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NOI QUY LAO PONG

- Can ctir By Luat Lao Pong ctuia nudc Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam ngay ..... thang
..... nadm 20....; Luat sua doi, bo sung mot so dicu cia B Luat Lao BDong ngdy .... thang ..... nam
20...... va c6 hiéu lyc tur ngay ...../...../20......

- Can ctr Nghi dinh s6 .../20.../ND-CP ngay ..../..../20... cia Chinh ph quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua B Luat Lao bong vé ky luat va trach nhiém vat chét; va
Nghi dinh 6 ....../20...../ND-CP ngay ..../..../20.... cia Chinh phu stra d6i, bd sung mot sé diéu
cua Nghi Pinh .../20..../ND-CP

- Can ctr t6 chirc san xuét kinh doanh va t6 chirc san xuét lao dong trong doanh nghiép: Sau khi
trao do6i thong nhat voi Ban Giam Poc, nay Gidm doc ban hanh ndi quy lao dong trong doanh
nghiép nhu sau:

NHUNG QUY PINH CHUNG

- Nbi quy lao dong 1a nhitng quy dinh vé ky luat lao dong ma ngudi lao dong phai thuc hién khi
1am viéc tai doanh nghiép; quy dinh viéc xtr Iy ddi v6i ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat
lao dong; quy dinh trach nhi¢ém vat chét d6i véi nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong lam
thiét hai tai san cia Cong ty.

- Noi quy lao dong ap dung ddi véi tat ca moi ngudi lao dong lam viée trong doanh nghiép theo
cac hinh thirc va céc loai hgp dong lao dong, ké ca nguoi lao dong trong thoi gian tap viéc, thir
viéc, hoc nghe.



- Nhirng ndi dung quy dinh trong ban ndi quy lao dong nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay duoc
S¢ Lao Bong — Thuong Binh Xa Hoi TP.HCM xéc nhan dang ky.

NOI DUNG CUA NOI QUY LAO PONG
I. KY LUAT LAO PONG
1. Thoi gio lam viéc va nghi ngoi.

Diéu 1: Biéu thoi gian lam viéc trong ngay:
- S6 gid 1am viée trong ngay: 8 tiéng.
- S6 ngay 1am viéc trong tudn: 5.5 ngay. Tir thir Hai dén trua thi Bay.
- Thoi diém bat dau lam viéce trong ngay: 8h sang
- Thoi diém két thuc 1am viée trong ngay: 5h chiéu.
- Thoi gian nghi ngoi trong ngay: 11h 30° — 12h 30°
Diéu 2: Ngay nghi hang tudn:
Chiéu th&r 7 va ngay Chu nhat.

Diéu 3: Ngay nghi ngwoi lao dong dwoc hwéng nguyén lwong:

1 Nghi 18, tét hang nam: Theo diéu 73 cua Bo luat Lao dong VN quy dinh:
Tét Dwong Lich: Mot ngdy (ngdy 1 thang 1 dwong lich).

Tét Am lich: Bon ngay (mot ngay cudi nim va 3 ngay dau nim am lich).
Ngay chién thiang: Mot ngay (ngay 30 thang 4 dwong lich).

Ngay Quéc té lao dong: Mot ngay (ngay 1 thang 5 duong lich).

Ngay Quéc khanh: Mot ngay (ngay 2 thang 9 duong lich).

Néu nhiing ngay nghi néi trén tring vao nghi hang tuan thi ngudi lao dong dugc nghi bu vao
ngay ti¢p theo.

2 Nghi phép hang nam:

- Nguoi lao dong c6 12 thang lam viéc tai Cong ty thi dugc nghi 12 ngay phép nam huong
nguyén luong. Mdi thang nguoi lao dong dugc nghi mot ngay phép, néu khong nghi thi ngay



phép d6 s& cong don vao nhiing thang sau. (dua theo diéu 74). Cu thé nhu sau: Néu thang 1 nhan
vién c6 mot ngdy nghi phép hudng nguyén lwong ma khong sir dung thi co thé cong don vao
thang 2. Pén thang 2 ¢6 nhu cdu sir dung thi c6 thé sir dung ca 2 ngay phép. Nhén vién ciing co
thé sir dung mot 1an phép nim néu khong anh hudng dén cong viéc.

