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NOI QUY LAO bONG

- Can c Bo Luat Lao BPong cla nwédc Cong Hoa Xa Hoi Cha Nghia Viét Nam ngay 23 thang 6 nam 1994;
Luat stra doi, bd sung moét sé didu ctia Bo Luat Lao Dong ngay 01 thang 04 ndm 2002 va c6 hiéu lwc tir ngay
01.01.2003

- C&n cir Nghi dinh sé 41/CP ngay 06.07.1995 ctia Chinh phl quy dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét
sb diéu cia Bo Luat Lao Pong vé ky luat va trach nhiém vat chat; va Nghi dinh s 33/2003/ND-CP ngay
02.04.2003 cuia Chinh phu sira d6i, bd sung mét sb diéu cia Nghi Dinh 41/CP.

- Can clr t6 chirc san xuét kinh doanh va té chirc san xuét lao déng trong doanh nghiép: Sau khi trao dbi
thdng nhat véi Ban Giam Déc, nay Giam dbc ban hanh néi quy lao déng trong doanh nghiép nhuw sau:

NH’NG QUY PINH CHUNG

- N&i quy lao d6ng 1a nhitng quy dinh vé ky luat lao déng ma nguoi lao ddng phai thuc hién khi lam viéc tai
doanh nghiép; quy dinh viéc x& ly dbi véi nguwdi lao ddng c6 hanh vi vi pham ky luat lao déng; quy dinh trach
nhiém vat chat dbi véi ngudi lao dong vi pham ky luat lao dong lam thiét hai tai san cta Céng ty.

- N&i quy lao déng ap dung dbi v&i tat cd moi ngudi lao dong lam viéc trong doanh nghiép theo cac hinh thirc
va cac loai hop déng lao dong, ké ca ngudi lao dong trong thoi gian tap viéc, thir viéc, hoc nghé.

- Nhitng néi dung quy dinh trong ban ndi quy lao déng nay c6 hiéu lwc thi hanh ké tir ngay duwoc S& Lao
bong — Thwong Binh Xa H6i TP.HCM xac nhéan dang ky.

NOI DUNG CUA NOI QUY LAO bONG
I. KY LUAT LAO BONG
1. Thoi gior lam viéc va nghi ngoi.

Diéu 1: Biéu thoi gian lam viéc trong ngay:

- S gid lam viéc trong ngay: 8 tiéng.

- S6 ngay lam viéc trong tuan: 5.5 ngay. Tl thi» Hai dén trwa thi Bay.
- Thoi diém bat dau lam viéc trong ngay: 8h sang

- Thoi diém két thuc lam viéc trong ngay: 5h chiéu.

- Thoi gian nghi ngoi trong ngay: 11h 30" — 12h 30°

Diéu 2: Ngay nghi hang tuan:
Chiéu tht 7 va ngay Chu nhat.

Dié‘u 3: Ngay nghi ngwoi lao déng dwoc hwéng nguyén lwong:
1 Nghi I&, tét hang ndm: Theo diéu 73 clia BY luat Lao dong VN quy dinh:
Tét Duwong Lich: Mot ngay (ngay 1 thang 1 dwong lich).
Tét Am lich: Bén ngay (mot ngay cudi nam va 3 ngay dau ndm am lich).
Ngay chién thdng: Mot ngay (ngay 30 thang 4 dwong lich).
Ngay Quéc té lao dong: Mot ngay (ngay 1 thang 5 dwong lich).
Ngay Quéc khanh: Mét ngay (ngay 2 thang 9 duong lich).
Néu nhi*ng ngay nghi néi trén tring vao nghi hang tuan thi ngudi lao ddng dwoc nghi bu vao ngay tiép theo.
2 Nghi phép hang nam:
- Ngu’o’i lao ddng cb 12 thang lam viéc tai Coéng ty thi dwo’c nghi 12 ngay phép nam hwéng nguyén Iwong
Mbi thang ngudi lao dong dwoc nghi mot ngay phép, néu khéng nghi thi ngay phép dé sé cong don vao
nhirng thang sau. (dwa theo diéu 74). Cu thé nhw sau: Néu thang 1 nhan vién c6 mét ngay nghi phép huéng



