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Can cw:
- B¢ Ludt Lao déng so: 45/2019/QH14 ciia Nudc Céng hoa X& hgi Chu Nghia Viet Nam ngay
20 thang 11 nam 2019;

- Céac Nghj dinh cia Chinh phi quy dinh chi tiét va hwong dan thi hanh mét sé diéu cua B
Ludt Lao dong vé ky ludt lao déng va trach nhiém vdt chdt; va cdc van ban huéng dan thi
hanh;

- Cdn cir tinh hinh té chizc san xuat kinh doanh va té chite lao dgng trong doanh nghiép.

Sau khi trao d6i thdng nhat véi Ban Chap hanh cong doan, Tong Giam ddc ban hanh Noi quy
lao dong thuc hién trong Cong ty nhu sau:

NHUNG QUY PINH CHUNG
- Noi quy lao dong la nhirng quy dinh vé ky luat lao dong ma Ngudi lao dong phai thuc hién
khi 1am viéc tai Cong ty; quy dinh viéc xir 1y ddi véi Nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong
lam thiét hai dén tai san caa Cong ty.
- Noi quy lao dong ap dung d6i véi tat ca moi Nguoi lao dong lam viéc trong Cong ty theo cac
hinh thirc va cac loai hop dong lao dong, ké ca Nguoi lao dong dang trong thoi gian thir viéc,
hoc nghé.

- Céc tir viét tat va cha giai:

La nhirng cong nhan tryc tiép lao dong san xuat hodc nhitng nhan

;611:Igu01 lao vién 1am viéc tai cac bd phan gian tiép cua COng ty, bao gdm ca
ong nhitng ngudi dang trong giai doan thir viéce, hoc nghé.

2. Cong ty La TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

gé;l“ong Giam La nguoi quan 1y diéu hanh chung cao nhat cua Cong ty.

4. Truong La nguoi chiu trach nhiém chinh vé cac van d& lién quan dén nhan

phong HC- su, tién Iwong, phuc loi, ky luat, khen thudng, ché do, méi trudng

NS lam viéc cho Nguoi lao dong.

5. Trudéng La nguoi chiu trich nhiém quan 1y va diéu hanh cac phong, ban

phong trong Cong ty.

La nguoi chiu trach nhiém thuc hién mot cong viéc cu thé theo vi

6. Nhan vién N A
tri cong viéc theo ban mo ta cong viéc.

La ngudi tryc tiép diéu hanh mot trong cac bo phan clia Cong ty

7. Chuyeén gia trong mot linh vic trong mot thoi gian nhét dinh.
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NQI DUNG CUA NOI QUY LAO PONG
I. KY LUAT LAO PONG
1.1. Theoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi
1.1.1. Thoi gian biéu lam viéc

Thoi gian biéu lam viéc cia Ngudi lao dong nhu sau:

- Ngudi lao dong lam viéc 8 gio mdi ngay, bat dau tir 8:00 gio dén 17:30 gid, trong d6 co 1 gid
tir 12:00 gio dén 13:30 gio dé dung com trua va nghi giai lao.

- Mot tuan Ngudi lao dong lam viéc 6 ngay tir thir hai dén tha bay.
Cong ty va Nguoi lao dong c6 thé thoa thuan viéc 1am thém gio nhung bao dam thoi gian lam
thém sé khong qué 4 gio trong mét ngay, 40 gio trong mot thang va 200 gio trong mot nam.
1.1.2. Thai gian nghi hang tuin
(a) Bo phdn van phong
Ngay nghi hang tuan ciia Nguoi lao dong 1a ngay chii nhat.
(b) B phdn san xudt
Ngay nghi hang tuan cua Ngudi lao dong la ngay chi nhat.
(c) Bg phdn bao vé

Do dic thi cta céng tac bao vé nén Ngudi lao dong s& khong c6 ngay nghi hang tuan cb dinh
vao ngay chu nhat ma tly theo lich truc do Truéng bd phan phan cong hang tuan nhung van
dam bao c6 it nhat 1a mot ngay nghi hang tuan cho Nguoi lao dong.

Trong trwong hop do nhu cau san xuat, kinh doanh ma Céng ty can phai diéu chinh thoi gian
nghi hang tuan thi van phai dam bao cho Nguoi lao dong dwoc nghi it nhat 1a 4 ngay trong
mot thang.
1.1.3. Thoi gian nghi dwge hwéong nguyén lwong
(a) Nghi 16, tét hang nam
Ngudi lao dong dugc nghi lam viéc va duoc huéng nguyén luong trong nhirng ngay & sau:
- Tét duong lich: mot ngay (ngay 1 thang 1 duong lich).
- Tétam lich: 05 ngay (Theo Quyét dinh ciia Chinh phi).
- Ngay Gid Té Hung Vuong: mot ngay (ngay 10 thang 3 am lich).
- Ngay Chién thang: mot ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).
- Ngay Qudc té lao dong: mot ngay (ngay 1 thang 5 duong lich).
- Ngay Quéc Khanh: 02 ngay (Theo Quyét dinh ctiia Chinh phu).
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- Néu nhitng ngay nghi néi trén triing vao ngay nghi hang tuan thi Nguoi lao dong duoc nghi
bu vao ngay tiép theo. Néu ngay nghi nhiéu hon sé ngay quy dinh thi Cong ty s& b tri thoi
gian 1am thém dé bl vao ngay nghi.

(b) Nghi phép hang nam

Ngudi lao dong lam viéc di 12 thang cho mot nguoi s dung lao dong thi dugce nghi hang
nam, hudng nguyén luong theo hop dong lao dong nhur sau:

o 12 ngay lam viéc dbi voi nguoi 1am cong viée trong diéu kién binh thuong;

o 14 ngay lam viéc d6i v6i nguoi lao dong chua thanh nién, lao dong 1a nguoi khuyét tat,
ngudi 1am nghé, cdng viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém:;
o 16 ngay lam viéc d6i voi ngudi 1am nghé, cong viéc dic biét ning nhoc, doc hai, nguy
hiém.

- Nguoi lao dong c6 thoi gian lam viéc lién tuc tai Cong ty dudi 12 thang thi so ngay phép nim
duoc tinh theo ti I¢ twong wng véi s6 thang thyuc té 1am viec, cir mdi thang 1a mot ngay nghi.

- Sb ngay phép hang nim s& dugc ting theo tham nién 1am viéc, ¢ mdi 5 ndm lam viéc tai
Cong ty s€ dugc cong thém 1 ngay phép.

- Lich nghi hang ndm s& dugc phan bo déu cho 12 thang duong lich.
- Céch giai quyét s6 ngay phép chua nghi hét trong nim

o Truong hop vi nhu cau cdng viéc ma Cong ty yéu cau Ngudi lao dong khong nghi phép da
dang ky hoidc khdng b tri duoc lich nghi phép cho Ngudi lao dong, Cong ty s& tra luong cho
nhitng ngay phép nim chwa nghi nay bing 150% tién luvong cta ngay lam viéc binh thuong.

o Nguoi lao dong do thdi viéc hoac nghi viéc ma chua nghi phép hang nam thi dugc Cong ty
tra lwong cho nhirng ngay chwa nghi dén thoi diém thdi viéc hoic nghi viéc.

