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Chi ky

Can ctr B6 Luat Lao dong ’Cl:la !\Iu’é’c Codng hQa )(é héi Chu Nghia Viét Nam ngay
23/6/1994; va Luéat stra doi, b6 sung mét s6 diéu cua B Luat Lao déng ngay
01/4/2002 va c6 hiéu luc ter ngay 01/01/2003;

Can cwr Nghj dinh 36’41/‘CP ngay 06/7/1995 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mét so dieu cua BO Lugt Lao dong vé ky ludt lao dong va trach nhiém
vat chat; va Nghj dinh so6 33/2003/ND-CP ngay 02/4/2003 cda Chinh phd stra doi, bo
sung moét sé diéu ctua Nghij dinh s6 41/CP;

Cén ctr tinh hinh té chirc sén xuét kinh doanh va té chirc lao déng trong doanh
nghiép.

Sau khi trao dbi théng nhat véi Ban Chap hanh cong doan, Giam déc ban hanh ndi quy
lao dong thwc hién trong Céng ty nhuw sau:

1.

2.

3.

NHO’NG QUY DINH CHUNG

Noi quy lao dong la nhirng quy dinh vé ky luat lao dong ma Nguoi lao dong phai thyc
hién khi lam viéc tai Cong ty; quy dinh viéc xt ly doi v&i Ngwoi lao dong vi pham ky
luat lao dong lam thiét hai dén tai san ctia Cong ty.

Noi quy lao dong ap dung doi voi tat ca moi Ngwoi lao dong lam viéc trong Cong ty

theo cac hinh thirc va cac loai hgp dong lao dong, ké ca Nguwoi lao dong dang trong

thoi gian thir viéc, hoc ngheé.

Cac tir viét tat va cha giai:

. Nguwdilao déng  La nhivng céng nhan truc tiép san xuét hoac nhirng nhan
vién lam viéc tai cac by phan gian tiep cia Cong ty, bao
gom ca nhirng ngwoi dang trong giai doan thtr viéc, hoc

nghé.
= Congty La Céng ty C6 phan Thép ABC.
- Giam dbc La ngudi quan ly diéu hanh chung cao nhét cia Céng ty.

= Trwong phong  La ngwdi chiu trach nhiém chinh vé cac van dé lién quan
Nhéan sy dén nhan sw, tien lwvong, phuac lgi, ky luat, khen thwédng, ché

dd, mdi trwdng lam viéc cho Nguwoi lao déng.

. Trwdng phong La ngwoi chiu trach nhiém quan ly va diéu hanh cac phong,
ban trong Céng ty.

. Quén dbc La ngudi chiu trach nhiém quan ly phan xwéng san xuét.

- Trwdng bo phan  La ngudi trye tiép diéu hanh mét trong cac bo phan cla cac
phan xwdng san xuat ctia Cong ty.
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NOI DUNG CUA NOI QUY LAO PONG

l. KY LUAT LAO BONG
1.  Thoi gio lam viéc, thoi i nghi ngoi

1.1 Thei gian biéu lam viéc
Thoi gian biéu 1am viéc clia Nguoi lao ddng nhu sau:
(@) BO phéan van phong

- Nguoi lao dong lam viéc 8 gio mo6i ngay, bat dau tir 8:30 gio dén
17:00 qi®, trong do6 cé 1 gio tir 12:00 gio dén 13:00 gi& dé dung com
trwva va nghi giai lao.

- M6t tuan Nguwoi lao dong lam viéc 6 ngay tir thir hai dén thir bay.
(b) B6 phéan san xuét

B& phan san xgét sé lam viéc theo gio hanh chinh hoac theo ca, tuy thudc
nhu cau thyc té céng viéc va do Giam doc don vi san xuat quyét dinh. Néu
lam viéc theo ca sé thyc hién theo quy dinh sau:

= Chia lam 4 ca, mdi ca 6 gi®& nhw sau:

- Ca 1 —lam viéc tir 6:00 gior dén 13:00 gidy

- Ca 2 —lam viéc to 12:00 gi®& dén 18:00 gioy

- Ca 3 — lam viéc tir 18:00 gior dén 22:00 gi&y

- Ca 4 — lam viéc tw 22:00 gi¢&r dén 6:00 gio» hém sau
= Chialam 3 ca, méi ca 8 gi& nhw sau:

- Ca 1 —lam viéc tir 6:00 dén 14:00

- Ca 2 — lam viéc tr 14:15 dén 22:15

- Ca 3 — lam viéc tir 22:15 dén 6:00 hdm sau

Nguoi lao déng duwoc nghi gitra ca 30 phut. Thoi gian bat dau va két thic
moi ca co thé dwoc Cong ty xem xét thay doi theo mua, tuy theo yéu cau
cua thi trwong nhwng luén dam bao khéng qua 8 gid lam viéc trong mot
ngay.
Coéng ty va Nguoi lao ddng c6 thé thda thuan viéc lam thém gi® nhwng bao
dam thoi gian lam thém sé khong qua 4 gio trong mét ngay, 16 gio trong
mot tuan va 200 gi® trong mot nam. F'

1.2 Thei gian nghi hang tuan

(@) BO phén van phong

Ngay nghi hang tuan clia Nguoi lao déng la ngay chi nhat.

'F Tiéu muc 1, phan Il cGa Théng tw sé 15/2003/TT-BLDTBXH ngay 03/6/2003 hwéng dan ché do lam thém gid theo quy dinh cla
Théng tw 109/2002/ND-CP ngay 27/12/2002 cia Chinh phd, vé viéc stra ddi, b6 sung mot sb diéu ctia Nghi dinh s6 195/CP ngay
31/12/1994 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét s6 dieu ctia Bo Luat Lao déng ve thoi gio lam viéc, thoi gio nghi
ngoi.
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(b) BO6 phéan san xuét

Ngay nghi hang tuan ctia Ngu i lao ddng la ngay chi nhat.

(c) BO phan bao vé

Do dac thu cuia cbng tac bao vé nén Nguwoi lao dong sé khéng cé ngay
nghi hang tuan cb dinh vao ngay chi nhat ma tuy theo lich trwc do Truwéng
bd phan phan céng hang tudn nhwng van dadm bao cé it nhat [a méot ngay
nghi hang tuan cho Nguoi lao dong.

Trong trwong hop do nhu cau san xuat, kinh doanh ma Cong ty can phai diéu
chinh th&i gian nghi hang tuan thi van phai dam bao cho Nguoi lao dong dugc
nghi it nhat la 4 ngay trong mét thang.

1.3 The&i gian nghi dwoc hwéng nguyén lwong

(@) Nghi lé, tét hang ndm

Nguoi lao dong dwoc nghi lam viéc va dugc hudng nguyén lvong trong
nhirng ngay lé sau:

Tét dwong lich: mét ngay (ngay 1 thang 1 dwong lich).

Tét am lich: bén ngay (mdét ngay cubi ndm va ba ngay dau ndm am
lich).

Ngay Gié Té Hung Vwong: mét ngay (ngay 10 thang 3 am lich).
Ngay Chién thang: mét ngay (ngay 30 thang 4 dwong lich).
Ngay Quéc té lao ddng: mot ngay (ngay 1 thang 5 dwong lich).
Ngay Qudc Khanh: mét ngay (ngay 2 thang 9 dwong lich).

Néu nhirng ngay nghi néi trén trung vao ngay nghi hang tuan thi Nguoi lao
dong dwoc nghi bu vao ngay tiép theo.

(b) Nghi phép hang nam

Nguw&i lao déng cé thdi gian lam viéc 12 thang lién tuc tai Cong ty thi
dwoc nghi 12 ngay phép nam, hwdng nguyén lwong. Riéng dbi voi
cac bdé phan lam cbéng viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém (duwoc bd
phan an toan lao dong céng nhan) thi dwoc nghi 14 ngay phép nam,
hwdng nguyén lwong.

Nguwoi lao dong co thoi gian lam viéc lién tuc tai Cong ty duoi 12
thang thi s ngay phép nam dwoec tinh theo ti 1€ twong (rng voi sb
thang thuwc té lam viéc, cir mbi thang 1a mét ngay nghi. Tuy nhién, dbi
v&i nhirng trwdng hop lam viéc lién tuc dwoi 3 thang thi chwa dwoc
hwdng ngay phép nam cho dén khi thdi gian lam viéc thuc té tir 3
thang tr& 1én.