nguyén lwong ma khong st dung thi cé thé cong don vao thang 2. Bén thang 2 cé nhu céu st dung thi cd
thé sir dung ca 2 ngay phép. Nhan vién ciing c6 thé st dung mét 1an phép ndm néu khéng &nh huéng dén
cbng viéc.
- Néu thoi gian 1am viéc dwéi 12 thang thi sb ngay phép nam dwoc tinh theo ti & twong tng v&i sb thang
lam viéc. (dwa theo Khoan 2 diéu 77)
- Nguwoi lao déng sé cé thém mot ngay phép ndm hwédng nguyén lwong cho méi 5 (ndm) nam lam viéc (dwa
theo diéu 75)
Quy dinh céach gidi quyét s6 ngay phép chua nghl hét trong ndm:(dwa theo diéu 76)
Trwdng hop ngay nghl phép ndm van con (ngwdi lao dong chwa st dung hét) thi nhung ngay ngh|
nay sé duoc chuyen sang cho nam ké tiép. Tuy nhién nguoi lao ddng phai nghi hét ngay phép cla
minh trwdc Quy Il cda nam sau, tire la trwée ngay 30 thang 6 nam sau.
- Khi théi viéc néu nguoi lao dong chwa nghi hét phép ndm ctia minh thi dwoc thanh toan tién lwong
clia nhirng ngay phép chwa nghi bang 100% tién Iwcrng cbng viéc dang lam.
- Néu do yéu cau cong viéc, ngudi lao dong khong thé nghi phép, Cong ty sé thanh toan tién lvong
nhirng ngay phép doé bang 300% tién lwong ctia ngay lam viéc binh thwdng.

Diéu 4: Nghi viéc riéng cé Iwong

Nguoi lao dong cé quyén nghi va hudng day dd lwong nhu nhirng ngay di lam trong céac trwérng hop sau:
- Ban than két hon: dwoc nghi 5 ngay.

- Con lap gia dinh: dwge nghi 1 ngay.

- B6 me (ca bén chong va bén vo) chét, hodc vo, chdng, con chét: dugc nghi 3 ngay.

- Nguoi lao dong la chéng cé vo sinh con lan 1 va 2: dwoc nghi 2 ngay.

Diéu 5: Nghi viéc riéng khéng lwong;

- Nguwoi lao dong co thé thda thuan véi ngudi siv dung lao dong dé xin nghi khéng hwéng lwong, tuy nhién
chi trong trwdng hop cé ly do that sy chinh dang.

- Quy dinh nguwi lao déng co thé xin nghi khdng lwong téi da: 14 ngay trong nam.

Diéu 6: Ngay nghi bénh:

- Néu ngudi lao déng bi bénh thi ngudi than cla ngudi lao dong phai théng bao cho Céng ty biét trong thoi
gian sém nhét.

- Trwdng hop nghi nhiéu ngay lién tiép thi sau khi nghi bénh ngudi lao dong phai ndp don xin nghi bénh cuing
v&i gidy xac nhan cla Béc sT, néu khéng sé bi khiu trir vao ngay phép nam.

- Trong th&i gian nghi bénh theo gidy cla Béac s, ngudi lao dong dwoc hwéng ché do theo quy dinh clia Bao
Hiém Xa Hoi.

- Thoi gian tdi da ngwdi lao dong dwoc hwéng tro cdp 6m dau nhuw sau: (dwa theo diéu 7, ND 12/CP)

30 ngay trong mét ndm néu da déng Bao hiém Xa hoi duwéi 15 nam.