(c) Nght viéc riéng co huong lwong

- Ngudi lao dong duoc nghi viéc riéng nhung van duoc hudng nguyén lwong trong nhing
truong hop sau day:

o Két hon: duoc nghi 3 ngay;
o Con dé, con nudi két hdn: nghi 01 ngay;:

o Cha d¢, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cia vo hoic chdng; vo
hodc chdng; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay;

o Nguoi lao dong dugc nghi khong hudng luwong 01 ngay va phai thong bao véi nguoi st
dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hoic me
két hon; anh, chi, em rudt két hon:;

o Nguoi lao dong nam c¢6 vo sinh con: Theo Quy dinh tai Diéu 34 Luat Bao hiém x& hoi
2014.

(d) Nght viéc riéng khong huong luvong

Nguoi lao dong c6 thé thoa thuan voi Cong ty dé xin nghi khong huong lwong tdi da 1a 2 1an
trong mot nam trong cac truong hop sau:
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Nguoi than trong gia dinh Ngudi lao dong bi bénh khong c6 ngudi cham soc;
Nguoi lao dong c6 con nhoé mai sinh dudi 6 thang khong nguoi trong coi;

Ngudi lao dong xét thiy ban than can duoc dao tao thém dé nang cao tay nghé, nghiép vu can
thiét cho cdng viéc ma Ngudi lao dong dang dam trach; hoic

Céc truong hop khac ma Cong ty xét thay hop ly.

Tuy nhién, trong moi truong hop, Nguoi lao dong khong dugc nghi khong hudng lwong qua
30 ngay lam viéc cong don trong mot nam.

(e) Nght b¢énh

Néu Nguoi lao dong bi bénh thi s& duoc nghi bénh theo quy dinh. Trong trudng hop nghi
bénh hon 1 ngay lam viéc thi ngay sau khi tré lai lam viéc Nguoi lao dong phai cung cap cho
Trudng phong don thudc cua bac si hay gidy xac nhan cua bénh vién/phong kham dé lam co
s& cho viéc xin nghi bénh va ciing dé lam co s¢ cho Cong ty lam thii tuc nhan bao hiém xa
hoi.

(f) Thut tuc xin nghi va tham quyén cho phép Nguoi lao déng nghi trong cdc trieong hop trén.

Déi voi trudng hop nghi 18, tét hang nam, Ngudi lao dong s& khdng can lam don xin nghi ma
cho théng béo chinh thirc caa Cong ty va nghi I8, tét theo ndi dung cua nhirng thong bao do.

Déi véi truong hop nghi phép hang nam, Nguoi lao dong phai dang Ky thoi gian nghi phép
ctia minh trong nim cho Truong phong it nhat 1a 10 ngay trudc ngdy nghi phép. Ngudi lao
dong cd thé chia sé ngay nghi phép cua minh thanh 3 1an trong nim nhung véi diéu kién phai
dang ky trude véi Truong phong va viéc nghi phép khdng 1am anh huéng dén hoat dong san
xuit, kinh doanh caa Cong ty.

Déi voi treong hop nghi viée riéng c6 hudng lwong, Ngudi lao dong phai ndp don xin nghi dé
két hén hodc vi ly do con két hon cho Truéng phong trong vong 7 ngay 1am viéc truéc ngay
nghi phép. Riéng d6i voi truong hop nghi viée vi c6 ngudi than trong gia dinh mat thi chi can
nop don xin nghi viéc cho Trudng phong mot ngay lam viéc trudc ngay nghi phép;

Déi véi truong hop nghi viée riéng khong huong lwong, Ngudi lao dong phai nép don xin
nghi viéc cho Truong phong 30 ngay lam viéc trudc ngay nghi phép; va

Déi voi truong hop nghi bénh, ngay trude khi nghi bénh Nguoi lao dong can chii dong thong
bao ngay cho Trusng phong biét vé viéc xin nghi bénh cua minh trir cac trudng hop bt kha
khang theo quy dinh cta phap luat.

1.1.4. Mgt sé quy dinh déi véi lao ddng nir

Ngudi lao dong nit dugc nghi trude va sau khi sinh con, cong lai 1a 6 thang. Néu sinh doi tro
[én thi tinh tir con tha hai tra di, e mdi con, Nguoi lao dong nit duoc nghi thém 30 ngay.
Ngudi lao dong cd thé di 1am viéc tro lai trude khi hét thoi gian nghi thai san, néu da nghi it
nhat dugc 2 thang sau khi sinh va cé gidy caa thay thudc ching nhan viéc trg lai 1am viéc sém
khéng c6 hai cho stc khoe va phai bao cho Cong ty biét trudc dé tién viéc sap sép cong viéc;
Ngudi lao dong nir trong thoi gian hanh kinh dwoc nghi méi ngay 30 phit va trong thoi gian
nudi con dudi 12 thang tudi dugc nghi mdi ngay 60 phat trong thoi gian lam viéc ma van
dugc huong du luong.
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1.2. Trat tw trong Cong ty

1.2.1. Vao ra Cong ty

(@) Tha tuc vao ra Cong ty

Ngudi lao dong sé dugc Phong Hanh chinh Nhan sy cap thé nhan vién. Khi vao Cong ty lam
viéc va ra vé cling nhu trong gio 1am viéc Nguoi lao dong duoc yéu cau phai deo thé nhan
vién. Trong gio lam viéc, néu can ra ngoai vi cong viéc dot xuat thi phai thong bao cho
Truéng phong biét va chi khi dugc sy dong ¥ bang vian ban cua Truang phong thi méi dugc
ra ngoai. Lich ra ngoai lam viéc phai cdng khai trong tirng phong ban.

(b) Pham vi di lai cua Nguwoi lao dong trong Cong ty

Nguoi lao dong chi duoc di lai trong pham vi bo phan lam viéc caa minh va cac bo phan co
lién quan dén cong viéc. Khong tu y ra vao cac bo phan khéng thudc phan su. Khi muébn ra
vao cé&c bo phan, phong ban khdng thudc phan su hodc s dung cac may moc, thiét bi cua ho
cho nhu cau céng viéc ciia minh thi phai dugc sy dong y cua Truong phong phuy trach cta noi
can ra vao.

Trong gio lam viéc Nguoi lao dong khong dugc roi bo vi tri lam viée di ra ngoai Cong ty ma
khong duoc sy ddng y caa Truong phong.

(¢) Cdc truwong hop duwoc phép di mudn vé sém ngoai quy dinh chung

Nguoi lao dong duoc phép vé sém néu cd ngudi than trong gia dinh bi bénh, tai nan can thim
hoi hay ban than Nguoi lao dong bi bénh can vé sém dé di kham bénh.

Nguoi lao dong cling dugc phép di mudn trong truong hop ket xe do mua hay tai nan giao
thong c6 quy mo I6n hay trudng hop phuong tién giao thdng bi hong hdc can sira chita co Xac
nhan cua noi stra Xe hoac cac trueong hop bi tai nan giao théng nhe.

1.2.2. Tiép khach trong pham vi Cong ty

(a) Tiép khach phuc vu cong viéc cia Cong ty

Khi khach vao Céng ty phai bdo cho bao vé biét ly do va cong viéc can giai quyét, vat tu
mang vao... dé bao vé huéng dan va bao cho cac bo phan lién quan. Khach phai xuat trinh
gidy to mua, ban hang mang ra (néu c) dé bao vé theo ddi va ghi s6. Khi vao Cong ty, khach
khong duoc tu tién di lai lung tung, chi dén nhirng noi can giai quyét cong viéc. Néu dugc su
ddng y ciia Cong ty cho tham quan thi phai c6 nguoi duge Cong ty phan cong tryc tiép hudng
dan.