- Néu thoi gian lam viéc dudi 12 thang thi s6 ngay phép nim duoc tinh theo ti 1& twong tng véi
s0 thang lam viéc. (dua theo Khoan 2 diéu 77)

- Ngudi lao dong sé co thém mot ngay phép nam hudng nguyén luong cho mdi 5 (ndm) nam lam
viéc (dua theo dieéu 75)

Quy dinh cdch gidi quyét sé ngay phép chwa nghi hét trong nam: (dwa theo diéu 76)
- Trudng hop ngay nghi phép nim van con (ngum lao dong chua str dung hét) thi
nhirng ngay nghi nay s& dugc chuyén sang cho niam ké tiép. Tuy nhién ngudi lao dong
phai nghi hét ngay phép ciia minh truéc Quy II ctia nam sau, tirc 1a trude ngay 30 thang 6
nam sau.
- Khi théi viéc néu nguoi lao dong chwa nghi hét phép ndm ctia minh thi duoc thanh
toan tién luong cua nhitng ngay phép chua nghi bang 100% tién luong cong viéc dang
lam.
- Néu do yéu cau cong viéc, nguoi lao dong khong thé nghi phép, Cong ty s& thanh
toan tién luong nhiing ngay phép do6 bang 300% ti€én Iuvong cua ngay lam viéc binh
thuong.

Diéu 4: Nghi viéc riéng c6 lwong

Nguoi lao dong c6 quyén nghi va huong day du luong nhu nhitng ngay di lam trong cac truong
hop sau:

- Ban than két hon: duoc nghi 5 ngay.

- Con lap gia dinh: dugc nghi 1 ngay.

-Bd me (ca bén ché)ng va bén vo) chét, hodc vo, ch(‘A)ng, con chét: dugc nghi 3 ngay.
- Nguoi lao dong 1a chdng c6 vo sinh con 1an 1 va 2: dugc nghi 2 ngay.

Diéu 5: Nghi viéc riéng khéng lwong:

- Nguoi lao dong c6 thé thoa thudn voi ngudi sir dung lao dong dé xin nghi khong hudng luong,
tuy nhién chi trong truong hop co6 1y do that su chinh dang.

- Quy dinh ngudi lao dong cé thé xin nghi khong luong ti da: 14 ngay trong nam.



Diéu 6: Ngay nghi bénh:

- Néu ngudi lao dong bi bénh thi nguoi than cia nguoi lao dong phai théng bao cho Cong ty biét
trong thoi gian sém nhat.

- Truong hop nghi nhleu ngay lién tiép thi sau khi nghi bénh nguol lao dong phai nop don xin
nghi bénh cling véi gidy xac nhan ciia Bac si, néu khong s& bi khiu trir vao ngay phép nam.

- Trong thoi gian nghi bénh theo gidy cua Béc si, ngudi lao dong dugc hudng ché do theo quy
dinh ctia Bao Hiém Xa Hoi.

- Thoi gian t6i da nguoi lao dong duge hudng trg cip dm dau nhu sau: (dwa theo didu 7, ND
12/CP)

30 ngay trong mot nam néu da dong Bao hiém Xa hoi dudi 15 nam.
40 ngay trong mot nam néu di dong Bao hiém X4 hoi tir 15 nam dén dudi 30 nam.
50 ngay trong mot ndm néu di dong Bao hiém X4 hoi tir 30 ndm trd 1én.

Diéu 7: Thii tuc xin nghi va tham quyén cho phép ngwoi lao dong nghi trong cdc truong hop
trén:

- Ngudi ndo mudn nghi phép nam thi phai 1am don va dugc su chap thuan cta cip trén. Trong
cac truong hop nghi tir 5 (ndm) ngay trd l1én thi phai lam don xin phép trudc 2 tuan 1€.