40 ngay trong mét nam néu da dong Bao hiém X4 hoi tir 15 nam dén dwéi 30 nam.

50 ngay trong mét ndm néu da déng Bao hiém Xa hoi tir 30 nam trd 1én.

Diéu 7: Tha tuc xin nghi va tham quyén cho phép nguoi lao déng nghi trong cédc trirong hop trén:

- Nguoi nao muén nghi phép nam thi phai lam don va duoc sw chép thuan cla cép trén. Trong cac trwong
hop nghi tir 5 (nam) ngay tré 1&n thi phai lam don xin phép trudc 2 tuan 18.

- Truo’ng hop khan cép , xin nghi trong ngay, ngudi lao dong cé thé théng bao bang dién thoai cho cép trén
clia minh trwéc 10h sdng hém dé.

Diéu 8: Nhibng quy dinh déi véi lao déng nik:

Dé bao dam cho ngudi phu nir dwoc binh dang vé moi mat, nhirtng quy dinh dbi véi nguwdi lao dong niv sé
tuan thd theo cac diéu 114, 115, 117 clta Bo Luat ddng Viét Nam nhw sau:

- Ngwoi lao déng nir dwoc nghi trwéc va sau khi sinh con, cong lai tir 4 (bdn) dén 6 (sau) thang do Chinh pha
quy dinh tay theo diéu kién lao dong, tinh chat cong viéc. Néu sinh dbi tré 1&n thi tinh tlr con thi 2 tré di , c
mdi con ngwdi me sé dwoc ngh| thém 30 ngay. Quyén lgi clia ngwdi lao ddng ni» trong thei gian nghi thai san
duoc quy dinh theo diéu 141 cta Bo luat Lao déng nay.

- Khi ndp don xin nghi thai san, ngwoi lao déng phai dinh kém cac gidy xac nhan cla Béac si. Hét thoi gian
nghi thai san quy dinh trén, néu c6 nhu cau, ngudi lao ddng nir co thé nghi thém mot thoi gian khéng huwéng
lwong theo thda thuan véi nguwdi st dung lao dong. Nguoi lao ddng nir cé thé di lam viéc trwde khi hét thoi



gian thai san, néu da nghi it nhat dwoc 2 thang sau khi sinh va cé gidy cta thay thubc chirng nhan viéc tré
lai lam s&m khéng c6 hai cho strc khde va phai bao cho ngudi lao dong biét trwéc. Trong trworng hop nay,
ngwdi lao dong ni¥ van cé thé tiép tuc dwoc hwdng tror clp thai sén ngoai tién lwong clia nhirtng ngay lam
viéc.
- Nguwoi str dung lao dong khéng duoc sir dung nguwdi lao déng nir co thai tlr thang t&r 7 hodc dang
nudi con dwéi 12 thang tudi 1am viéc thém gid hodc lam viéc ban dém va di cong tac xa.
- Nguwoi lao dong ni trong thei gian nudi con nhd dwdi 12 thang tudi dworc nghi méi ngay 60 phut trong
thoi gian lam viéc ma van huwéng du lvong.
- Nguwoi st dung lao ddng bao ddm ché lam viéc cho ngudi lao dong sau khi két thuc thei gian nghi
sanh néu trwdc dé van gitr dung cac diéu khdan trong HDLD va tuan tha dung ndi quy Cong ty.

2. Trét tw trong doanh nghiép:

Diéu 9: Tha tuc vao ra Céng ty trong va ngoai gio’ lam viéc:

- Trong gi® lam viéc, ngwdi lao ddng phai c6 mat tai dia diém lam viéc theo quy dinh, khdng duoc lam bat clr
cbng viéc riéng nao ngoai céng viéc dwoc giao.

- Khéng dwoc vang mét tai Cong ty néu khéng co 1y do chinh dang va phai théng bao cho cép trén biét méi
khi ra ngoai céng tac.