Sc“'z ngay phép hang nam sé dwgc tang theo tham nién lam viéc, ct
mOi 5 nam lam viéc tai Cong ty sé duwgc cong thém 1 ngay phép.

Lich nghi hang nam sé& dwoc phan bb déu cho 12 thang dwong lich.
Cach giai quyét sb ngay phép chwa nghi hét trong ndm

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cua Giam doc céng ty.

Sé trang 5/25



M& TL: 6.1

NOI QUY LAO BONG CONG TY Phién ban: Ver 1.0
Ngay ban hanh: 15/02/08

- Trueng hop Ngudi lao ddng khdng nghi hét sé ngay phép duoc
hwédng trong ndm dwong lich thi dwoc cong ddn nhivng ngay
chuwa nghi v&i nhitng ngay phép dugc hwdng cia nam sau. Tuy
nhién s6 ngay phép dugc cong dén phal dwoc nghi hét trong
thdi gian 6 thang dau ctia ndm sau. Néu sau thdi gian nay ma
Nguwdi lao ddng khdng nghi hét thi s ngay phép chuyén sang
nam sau sé bi mét.

- Trweng hop vi nhu cau cong viéc ma Coéng ty yéu cau Nguoi lao
dong khéng nghi phép da dang ky hodc khéng bbd tri dwoc lich
nghi phép cho Ngu&i lao dong, Cong ty sé tra lwong cho nhirng
ngdy phép nam chwa nghi nay bang 150% tién lwong cla ngay
lam viéc binh thuwong.

- Nguwoi lao dong do thdi viéc hoac nghi viéc ma chwa nghi phép
hang nam thi dwgoc Cong ty tra lwong cho nhirng ngay chwa nghi
dén thoi diém thoi viéc hodc nghi viéc.

(c) Nghi viéc riéng co hwdng lvongF?

Ngwoi lao ddng dwoc nghi viéc riéng nhwng van duwoc hwdng nguyén
lwong trong nhirng trwd’'ng ho'p sau day:

Két hén: dwoc nghi 3 ngay;
Con két hén: dwoc nghi 1 ngay;

B& me (ca hai bén chdéng vo) chét, vo hodc chéng chét, con chét:
dwoc nghi 3 ngay;

Ong ba ndi ngoai, anh chi em ruét ctia Ngudi lao ddng mét: duwoc
nghi 1 ngay;

Nguw&i lao dong nam cé v sinh con: dwgc nghi 1 ngay.

(d) Nghi viéc riéng khéng hwéng lvongF?

Nguoi lao dong co thé thda thuan véi Cong ty dé xin nghi khéng hwéng
lwong t6i da la 2 Ian trong mét nam trong cac trwdng hop sau:

Ngudi than trong gia dinh Ngudi lao dong bi bénh khéng cd ngudi
cham soc;

Nguw&i lao dong cé con nhé mai sinh dwéi 6 thang khéng nguwoi trong
COi;

Nguoi lao dong xét thay ban than can dwoc dao tao thém dé nang
cao tay nghé, nghiép vu can thiét cho céng viéc ma Nguwoi lao déng
dang dam trach; hoac

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

Tuy nhién, trong moi treong hop, Ngudi lao dong khdng dugc nghi khéng
huwdng lwong qua 30 ngay lam viéc cong don trong mot nam.

2F Pidu 78 BLLD
3F Piéu 79 BLLD
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(e) Nghibénh

Néu Nguoi lao dong bi bénh thi sé dwoc nghi bénh theo quy dinh. Trong
trwong hop nghi bénh hon 1 ngay lam viéc thi ngay sau khi tr& lai lam viéc
Ngwoi lao ddng phai cung cép cho Quan dbc/Truwéng phong don thube cla
bac si hay gidy xac nhan cla bénh vién/phong kham dé lam co’ s& cho viéc
xin nghi bénh va ciing d& 1am co s& cho Céng ty lam tha tuc nhan bao
hiém x& hdi. Nguwoi lao ddng nao khéng cung cép dwgc don cla bac si
hodc gidy xac nhan cta bénh vién/phong kham thi s& khéng dwoc nhan
lwong clia nhirng ngay nghi bénh doé.

(f)  Tha tuc xin nghi va thdm quyén cho phép Ngudi lao ddng nghi trong cac
trwong hop trén.

- Dai voi treong hop nghi 1, tét hang nam, Nguoi lao dong sé khong
can lam don xin nghi ma ch¢& thong bao chinh thtre ciia Cong ty va
nghi I€, tét theo ndi dung cla nhirng théng bao doé.

. DPéi voi trwdng hop nghi phép hang nam, Ngudi lao déng phai dang
ky thei gian nghi phép cta minh trong nam cho Quan déc/Trudng
phong it nhat 1a 10 ngay trwéc ngay nghi phép. Nguoi lao dong co thé
chia sb ngay nghi phép cla minh thanh 3 1an trong ndm nhwng voi
diéu kién phai dang ky trwéc véi Quan dbc/Trwdng phong va viéc
nghi phép khéng lam anh hwéng dén hoat ddng san xuét, kinh doanh
cua Cong ty.

. DPéi voi trvdng hop nghi viéc riéng cé hwdng lvong, Nguwdi lao dong
phai ndp don xin nghi dé két hon hoac vi ly do con két hon cho Quan
déc/Trwdng phong trong vong 7 ngay lam viéc trwdc ngay nghi phép.
Riéng dbi voi trwdng hop nghi viéc vi cd nguodi than trong gia dinh
mat thi chi cAn ndp don xin nghi viéc cho Quan déc/Trwdng phong
mot ngay lam viéc trwdc ngay nghi phép;

. Péi véi trwdng hop nghi viéc riéng khong hwdng lvong, Nguwoi lao
dong phai nép don xin nghi viéc cho Quan doc/Trwédng phong 30
ngay lam viéc trwdc ngay nghi phép; va

. Poi voi treong hop nghi bénh, ngay trwdce khi nghi bénh Nguoi lao
dong can chu dong thong bao ngay cho Quan doc/Trucyng phong biét
vé viéc xin ngh| bénh ctia minh trlr cac trwong hop béat kha khang
theo quy dinh clia phap luat.

1.4 Mét s6 quy dinh déi v&i lao dong ni F*

(@) Ngudi lao dong nir dwoc nghi trwdc va sau khi sinh con, céng lai la 4
thang. Néu sinh ddi tr& Ién thi tinh tir con the hai tré di, cir méi con, Nguoi
lao déng ni¥ dwoc nghi thém 30 ngay. Nguoi lao dong co thé di lam viéc
tr& lai trudc khi hét thdi gian nghi thai san, néu da nghi it nhat dwoc 2
thang sau khi sinh va cé gidy cla thay thuéc chirng nhan viéc tré lai lam
viéc s&m khong cé hai cho sirc khde va phai bao cho Coéng ty biét truéc dé
tién viéc sap sép cong viéc;

“Pidu 114, 115, 117, 141 va 144 BLLD
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Nguoi lao dong nlr trong thdi gian hanh kinh dwoc nghi méi ngay 30 phut
va trong thoi gian nudi con dwdi 12 thang tudi dwoc nghi méi ngay 60 phut
trong thoi gian lam viéc ma van dwgc hwéng du lvong.

2. Trat tw trong Cong ty

2.1 Vaora Cong ty

(a)

(b)

(c)

Tha tuc vao ra Cong ty

Nguwoi lao dong sé duwgc Phong Hanh chinh cép thé nhan vién. Khi vao
Cong ty lam viéc va ra vé ciing nhw trong gi®& lam viéc Nguwoi lao dong
dwoc yéu cau phai deo thé nhan vién. Trong gi® lam viéc, néu can ra ngoai
vi ¢dng viéc thi phai théng bao cho Quan déc/Trwdng phong biét va chi khi
duoc sy déng y bang van ban ctia Quan dbc/Trwdng phong thi méi duoc
ra ngoai. Nguwoi lao déng dwoc yéu cau phai xuét trinh Gidy cho phép ra
ngoai clia Quan déc/Truwdng phong cho phong bao veé.

