QUY DPINH
VE VI PHAM KY LUAT LAQ | Soanthio

PONG, HINH THUC XU LY | xemat
VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Trach nhiém Chir ky Tén

Phé duyét

1. MUC PICH

- Huéng dan va thyuc hién tot ndi quy lao dong tai Cong ty.

- Tao co so 10 rang dé€ giai quyét cac van dé lién quan dén ndi quy lao dong.

- Thi hanh ndi quy lao dong v€ vi pham ky luat lao dong, hinh thirc xtr Iy va trach nhiém vat chat.
2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung trong pham vi toan cong cong ty.
3.  CACTU VIET TAT

- BP. HCNS : B6 phéan hanh chanh — Nhan su

- TBP : Truong bd phan

- KLLb : Ky luét lao dong

- TNVC - Trach nhiém vt chét

4. DIEN GIAI

4.1. Hanh vi vi pham va hinh thire xit ly ky luét lao dong
Cac hanh vi liét ké sau day khong phai 1a mdt danh sach day du tat ca cac hanh vi vi pham noi quy

bi xur ly

ky luat. Trong nhing trudng hop nhat dinh, Cong ty c6 thé xem mot hanh vi khong dugc

liét ké tai quy dinh nay 13 vi pham néu xét thay hop 1y, hop phép va can thiét phai ngin ngra.
Tuy theo muc d§ vi pham, ngudi vi pham s€ bi 4&p dung moét trong bon hinh thue xtr 1y ky ludt nhu

Sau:

- Khién trach bing miéng va bang vin ban.

- Kéo dai thoi han ning lwong hodc chuyén lam céng viée khac véi mire lwong thap hon
trong thoi han 06 thang, hoac cach chire.

- Tam dinh chi cong tac.

- Sa thai.

Ngoai viéc 4p dung 1 trong 4 hinh thirc xir Iy néu trén, tuy muc do 16i, ngudi vi pham sé bi trir vao

diém dé tinh thuong theo quy dinh.

4.1.1. Hinh thire khién triach
a. Hinh thirc khién trach bing miéng
Cong ty ap dung bién phap ky luat khién trach béng miéng dbi vé6i cac truong hop vi pham
lan dau tién, & muc do nhe khong gy thiét hai vat chat dbi voi cac hanh vi sau:

Di 1am tr& hodc vé sém hon thoi gian quy dinh cua Cong ty khong thong bao trude va
chua duoc su dong y cua Trudéng B phan;

Khong nghi gidi lao dung thoi gian quy dinh hodc nghi gidi lao dai hon thoi gian quy
dinh ma khong duoc su dong ¥ ciia Trudong BO phan;

Lam vi¢c riéng trong gio lam vigc;

Tu y nghi bénh ma khong théng bao cho Truéng B phan biét hay trong truong hop nghi
hon 3 ngay ma khong cung cip dugc gidy xac nhan cta béc si;

Tu y nghi vi¢c riéng khong huong lvong hay c6 xin phép nhung nghi qua thoi han cho
phép ma khéng duoc sy dong ¥ trude ciia Truong Bo phan;

Khong str dung dy du trang thiét bi bao ho lao dong duogc cp phat, khong tuan thi quy
dinh vé an toan lao dong khi lam viéc;

Khong tit cac cong tic dién va cac may moc, thiét bi hoat dong bang dién, theo quy dinh
cua cong ty trong pham vi khu vuc phu trach;
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Hut thubc trong pham vi cAm ctia Cong ty; va
Khong thuc hi¢n dung quy dinh vé phong chay, chita chay cua Cong ty.

. Hinh thirc khién trach bing vin ban

Cong ty ap dung bién phap khién trach bang vin ban d6i véi cac truong hop vi pham lan tha
2 d6i v6i cac hanh vi vi pham di dugc ap dung hinh thirc khién trach bang miéng; hoic co
hanh vi vi pham 1an dau, mirc d6 nhe khong gay thiét hai vé ngudi va vat chat dbi véi cac
hanh vi sau:

Ngu trong gio lam viéc hay ¢6 ¥ 1am cham hay ngung viéc dugc giao;

Ro1 bo vi tri [am viéc khi khong c6 sy dong ¥ cua Tru’omg B0 phén;

Khong phuc tung hay tir ch01 ménh 1énh hop phép cua cap trén;