- Khéng dwoc ra vao cong ty ngoai gior lam viéc va cac ngay nghi néu khéng cé sw chap thuan clia cép trén.

- Khéng gay mét trat tw trong gid lam viéc.

Diéu 10: Quy dinh viéc tiép khdch trong doanh nghiép:

- Khéng giao tiép bang van ban hodc ndi chuyén trong Céng ty hay giao tiép véi nhitng ngwoi bén ngoai
Cong ty v&i nhirtng ndi dung cé thé coéng kich nhau.

- Nguoi lao dong khéng dwoc phép dung may tinh cia Céng ty dé chuyén hodc nhan nhirng van ban, hinh
anh mang tinh ky thi tén gido, dan tdc hodc bat ky ndi dung nao cé y quay réi hay lang ma ngudi khac.

Diéu 11: Quy dinh vé tdc phong, trang phuc, thai dé lam viéc noi céng sé:
- Tat cd moi ngwdi phai co phong thai trang nha va trang phuc thich hgp vé&i méi tridng lam viéc van phong.
- Nguwoi lao dong phai o thai do tich cwce, ¢é tinh than trach nhiém trong cong viéc.

Diéu 12: Nhirng quy dinh khdc:

1. Ruou va cac chat kich thich

- Dé 16 ra c6 tinh than trach nhiém dbi voi ngwo’l lao ddng va khach hang, Céng ty phai duy tri mét moi truong
trong lanh va khée manh, cdng ty ngan cdm hoan toan viéc san xuét, phan phdi hoac st dung cac chéat con
va thubc |4 bat hop phap trong cong viéc.

- Nguoi lao déng cé biéu hién bi tac dong clia cén hodc cac loai thubc bat hop phap sé khéng dwoc cho lam
viéc va phai bi xtr ly ky luat theo quy dinh.

2. Danh bac

- Theo nguyén téc ctia Céng ty, bai bac sé khdng duwoc cho phép va bat civ nguwdi lao déng nao tham gia vao
cac hoat dong nay sé phai chiu cac hinh thirc ky luat.

3. Thdéng tin ca nhan:

- Céc thong tin lién quan dén trinh d6 va viéc lam cla méi nguoi lao dong véi cong ty sé dwoc lwu trik b
Ban Giam Déc Céng ty.

- Cé4c théng tin ca nhan sé duoc gilr kin hoan tdan va chi duwoc truy xut bdi cac gidi chire c6 thdm quyén va
nguwdi lao dong clia Cong ty. DU trong bat ky hdan canh nao ngudi lao déng ciing khdng dwoc phép ndp cac
tai liéu clia ho ma bang cach d6 cho phép ho cé thé thay dbi thong tin va van ban.

- Cép trén c6 thé mwon tai liéu ca nhan khi ¢ ly do chinh dang va céc tai liéu cap dwéi quyén hay nhirng
ngudi co lién quan téi bd phan cha ho. Cap trén phai bdo dam la khéng cé ngudi khac sir dung céc tai liéu
nay.

- I\{Ic}t ngudi lao dong cé thé dwoc phép xem tai liéu ctia minh khi cé sy hién dién cha cép trén hoac Giam
boc.

3. An toan lao dong — Vé sinh lao dong & noi lam viéc

Diéu 13: Trach nhiém cda nguwoi st dung lao déng:



- Cobng ty phai bdo ddm vé sinh trong méi trwdng lam viéc va an toan cho ngwoi lao dong, bdo dam
strc khée cho nguoi lao dong.
- Cong ty to chirc kham strc khde dinh ky hang nam cho ngwdi lao dng.

Diéu 14: An toan lao déng:

- Tat c& moi ngwdi phai nghiém tac tuan tha cac quy dinh, tiéu chuan vé an toan lao déng.