Pham vi di lai cia Ngwoi lao dong trong Coéng ty

Nguwoi lao dong chi dwoc di lai trong pham vi bd phan lam viéc ctia minh va
cac bd phan cé lién quan dén coéng viéc. Khéng tw y ra vao cac bd phan
khéng thudéc phan sw. Khi muébn ra vao cac bd phan, phong ban khéng
thudc phan sw hodc str dung cac may moc, thiét bi cia ho cho nhu cau
cong viéc ctia minh thi phai dwoc sy déng y ctia Quan dbc/Trwdng phong
phu trach ctia noi can ra vao.

Trong gio’ lam viéc Nguwoi lao dong khong dworc roi t;c’) vi tri lam viéc di ra
ngoai Céng ty ma khéng dwoc sy dong y cia Quan doc/Trwdng phong.

Céc trwong hop dwoc phép di mudn vé sém ngoai quy dinh chung

- Nguoi lao dong dwoc phép vé som néu cé nguoi than trong gia dinh
bi bénh, tai nan can tham héi hay ban than Nguwoi lao déng bi bénh
can vé sdm dé di kham bénh.

- Ngudi lao déng cling dwoc phép di mudn trong trwedng hop ket xe do
muwa hay tai nan giao théng c6 quy mé lén hay trwong hep phuwong
tién giao théng bi hdng héc can sira chiva co xac nhan cla noi sra xe
hoac cac trwdng hop bi tai nan giao théng nhe.

2.2 Tiép khach trong pham vi Céng ty

(a)

Tiép khach phuc vu céng viéc ctia Cong ty

Khi khach vao Céng ty phai bao cho bdo vé biét ly do va cong viéc can giai
quyét, vat tw mang vao... d& bdo vé huwéng dan va bao cho cac bd phan
lién quan. Khach phai xuét trinh gidy t& mua, ban hang mang ra (néu co)
dé bao vé theo dbi va ghi sb. Khi vao Cong ty, khach khéng duoc ty tién di
lai lung tung, chi dén nhirng noi can giai quyet cong viéc. Néu duoc sy
ddng y clia Céng ty cho tham quan noi san xuét thi phai c6 nguoi dwoc
Céng ty phan cong truc tiép hwéng dan.

Khi c6 khach can gap dé ban vé cong viéc clia Cong ty, Nguoi lao dong
can dat phong hop trwdc véi Tiép tan, ndi dung dat phong hop bao gom

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
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Sé6 trang 8/25



M& TL: 6.1

NOI QUY LAO PONG CONG TY Phién ban: Ver 1.0
Ngay ban hanh: 15/02/08

tén khach, céng ty, thdi gian hop va sbé lwong ngwdi hop dw kién. Khi
khach dén, Tiép tan co trach nhiém moi khach vao phong hop va théng
bao cho Nguoi lao dong biét. Khach dén lién hé cdng tac phai cho tai
phong hop va khéng dworc tw tién di lai trong Coéng ty. Khach dwoc yéu ciu
phadi deo bang tén « Khach » trong subt thoi gian & trong pham vi cla
Céng ty va gli lai bang tén cho Tiép tan khi rdi khoi Cong ty.

bai dién cac co quan ngdn luan khi dén van phong Céng ty phai duwgc hen
trwdc va néu cé nhu ciu phdng van, chup anh phai dwoc sy ddng y trudc
clia Giam déc.

Khach vao Céng 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 cac
van de s& hiru thdng tin cia Cong ty khi ra vao Cong ty.

(b) Tiép khach trong quan hé céng viéc riéng

N6i chung Nguwoi lao ddng khéng dwoc tiép khach riéng trong gid lam viéc.
Tuy nhién, déi véi Ngudi lao dong lam viéc & nhirng b phan khéng san
xuat trc tiép néu that sw co6 nhu ciu can gap khach cho céng viéc riéng
thi c6 thé xin y kién trwéc ciia Quan dbc/Trwdng phong. Néu dwoc sy
ddng y cha Quan déc/Trwdng phong thi cé thé tiép khach tai phong tiép
khach do Céng ty qui dinh. Tuy nhién thdi gian tiép khach sé khéng qua 1
gi® trong mot lan gdp va khéong qua moét l1an gap trong 3 thang lién tiép tror
trwong hop Coéng ty co quy dinh khac.

2.3 Tac phong, trang phuc, thai do 1am viéc khi tiép khach
(a) B& phan van phong

- Nguwéi lao dong phai mac trang phuc ca nhan lich sy va sach sé.
Trang phuc pht hgp cho Nguwoi lao dong nam bao gom quan tay, &o
so' mi dai hoac ngan tay, giay hoac dép cé quai hau. Trang phuc phu
hop cho Nguwdi lao déng nir bao gdm &o dam, vay, quan tay, ao kiéu,
vO dai, ao dai, giay co got hay giay co quai hau. Dép bét dwgec xem la
khéng thich hc_)’p va khéng dwoc mang & noi lam viéc trir khi dwoc sy
ddng y clia bac si Céng ty cho nhirng trwdng hop dac biét.

- Nguoi lao dong phai dbi x(r than thién, ton trong, nha nhan va hanh vi
lich sy doi voi khach hang. Tat ca phong, ban khi tiép khach hang chi
dwoc phép trao doi cac C(“)ng viéc thuéc; [inh vwc ma minh phu trach,
cé lién quan déen cong viéc can giai quyét véi khach hang.

- Trwong hop BO phan van phong dugc cép dong phuc. Nguoi lao
ddng co trach nhiém mac dong phuc trong th&i gian lam viéc.

(b) BO phan san xuét

- Ngudi lao ddng 1am viéc & cac phan xwdng sé duoc phat ddéng phuc
va trang bi bao h lao dong cho cong viéc. Trang bi bao ho lao dong
bao gom gang tay, giay, kinh bao hg, v.v... sé dwgc cung cap cho
Nguwoi lao dong khi dieu kién cong viéc doi héi. Ngwoi lao dong budc

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cua Giam doc céng ty.
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phdi mac déng phuc va s dung trang bi bdo ho lao ddng trong subt
th&i gian lam viéc.

- Nguwdi lao ddng lam viéc tai phan xwéng sé dwoc cdp mot ti ca nhan
va dwoc phat chia khéa dé st dung td ca nhan trong ngay dau tién
lam viéc. Cong ty sé& khéng chiu trach nhiém dbi véi bat cir mat mat
tai san nao ctia Nguoi lao dong trong sudt qua trinh [am viéc. Khi thoi
viéc Nguoi lao dong phai tra lai chia khéa ti ca nhan cho trwéng bd
phan vao ngay lam viéc cubi cung.

- Céac bo phan san xuét truc tiép khéng duoc tiép khach hang. Khi co
doan tham quan xudng xwéng phai gilr dung tac phong ky luat, an
toan lao dong, khéng tra 1o hodc phai tim cach t chdi cac cau hoi
cta khach vé bi mat céng nghé, kinh doanh, nhan sw, tién lwong cla
Céng ty.

(c) Thwdng trwe, bao vé Cong ty

B& phan bao vé phai vui v&, hoa nha khi tiép khach, truc tiép huwéng dan
khach vao cac bd phan can lién hé, khéng giai quyét cho khach gdp nguoi
clia Cong ty dé giai quyét cac cong viéc riéng, tranh lam phat long khach,
thwe hién phwong cham « vui ldong khach dén, vira long khach di». Bo
phan bao vé sé dwoc trang bi trang phuc riéng phu hop v&i vi tri cong viéc.