Khong tap trung giai quyét cong viéc dan dén khong hoan thanh dung nhu du kién;
Khong thuc hién dugc yéu cau khan cp hay lién tuc chimg to khong du kha ning thuc
hién cong viéc dugc giao;

L61 kéo, xti giuc hay ru re nhimg Ngudi lao dong khac khéng phuc tiung hay tir chdi
ménh 1énh dang dan cua cip trén;

Khong tuan tha theo cac quy dinh cua cong ty da ban hanh;

Khéng tudn thu quy trinh c6ng nghé, van hanh may moc, thiét bj khong dung quy trinh
gay hu hong cho san phém, may moc, thiét bi, mat an toan cho nguoi trong khi lao dong;
Mang nhitng chét d& chay, chat nd, dao hay vii khi bat hop phap vao Cong ty;

Mang vao hay sur dung cac loai ruou, bia. Cét gitlr, st dung hoac lam viéc dudi tac dung
ctia ruou, bia hodc cac loai ma tity, cac chét kich thich trong pham vi Cong ty;

Nau nuong, an uéng tai noi lam viéc, xa rac, khac nhd, tiéu tién, phoéng ué bura bai trong
Cong ty va tai noi lam viéc;

Phén phat trai phép cac van ban in hay viét tay c6 ndi dung x4u ctia bén ngoai vio trong
Cong ty;

Treo, thao gd, thay d6i hay viét thém vao cac an phdm gin trén bang thong béo, trén
tuong khi khong dugc phep;

C4 y gia mao cac loai gidy t& nhu hd so xin viée, hd so ca nhan;

C6 hanh vi khiém nha, la 16i, cdi va v6i khach, nguoi lao dong khac trong gio lam viéc;
Truy cap vao mang may tinh hodc may tinh luu trir thong tin ma khong dugc phép;

Cung cap hodc sir dung cac thong tin, ngudn tai nguyén trén may vi tinh cho muc dich
khac v6i muc dich ma Cong ty da quy dinh;

Tu tién st dung may moc, thiét bi 1am viéc khi chua duoc huin luyén hoac chua duoc
ching nhan c6 di ndng lyc van hanh céc loai may moc, thiét bi do;

Chi trich, binh luan, phat ngon bira bai, tung tin bia dat lam ha thap uy tin Nguoi lao dong
khac cua Cong ty, gdy mat doan két ndi bo;

Hanh hung, 4u da véi Nguoi lao dong khac trong gior 1am viée ;

Cao, stra, téy, x0a thé nhan vién hoac sir dung thé cua Nguodi lao dong khac;

Phan biét doi xur, quéy 161, lang ma, xam pham dén Nguoi lao dong khac;

Thyc hién céc thay d6i khong dugc phép vé ndi dung trén mang may tinh, bao gom viéc
x6a hodc thay doi dir liéu khi khong duge Cong ty cho phép;

Nhan thu lao, hoa hong, giam gla qua cap, giai tri, tién tra nudc, hodc wu dai, hodc khoan
thanh toan trong bat cr tinh hudng nao va dudi bat ky hinh thitc nao ma c6 thé khién cho
Nguoi lao dong nay bi rang budc phai lam viéc cho bét ky bén thir ba nao dang cong tac
hay mong mudn cong tac véi Cong ty hodc yéu cau cé mot ngudn loi riéng trong viée
cong tac voi Cong ty;

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

Khong thuc hién day du cac tha tuc can thiét khi mang tai san ciia Cong ty ra ngoai;
Khéng bao cédo ddy du sy mat mat, hu hai tai san ctia Cong ty du ¢b y hay do xao lang
trong cong viéc;

Sao chép, lay tai lidu, hay nhimg thong tin bao mat, thiét bi, hay bat ky hang hoéa nao,
hoac chia khoa cta Cong ty khi khong duoc su chip thuin cua cac cip quan 1y co thim

quyen,
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Truc tiép hodc gian tiép canh tranh voi Cong ty dudi cac hinh thirc 1a nhan vién, gidm
dbc, nha tu van, nguoi cho vay hodc 1a dai 1y cho bat ky thé nhan hay phap nhan nao hoat
dong kinh doanh trong cliing nganh, nghé voi Cong ty;

Lam thém ngoai gio cho nhitng cong ty hay nganh nghé c6 thé lam phuong hai hodc anh
huong dén quyén loi kinh té ciia Cong ty;

Tuy vao mirc do vi pham ma thoi gian thi hanh ky luat dugc kéo dai tir 1 dén 3 thang.
Quyét dinh ky luat s€ tu dong khong con hiéu luc khi hét thoi han ky luat.