- Nguoi lao déng c6 quyén tir chdi hodc rdi bd noi lam viéc khi thay rd c6 nguy co xay ra tai nan lao déng, de
doa tinh mang hod&c strc khde ctia ban than hodc cho nhitng ngudi khac cho dén khi sy ¢b dwoc khéc phuc.
- Nguoi lao déng cé bénh dwoc phép dé nghi xin nghi dé bdo dam an toan cho ngudi lao déng dé ciing nhw
nhirng ngwoi khac.

- Lanh dao c6 trach nhiém bao dadm thuc hién trang bi bao hiém lao dong theo quy dinh cGa phap luat vé an
toan va vé sinh lao dong, bao vé méi trvong.

Diéu 15: Vé sinh lao déng:

- Trwde khi rdi khdi chd lam, ngudi lao ddong phai vé sinh noi 1am viéc, kiém tra thiét bi dién, nwéc tai ché.
Bao dam cac thiét bi da dwoc tat, khoa can than.

- Nguoi lao dong phai chiu trach nhiém bdo duéng, vé sinh cac thiét bj dién tai ché lam viéc.

- Ngwoi lao dong phai chiu trach nhiém gilr cac thiét bi dién tai chd lam viéc sach sé.

* Phong chay chira chay:

- Nguwoi lao dong phai triét d& chip hanh cac quy dinh, quy ché vé phong chay chira chay.

- Khéng dwoc mang vat dé chay né vao Cong ty va dac biét nghiém cam hat thube I trong phong lam viéc.

4. Bao vé tai san va bi mat Cong nghé kinh doanh ctia Doanh nghiép

Diéu 16: Béao vé tai san:

- Nguwoi lao dong trong Cong ty phai trung thuwe, that tha, chiu trach nhiém béo vé tai san Cong ty; néu lam
that thoat, hu hdng thi phai bdi thwong.

- Ngwoi lao dong khéng dwoc phép mang cac dung cu, may mac, van ban va bat ky tai san nao ctia Cong ty
ra khéi van phong ma khéng cé sw dong y cla cap trén.

Diéu 17: Gi bi mat céng nghé, kinh doanh:

- Trong khi dang lam viéc cho Céng ty, nguoi lao ddng khong duorc tiét 16 hodc yéu cau tiét 16 cac thong tin bi
mat thudc quyén s& hiru clia Cong ty vé khach hang hodc nha cung cép cho nhitng ngudi khéng co quyén
han hodc bét c(r ai ngoai tri» nhirng ngudi dwoc khach hang cho phép hay co quan phap luat.

- Vi du vé céc thong tin thudc quyén s& hiru va théng tin bi mat bao gém nhwng khéng gi¢i han, k& hoach
kinh doanh, qua trinh kinh doanh, danh sach khach hang, thong tin nguwdi lao déng, cac thong tin khdng
dwoc cdng bd trong qué trinh thué muwén ngudi lao dong, cac thdng tin vé khach hang, ky thuat va cac hé
théng bao gdm céc chuong trinh clia Cong ty.

- Ngan ngtra viéc co y hay khong co y tiét 16 cac thong tin vé quyén s& hiru va thong tin bi mat bang cach
giam t6i thiéu rdi ro, nguoi lao dong khong c6 thdm quyén truy xuat vao cac théng tin nay, cac phwong phap

phong ngra sé dwoc thwe hién dé bdo dam cac cong viéc gidy t& lién quan tdi cong viéc va cac van ban
duoc tao ra, sao chép, ban fax dwgc lwu trir va hly bd theo quy dinh clia Cong ty.

- Viéc ra vao vung lam viéc va truy xuét may tinh sé dwoc diéu khién hop ly. Nguwoi lao dong khéng dworc
phép thao luan vé cac van dé nhay cdm hodc cac théng tin mat & noi cdng cdng nhw thang may, hanh lang,
nha hang, nha vé sinh va cac phwong tién di chuyén cong cong.

- Bdo mat thong tin khach hang la wu tién hang dau cta moi ngudi trong Cong ty.