- Trudng hop khan cip , xin nghi trong ngdy, ngudi lao dong co thé thong béo bang dién thoai
cho cap trén ctia minh trude 10h sang hom do.

Diéu 8: Nhitng quy dinh doi véi lao dong nir:

Pé bao dam cho ngudi phy nit duge binh dang vé moi mat, nhiing quy dinh ddi véi nguoi lao
dong nir s€ tuan thu theo cac diéu 114, 115, 117 cia B6 Luat dong Viét Nam nhu sau:

- Ngudi lao dong nir duoc nghi trude va sau khi sinh con, cong lai tir 4 (bdn) dén 6 (séau) thang
do Chinh phu quy dinh tiy theo diéu kién lao dong, tinh chat cong viéc. Néu sinh déi tré 1én thi
tinh tir con thr 2 tré di , cr mdi con ngudi me s& dugc nghi thém 30 ngay. Quyén loi ciia nguoi
lao dong nit trong thoi gian nghi thai san duoc quy dinh theo diéu 141 ctia Bo luat Lao dong nay.

- Khi nop don xin nghi thai san, nguoi lao dong phai dinh kém cac gidy x4c nhan ciia Bac si. Hét
thoi gian nghi thai san quy dinh trén, néu c6 nhu cau, nguoi lao dong nit c6 thé nghi thém mot
thoi gian khong hudng luong theo thoa thuan voi nguoi st dung lao dong. Nguoi lao dong nit co
thé di 1am viéc trudc khi hét thoi gian thai san, néu di nghi it nhat duogc 2 thang sau khi sinh va
c6 gidy cua thay thudc chimg nhan viéc tré lai lam sém khong c6 hai cho sirc khoe va phai bao
cho ngudi lao dong biét trude. Trong truong hop nay,



ngudi lao dong nit van cé thé tiép tuc duoc hudng trg cip thai san ngoai tién luong cua nhimng
ngay lam viéc.
- Nguoi sir dung lao dong khong dugce s dung ngudi lao dong nir c6 thai tir thang
tar 7 hoac dang nudi con dudi 12 thang tudi lam viéc thém gid hodc lam viéc ban d€m va

di cong tac xa.

- Nguoi lao dong nir trong thoi gian nudi con nhé dudi 12 thang tudi dugce nghi mdi
ngay 60 phut trong thoi gian [am viéc ma van hudng du luong.

- Nguoi sir dung lao dong bao dam chd 1am viéc cho ngudi lao dong sau khi két
thic thoi gian nghi sanh néu trude dé van gilt ding cac diéu khdan trong HDLD va tuan
thu ding ndi quy Cong ty.

2. Trat tu trong doanh nghiép:

Diéu 9: Thii tuc vao ra Cong ty trong va ngoai gio lam vigc:

- Trong gio lam viéc, nguoi lao dong phai c6 mat tai dia diém lam viéc theo quy dinh, khong
duoc lam bat cir cong viéce riéng nao ngoai cong viée dugce giao.

- Khoéng duoc vang mit tai Cong ty néu khong c6 1y do chinh dang va phai thong bao cho cap
trén biét moi khi ra ngoai cong tac.

- Khong dugc ra vao cong ty ngoai gido lam vi¢c va cac ngay nghi néu khong c6 su chap thuan
cua cap trén.

- Khéng giy mat trat ty trong gio 1am viéc.
Diéu 10: Quy dinh viéc tiép khdch trong doanh nghi¢p:

- Khéng giao tiép bang van ban hodc ndi chuyén trong Cong ty hay giao tiép voi nhimg nguoi
bén ngoai Cong ty voi nhitng ndi dung cé thé cong kich nhau.

- Nguoi lao dong khong dugce phép dung may tinh cia Cong ty dé chuyén hodc nhin nhitng vin

ban, hinh anh mang tinh ky thi ton gido, dan toc hodc bat ky ndi dung nio c6 y quiy rdi hay ling
ma nguoi khac.

Diéu 11: Quy dinh vé tic phong, trang phuc, thdi dp lam viéc noi cong sé:

- T4t ca4 moi nguoi phai co phong thai trang nha va trang phuc thich hop véi méi truong 1am
viéc van phong.