Khi c6 khéach can gap dé ban vé cong viéc cua Cong ty, Ngudi lao dong can dit phong hop
truéc véi Tiép tan, noi dung dat phong hop bao gom tén khach, cong ty, thai gian hop va sb
lwong nguoi hop dy kién. Khi khach dén, Tiép tan co trach nhiém mai khach vao phong hop
va thong bao cho Ngudi lao dong biét. Khach dén lién hé cong tac phai cho tai phong hop va
khong duoc tu tién di lai trong Cong ty. Khach dugc yéu cau phai deo bang tén « Khach »
trong suét thoi gian & trong pham vi ciia Cong ty va giri lai bang tén cho Tiép tan khi roi khoi
Cong ty.

Pai dién cac co quan ngdn luan khi d&én vin phong Cong ty phai duoc hen trudc va néu co
nhu cau phong van, chup anh phai duoc sy dong ¥ trudc cia Tong Giam doc.
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Khach vao Cong ty phai tuan tha cac quy dinh vé an toan va phong chay chira chay cua Cong
ty va phai tuan tha cac quy dinh vé an ninh trong céc van dé sé hiru thdng tin caa Cong ty khi
ra vao Cong ty.

(b) Tiép khach trong quan hé cong viéc riéng

NGi chung Nguoi lao dong khong duoc tiép khéach riéng trong gio 1am viéc. Tuy nhién, dbi
v6i Ngudi lao dong 1am viéc o nhitng bo phan khdng san xuat truc tiép néu that sy ¢ nhu cau
can gap khach cho cong viéc riéng thi c6 thé xin y Kién truéc cua Truong phong. Néu dugc
su dong y cua Truong phong thi cé thé tiép khach tai phong tiép khach do Cong ty qui dinh.
Tuy nhién thoi gian tiép khach s& khéng qua 1 gio trong mot lan gap va khong qua mot lan
gap trong 3 thang lién tiép trir truong hop Cong ty c¢6 quy dinh khac.

1.2.3. Tac phong, trang phuc, thai d¢ lam viéc khi tiép khach

(a) Bo phdn van phong

Nguoi lao dong phai mac trang phuc ca nhén lich sy va sach sé. Trang phuc phu hop cho
Nguoi lao dong nam bao gém quan tay, 40 so mi dai hodc ngin tay, gidy hoic dép cd quai
hau. Trang phuc phi hop cho Nguoi lao dong nir bao gom 4o dam, vay, quan tay, 4o kiéu, v
dai, 4o dai, giay co got hay giay c6 quai hau. Dép bét dugc xem la khong thich hop va khdng
dugc mang ¢ noi lam viéc trir khi duoc sy ddng Y cua béc si cho nhitng trudng hop dic biét.
Nguoi lao dong phai ddi xir than thién, ton trong, nha nhin va hanh vi lich su déi véi khach
hang. TAt ca phong, ban khi tiép khach hang chi duoc phép trao dbi cac cong viéc thudc linh
vic ma minh phu trach, c6 lién quan dén cdng viéc can giai quyét véi khach hang.

Truong hop B phan vin phong duoc cip déng phuc. Nguoi lao dong co trach nhiém mac
ddng phuc trong thoi gian lam viéc.

(b) B phdn san xudt

Nguoi lao dong 1am viéc ¢ cong truong s& duoc phat ddng phuc va trang bi bao ho lao dong
cho cong viéc. Trang bi bao ho lao dong bao gdm ging tay, gidy, kinh bao hg, v.v... s& duoc
cung cap cho Nguoi lao dong khi diéu kién cong viéc doi hoi. Ngudi lao dong budc phai mac
ddng phuc va sir dung trang bi bao ho lao dong trong suét thoi gian 1am viéc.

Ngudi lao dong 1am viéc tai cong truong s& dugc cAp mot ta ca nhan va duoc phat chia khoa
dé sir dung tu c& nhan trong ngay dau tién lam viéc (néu cd). Cong ty s& khong chiu trach
nhiém d6i v&i bat cir mat mat tai san nao cia Ngudi lao dong trong suét qua trinh 1am viéc.
Khi théi viéc Nguoi lao dong phai tra lai chia khoa tu c& nhén cho truong bo phan vao ngay
lam viéc cudi cung.

Céc bo phan san xuit tryc tiép khong duoc tiép khach hang. Khi c6 doan tham quan phai gii
dung tac phong ky luat, an toan lao dong, khong tra 1oi hodc phai tim cach tir chéi cac cau hoi
cua khach vé bi mat cong nghé, kinh doanh, nhan su, tién lwong ctia Cong ty.

(¢) Thuong truc, bao vé Cong ty

B6 phan bao vé phai vui vé, hoa nha khi tiép khach, tryuc tiép huéng dan khach vao cac bo
phan can lién hé, khdng giai quyét cho khach gap ngudi ciia Cong ty dé giai quyét cac cong
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1.2.4.

viéc riéng, tranh 1am phat l1ong khéch, thyc hién phwong cham « vui 1ong khach dén, vira long
khach di ». Bo phan bao vé sé duoc trang bi trang phuc riéng phu hop véi vi tri cong viéc.

Quy dinh viéc Nguoi lao dong phai chap hanh ménh Iénh san xuét, kinh doanh cua

nguoi Sit dung lao dgng

1.2.5.

Trong thoi gian lam viéc cho Cong ty, Nguoi lao dong phai thuc hién theo nhitng huéng dan
va yéu cau ctia Truong bo phan, Truong phong va Ban Tong Giam doc;

Khi nhan cong viéc cia Truong bo phan, Truong phong, Ngudi lao dong can chl y phai thuc
hién theo dting thoi gian ma nhitng nguoi ndy yéu cau. Trong truong hop khi nhan cong viéc
m&i ma xét thay thoi gian khong di thuc hién thi can thong bao ngay cho ngudi giao cong
viéc ctia minh dé dugc bd tri thém nguoi hd tro hay phai lam thém sau gio 1am viéc chinh
thize dé hoan thanh cong viéc dung thoi han; va

C6 mot sé truong hop Ngudi lao dong duoc quyén khdng chap hanh ménh Iénh caa Truong
bo phan, Truang phong hoic caa Ban Tong giam dbc vi nhitng nguoi nay ra 1énh cho Nguoi
lao dong lam nhitng cdng Vviéc c¢6 nguy co giy ra tai nan lao dong, hu hong tai san cua Coéng
ty, cua Nha nudc, caa codng dan khac hoac trai véi cac quy dinh cua phap luat. Trong cac
trudong hop nhu vay, néu khdng thuc hién Iénh cua nguoi diéu hanh Nguoi lao dong van dugc
xac dinh la khdng vi pham ky luat lao dong.

Nhirng quy dinh khac

Nhitng treong hop nao chua duge quy dinh trong ndi dung cua Noi quy lao dong nay s€ dugc
thuc hién theo cac quy dinh trong Sé tay lao dong caa Cong ty.