- Moi nguoi phai bdo vé, tly thudc vao mirc do an toan nghiém ngat, cac thoéng tin can dwoc bdo mat ma
khach hang cung cap cho ho.

- Cong ty cé nhitng nguyén tac rieng cam két véi khach hang va x&r ly cac dinh nghia, tai liéu, giam sat, va
quan ly an toan céac tai san théng tin nay. Tat ca ngudi lao dong co trach nhiém hiéu rd va tuan tha cac
nguyén tac va cach xt ly nay.

Il. HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG, HINH THU’'C XU’ LY KY LUAT LAO DONG

1. Cac hanh vi vi pham ky luat lao dong:



- Vi pham néi quy vé thoi gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi ciia Cong ty.

- Khéng chap hanh ménh lénh diéu hanh cong viéc clia nguwdi siv dung lao dong, néu ménh 1&nh nay ding va
khong anh hwéng cho doanh nghiép hay bat ky ca nhan nao vé tai san va tinh mang.

- Vi pham ndi quy vé an toan lao dong va vé sinh lao dong.

- Vi pham quy dinh vé b&o vé tai san va bi mat cong nghé ctia Cong ty.

- C6 hanh vi trdm, tham 6 va pha hoai céng ty.

2. Hinh thire xtr ly:

a. Hinh thire khién trach bdng miéng:

Déi véi cac trwong hop vi pham ky luat 1an dau, nhwng khéng gay ra hau qua nghiém trong anh huéng dén
hoat ddng san xuét kinh doanh ctia Céng ty. Cac vi pham ky luat sau sé& dwoc khién trach bang miéng:

- Di tré vé& s&m hon gid lam viéc quy dinh 7 [an trong mét thang

- Ra khai cong ty trong gio lam viéc 5 1an trong mét thang ma khéng cé sw déng y cla lanh dao, ngoai tri
trwong hop khan cép va ly do chinh dang.

- Nghi viéc khéng ly do 2 ngay céng dén trong mét thang

- Gay mét trat tw trong gi® lam viéc.

- Phong thai va trang phuc khong thich hgp v&i céng viéc cling nhw noi Iam viéc.

- C6 thai do khiém nha ddi voi khach hang, cép trén va dong nghiép.

- Khéng tuan tha cac quy dinh, tiéu chuan vé an toan, vé sinh lao dong da quy dinh & Diéu 13,14,15 trong
Bang ndi quy nay.

. Hinh thirc khién trach bang van ban:
Néu vi pham céc 16i néu trén I1an th& hai trong vong 1 thang hoac vi pham lan dau (mic d6 nang) cac hinh
thire vi pham sau:
- Str dung danh nghia Coéng ty cho viéc riéng.
- Khdng hoan thanh nhiém vu, céng viéc dwoc giao ma khdéng co ly do chinh dang.
- Khéng chap hanh ménh Iénh cliia ngwoi siv dung lao déng.
- BDdng pham, che diu cac hanh vi vi pham quy dinh ctia Céng ty.
- Can tré giao dich gitva cong ty va khach hang, va nguwoc lai.
- Gia mao chirng nhan cta Béac sT hodc nhirng gidy t& khac dé Iva dbi cong ty.
- Cai hoac danh nhau v&i nguwoi khac trong gi& lam viéc hoac tai noi lam viéc.
- Vi pham diéu 12, 16, 17 da quy dinh trong Bang noi quy nay.
¢. Hinh thirc kéo dai thei han nang lvong khéng quéa 6 thang hodc chuyén lam céng tac khac cé mae lvong
thap hon, trong thoi han téi da 1a 6 thang hodc cach chirc: dwoc ap dung dbi véi ngudi lao dong da bi khién
trach bang van ban ma van tai pham trong thei gian 3 thang ké ti» ngay bi khién trach.

d. Hinh thirc sa thai:

- C6 hanh vi trém cép, tham 9, tiét 16 bi mat cdng nghé kinh doanh hodc cé hanh vi khac gay thiét hai nghiém
trong vé tai san, lgi ich ctia Cong ty...