2.4 Quy dinh viéc Nguoi lao ddng phai chap hanh ménh Iénh san xuét, kinh doanh
cua nguwdi str dung lao dong

- Trong thoi gian lam viéc cho Cong ty, Nguoi lao dong phai thwe hién theo
nhirng hwdng dan va yéu cau ctua Trwéng bo phan, Quan doc/Trwdng
phong va Ban Giam doc;

- Khi nhan cong viéc cua Truwdng bo phan, Quan déc/Trwdng phong, Nguoi
lao ddng can chu y phai thyc hién theo dung thoi gian ma nhitng nguoi
nay yéu cau. Trong trudng hop khi nhan cong viéc méi ma xét thay thoi
gian khdéng du thwc hién thi can théng bao ngay cho nguoi giao cong viéc
ctia minh dé dwoc bd tri thém nguwdi hd tro hay phai lam thém sau gi¢r 1am
viéc chinh thirc dé& hoan thanh céng viéc dung thoi han; va

- CO6 mét sb trwong hop Nguwdi lao déng dwoc quyén khéng chip hanh
ménh I&énh cGa Trwdng bd phan, Quan déc/Trwdng phong hodc cha Ban
giam dbc vi nhivng ngwdi nay ra 1énh cho Nguoi lao déng lam nhirng cong
viéc c6 nguy co gay ra tai nan lao dong, hw hdng tai san cia Cong ty, clia
Nha nwéc, cia cong dan khac hoac trai véi cac quy dinh ciia phap luat.
Trong cac trwdng hop nhw vay, néu khéng thuc hién 1énh clia ngudi diéu
hanh Nguw&i lao dong van duoc xac dinh 1a khéng vi pham ky luat lao
dong.

2.5 Nhirng quy dinh khac

Nhirng trwong hop nao chwa dwoc quy dinh trong ndi dung cua No6i quy lao
dong nay sé duwoc thuwc hién theo cac quy dinh trong So6 tay lao déng cua Céng
ty.

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cua Giam doc céng ty.
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3. An toan lao dong, vé sinh lao dong

3.1 Trach nhiém cta Coéng ty

Céng ty sé trang bi day di cac phwong tién bao ho lao dong, bao dam an toan
lao dc}ng,, vé sinh lao déng va cai thién dieu kién lao dong cho Ngw¢&i lao déng
trong suo6t thoi gian lam viéc cho Cong ty.

3.2 Nghia vy ctia Nguwoi lao dong

Trong thoi gian lam viéc cho Cong ty, Ngudi lao déng phai tudn tht cac yéu cau

sau:

- Tham gia ddy d0 cac budi huan luyén, hwong dan cac tiéu chuén, bién
phap vé an toan lao déng va vé sinh lao déng do Cong ty to chirc;

. Chép hanh lich kham sirc khde hang ndm do Céng ty tb chirc;

. Thwe hién céq quy dinh, néi quy vé an toan lao déng va vé sinh lao dong
c6 lién quan dén cbéng viéc, nhiém vy duwoc giao;

. Phai str dung va bao quan cac phwong tién bao vé ca nhan da duoc trang
bi, cac thiét bj an toan, vé sinh noi lam viéc, néu lam mat hodc hw hong thi
phai boi thwong;

- Khi thao tac may phai sl dung day du trang thiét bi dwoc cap phat. Phai
cai nut ao gon gang, khéng dwgc dé quan ao Iong thong coé thé quan vao
may;

= Phai thanh thao cac nut, tay gat diéu khién may va biét cach cét ciu dao
dién ctia may;

= Phai ndm virng cac diém va ché dd cho dau mé& trong qua trinh van hanh
may;

»  Phai thwdng xuyén theo ddi cac méat dau, ddm bao an toan trong gi® lam
viéc;

. Phai str dung cac dung cu ddm bao an toan khi ga 1ap;

. Khong tuw tién dung tay hdm may, l4y sdn pham khi may dang quay;

. Khoéng dung gang tay hodc chan dé thao tac may;

. Khéng dwoce rdi vi tri may khi may dang hoat dong;

. Trong trwdng hop c6 sw cb phai ngat nguén dién chinh vao may, gitr
nguyén hién trvdng, bao cho Quan déc/Trwdng phong dén gidi quyét. Néu
thgy may tiép tuc lam viéc sé gay hw hong, tai nan thi Ngudi lao dong co
theé kién nghi cap trén tryc tiep clia minh dén Giam dbc diéu hanh va co
quyén twr choi khéng tiép tuc van hanh may;

- Trong qua trinh van hanh may, néu Nguoi lao dong thay mét méi ma co thé
gay ra tai nan hoac hw hong san pham thi phal bao cho Quan doc/Trwdng

phong xin tam nglrng may dé dén phong y té cla Cong ty kham bénh. Néu
xét thdy du tiéu chudn cho nghi thi phong y té clp gidy cho nghi bénh.

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cua Giam doc céng ty.
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Nguoi lao dong chii dong théng bao cho Quan dbc/Trwdng phong dé bé
tri kip th&i ngwoi khac thay thé vao vi tri do;

. Phai lam vé sinh cdng nghiép noi lam viéc, dung cu lam viéc, thiét bi, may
méc thudc pham vi quan ly ctia minh truwéc khi két thic ca lam viéc. Néu
nghi viéc thi c6 thé ban giao lai cdng viéc cho Quan déc/Trwdng phong
coéng viéc dang lam va cac trang thiét bj lao dong ctia Coéng ty dé kip thoi
bd tri ngudi khac 1am tiép cdng viéc dé dang. Trong trwérng hop chwa ban
giao ma gay anh hwdng dén hoat déng san xuét thi phai chju trach nhiém
vé thiét hai do 16i khéng ban giao céng viéc, dung cu ga l1ap;

= Phai sdp xép vat tw, sdn phdm gon gang, ngan nap va khoa hoc, dé phong
sw cb xay ra;

. Phai bao cao kip th&i véi nhirtng ngudi cé trach nhiém khi phat hién nguy
co gay tai nan lao ddng, bénh nghé nghiép, gay ddc hai hoac sy ¢b nguy
hiém, tham gia cap ctru va khac phuc hau qua tai nan lao déng khi cé 1&énh
cuia Cong ty;

- Lao chui, bdo quan, cho dau m& may moc, thiét bj theo hwang dan. Vao
ngay cuoi tuan hay trwéc ngay nghi I€ phai tong vé sinh, cho dau m& bao
guan may mac, thiét bi theo quy dinh;

= Phai thu gom san pham, vat hw héng dé giai quyét véi kho;

- Khdng nau an hoac dung bép dién tai noi lam viéc, khong dé chai, ly, lo
hoac cac vat twong tw trén m,éy maéc, thiét bi san xuat dé tranh tai nan xay
ra cho nguw®i va may mac, thiét bi;

. Giir gin vé sinh noi lam viéc, khéng vt rac, khac nhd lung tung trong
xwdng va noi cong cong;

- Khong hat thudc la trong khu vire san xuat, kho hang, van phong cling nhuw
trong khuén vién Céng ty. Chi dwgre hut thudc 1a trong khu vec nha an ma
thoi;

= Tuyét ddi tuan theo cac quy dinh vé phong chay, chira chay clia Cong ty.
Khi xay ra héa hoan, can phai:

- bao ngay cho nhan vién bao vé va nhirng ngu®i xung quanh biét;

- bat tin hiéu bao dong chay & gan nhét;

- tat tt ca cac thiét bj dién va ngudn cung cép khi dbt;

- thu don va chuyén doi cac vat dung trong khu vic 1am viéc ctia minh.
Céng ty s& c6 nhirng hinh thirc khen thwdng thich hop déi véi Nguwdi lao dong
c6 nhirng hanh vi tich cwc trong viéc bao dén] an toan va vé sinh lao déng.
Ngwoi lao dong nao vi pham nhitng qui dinh vé an toan va vé sinh lao dong
cua Cong ty thi sé chju xt ly ky luat va co the bi khai to theo quy dinh cta phap
luat néu hanh vi vi pham ctia Ngw¢&i lao dong gay ra nhirng hau qua nghiém
trong.

Bao vé tai san va bi mat cong nghé kinh doanh ctia Cong ty

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cua Giam doc céng ty.
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4.1 Bao vé tai san

(@) Nguwoi lao dong phai co trach nhiém bao quan tai san cta Cong ty.
Nghiém cam viéc str dung tai san Cong ty mét cach phung phi, bat can, vé
trach nhiém hoac danh cap tai san cua Cong ty;

(b) Béat clr mot sy mat mat hay hw hai nao déi véi tai san ctia Céng ty dwoc
gay ra b&i sy phung phi, bat can, vé trach nhiém hay danh cap sé bj xt ly
ky luat. Nguwoi lao ddng sé budc phai boi thwdng cho nhisng méat mat hay
hw hai dbi v&i tai sdn Céng ty va trong nhirng tredng hop nghiém trong sé
bi kh&i tb ra tda theo quy dinh cla phap luat ; va

(c) Nguwdi lao ddng khéng dwoc mang tai liéu, sd sach, vat mau, vat tw, may
maoc, thiét bi cia Cong ty ra ngoai. Khi cAn mang nhirng tai liéu, sé sach,
vat mau, vat tw, may méc, thiét bj ra ngoai phai cé sw chap thuan cla
Quan dbc/Trwdng phong va phai bao dé ghi sé theo dai.