1.3. An toan lao dong, vé sinh lao dong

1.3.1.

1.3.2.

Trach nhiém caa Cong ty

Cong ty sé& trang bi ddy du cac phuong tién bao ho lao dong, bao dam an toan lao dong, vé
sinh lao dong va cai thién diéu kién lao dong cho Ngudi lao dong trong suét thoi gian 1am
viéc cho Cong ty.

Nghia vu cia Nguwoi lao dong

Trong thai gian 1am viéc cho Cong ty, Ngudi lao dong phai tuan thi cac yéu cau sau:

Tham gia day du cac budi hun luyén, huéng dan cac tiéu chuan, bién phép vé an toan lao
dong va vé sinh lao dong do Cong ty té chuc;

Chap hanh lich kham sirc khoe hang ndm do Cong ty to chirc;

Thuc hién cac quy dinh, ndi quy vé an toan lao dong va vé sinh lao dong c6 lién quan dén
cdng viéc, nhiém vu dugc giao;

Phai sir dung va bao quan cac phuong tién bao vé ca nhan di duoc trang bi, cac thiét bi an
toan, vé sinh noi lam viéc, néu 1am méat hoic hu hong thi phai boi thuong;

Trong qué trinh lao d6ng, néu Ngudi lao dong thiy mét moi ma c6 thé gay ra mat an toan lao
dong thi phai bao cho Truong phong xin tam nghi. Néu xét thy du stc khoe dé tiép tuc cong
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viéc Nguoi lao dong chu dong thdng béo cho Trudng phong dé bd tri kip thoi nguoi khac
thay thé vao vj tri do;

- Phai 1am vé sinh c6ng nghiép noi lam viéc, dung cu lam viéc, thiét bi, may moc thuoc pham
vi quan Iy cia minh trude khi két thic ca lam viéc. Néu nghi viéc thi c¢é thé ban giao lai cong
viéc cho Truéng phong cong viéc dang 1am va cac trang thiét bi lao dong cua Cong ty dé kip
thoi bd tri nguoi khac 1am tiép cong viéc do dang. Trong truong hop chua ban giao ma giy
anh huong dén hoat dong thi phai chiu trach nhiém vé thiét hai do 16i khong ban giao cong
Viéc;

- Phai sap xép vat tu, san pham gon gang, ngin nap va khoa hoc, dé phong su ¢ xay ra;

- Phai béo cao kip thoi véi nhitng nguoi ¢6 trach nhiém khi phat hién nguy co gay tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép, gay doc hai hoic su ¢6 nguy hiém, tham gia cip ctu va khac phuc
hau qua tai nan lao dong khi c6 1énh cua Cong ty;

- Lau chui, bao quan may mac, thiét bi theo huéng dan. Vao ngay cudi tuan hay trudc ngay
nghi I& phai téng vé sinh, quan may madc, thiét bi theo quy dinh;

- Phai thu gom vat hu hong dé giai quyét véi kho;

- Khdng niu in hoic dung bép dién tai noi lam viéc, khdng dé chai, ly, lo hoic c4c vat tuong tu
trén may mac, thiét bi dé tranh tai nan xay ra cho ngudi va may moc, thiét bi;

- Giir gin vé sinh noi lam viéc, khdng vat rac, khac nho lung tung trong phong va noi cong
cong;

- Khdng hat thuéce 14 trong khu vuc kho hang, vin phong ciing nhu trong khuén vién Cong ty.
Chi dugc hat thude 14 trong khu vuc duoc quy dinh;

- Tuyét dbi tuan theo cac quy dinh vé phong chay, chira chay cua Cong ty. Khi xay ra hoa hoan,
can phai:
o B&o ngay cho nhan vién bao vé va nhirng ngudi xung quanh biét;
o Bat tin hiéu bao dong chay & gan nhat;
o T4t tat ca cac thiét bi dién va nguon cung cap khi dt;
o Thu don va chuyén doi cac vét dung trong khu vuc 1am viéc caa minh.

Cong ty s& c¢6 nhitng hinh thie khen thudng thich hop ddi véi Ngudi lao dong ¢é nhirng hanh
vi tich cuc trong viéc bao dam an toan va vé sinh lao dong. Nguoi lao dong nao vi pham
nhitng qui dinh vé& an toan va vé sinh lao dong ciia Cong ty thi s& chiu xir Iy ky luat va co thé
bi khai t6 theo quy dinh cua phap luat néu hanh vi vi pham cua Ngudi lao dong gay ra nhitng
hau qua nghiém trong.

1.4. Bao vé tai san va bi mat cong nghé kinh doanh caa Céng ty

1.4.1. Bao vé tai san

- Ngudi lao dong phai c6 trach nhiém bao quan tai san caa Cong ty. Nghiém cim viéc sir dung
tai san COng ty mot cach phung phi, bat can, vo trach nhiém hoic danh cip tai san cua Cong
ty;
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Bat cir mot sy mat mat hay hu hai nao d6i véi tai san cua Cong ty duoc gay ra bai su phung
phi, bat can, vd trach nhiém hay danh cip s& bi xu Iy ky luat. Nguoi lao dong s& budc phai
bdi thudng cho nhitng mat mét hay hu hai d6i vai tai san Cong ty va trong nhirng truong hop
nghiém trong s& bi khai t6 ra toa theo quy dinh cua phép luat ; va

Ngudi lao dong khong dwoc mang tai liéu, s6 sach, vat tu, may moc, thiét bi cua Cong ty ra
ngoai. Khi can mang nhiing tai liéu, s6 sach, vat tu, may moéc, thiét bi ra ngoai phai co su
chap thuan cua Truong phong va phai bao dé ghi so theo dbi.

1.4.2. Giir bi mat céng nghé, kinh doanh

Nguoi lao dong khong dwoc phép tiét 16 bat cir thong tin mat vé san xuét, kinh doanh, tai
chinh, nhan sy, bi quyét cong nghé hay thong tin lién quan dén hoat dong kinh doanh trong
thoi gian tai chirc hoac thoi gian sau ndy, ngoai trir nhitng truong hop do yéu cau cong viéc
cua Nguoi lao dong do;

Nguoi lao dong khéng dugc sao chép, lay tai liéu hay nhitng théng tin bao mat, thiét bi, hang
trong kho, chia khéa cua Cong ty néu khong duoc phép;

Vi ly do bao mat cac théng tin k¥ thuat, tai chinh, kinh doanh cua Cong ty, nhirng Nguoi lao
dong chu chdt bao gom cac Ngudi lao dong co cap bac cong viéc tir Truong bo phan, Truong
phong tré 1én, cac Nguoi lao dong & Bo phan Cong nghé, Tiép thi, Tai chinh, va Nhan su,
ngoai cac rang bugc bao mat thong tin dugc quy dinh trong Noi quy lao dong nay, con phai ky
vGi Cong ty mot Hop dong bao mat thong tin riéng ré;

Trong sudt thoi gian 1am viéc cho Cong ty, Nguoi lao dong khong duoc truc tiép hay gian tiép
canh tranh v&i Cong ty dudi bat ky hinh thirc ndo véi tu cach 1a nhan vién, giam dbc, nha tu
van, ngudi cho vay hoic 1a dai Iy cho bat ky thé nhan hay phap nhan nao hoat dong kinh
doanh trong ciing nganh, nghé véi Cong ty;

Nguoi lao dong khong duoc quyén lam thém ngoai gio dbi voi nhitng cong ty hay nganh nghé
c6 thé lam phuong hai hodc anh hudng dén quyén loi kinh té cua Cong ty;

Nguoi lao dong khong duoc nhan bat ky khoan thu lao, hoa hdng, giam gia, qua cap, giai tri,
tién tra nudc, hodc wu dai, hoac khoan thanh todn nao ma c6 thé khién Ngudi lao dong nay bi
rang budc phai lam viéc cho bat ky bén thir ba nao dang lam in hay mong mudn lam in véi
Cong ty hoac yéu cau c6 mot ngudn loi riéng trong cong viée lam an; va Trudng phong co thé
hoi ¥ v&i Tong Giam dbc trong trudng hop ¢é nhitng van d& vé mau thuan quyén lgi phat
sinh. Trong trudng hop van dé khong thé giai quyét Téng Giam ddc s& 1a ngudi ra quyét dinh
cuoi cung.