- Nguwoi lao dong bi xt Iy ky luat kéo dai théi han nang lwong, chuyén lam cong viéc khac ma tai pham trong
thoi gian chwa xo6a ky luat hodc bj xt ly luat cach chire ma tai pham.

- Nguoi lao dong tw y bd viéc 5 ngay cong don trong mét thang va 20 ngay cong don trong mot ndm ma
khong duoc sy dong y ctia Giam Dbc hodc khéng ¢6 ly do chinh dang.

. Hinh thive tam dinh chi c6ng tac cla ngwoi | ong:
- Bbi v&i nhitng vi pham c6 tinh chat phic tap, néu xét thdy dé nguoi lao dong tiép tuc lam viéc sé gay kho
khan cho viéc xac minh, Giam déc cong ty cé quyén dinh chi tam th&i cong tac cla ngudi lao dong.
- Th&i han tam dinh chi céng viéc khéng dwoc qua 15 ngay, trweong hop dac biét cling khong dwoc qua 3
thang. Trong thoi gian d6 ngudi lao dogn dwoc tam (ring 50% tién lwong trwde khi bi dinh chi cong viéc. Hét
thdi han tam dinh chi cong viéc, ngudi lao dong phai dworc tiép tuc lam viéc.
- Néu c6 16i ma bi x( ly ky luat lao déng cling khdng phai tra lai sb tién da tam (ng.
- Néu nguoi lao dong khong c¢é 16i thi ngudi st dung lao déng phai tra da tién lwong va phu cép lwong trong
thoi gian tam dinh chi cong viéc.

3. Trinh tw xtr ly ky luat lao dong:



a. Nguyén téc: can cl theo diéu 7 Nghi dinh 41/CP ban hanh ngay 06/07/1995.

- M&i hanh vi vi pham néi quy lao ddng chi bi x& ly mét hinh thirc ky luat twong tng. Khi ngui lao déng co
nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao déng déng th&i chi &p dung hinh thire ky luat cao nhét twong (ng vé&i hanh
vi vi pham nang nhét.

- Khéng xt ly ky luat lao déng dbi véi ngudi lao ddng vi pham ndi quy lao dong trong khi méc bénh tam than
ho&c mét bénh khac ma mét kha nang nhan thic hay kha ndng diéu khién hanh vi ctia minh.

- C&m moi hanh vi xtic pham than thé, nhan phadm ctia ngui lao ddng khi x ly ky luat lao dong.

- C&m dung hinh thire phat tién thay viéc x& ly lao déng.

- Cam x@ ly ky luat vi ly do tham gia dinh cong.

. Trinh tw xt ly vi pham ky luat |
Trwdc khi nguwdi st dung lao déng ra quyét dinh ky luat lao déng bang miéng hoac béng van ban dbi voi
ngwoi vi pham phai tuan theo cac quy dinh sau:
- Nguoi str dung lao déng phai chirng minh dwoc 16i clia ngwdi lao ddng bang cac chirng clir hodc ngudi lam
chirng.
- Puong sy phai c6 mat va cé quyén tw bao chira hodc nhe luat sw, bao chira vién nhan dan hoac nguoi
khac bao chiva. Néu dwong sy van vang mat sau 03 1an théng bdo bang van ban (méi lan cach nhau 10
ngay), thi ngudi st dung lao déng c6 quyén xt ly ky luat va théng bao quyét dinh Iy luat cho dwong sw biét.
Phai c6 sw tham gia cta dai dién Ban chip hanh Céng doan co s, triy trwdng hop xt ly vi pham ky luat lao
dong theo hinh thire khién trach bang miéng.
- Trong khi x®& ly 1y luat phai Iap thanh bién ban, bao gém céac ndi dung chi yéu sau:
* Ngay, thang, nam , dia diém xt& ly vi pham ky luat.
* Ho tén, chirc vu clia nhirng nguwdi c6 mat
* Hanh vi vi pham ky luat lao dong, mirc dd vi pham, mirc do thiét hai gay ra cho céng ty (néu co).