- Nguoi lao dong phai co thai do tich cuc, co6 tinh than trach nhiém trong cong viéc.

Diéu 12: Nhitng quy dinh khdc:

1. Ruou va céc chat kich thich

- D¢ t6 ra co tinh than trach nhiém ddi véi ngudi lao dong va khach hang, Cong ty phai duy tri
mot moi trudong trong lanh va khoe manh, cong ty ngin cAm hoan toan viéc san xuét, phan phdi

hoic sir dung cac chit con va thude 14 bat hop phap trong cong viéce.

- Nguoi lao dong cé biéu hién bi tac dong cua con hodc cac loai thudc bat hop phép s€ khong
duoc cho lam vi¢c va phai bi xir Iy ky luat theo quy dinh.

2. Panh bac

- Theo nguyén tic cia Cong ty, bai bac s& khong duoc cho phép va bat cit ngudi lao dong nao
tham gia vao cac hoat dong nay s€ phai chiu cac hinh thuc ky luat.

3. Thong tin ca nhan:

- Cac thong tin lién quan dén trinh do va viéc lam ciia mdi ngudi lao dong véi cong ty sé dugc
luu trir béi Ban Giam Boc Cong ty.

- Céc thong tin ca nhan s& dugc giir kin hoan toan va chi duoc truy xuat boi cac gidi chirc co
thAm quyén va ngudi lao dong ctiia Cong ty. Du trong bat ky hoan canh nao ngudi lao dong ciing
khong dugc phép ndp cac tai liéu ciia ho ma bang cach d6 cho phép ho c6 thé thay doi thong tin
va van ban.

- Cép trén c6 thé muon tai lidu ca nhan khi c6 1y do chinh dang va cac tai lidu cap dudi quyén
hay nhitng ngudi ¢ lién quan téi bo phan cua ho. Cip trén phai bao dam 1a khong c6 nguoi

khac str dung cac tai liu nay.

- Mot nguoi lao dong cd thé dugc phép xem tai li€u cua minh khi ¢6 su hi¢n di¢n cta cap trén
hoac Giam Poc.

3. An toan lao dong — V¢ sinh lao dong & noi lam viéc
Diéu 13: Trach nhiém ciia ngwoi sit dung lao dpng:

- Cong ty phai bao dadm v¢ sinh trong mdi trudng lam viée va an toan cho nguoi lao
dong, bado dam suc khde cho ngudi lao dong.

- Cong ty t6 chirc kham strc khoe dinh ky hang nim cho nguoi lao dong.



Diéu 14: An toan lao dpng:

- Tat ca moi ngudi phai nghiém tic tuan tha cac quy dinh, tiéu chuan vé an toan lao dong.

- Nguoi lao dong c6 quyén tir chdi hodc roi bo noi lam viée khi thay 16 c6 nguy co xay ra tai nan
lao dong, de doa tinh mang hoac suc khde cua ban than hodc cho nhirng ngudi khac cho dén khi

su co dugc khac phuc.

- Nguoi lao dong c6 bénh duge phép dé nghi xin nghi dé bao dam an toan cho nguoi lao dong
do6 cling nhu nhitng ngudi khac.

- Lanh dao c6 trach nhiém bao ddm thuc hién trang bi bao hiém lao dong theo quy dinh cua
phap ludt v€ an toan va v¢ sinh lao dong, bado v€ moi trudong.

Diéu 15: V¢ sinh lao dong:

- Trudc khi roi khoi chd lam, ngudi lao dong phai vé sinh noi lam viée, kiém tra thiét bi dién,
nudc tai cho. Bao dam cac thiét bi da duoc tat, khoa can than.

- Nguoi lao dong phai chiu trach nhiém bdo dudng, vé sinh cac thiét bi dién tai chd lam viéc.
- Nguoi lao dong phai chiu trach nhiém gitr cac thiét bi dién tai chd lam viéc sach s&.