Il. HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG VA HINH THUC XU LY KY LUAT LAO
PONG

2.1. Hanh vi vi pham ky luét lao dong

2.1.1. Hanh vi vi pham thai gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi

Céc hanh vi sau day cua Ngudi lao dong s& duge xem nhu vi pham ndi quy vé thoi gian lam
vige, thot gian nghi ngoi:
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Di lam tré hoic vé sdm hon thoi gian quy dinh ciia Cong ty ma khong roi vao nhiing truong
hop duoc phép di lam tré hodc vé sém hoic khong thong bao trude hodc khong duoc sy ddng
y cua Truong phong;

Khdng nghi giai lao dung thoi gian quy dinh hodc nghi giai lao dai hon thoi gian quy dinh ma
khong dwoc sy ddng ¥ cua Truong phong;

Nghi cho muc dich hoi hop khdng theo yéu cau cua cong viéc hoic tu y kéo dai thoi gian hoi
hop ma khong c6 y kién cua Truang phong;

Tu y nghi bénh ma khéng théng bao cho Truéng phong biét hay trong truong hop nghi hon 1
ngay ma khong cung cap duoc gidy xac nhan cia bac si;

Tu y nghi viéc khong luong hay c6 xin phép nhung nghi qué thoi han cho phép ma khong
duogc sy dong y trude cia Trudng phong;

Vi pham thoi gian yéu cau thong bao trudc khi xin nghi phép nam lam cho Céng ty bi dong
trong viéc diéu nguoi khéc thay thé;

Ngu trong gio 1am viéc hay cb ¥ 1am cham cong viéc dugc giao hay ngung viéc;
Cao, sura, tay, x6a thé nhan vién hay sir dung thé cuia Nguoi lao dong khéc;

Roi vi tri 1am viéc trong gio 1am viéc ma khong c6 sy dong y ciia Truong phong.

2.1.2. Hanh vi khdng chap hanh ménh Iénh diéu hanh san xuat kinh doanh

Céc hanh vi sau ddy cua Ngudi lao dong duoc xem nhu vi pham ndi quy vé viéc khong chip
hanh ménh 1énh diéu hanh cua cip trén:

Khéng phuc ting hay tir chdi ménh lénh hop phép cua cap trén;

Hay lo 1a trong cong viéc duoc giao dan dén cong viéc khong hoan thanh dang nhu duy kién;
Loi kéo, xti bay hay ru ré nhitng Nguoi lao dong khac khdng phuc ting hay tir chdéi ménh
lénh dung din cua cap trén; va

Khoéng thuc hién duoc yéu cau khan cip hay lién tuc chang to khong du kha ning thuc hién
codng viéc duoc giao.

2.1.3. Hanh vi khong tuan thi quy trinh da dwge hwéng dan

Céc hanh vi sau day ciia Nguoi lao dong s& duoc xem nhu vi pham ndi quy vé viéc khong
tuan thu quy trinh da duoc huéng dan:

Khong thuc hién theo ding quy trinh cong viéc gy 16i hoic ach tic cong viéc cua cac bo
phan, phong, ban khac.

Khong cho vé sinh may mac, thiét bi, vi tri 1am viéc theo quy dinh;

Khong sir dung ddy du trang thiét bi duoc cap phét, khong tuan thu quy dinh vé an toan lao
dong khi lam viéc; va

Khong tuan thu quy trinh cdng nghé, van hanh thiét bi gdy hu hong san pham, thiét bi.

2.1.4. Hanh vi vi pham quy dinh vé ndi quy an toan lao dong, vé sinh lao dong
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2.15.

Céc hanh vi sau day ciia Nguoi lao dong s& dugce xem nhu vi pham ndi quy vé ndi quy an toan
lao dong, v¢€ sinh lao dong:

Khong tit tit ca cac cong tic dién va cac may mdc, thiét bi hoat dong bang dién, may vi
tinh... trong pham vi khu vyc caa minh;

Mang nhitng chat dé& chay, chat nd, dao hay vii khi tho so, vii khi bat hop phap vao Cong ty
hay dem vao hay st dung cac loai ruou, bia hay duoc pham bat hop phap trong khu vuc Cong
ty;

Cét giir, st dung hoac lam viéc dudi tac dung cua rugu hoic cac loai ma tly trong pham vi
Cong ty;

Nau an, udng tai noi lam viéc, xa rac, khac nhé, phong ué bura bai trong Cong ty va tai noi
lam viéc;

Khong thuong xuyén vé sinh may mac, thiét bi noi lam viéc ngay sau khi vao lam viéc va
truéc khi ra vé;

Khoéng tuan tha cac van dé vé an ninh caa Cong ty;

Hut thudc trong pham vi cAm caa cong ty; va

Khong thuc hién ding quy dinh vé phong chay, chita chay.

Hanh vi trém cap, tham 6, gay roi, pha hoai Cong ty

Céc hanh vi sau day cta Nguoi lao dong s& duoc xem nhu vi pham ndi quy vé hanh vi trom
cip, tham 6, gay rdi, pha hoai Cong ty:

Nhan hoa héng hoac tién tir khach hang trong bat ci tinh hudng nao va dudi bat ky hinh thirc
nao;

Str dung, chiém dung thoi gian, tién bac, tai san cia Cong ty cho nhitng cong viéc va muc
dich riéng;

Chi trich, binh luan, phé‘g ngoén bfx,a bai, tung tin bja dat 1am ha thip uy tin Nguoi lao dong
hoac cua Cong ty, gay mat doan ket noi bo;

Phén phat trai phép cac van ban in hay viét tay cia bén ngoai vao trong Cong ty;

Treo, thao gd, thay doi hay viét thém vao nhirng 4n pham gan trén céc bang thong bao;

C6 hanh vi ¢ bac trong Cong ty dudi bat ky hinh thirc nao;

Hanh hung, 4u da véi Nguoi lao dong khac trong gio 1am viéc;

Cb y gia mao cac loai gidy to gay hau qua nghiém trong;

Thuce hién viéc mua ban cac mat hang cdm trong Cong ty:;

Phan biét d6i xar, quay rdi, ling ma, Xam pham dén Ngudi lao dong khac;

C6 hanh vi khiém nha, la 15i, cai va trong gio lam viéc;

Truy cap vao mang may tinh hoac may tinh luu trir thong tin ma khong dugc phép;

