cac thanh vién tham du trude khi két thuc cude hop. Bién ban phai day du chit ky
cua cac thanh vién tham du cudc hop. Trudng hgp mdt trong cic thanh vién da
tham dyu cudc hop ma khéng ky vao bién ban thi phai ghi 13 ly do.

4. Téng Giam dbc Cong ty va ngudi dugce Téng Giam déc Cong ty ty quyén la
ngudi c6 thim quyén ra quyét dinh xur ly ky luat lao dong ddi véi nguoi lao dong.

5. Quyét dinh xir 1y ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han cua thoi hi¢u
xu ly ky luat lao dong hogc thoi han kéo dai thoi hiéu xtr ly ky luét lao dong.
Quyét dinh xtr Iy ky luat lao dong phai duoc giri dén nguoi lao dong.

6. TRACH NHIEM
6.1 Cip quén ly
e NOoi quy lao dong nay duoc phd bién téi tirng thanh vién trong cong ty, cip

quan ly tryc tiép c6 trach nhiém phd bién, don déc nhic nhé CBNV cua don
vi minh thuc hi¢n Noi quy lao dong va theo doi thuc hién.

e Tdng Giam dbc Cong ty c6 trach nhiém xem xét sira ddi, bd sung Noi quy lao
dong cho phu hop véi tinh hinh cong ty.

6.2 Phong Nhéin sy - HC

e Phd bién Noi quy lao dong cho CBNV. Dén dbe, nhic nho, danh gid viéc thuc
hién Noi quy lao dong cua CBNV.

e Cap nhat nhiing thay dbi ctia nha nudc dé didu chinh Noi quy lao dong cho phu
hop.

6.3 Cédn bd nhén vién

e Doc, hidu va xac nhin da dugc phd bién Noi quy lao dong va céc quy dinh cta
Cong ty.

e Thuc hién ding quy dinh trong Noi quy lao dong va céc quy dinh khéc ctia Cong
ty.

e Co nghia vu thong bdo ngay cho P. Nhén sy - HC bat ctr sy thay dbi ndo vé noi ¢
va s0 dién thoai lién lac, dé phuc vu cho viéc quan ly nhan su.

DAI DIEN