4.2 Gilr bi mat cbng nghé, kinh doanh

(@) Nguwoilao dong khéng duoc phép tiét 16 bat clr thong tin mat vé san xuét,
kinh doanh, tai chinh, nhan sw, bi quyét cong nghé hay théng tin lién quan
dén hoat ddng kinh doanh trong th&i gian tai chirc hoac thdi gian sau nay,
ngoai trtr nhirng tredng hop do yéu cau codng viéc ctia Ngudi lao ddong do;

(b) Ngudi lao dong khong dugce sao chep, lay tai lieu hay nhirng théng tin bao
mat, thiét bi, hang trong kho, chia khéa cua Cbéng ty néu khéng dwoc phép;

(c) Vily do bdo mat cac thong tin ky thuat, tai chinh, kinh doanh ctia Céng ty,
nhirng Nguwdi lao ddng chi chét bao gébm cac Nguoi lao dong cé cap bac
cong viéc tir Trwdng bd phan, Quan dbc/Trwdng phong trd 1&n, cac Ngudi
lao ddng & B& phan Céng nghé, Tiép thi, Tai chinh, va Nhan sw, ngoai cac
rang buéc bao mat thong tin dwoc quy dinh trong Noi quy lao dong nay,
con phai ky véi Cong ty mét Hop ddng bao mat théng tin riéng ré;

(d) Trong subt thoi gian 1am viéc cho Coéng ty, Nguoi lao déng khdéng dwoc
trwc tiép hay gian tiép canh tranh véi Coéng ty dwéi bat ky hinh thirc nao
véi tw cach 1a nhan vién, giam dbc, nha tw van, ngudi cho vay hodc 1a dai
ly cho bat ky thé nhan hay phap nhan nao hoat déng kinh doanh trong
cung nganh, nghé vaéi Céng ty;

(e) Nguoi lao dong khong dwoc quyén lam thém ngoai gior ddi véi nhikng cong
ty hay nganh nghé cé thé lam phwong hai hoac anh hwédng dén quyen lgi
kinh té ctia Cong ty;

(f) Nguoi lao dong khong dwoc nhan bat ky khoan thu lao, hoa héng, giam
gia, qua cap, glal tri, tién tra nwédc, hodc wu dai, hodc khoan thanh toan
nao ma co6 thé khién Nguwoi lao dong nay bi rang budc phai lam viéc cho
bat ky bén th& ba nao dang lam an hay mong mudn 1am &n véi Cong ty
ho&c yéu cau cé mot nguédn loi riéng trong cong viéc lam an; va

Quan dbc/Trwdng phong co thé hoi y véi Gidm doc diéu hanh trong tredng hop
c6 nhitng van dé vé mau thuan quyén lgi phat sinh. Trong trwdng hop van dé
khoéng thé giai quyét Giam doc sé la nguwdi ra quyét dinh cudi cung.

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cua Giam doc céng ty.
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. HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO DONG VA HINH THU'C XU LY KY LUAT LAO

BONG

1. Hanh vi vi pham ky luat lao dong

1.1 Hanh vi vi pham thoi gian lam viéc, thoi gian nghi ngoii

Céc hanh vi sau day ctia Nguwoi lao dong sé dwoc xem nhw vi pham ndi quy vé
thoi gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi:

Di lam tré ho&c vé s&m hon thoi gian quy dinh ctia Cong ty ma khong roi
vao nhirng trwong hop dwgc phép di lam tré hoac vé soém hoac khdng
thong bao trwéc hoac khéong duwgc sy dong y cia Quan doc/Tredng
phong;

Khong nghi giai lao dung thoi gian quy dinh hoac nghi giai lao dai hon thoi
gian quy dinh ma khoéng dwoc sy ddng y ciia Quan déc/Trwdng phong;
Nghi cho muc dich hdi hop khéng theo yéu cau cla cong viéc hoac tw y
kéo dai thoi gian héi hop ma khdng cé y kién ciia Quan doc/Truédng phong;

Tw y nghi bénh ma khong théng bao cho Quan doc/Trwo’ng phong biét hay
trong tredng hop nghi hon 1 ngay ma khéng cung cap dwoc giay xac nhan
clia bac s;

Ty y nghi viéc khdng lvong hay co6 xin phép nhwng nghi qua thoi han cho
phép ma khéng dwoc sy dong y trwwdc clia Quan doc/Trudng phong;

Vi pham th&i gian yéu cau thdng bao truwée khi xin nghi phép nam lam cho
Coéng ty bj dong trong viéc diéu ngudi khac thay thé;

Ngu trong gi®» lam viéc hay cb y lam cham céng viéc duoc giao hay ngwng
viéc;

Cao, slra, tdy, x6a thé nhan vién hay st dung thé cia Nguwdi lao déng
khac;

RO vi tri 1am viéc trong gio lam viéc ma khdng co sy déng y ciia Quan
doc/Trwdng phong.

1.2 Hanh vi khéng chap hanh ménh I&nh diéu hanh san xuét kinh doanh

Cac hanh vi sau day cua Ngudi Ia‘o ddéng dwoc xem nhw vi pham ndi quy vé
viéc khéng chap hanh ménh Iénh dieu hanh cla cap trén:

Khoéng phuc tung hay tir chdi ménh 1&énh hop phap cla cép trén;

Hay lo la trong cong viéc dugc giao dan dén codng viéc khéng hoan thanh
dung nhw dv kién;

L&i kéo, xui bay hay ru ré nhirng Nguoi lao dong khac khong phuc tung
hay tir chdi ménh lénh dung dan cua cap trén; va

Khoéng thuc hién dwoc yéu ciu khan cép hay lién tuc chirng td khéng du
kha nang thwc hién cong viéc dwoc giao.

1.3 Hanh vi khéng tuan tha quy trinh da dwoc hwéng dan

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cua Giam doc céng ty.
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Cac hanh vi sau day ctia Ngwoi lao dong sé dg’cyc xem nhw vi pham néi quy vé
viéc khéng tuan thu quy trinh da duwgc hwéng dan:

Khéng thue hién theo dung quy trinh céng viéc gay 16i hoac ach tac cong
viéc cla cac bd phan, phong, ban khac.

Khéng cho dau m&, vé sinh may mac, thiét bi theo quy dinh;

Khong st dung day du trang thiét bi dwoc cap phat, khong tuan tha quy
dinh vé an toan lao déng khi lam viéc; va

Khong tuan tha quy trinh cong nghé, van hanh thiét bj gay hw héng san
pham, thiét bi.

1.4 Hanh vi vi pham quy dinh vé& ndi quy an toan lao déng, vé sinh lao ddng

Céc hanh vi sau day ctia Nguwoi lao dong sé dwoc xem nhw vi pham ndi quy vé
ndi quy an toan lao déng, vé sinh lao dong:

Khong tat tAt ca cac cong tac dién va cac may moc, thiét bi hoat dong bang
dién, may vi tinh... trong pham vi khu vwc ctia minh;

Mang nhirng chat d& chay, chat nd, dao hay vii khi thé so, vii khi bat hop
phap vao Cong ty hay dem vao hay str dung cac loai rwou, bia hay dwoc
pham bat hop phap trong khu vic Céng ty;

Cét gilr, s dung hodc lam viéc dwéi tac dung clia rwou hodc cac loai ma
tuy trong pham vi Coéng ty;

NAu &n, udng tai noi lam viéc, xa rac, khac nhé, phong ué bira bai trong
Cobng ty va tai noi lam viéc;

Khoéng thudng xuyén vé sinh may mac, thiét bi noi lam viéc ngay sau khi
vao lam viéc va trwdc khi ra vé;

Khoéng tuan tha cac van dé vé an ninh cta Céng ty;
Hut thudc trong pham vi cdm cuia cong ty; va
Khoéng thwe hién dung quy dinh vé phong chay, chira chay.