Thuc hién cac thay doi khong duoc phép vé ndi dung trén mang may tinh, bao gém viéc xoa
hoac thay ddi dix lieu;
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- Cung cép hoic sir dung cac théng tin ca nhan trén may vi tinh cho muc dich khac véi muc
dich ma Cong ty da dang ky; va

- Ty tién sir dung may mac, thiét bi san xuat khi chua duoc huan luyén va chua dugc ching
nhan c6 du ning luc van hanh cac loai may moc, thiét bj do.
2.1.6. Hanh vi vi pham vé bao vé tai san, bi mat cong nghé, kinh doanh thudc pham vi trach
nhiém dwoc giao

Céc hanh vi sau day cia Nguoi lao dong s€ dugc xem nhu vi pham ndi quy ve bdo v¢ tai san,
bi mat cong nghé, kinh doanh:

- Khéng thyuc hién day du cac tha tuc can thiét khi mang tai san caa Cong ty ra ngoai;

- Tiét 16 hoic sir dung bat hop phap bat ctr théng tin mat vé san xuat, kinh doanh, tai chinh,
nhan sy, bi quyét cdng nghé hay thong tin lién quan dén hoat dong kinh doanh trong thoi gian
tai chirc hodc thoi gian sau nay, ngoai trir nhitng truedng hop do yéu cau cdng viéc cua Ngudi
lao dong do;

- Sao chép, lay tai liéu, hay nhitng théng tin bao mat, thiét bi, hang trong kho, chia khda Céng
ty néu khong dugc phép; va

- Khong bao cdo day du sy mit mat, hu hai tai san caa Cong ty du ¢b y hay do xao lang cong
Viéc.

2.2. Hinh thirc xi ly ky luat lao dong
Khéng thé c6 mot danh muc day du liét ké tat ca cac vi pham ma Nguoi lao dong cé thé gay
ra. TUy theo mac d6 gay thiét hai cho Cong ty ma su vi pham Ky luat c6 thé phan loai thanh:
nhe, it nghiém trong va nghiém trong dan dén quyét dinh sa thai theo qui dinh cua luat lao
dong.

2.2.1. Hinh thic khién trach bang miéng
Bién phap nhic nho nay duoc sir dung thuong xuyén nhét cho céac trueong hop sau:

- Pilam tr& hoic vé sém hon thoi gian quy dinh cia Cong ty ma khong thong bao trudc hoic
c6 thong bao trude nhung khong duoc sy dong y cua Truéng phong;

- Khéng nghi giai lao dting thoi gian quy dinh hoac nghi giai lao dai hon thoi gian quy dinh ma
khong duoc sy ddng ¥ ciia Truong phong;

- Nghi cho muc dich hoi hop khdng theo yéu cau cia Cong ty hoic tu v kéo dai thoi gian hoi
hop ma khéng c6 y kién cua Truéng phong;

- Ty y nghi bénh ma khdng théng bao cho Truong phong biét hay trong truong hop nghi hon 1
ngay ma khdng cung cip duoc gidy x4c nhan cia bac si;

- Tu y nghi viéc khong luong hay c6 xin phép nhung nghi qua thoi han cho phép ma khong
duogc sy dong ¥ trude cia Trudng phong;

- Vi pham thoi gian yéu cau théng bao trudc khi xin nghi phép nam lam cho Cong ty bi dong
trong viéc diéu nguoi khéc thay thé;

- Ngu trong gio 1am viéc hay ¢b ¥ 1am cham hay ngung viéc;
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2.2.2.

2.2.3.

Khong sir dung ddy du trang thiét bi duoc cap phét, khong tuan thu quy dinh vé an toan lao
dong khi lam viéc;

Khong tit tat ca cac cong tic dién va cac thiét bi hoat dong bang dién, may vi tinh, may danh
chtr ... trong pham vi khu vyuc caa minh;

Khong thuong xuyén vé sinh may mac, thiét bi noi lam viéc ngay sau khi vao lam viéc va
truéc khi ra vé; va

Khong béo cao day du sy mat mat, hu hai tai san caa Cong ty.

Hinh thirc khién trach bang vin ban

Bién phap nhic nho nay duoc sir dung thuong xuyén nhét cho céac truong hop sau:

Ri noi lam viéc trong gio 1am viéc ma khdng cé s dong y cua Truéng phong;

Hay lo 1a trong cong viéc duoc giao dan dén cong viéc khong hoan thanh ding nhu duy Kién;

Khong thuc hién dugc yéu cau khan cap hay lién tuc ching to khong du kha ning lam cong
viéc duoc yéu cau;

Khong tuan tha quy trinh cdng viéc, quy trinh cdng nghé, van hanh may madc, thiét bi gay hu
hong cho san pham, may mac, thiét bi;

Mang nhiing chat d& chay, chat nd, dao hay vii khi thd so, vii khi bat hop phap vao Cong ty
hay dem vao hay sir dung céc loai rugu, bia hay dugc pham bat hop phép trong khu vuc Cong
ty;

Nau an, ubng tai noi lam viéc, xa rac, khac nhd, phong ué bira bai trong Cong ty va tai noi
lam viéc;

Truy cap vao mang may tinh hoac may tinh luu trir thong tin ma khong duwoc phép;

Tu tién sir dung may mac, thiét bi 1am viéc khi chua dwoc huan luyén va chua duoc ching
nhin c6 du ning luc van hanh cac loai may mac, thiét bi do;

Cét giir, st dung hodc lam viéc dudi tac dung cua ruou hodc cac loai ma tly trong pham vi
Cong ty; va

Khong thuc hién day du cac thi tuc can thiét khi mang tai san caa Cong ty ra ngoai.

Ngudi lao dong s& nhan dugc thu xoa ky luat va dwoc phuc hoi vi tri cii néu nhu khong tai vi

pham ky luat sau 3 thang ké tir ngay quyét dinh thi hanh ky luat c6 hiéu lyc.

Hinh thirc kéo dai thei han nang lwong khéng qua 6 thang hodc chuyén sang lam cong

viéc khac ¢ mie lwong thip hon trong thoi han téi da 6 thang hoic bi cach chirc

Pugc ap dung ddi véi trudng hop Ngudi lao dong di bi khién trach bang vin ban ma tai pham
trong thoi han 3 thang ké tir ngay bi khién trach; va