4.1.2. Hinh thirc kéo dai thoi han ning lwong hodc chuyén sang lam cong viéc khic c6 mirc lwong
thap hon trong thoi han khéng qua 6 thang, hodc cach chirc

Cong ty ap dung bién phap kéo dai thoi han nang lwong hodc chuyén sang cong viée khac co
mirc luong thip hon trong thoi han khong qué 6 thang dbi véi cac trudng hop d3 bi khién
trach bang van ban ma tai pham trong thoi han 3 thang ké tir ngay bi khién trach, hoic co
hanh vi vi pham ¢ muc khién trach bﬁng van ban c6 murc do vi pham ning, gay thiét hai vé
ngudi va vat chat.

Nguoi lao dong vi pham s€ dugc ty dong phuc hoi trd lai vi tri cong tac cli néu khong tai vi
pham ky luat sau 6 thang ké tir ngay c6 quyét dinh thi hanh ky luat c6 hiéu lyc.

4.1.3. Tam dinh chi cong tac

Déi véi nhitng vi pham c6 tinh chat phire tap, néu xét thiy dé Nguoi lao dong tiép tuc 1am
viéc s& gay khé khin cho viéc xac minh, cong ty c6 quyén tam dinh chi cong tic Nguoi lao
dong dé diéu tra xac minh sy viéc sau khi tham khao y kién ctia Ban chap hanh Cong doan.
Thoi han tam dinh chi céng viéc t6i da dén 15 ngay, trong trudng hop dic biét thi duoc kéo
dai dén 3 thang.

4.1.4. Hinh thirc sa thai

Cong ty ap dung hinh thirc ky luat sa thai d6i voi cac truong hop di bi ky luat kéo dai thoi han
nang luong hoidc chuyén sang cong viéc khac co muc luong thap hon, hodc cach chirc ma tai
pham trong thoi han 6 thang ké tir ngay bi ky luat, cac hanh vi vi pham ménh 1énh diéu hanh san
xuét kinh doanh, cac hanh vi trom cip, tham 6, tiét 16 bi mat cong nghé, klnh doanh hoac céac
hanh vi khac gay thiét hai nghiém trong dén tai san, loi ich ciia Cong ty, bao gdm nhung khong
gidi han céc truong hop sau:

Nguoi lao dong tu ¥ bo viéc 5 ngay cong don trong mot thang hodc 20 ngay cong don trong
mot nim ma khong c6 1y do chinh dang, ngoai trir cac truong hop bét kha khang nhu thién
tai, hoa hoan, ban than, than nhan bi 6m c6 xac nhén cla co s& y té dugc thanh 1ap hop
phap;

Str dung, chiém dung tién bac, tai san ctia Cong ty cho nhung cong VleC va muc dich riéng;
Tiét 10 hodc sir dung bat hop phap bat cir thong tin mét vé san xuat, kinh doanh, tai chinh,
nhan sy, bi quyét cong nghé hay thong tin lién quan dén hoat dong kinh doanh trong cong ty,
ngoai trir nhimg trudng hop do yéu cau cong viée ciia Nguoi lao dong do.

4.2. Thoi hiéu dé xir Iy vi pham ky luit lao dong
Thoi hiéu dé xir Iy vi pham ky luat lao dong t6i da 1a 03 thang ké tir ngay xdy ra hodc phat hién vi
pham. Truong hop c6 hanh vi vi pham lién quan dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé,
kinh doanh ctia Cong ty thi thoi hiéu xtr Iy ky luat lao dong tdi da 1a 06 thang.
Khong duoc xtr 1y ky luat lao dong ddi voi Nguoi lao dong trong thoi gian:

Nghi 6m dau, diéu dudng, nghi viéc duoc su dong ¥ ctia Trudng bd phan.

Bi tam giam, tam gitr.

Cho két qua ciia co quan c6 tham quyén diéu tra, xac minh va két luan ddi voi hanh vi vi
pham.

Nguoi lao dong nir ¢6 thai, nghi thai san, nudi con nho dudi 12 thang tudi. Nguoi lao dong
nam phai nudi con nho dudi 12 thang.