1.5 Hanh vi trdm cép, tham 6, gay rdi, pha hoai Céng ty

Cac hanh vi sau day ctua Nguwoi lao dong sé duwgc xem nhw vi pham ndi quy vé
hanh vi trdm cap, tham 6, gay roi, pha hoai Cong ty:

Nhan hoa hdng hodc tién tlr khach hang trong bét ct tinh huéng nao va
dwdéi bat ky hinh thirc nao;

S dung, chiém dung thoi gian, tién bac, tai san cla Céng ty cho nhirng
cbng viéc va muc dich riéng;

Chi trich, binh luén, phat ngdn btra bai, tung tin bia dat lam ha thap uy tin
Nguwoi lao ddng hodc cia Cong ty, gady mat doan két ndi bo;

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

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cda Giam doc céng ty.

Sé6 trang 15/ 25



Ma TL: 6.1

NOI QUY LAO BONG CONG TY Phién ban: Ver 1.0
Ngay ban hanh: 15/02/08

»  Treo, thao g&, thay ddi hay viét thém vao nhitng 4n phdm gén trén céac
bang théng bao;

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

. Hanh hung, 4u da véi Nguoi lao ddng khac trong gior lam viéc;

= Cby gid mao céc loai gidy t& gay hau qua nghiém trong;

. Thuwe hién viéc mua ban cac mat hang cdm trong Céng ty;

= Phan biét i x&, quay rdi, ldng ma, xam pham dén Nguwdi lao dong khac;

= C6 hanh vi khiém nh3, la 16i, cai va trong gi® lam viéc;

. Truy cap vao mang may tinh hoac may tinh Iwu trlr théng tin ma khong
dwoc phép;

. Thuwe hién cac thay doi khéng’du’o’c phép vé ndi dung trén mang may tinh,
bao gom viéc xdéa hoac thay doi dir liéu;

. Cung cap hodc 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

- Tuy tién si dung may moc, thiét bi san xuat khi chwa dwoc huan luyén va
chwa dwoc chirng nhan cé du nang lwc van hanh céac loai may méc, thiét bi
dé.

1.6 Hanh vi vi pham vé bdo vé tai san, bi mat cong nghé, kinh doanh thudc pham vi
trach nhiém duoc giao

Céc hanh vi sau day ctia Nguwdi lao ddng sé& dwoc xem nhw vi pham ndi quy vé
bao vé tai san, bi mat cong nghé, kinh doanh:

«  Khéng thuc hién day di cac tha tuc can thiét khi mang tai san ctia Céng ty
ra ngoai;

= Tiét 16 hodc sir dung bat hop phap bat ctr thong tin mat vé san xuét, kinh
doanh, tai chinh, nhan sw, bi quyét cong nghé hay théng tin lién quan dén
hoat déng kinh doanh trong th&i gian tai chiec hoac thoi gian sau nay,
ngoai trr nhirng trwdng hop do yéu cau céng viéc ctia Nguodi lao ddong do;

- Sao chép, lay tai liéu, hay nhitng thong tin bao mat, thiét bi, hang trong
kho, chia khdéa Céng ty néu khéng dwgc phép; va

»  Khéng bao céo day du sw mat mat, hw hai tai sn cla Coéng ty du cd y hay
do xao lang céng viéc.

2. Hinh there xt ly Ky luat lao déng

Khoéng thé cé6 mét danh muc day du liét ké tAt ca cac vi pham ma Nguwdi lao déng cd
thé gay ra. Tuy theo m&rc dd gay thiét hai cho Coéng ty ma sy vi pham ky luat co thé
phan loai thanh: nhe, it nghiém trong va nghiém trong dan dén quyét dinh sa thai
theo qui dinh cula luat lao dong.

2.1 Hinh thirc khién trach bang miéng

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
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Bién phap nhac nhé nay duoc sir dung thwdng xuyén nhat cho cac truéng hop

sau:

. Di lam tré hodc vé s&m hon thdi gian quy dinh cta Céng ty ma khong
thdng bao trwdc hoac ¢ thong bao trwdc nhwng khong dwoc sy dong y
cla Quan doc/Truwdng phong;

. Khong nghi giai lao dung thoi gian quy dinh hoac nghi giai lao dai hon thoi
gian quy dinh ma khéng dwoc sy dong y clia Quan doc/Trwdng phong;

. Nghi cho muc dich héi hop khong theo yéu cau cla Cong ty hoac ty y kéo
dai thi gian héi hop ma khoéng cé y kién clia Quan doc/Trwdng phong;

. Tw y nghi bénh ma khéng théng bao cho Quan doc/Truo’ng phong biét hay
trong trwdng hop nghi hon 1 ngay ma khéng cung cap dwoc giay xac nhan
cua bac sfi;

. Ty y nghi viéc khong lvong hay co6 xin phép nhwng nghi qua thoi han cho
phép ma khéng duwgc sy dong y trwedc cia Quan doc/Tredng phong;

. Vi pham thoi gian yéu cau thdng bao trwwde khi xin nghi phép nam lam cho
Cobng ty bi ddng trong viéc diéu ngudi khac thay thé;

. Ngu trong gi¢ 1am viéc hay cb y lam cham hay ngung viéc;

- Khong sl dung day du trang thiét bi dwoc cap phat, khong tuan tha quy
dinh vé an toan lao déng khi lam viéc;

»  Khéng tat tat ca cac cong tac dién va cac thiét bi hoat ddng bang dién, may
vi tinh, may danh chi¥ ... trong pham vi khu vic clia minh;

- Khong thuwong xuyén cho dau m&, vé sinh may mac, thiét bi noi lam viéc
ngay sau khi vao lam viéc va trwdc khi ra vé; va

»  Khéng bao cao day du s mat mat, hu hai tai san ctia Cong ty.

2.2 Hinh thirc khién trach bang van ban

Bién phép nhdc nhé nay duoc str dung thuong xuyén nhét cho céc truong hop

sau:

. Roi noi lam viéc trong gi¢’ lam viéc ma khong cod sy dong y ctia Quan
doc/Trwdng phong;

. Hay lo la trong cong viéc dugc giao dan dén codng viéc khéng hoan thanh
dung nhw dv kién;

- Khong thyc hién dugc yéu cau khan cap hay lién tuc chirng té khong du
kha nang lam cong viéc dwoc yéu cau;

. Khong tuéan tha quy trinh cong viéc, quy trinh cong nghé, van hanh may
mac, thiét bj gay hu hdng cho san phadm, may maéc, thiét bi;

. Mang nhirng chat dé& chay, chat nd, dao hay vii khi thé so, vii khi bat hop
phap vao Cong ty hay dem vao hay st dung cac loai rwou, bia hay dwoc
pham bat hop phap trong khu vic Céng ty;

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
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»  NAu an, udng tai noi lam viéc, xa rac, khac nhé, phéng ué bira bai trong
Cobng ty va tai noi lam viéc;

. Truy cap vao mang may tinh hoac may tinh Iwu trlr théng tin ma khong
dwoc phép;

= Tu tién s dung may madc, thiét bj 1am viéc khi chwa dwoc huan luyén va
chwa dwoc chirng nhan cé du nang lwc van hanh céac loai may méc, thiét bi
do;

. Cét gitr, s dung hodc lam viéc dwéi tac dung clia rwou hodc cac loai ma
tuy trong pham vi Coéng ty; va

«  Khéng thuc hién day da cac thd tuc can thiét khi mang tai san ctia Céng ty
ra ngoai.

Nguoi lao dong sé nhan duogc thw xoa ky luat va dugc phuc hoi vi tri ci néu
nhw khéng tai vi pham ky luat sau 3 thang ké ttr ngay quyét dinh thi hanh ky luét
co hiéu Iluec.