Nhitng hanh vi vi pham sau day nhung chua dén mirc d6 sa thai:
o Cao, sira, tay, x6a thé nhan vién hay sir dung thé ciia Nguoi lao dong khéc;

o Khdng phuc ting hay tir chdi ménh 1énh hop phap cua cap trén;
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o Loi kéo, xti bay hay ra ré nhirng Ngudi lao dong khac khong phuc ting hay tir chdi ménh
Iénh hop phép cua cap trén;

o Khdng thyc hién dang quy dinh vé& phong chay, chira chay:;
o Khong tuan thii cac van dé vé an ninh caa Cong ty;

o Hut thudc trong pham vi cAm ciia cong ty;

o Cét gidu cac loai sting hay vii khi trai phép trong Cong ty;

o Nhan hoa hong hoac tién tir khach hang, trong bét c tinh hubng nao va dudi bat ky hinh
thuc nao;

o Chi trich, binh luan, phat ngdn bira bai, tung tin bia dat 1am ha thap uy tin Ngudi lao dong
ciia Cong ty, gy mat doan két noi bo;

o Treo, th4o g&, thay doi hay viét thém vao nhitng 4n pham gan trén cac bang théng bao;

o Co bac trong trong pham vi Céng ty dudi bat ky hinh thic no;

o Hanh hung, au da voi Nguoi lao dong trong gid 1am viéc;

o Cb y gia mao céc loai gidy to nhu hd so xin viéc, hd so ca nhan gay hau qua nghiém trong;
o Thuc hién viéc mua ban cac mat hang cdm trong Cong ty:;

o Phan biét dbi xtr, quay roi, ling ma, xdm pham dén Ngudi lao dong khac;

o C6 hanh vi khiém nh4, la 16i, ci va trong gio 1am viéc;

o Phan phat trai phép cac vin ban in hay viét tay ciia bén ngoai trong vin phong;

o Thuc hién céac thay d6i khong duoc phép vé& noi dung trén mang may tinh, bao gom viéc
x0a hoic thay doi dir liéu; va

o Cung cip hoic st dung céc thong tin c& nhan trén may vi tinh cho muc dich khac véi muc
dich ma Cong ty da dang ky.

Nguroi lao dong vi pham sé duroc twr déng phuc hoi tré lai vi tri cong tde cii néu khong tai vi
pham ky ludt sau 6 thang ké tir ngay c6 quyét dinh thi hanh ky lugt c6 hiéu luc. Trurong hop
cdng Viéc cii khong con hodc khong thé bo tri cong viée cii thi hai bén sé théa thudn dé gidi
quyét trén co sé bao dam quyén lgi vé mat phic lgi cho Ngwoi lao déng theo hgp dong lao
dong da ky két. Néu dwong sw di cé nhimg tién bé tich cuc trong viéc siza chiza sai pham cua
minh sau khi da chap hanh ky ludt dwoc 3 thang va c6 ¥ kién d@é nghi ciia Truong bé phdn,
Trwéng phong, Trieong phong Hanh chinh Nhan si thi Tong Gidm doc c6 thé ra quyét dinh
rit ngan thoi han ky lugt.

- Khi c6 quyét dinh vé viéc hity bo hay giam bét thoi han thi hanh ky luat caa bién phap ky luat
nay, Tong Giam dbc s& ban hanh mot quyét dinh bang vian ban va Truong phong Hanh chinh
Nhan su s& sip xép cho dwong sy duoc nhan tré lai cong viéc da dam trach truéc khi bi ky
luat hay bd tri mot cong viéc nao khic twong duong phu hop Véi niang lyc cia Nguoi lao
dong.

2.2.4. Hinh thikc sa thai
Hinh thtc sa thai sé dugc ap dung khi:
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Ngudi lao dong ¢ hanh vi trom cap, tham 6, tiét 16 bi mat cong nghé, kinh doanh hoic cé cac
hanh vi khac gay thiét hai nghiém trong dén tai san, loi ich cua Cong ty, bao gém nhung
khong gidi han cac truong hop sau:

o Tiét 16 hoic sir dung bat hop phap bat ct théng tin mat vé san xuat, kinh doanh, tai chinh,
nhan sy, bi quyét cdng nghé hay thong tin lién quan dén hoat dong kinh doanh trong thai gian
tai chirc hoac thoi gian sau nay, ngoai trir nhitng trudng hop do yéu cau cdng viéc cua Ngudi
lao dong do; va

o Sao chép, lay tai liéu, hay nhitng théng tin bao mat, thiét bi, hang trong kho, chia khoa cua
Cong ty néu khong duogc phép;

o Str dung, chiém dung thoi gian, tién bac, tai san cua Cong ty cho nhitng cdng viéc va muc
dich riéng;

o Truc tiép hay gian tiép canh tranh voi Cong ty dudi bat ky hinh thic nao voi tu cach 1a
nhan vién, giam ddc, nha tu van, nguoi cho vay hoic 1a dai Iy cho bat ky thé nhan hay phap
nhan nao hoat dong kinh doanh trong cting nganh, nghé véi Cong ty;

o Lam thém ngoai gio dbi voi nhitng cong ty hay nganh nghé c6 thé lam phwong hai hoac anh
huwong dén quyén loi kinh té caa Cong ty;

o Nhan thu lao, hoa hong, giam gi&, qua cap, giai tri, tién trd nudc, hodc wu dii, hoic khoan
thanh toan nao ma c6 thé khién cho Nguoi lao dong nay bi rang budc phai lam viéc cho bat ky
bén thi ba nao dang 1am in hay mong mudn lam n véi COng ty hoic yéu cau c6 mot nguon
lgi riéng trong cong viéc lam an;

o Str dung khéng hop phap hay tiét 16 nhitng bi mat lién quan dén dit liéu tién luong, thong
tin tai chinh, chién lugc tiép thi, cac du an va kién nghi dang chd duoc giai quyét, hd so ca
nhan, bang lwong va cac trao ddi gita nhirng ngudi co lién quan dén Cong ty ngay ca khi
Nguoi lao dong do khong nhan duogc bét ky lgi ich ndo tir viéc tiét 16 nhitng théng tin do.

Nguoi lao dong bi xur Iy Ky luat kéo dai thoi han nang lwong, chuyén 1am cong viéc khac ma
tai pham trong thoi gian chua x6a ky luat hoac bi xtr ly ky luat cach chirc ma tai pham; va

Nguoi lao dong tu ¥ bo viéc 5 ngay cong don trong mot thang hoic 20 ngay cong don trong
mot nam ma khong cé 1y do chinh dang. Cac truong hop dugc coi la 1y do chinh dang bao
gom: bj thién tai, hoa hoan, ban than, than nhan bi 6m cd xac nhan cua co sé 'y té duoc thanh
lap hop phap.

2.3. Tam dinh chi cong tac ctiia Ngwoi lao dong

Dbi v6i nhitng vi pham c6 tinh chat phirc tap, néu xét thiy dé Nguoi lao dong tiép tuc lam
viéc s& gay kho khin cho viéc xac minh, Tong Giam dbc ¢ quyén tam dinh chi cdng tac cua
Nguoi lao dong sau khi tham khao y kién caa Ban Chip hanh Cong doan co so. Thoi han tam
dinh chi cong viéc t6i da dén 15 ngay, trong truong hop dac biét thi duoc kéo dai dén 3 thang.

2.4. Nguyén taic, trinh tu, tham quyén xir Iy ky luat lao déng

2.4.1. Nguyen tic
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24.2.

24.3.

M®i hanh vi vi pham ky luat lao dong chi bi xir Iy bang mét hinh thac ky luat. Khi mot Nguoi
lao dong dong thoi c6 nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong, thi chi &p dung hinh thic Ky
luat cao nhat tuong tng véi hanh vi vi pham nang nhat.

M®i truong hop ky luat duoc xir ly theo muc dich tét cua su viéc. Nhirng tinh trang va hoan
canh khac lién quan dén vu viéc thuong phai dugc xem xét trude khi dua ra quyét dinh phu
hop. Do vay can phai c6 1oi giai thich caa Nguoi lao dong vé vu viéc duge néu ra trude khi
hoan tat tai liéu hoac chuan bi van ban.