4.3. Trinh ty xi ly vi pham ky luit lao dong
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Khi xay ra vi pham hodc phét hién cé su vi pham KLLD, nguoi cé trach nhiém (Trudéng B
phan, Quan Péc, Truong ca, TH truong, Bao vé ...) phai 1ap Bién ban vi pham — APRO7F0I.
Bién ban vi pham dugc chuyén vé BP.HCNS. BP.HCNS c6 trach nhiém to chirc viéc xem xét
va 1ap Bién ban hop xir Iy vi pham KLLD — APRO7F02 véi su c6 mit cua dai dién Ban chip
hanh Céng doan, ngudi vi pham va ngudi c6 thim quyén xir 1y vi pham (Tong giam ddc hodc
Trudng bd phan HCNS).

Nguoi ¢o thim quyén xtr 1y vi pham KLLD ra Quyét dinh xir Iy KLLD — APRO7F03 bang
van ban. Quyét dinh duoc giri cho ngudi vi pham va Trudng Bo phan noi nguoi vi pham lam
viéc dé thi hanh va theo ddi viéc thi hanh,

Nguoi bi khién trach sau 03 (ba) thang va ngudi bi xur 1y ky luat kéo dai thoi han ning luong
hodc chuyén lam cong viéc khac sau 06 (sau) thang, ké tir ngay bi xir Iy, néu khong tai pham
thi duong nhién dugc xo4 ky luat. Trong thoi gian chap hanh ky luat, néu stra chita tién b thi
duoc xét giam thoi han.

4.4. Trach nhiém vt chat
4.4.1. Nguwoilao dong vi pham phai boi thuwdng trong cac trwomg hop sau

- Lam hu hong, dung cu thiét bj hodc c6 hanh vi khac gay thiét hai vé tai san Cong ty;

- Lam mét dung cuy, thiét bi, lam mat cac tai san khac cua Cong ty;

- Lam hu hong san pham;

- Lam anh hudng dén cac hop dong kinh té (trir cac truong hop bat kha khang theo quy
dinh phép luat);

- Trudng hop vi pham theo quan hé phap luat khac (kinh té, hinh su...) thi phai bdi
thuong theo quy dinh cua phép luat hi¢n hanh.

4.42. Mikc d trach nhiém khi xay ra thiét hai vat chit

- Mirc do khong nghiém trong : La nhiing truong hop gay thiét hai ddi voi tai san cong
ty ma gia trj thiét hai < 5.000.000 (nim triéu) dong va 18i do so suit.

- Muc d6 nghiém trong : La nhing truong hop gy thiét hai dbi véi tai san cong ty ma
gia tri thiét hai > 5.000.000 (nim triéu) dong va 16i do c6 y hodc gay thiét hai nghiém
trong vé vat chat dan dén viéc sa thai.

- Muc d6 boi thuong t6i da 1a 03 thang tién lwong va bi khau trir dan vao tién luong.
MB&i 1an khiu trir tdi da 1a 30% tién luong hang thang va trir ngay vao ky chi luong
theo quy dinh Cong ty ké tir thang dau sau khi c6 quyét dinh ky luat.

- Trong trudng hop bi sa thai thi nguoi gay thiét hai phai phai boi thuong ngay khoan
bdi thuong thiét hai. Khoan boi thudng thiét hai s& duoc trir vao thdi diém Nguoi lao
dong dugc Cong ty thanh toan tro cip thdi viéc hodc cic khoan thanh toan khac ma
Cong ty chua thanh toan hét cho Nguoi lao dong. Néu van khong thanh toan hét khoan
bdi thudng thiét hai thi Nguoi lao dong phai c6 nghia vu tra hét sb con lai ké ca khi
chinh thirc ro1 khoi Cong ty.

5. BIEU MAU
Stt Ky hiéu Tén biéu mau
1 APRO7F01 Bién ban vi pham
2 APRO7F02 Bién ban hop xu 1y vi pham KLLD
3 APRO7F03 Quyét dinh xur Iy KLLD
6. TAI LIEU THAM KHAO
- Noi quy lao dong cong ty.
- Théa udc lao dong tap the.
7. SOAT XET
Lan soat xét Ngay phé duyét No6i dung soat xét
00 15/11/07 Soan thdo m&i
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