¢. Tham quyén X ly ky luat lao dong:

- Giam doc la ngwm c6 thadm quyen XUp Iy ky luat lao ddng. Khi Giam Déc di vang sé Gy quyén cho Phé Giam
DPéc (co gidy Gy quyén) c6 thdm quyén x& ly ky luat lao dong.

- DBéi vai trwong hop x@ Iy vi pham ky luat lao dong phai ra quyét dinh bang van ban thi ghi ré thdi han ky
luat. (Tree hinh thirc khién trach bang miéng)

- DBbi v6&i trudng hop sa thai, phai cd quyét dinh ky luat va géi bién ban x ly ky luat dén Sé& Lao dong thuwong
binh va x& hdi trong thei han 10 ngay ké tw khi ra quyét dinh sa thai.

lll. TRACH NHIEM VAT CHAT:

- Bbi vai trwdng hop bét khd khang thi khdng phai boi thwdng.

- Déi v&i nhitng trwdng hop vi pham ndi quy lao déng lan dau tién gay ra hau qué khong dang ké (dusi 5
triéu doéng), thi tly theo nguyén nhan dan dén sai pham ma cong ty cé6 mic phat cu thé, nhung khéng vuwot
qua gia tri phan tai san bi thiét hai.

- Ddi véi nhitng trwo’ng hop ngwdi lao ddng vi pham ndi quy lao dbng, gay ra thiét hai vé tai san cta cong ty
c6 gia tri twong ddi Ion (hon 5 triéu ddng), anh hwéng dén hoat dong san xuét kinh doanh cla cong ty, cong
ty sé lap bién ban; cin clr vao mirc dd, gia tri bi thiét hai, nguwdi gay thiét hai sé phai béi thuwdéng cho cong ty
mot cach théa dang.

- Phuong thirc bdi thirong thiét hai: sé& triv dan vao lwong hang thang ctia ngudi lao ddng, méi lan trir khong
vuot qua 30% lwong thang dé. Néu trong thdi han bbi thwdng ma ngwdi lao dong cé thai do tich cwe, khac
phuc hau qua do minh gay ra thi Céng ty sé xem xét lai méc bdi thuwdng.

- DBbi voi trwéng hop vi pham ndi quy lao déng gay ra hau qué nghiém trong, vwot qué khung quy dinh néu
trén, thi ngoai viéc ngudi lao ddng phai bdi thuwdng ngay cho Céng ty, ma con cé thé bi truy t6 vé trach nhiém
hinh sy.

VI. PIEU KHOAN THI HANH:

- NGi quy lao dong lam co' s& dé Cong ty quan ly nhan vién, diéu hanh san xuat kinh doanh va x& ly cac
trwong hop vi pham vé ky luat lao ddng clia doanh nghiép.



- Cé4c don vi thanh phan, tuy thudc vao dic diém san xuéat — kinh doanh cta don vi, cu thé héa néi quy lao
doéng cho phu hop véi thue té, nhung khéng dwoc trai véi Noi quy lao ddng clia doanh nghiép va phap luat
lao dong ciling nhw phap luat khac co lién quan clia nha nwéc Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghta Viét Nam.

- N&i quy dwoc phd bién dén tirng nguwdi lao ddong, moi nhan vién coé trach nhiém thi hanh nghiém chinh noi
quy nay. D4u tranh ngdn chan moi hanh vi gay thiét hai dén san xuét kinh doanh, an ninh trat tw cia doanh
nghiép.

TP. H6 Chi Minh, ngay ...... thang ....nam .......

Tbng Giam Béc