2.3 Hinh thtrc kéo dai thoi han nang lvong khong qua 6 thang hoac chuyén sang
lam cdng viéc khac cé6 murc lwong thap hon trong thoi han t6i da 6 thang hoac
bi cach chirc

(a) Buwoc ap dung doi voi treong hop Nguwoi lao déng da bi khién trach bang
van ban ma tai pham trong thoi han 3 thang ké tir ngay bi khién trach; va

(b) Nhirng hanh vi vi pham sau day nhung chwa dén mirc d6 sa thai:

. Cao, slra, ty, x6a thé nhan vién hay st dung thé clia Nguoi lao dong
khac;

. Khéng phuc tung hay tir chdi ménh 1énh hop phap cla cép trén;

. L6i kéo, xui béy hay ra ré nhitng Nguoi lao dong khac khong phuc
tung hay ttr choi ménh Iénh hgp phap cla cap trén;

. Khéng thuwe hién dung quy dinh vé phong chay, chira chay;

= Khéng tuan thi cac van dé vé an ninh ctia Céng ty;

«  Hut thubce trong pham vi cdm cla céng ty;

= Cét gidu cac loai sung hay vi khi trai phép trong Cong ty;

= Nhan hoa hdng hoéc tién tir khach hang, trong bat civ tinh hubng nao
va dwoi bat ky hinh thirc nao;

. Chi trich, binh luan, phat ngon blra bai, tung tin bia dat lam ha thap uy
tin Nguwoi lao dong ciia Cong ty, gdy mat doan két ndi bo;

«  Treo, thdo g&, thay dbi hay viét thém vao nhirng 4n phdm gan trén
cac bang thong bao;

. Co bac trong trong pham vi Céng ty duéi bat ky hinh thirc nao;
. Hanh hung, 4u da v&i Nguoi lao dong trong gid lam viéc;

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
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= Cby gid mao cac loai gidy t& nhw hd so xin viéc, hd so ca nhan gay
hau qua nghiém trong;

. Thuc hién viéc mua ban cac méat hang cdm trong Cong ty;

«  Phan biét dbi xt, quay rdi, lang ma, xadm pham dén Nguoi lao dong
khac;

= Co6 hanh vi khiém nh3, la 16i, cai va trong gi® lam viéc;
. Phan phat trai phép cac van ban in hay viét tay ctia bén ngoai trong
van phong;

. Thyc hién cac thay ddi khéng dwoc phep vé ndi dung trén mang may
tinh, bao gom viéc x6a hoac thay doi dir liéu; va

. Cung cp hodc st dung cac théng tin ca nhan trén may vi tinh cho
muc dich khac véi muc dich ma Céng ty da dang ky.

Nguwoi lao déng vi pham sé duoc tw déng phuc héi tré lai vi tri céng tac cii néu
khéng téi vi pham ky luét sau 6 thang ké ttr ngay cé quyét dinh thi hanh ky luét
co hiéu Ilyc. Trirong hop cbng viéc ci khéng con hoac khong thé bo tri céng
viéc cd thi hai bén sé théa thudn dé gidi quyét trén co s& bdo dadm quyén loi vé
mat phc loi cho Ngudi lao déng theo hop dbng lao déng da ky két. Néu duong
sw da c6 nhiing tién bé tich curc trong viéc stra chira sai pham cta minh sau khi
da chép hanh ky luat duwoc 3 thédng va cé y kién dé nghj cua Truéng bd phén,
Quan déc/Trwdng phong, Trudng phong Nhan sw thi Giam déc cé thé ra quyét
dinh rat ngén thoi han ky luét.

Khi cé quyét dinh vé viéc hiy bd hay gidm bét thdi han thi hanh ky luat cla
bién phap ky luat nay, Giam dbc sé ban hanh mét quyét dinh bang van ban va
Trwdng phong Nhan sy sé sap xép cho dwong sy dwoc nhan tré lai cong viéc
da dam trach trwdc khi bi ky luat hay bd tri mét cdng viéc nao khac twong
dwong phu hgp véi nang lwc cia Nguwoi lao dong.

2.4 Hinh thirc sa thai
Hinh thirc sa thai sé dwoc ap dung khi:

(c) Nguwoi lao dong co hanh vi trom cap, tham 6, tiét 16 bi mat cong nghé, kinh
doanh hoac co6 cac hanh vi khac gay thiét hai nghiém trong dén tai san, logi
ich ciia Coéng ty, bao gdm nhwng khoéng gi¢i han cac trwdng hop sau:

= Tiét 16 hodc s dung bat hop phap bat cir théng tin mat vé san xuét,
kinh doanh, tai chinh, nhan sw, bi quyét cong nghé hay théng tin lién
quan dén hoat ddng kinh doanh trong th&i gian tai chirc hodc thoi
gian sau nay, ngoai trr nhirng trwérng hop do yéu cau codng viéc cla
Nguwoi lao dbng do; va

- Sao chép, lay tai liéu, hay nhirng thong tin bao mat, thiét bi, hang
trong kho, chia khda ctia Cong ty néu khéng dwoc phép;

» S dung, chiém dung thdi gian, tién bac, tai san cia Céng ty cho
nhirng céng viéc va muc dich riéng;

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
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Trwe tiép hay gian tiép canh tranh voi Cong ty duoi bat ky hinh thirc
nao v&i tw cach 1a nhan vién, giam dbc, nha tw van, ngwdi cho vay
ho&c 14 dai ly cho bt ky thé nhan hay phap nhan nao hoat dong kinh
doanh trong ciing nganh, nghé véi Cong ty;

Lam thém ngoai gi& dbi voi nhirng cong ty hay nganh nghé co thé
lam phwong hai hodac anh hwéng dén quyen lgi kinh té ctia Cong ty;

Nhan thu lao, hoa héng, gidm gia, qua cap, gii tri, tién tra nwdc, hoadc
wu dai, hodc khoan thanh todn nao ma cé thé khién cho Ngudi lao
déng nay bi rang budc phai lam viéc cho bét ky bén thir ba nao dang
lam &n hay mong muén lam an véi Céng ty hodc yéu cau céd mot
ngudn lgi riéng trong cdng viéc lam an;

S& dung khéng hop phap hay tiét 16 nhivng bi mat lién quan dén div
liéu tién lwong, thdng tin tai chinh, chién lwoc tiép thi, cac dw an va
kién nghi dang chd duoc gidi quyét, hd so ca nhan, bang lwong va
céc trao dbi gitra nhirng ngudi cé lién quan dén Cong ty ngay ca khi
Nguoi lao ddng dé khdng nhan dwoc bat ky loi ich nao tir viéc tiét 16
nhirng théng tin do;

Nguwdi lao ddng bi xt ly ky luat kéo dai théi han nang lwong, chuyén lam
cong viéc khac ma tai pham trong thdi gian chwa xéa ky luat hoac bi xt ly
ky luat cach chirc ma tai pham; va

Nguwdi lao ddng tw y bd viéc 5 ngay céng don trong mét thang hoac 20
ngay cong don trong mot ndm ma khoéng cé ly do chinh dang. Cac trwdng
hop dwoc coi 1a ly do chinh dang bao gdm: bi thién tai, héa hoan, ban than,
than nhan bi 6m cé xac nhan cta co s& y té dwoc thanh 1ap hop phap.

3. Tam dinh chi cong tac cia Nguw¢i lao ddng

Déi v&i nhivng vi pham cé tinh chét phire tap, néu xét thdy d& Nguoi lao ddng tiép tuc
lam viéc sé& gay khoé khan cho viéc xac minh, Giam déc cé quyén tam dinh chi cong
tac ciia Nguoi lao ddng sau khi tham khéo y kién ctia Ban Chap hanh Céng doan co
sé&. Thoi han tam dinh chi cong viéc tdi da dén 15 ngay, trong trwdng hop dac biét thi
duoc kéo dai dén 3 thang. Ngudi lao dong dwoc tam tng 50% tién lwong trudc khi
bi dinh chi cong viéc.

4. Nguyén tac. trinh tw. thAm quyén x& ly ky luat lao déng
4.1 Nguyén tac

M6i hanh vi vi pham ky ludt lao dong chi bi xtv ly bang mét hinh thire ky luat. Khi
mot Nguoi lao dong dong thoi ¢d nhieu hanh vi vi pham ky luét lao dong, thi chi
ap dung hinh thire ky luat cao nhat twong (rng v&i hanh vi vi pham nang nhat.

Mbi trwerng hop ky luat dwoc x&r ly theo muc dich tét ctia sy viéc. Nhirng tinh
trang va hoan canh khac lién quan dén vu viéc thwong phai duwoc xem xét truée
khi dwa ra quyét dinh phu hop. Do vay can phai co 1i gidi thich cla Nguoi lao
déng vé vu viéc duoc néu ra trwde khi hoan tat tai liéu hodc chuan bj van ban.