Cong ty s& khong xir 1y ky luat lao dong dbi vi Nguoi lao dong vi pham noi quy lao dong
trong khi mac bénh tam than hoic mot bénh 1am mat kha ning nhan thic hay kha ning diéu
khién hanh vi cua minh (khi c6 xac nhan cia Bénh vién/phong kham y té hop phép).

Thoi han xir Iy mot vy vi pham Ky luat lao dong toi da 1a 3 thang ké tir ngy xay ra hay phét
hién vi pham. Trong mot sé truong hop dic biét (nhu vi pham lién quan dén tai chinh, tai san,
tiét 16 bi mat cong nghé, kinh doanh cua Cong ty) do Téng Giam déc quyét dinh, thoi han nay
c6 thé kéo dai dén 6 thang.

Trinh tw

Khi tién hanh viéc xir 1y vi pham ky luat lao dong, Cong ty phai chirng minh duoc 16i cua
Nguoi lao dong bang cac chirng ¢t hodc ngudi 1am chang (néu c6). Ngudi lao dong c6 quyén
tu bao chira hoac nho luat su, bao chira vién nhan dan hoac nguoi khac bao chira cho minh.
Khi xem xét xtr ly Ky luat lao dong phai c6 mat duong su. D4i voi viéc xir ly ky luat lao dong
tir trudng hop khién trach bang van ban dén sa thai, khi xem xét xa ly can c6 su hién dién cua
dai dién Ban chap hanh cong doan co s& trong Cong ty. Néu Cong ty di ba (3) 1an thong bao
bang vin ban ma Nguoi lao dong van vang mat thi Cong ty c6 quyén xt ly ky luat va thong
bao quyét dinh ky luat cho Ngudi lao dong biét.

Tham quyén xir ly ky luat lao déng
Truong hop Nguroi xu ly Ky lugt
- Khién trach bang miéng Trudng phong cia Ngudi lao dong
- Khién trach bang van ban Truéng phong Nhan sy
- Kéo dai thoi han nang Iluong Téng Giam dbc co thé uy quyén cho
hoac chuyén sang 1am céng viéc Truong phong Nhan su.
khéc c6 muc lwong thip hon
- Sathai Tong Giam dbc

I1l. TRACH NHIEM VAT CHAT

3.1. Pham vi va mirc @9 trach nhiém khi xay ra thiét hai vat chat

Ngudi lao dong lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay thiét hai cho tai san
ctia COng ty thi phai bdi thuong vé nhitng thiét hai ma minh da gy ra.

Ngudi lao dong l1am mat dung cu, thiét bi hoic cac tai san khac do Cong ty giao hoic tiéu hao
vt tu qua dinh mirc cho phép thi tiry truong hop phai bdi thudng thiét hai mot phan hoic toan
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bo theo thoi gia thi truong. Trong truong hop ¢ hop ddng trach nhiém thi phai bdi thuong
theo hop ddng trach nhiém trir trudng hop bat kha khang theo quy dinh cua phap luat thi
khong phai bdi thuong.

- Néu gay thiét hai khdng nghiém trong (c6 muc thiét hai dudi 5 triéu dong) do so suat thi phai
bdi thudng thiét hai tdi da 1a 3 thang lwong va bi khiu trir dan vao lwong toi da dén 30% tién
luong hang thang. Trong trudng hop gay thiét hai nghiém trong dan dén viéc sa thai thi Nguoi
lao dong phai bdi thuong ngay khoan boi thudng thiét hai. Khoan boi thudng thiét hai s& duoc
trir vao khoan trg cap thdi viéc hodc bat ky khoan nao khac ma Cong ty chua thanh toan hét
cho Ngudi lao dong. Néu van khdng thanh toan hét khoan boi thuong thiét hai thi Nguoi lao
dong phai c6 nghia vu tra hét s6 con lai ngay khi chinh thac roi Cong ty.

3.2. Khéng ai trong Cong ty dwgc quyén mién trir trach nhiém déi véi treong hop gay thiét
hai vat chat déi véi tai san Cong ty trir trwong hep c6 quyét dinh khac ciaa Tong Giam doc.
Thi tuc, phwong phép, thim quyén danh gia mirc dd thiét hai vat chat

3.2.1. Thi tuc

Khi c6 thiét hai vat chat xay ra, nguoi gay ra thiét hai hay ngudi phét hién phai c6 nghia vu
thdng bdo ngay cho Trudong bo phan biét. Truong bo phan sau khi danh gia tinh hinh s& dong
thoi théng bao cho Trudng phong biét va gitr nguyén hién trang dé 1ap bién ban vé viéc Ngudi
lao dong gay ra thiét hai vat chat véi chir ky cia nguoi gay ra thiét hai va/hoac ngudi phét
hién ra thiét hai vat chat do. Trong thoi gian cho Truang phong cd v kién, Ngudi lao dong gay
thiét hai va nhirng nguoi cé trach nhiém phai khic phuc thiét hai dé bao dam cdng viéc kinh
doanh cua Cong ty khéng bi anh hudong.

3.2.2. Phwong phap

Viéc xem xét, quyét dinh bdi thudng thiét hai s& can ctr vao 16i va muc d6 thiét hai thyuc té.

3.2.3. Tham quyén danh gia

Chi c6 Téng Giam doc mai cd tham quyén sau cuing trong viéc danh gia mic do thiét hai vat
chat ma Ngudi lao dong dd gy ra. Trong trudong hop Nguoi lao dong khdng nhat tri vai viéc
danh gia ctia Tong Giam ddc thi co quyén yéu cau mot bén thi ba do hai bén thoa thuan.

3.2.4. Mirc dd bdi thwong

Mirc do bdi thuong thiét hai s& duoc danh gia dua trén gi tri ban dau theo cac chung tir mua
Va0 cuia tai san bi thiét hai trir di gia tri dd duoc khiu hao theo quy dinh ciia Nha nudc cho téi
thoi diém xay ra thiét hai. Néu sau thoi gian khiu hao gia tri tai san con lai bang 0 thi mac do
bdi thudng s& duge danh gia dua trén gia thi truong cua tai san vao thoi diém xay ra thiét hai.

IV. PIEU KHOAN THI HANH

- Noi quy lao dong lam co s& cho COng ty quan 1y lao dong, diéu hanh san xuit kinh doanh,
khen thuang cho nhitng Ngudi lao dong c6 thanh tich trong viéc chip hanh tét noi quy lao
dong va xt 1y cac truong hop vi pham quy dinh vé ky luat lao dong cua Cong ty.
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Céc don vi thudc hé théng quan ly cua Cong ty, tuy theo dic diém san xuat kinh doanh ¢ thé
cu thé hda nodi quy lao dong cho phii hop vai thuc té, nhung khong duoc trai véi Noi quy lao
dong cua Cong ty va phép luat lao dong khac cd lién quan cua Nha Nudc Cong hoa X& hoi
Chu Nghia Viét Nam.

Ban ndi quy nay duoc phd bién dén tirng Ngudi lao dong, moi ngudi ¢6 trach nhiém thyc hién
nghiém chinh noi quy lao dong dau tranh ngan chan moi hanh vi gay thiét hai dén hoat dong
san xuat, kinh doanh, an ninh, trat ty ciia Cong ty.

Ban noi quy nay duoc niém yét tai Cong ty

TONG GIAM POC CONG TY
(Ky, ghi rd ho tén)
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