Cong ty sé khong xt ly ky luét lao dong dbi véi Nguwoi lao dong vi pham néi quy
lao dong trong khi mac bénh tam than hoac mét bénh lam mat kha nang nhan

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
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thirc hay kha nang ,diéu khién hanh vi cia minh (khi c6 xac nhan cia Bénh
vién/phong kham y té hop phap).

Théi han x& ly mot vu vi pham ky luat lao dong tdi da la 3 thang ké tir ngay xay
ra hay phat hién vi pham. Trong mét sé trwéng hop dac biét (nhw vi pham lién
quan dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, kinh doanh ciia Céng ty) do
Giam dbéc quyét dinh, thei han nay cé thé kéo dai dén 6 thang.

Trinh tw

Khi tién hanh viéc x& Iy vi pham ky luat lao déng, Céng ty phai chirtng minh
duwoc 16i ciia Nguoi lao ddng bang cac chirng clv hodc ngudi lam chirng (néu
c6). Nguwdi lao ddng c6 quyén tw bao chira hodc nh& luat sw, bao chira vién
nhan dan hoac ngudi khac bao chira cho minh. Khi xem xét xt ly ky luat lao
déng phai c6 mat dwong sw. D6i véi viéc x ly ky luat lao dong tir trudng hop
khién trach bang van ban dén sa thai, khi xem xét xt ly can c6 sw hién dién cla
dai dién Ban chap hanh céng doan co s& trong Céng ty. Néu Céng ty da ba (3)
lan thdng bao bang van ban ma Nguwdi lao ddong van vang mat thi Céng ty cé
quyén x ly ky luat va théng bao quyét dinh ky luat cho Nguwdi lao ddng biét.

Tham quyén x ly ky luat lao déng
Trwdong hop Nguwoi x& ly ky luat
»  Khién trach bang miéng  Quan dbc/Truwdng phong ctia Nguoi
lao dong
»  Khién trach bang van ban Trwdng phong Nhan sw

» Kéo dai thoi han nang Giam dbéc cé thé dy quyén cho
lwong hodc chuyén sang Trwdng phong Nhan suw.
lam cbng viéc khac co
murc lwong thap hon

= Sathai Giam dbc

. TRACH NHIEM VAT CHAT
1. Pham vi va mirc d6 trach nhiém khi xay ra thiét hai vat chét

(@)

(b)

(c)

Nguwoi lao dong lam hw héng dung‘cu, thiét bi hoéc c6 hanh vi khac gay thiét hai
cho tai san cua Coéng ty thi phai boi thwdng vé nhirng thiét hai ma minh da gay
ra.

Ngudi lao ddng 1am mét dung cu, thiét bi hodc cac tai san khac do Cong ty giao
hoéc tiéu hao vat tw qua dinh mirc cho phép thi tuy trwérng hop phai bdi thudng
thiét hai mot phan hoac toan bo theo thoi gia thi trweng. Trong truwérng hop cé
hop ddng trach nhiém thi phai bbi thuwéng theo hop ddng trach nhiém trir trudng
hop bat kha khang theo quy dinh cla phap luat thi khéng phai bdi thuwéng.

Néu gay thiét hai khéng nghiém trong (c6 murc thiét hai dwéi 5 triéu dﬁ“)ng) do so
suét thi phai boéi thuwong thiét hai téi da Ia 3 thang lwong va bi khau trir dan vao
lwong tbi da dén 30% tién lwong hang thang. Trong trwdng hop gay thiét hai
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nghiém trong dan dén viéc sa thai thi Nguoi lao dong phai bdi thwong ngay
khodn boi thwdng thiét hai. Khodn bbi thuweng thiét hai sé duwoc trir vao khoan
tro cap thdi viéc hodc béat ky khodn ndo khac ma Céng ty chwa thanh toan hét
cho Nguoi lao ddng. Néu van khoéng thanh toan hét khodn bdi thwdng thiét hai
thi Nguwoi lao ddng phai cé nghia vu trd hét sé con lai ngay khi chinh thirc roi
Céng ty.

(d)__Khong ai trong Cong ty dwoc quyén mién tri trach nhiém ddi véi tredng hop
gay thiét hai vat chat doi voi tai san Coéng ty trir tredng hop cé quyét dinh khac
cua Giam doc. . ) ]

Thu tuc, phwong phap, tham quyén danh gia muc dé thiét hai vat chat

21 Thituc

Khi c6 thiét hai vat chat xay ra, nguwoi gay ra thiét hai hay ngwdi phat hién phai
c6 nghia vu théng bao ngay cho Trudng bd phan biét. Trwdng bd phan sau khi
danh gia tinh hinh sé déng thdi théng bao cho Quéan dbc/Trudng phong biét va
gilr nguyén hién trang dé lap bién ban vé viéc Nguoi lao dong gay ra thiét hai
vat chéat véi chir ky clia ngudi gay ra thiét hai va/hodc ngwdi phat hién ra thiét
hai vat chat dé. Trong thoi gian chd Quan dbéc/Trwdng phong cé y kién, Ngudi
lao déng gay thiét hai va nhirtng ngwdi cé trach nhiém phai khac phuc thiét hai
dé bao dam cong viéc kinh doanh clia Céng ty khéng bi anh hwéng.

2.2 Phuwong phap

Viéc xem ,xét, quyét dinh bdi thwdng thiét hai sé can cr vao 16i va marc dé thiét
hai thuc té.

2.3 Tham quyén danh gia

Chi c6 Giam dbc méi cé thAm quyén sau cuing trong viéc danh gia mic do thiét
hai vat chat ma Nguwdi lao dong da gay ra. Trong trwong hop Nguwoi lao dong
khéng nhat tri v&i viéc danh gia clia Giam déc thi cd quyén yéu ciu mot bén thiy
ba do hai bén théa thuan.

2.4 Mic d6 bdi thwong

Mirc dd bdi thwdng thiét hai sé& dwoc danh gia dua trén gia tri ban dau theo cac
chirng tr mua vao cua tai san bij thiét hai trir di gia tri d& dwoc khiu hao theo
quy dinh ctia Nha nwéc cho téi thoi diém xay ra thiét hai. Néu sau thoi gian
khau hao gia tri tai s&n con lai bang 0 thi mirc d6 bbi thwdng sé dwoc danh gia
dwa trén gia thi trwérng clia tai san vao thoi diém xay ra thiét hai.

DIEU KHOAN THI HANH

Noi quy lao ddng lam co s& cho Coéng ty quén ly lao déng, diéu hanh san xuét kinh
doanh, khen thuwéng cho nhirng Nguwdi lao ddng cé thanh tich trong viéc chap hanh
t6t ndi quy lao ddng va x& ly cac trwdng hop vi pham quy dinh vé ky luat lao déng
cua Cong ty.

Céc don vi, chi nhanh thudéc hé théng quén ly ctia Cong ty, tly theo ddc diém san
xuét kinh doanh c6é thé cu thé héa ndi quy lao déng cho phu hop véi thue té, nhung
khong duwoc trai véi N6i quy lao ddng ciia Coéng ty va phap luat lao dong khac cé lién
quan cua Nha Nwéc Céng hoa Xa hdi Chu Nghia Viét Nam.

Ban quyén tai liéu nay thuéc Céljg ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
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3. Ban ndi quy nay dugc phd bién dén tirng Ngudi lao ddng, moi ngudi co trach nhiém
thwe hién nghiém chinh néi quy lao ddng diu tranh ngan chan moi hanh vi gay thiét
hai dén hoat ddng san xuét, kinh doanh, an ninh, trat tw ca Céng ty.

4. Ban ndi quy nay duwoc niém yét tai phan mém quan tri ERP theo dwéng dan; ISO/Hé
théng 1SO hién hanh/Hé thdng qui dinh chung/Noi quy lao ddng cong ty va tai Bang
tin dién t&r cua cong ty.

GIAM BOC CONG TY
(ba ky)

Ban quyén tai liéu nay thuéc Cél]g ty CP Thép ABC do Ban {SO bién soan va kiém soat. Tai liéu nay khéng duorc sao chép hodc stra chira mét phén hay
toan b6 ma khéng cé sw phé chuan bang van ban cda Giam doc céng ty.
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