* Phong chay chira chay:

- Nguoi lao dong phai triét dé chap hanh cac quy dinh, quy ché vé phong chay chita chay.

- Khong duwoc mang vat dé chay nd vao Cong ty va dic biét nghiém cdm hit thude 1a trong
phong lam viéc.

4. Bao v¢ tai san va bi mat Cong nghé kinh doanh ciia Doanh nghiép
Diéu 16: Bdo vé tai sin:

- Nguoi lao dong trong Cong ty phai trung thuc, that tha, chiu trach nhi¢m bao v¢ tai san Cong
ty; n€u lam that thoat, hu hong thi phai boi thuong.

- Nguoi lao dong khong duge phép mang cac dung cu, may moc, vin ban va bat ky tai san nao
cua Cong ty ra khéi van phong ma khong c¢6 sy dong y cua cap trén.

Diéu 17: Giir bi mét cong nghé, kinh doanh:

- Trong khi dang lam viéc cho Céng ty, nguoi lao dong khong duogc tiét 16 hodc yéu cau tiét 10
cac thong tin bi mat thudc quyén sd hitu cia Cong ty vé khach hang hodac nha cung cap cho



nhirg ngudi khong co quyén han hodc bét clr ai ngoai trir nhitng nguodi duoce khach hang cho
phép hay co quan phap lut.

- Vi du vé& cac thong tin thudc quyén s& hiru va thong tin bi mat bao gdm nhung khong gidi han,
ke hoach kinh doanh, qua trinh kinh doanh, danh sach khach hang, thong tin nguoi lao déng, cac
thong tin khong duoc cong bd trong qua trinh thué mudn nguoi lao dong, cac thong tin vé khach
hang, k¥ thuét va cac hé théng bao gdm cac chuong trinh ctia Cong ty.

- Ngan ngira viée ¢ y hay khong cd v tiét 16 cac thong tin vé quyen sO hitu Va thong tin bi mat
bang cach giam ti thiéu rai ro, nguoi lao dong khong co tham quyén truy xuit vao cac thong tin

nay, cac phuong phéap

phong ngira s& duge thuc hién dé bao dam cac cong viéc gidy to lién quan téi cong viée va cac
van ban dugc tao ra, sao chép, ban fax dugc luu trir va huy bo theo quy dinh ctia Cong ty.

- Viéc ra vao ving lam viéc va truy xuat may tinh s& duoc diéu khién hop 1y. Nguoi lao dong
khong duogc phép thao luan vé cac van dé nhay cam hodc cac thong tin mat ¢ noi cong cong nhu
thang may, hanh lang, nha hang, nha v¢ sinh va cac phuong tién di chuyén cong cong.

- Bao mat thong tin khach hang 14 wu tién hang dau ctia moi ngudi trong Cong ty.

- Moi nguoi phai bao vé¢, tuy thudc vao murc do an toan nghiém ngét, cac thong tin can dugc bao
mat ma khach hang cung cap cho ho.

- Cong ty c6 nhimg nguyén tic riéng cam két véi khach hang va xir 1y cac dinh nghia, tai liéu,

giam sat, va quan ly an toan céc tai san thong tin nay. Tat ca nguoi lao dong cé trach nhi¢m hiéu
r0 va tuan thu cac nguyén tac va cach xu 1y nay.

II. HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG, HINH THUC XU LY KY LUAT LAO
PONG

1. Cac hanh vi vi pham Ky luit lao dong:
- Vi pham noi quy vé thoi gian 1am viéc, thoi gian nghi ngoi ciia Cong ty.

- Khong chép hanh ménh 1énh diéu hanh cong vi¢c cua nguoi s dung lao dong, néu ménh 1énh
nay ding va khong anh huong 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 bao vé tai san va bi mat cong nghé cta Cong ty.

- C6 hanh vi trdm, tham 6 va phé hoai cong ty.



2. Hinh thire xir ly:

a. Hinh thirc khién trach bang miéng:

Déi v6i cac trudng hop vi pham ky luat l1an dau, nhung khong gay ra hau qua nghiém trong anh
huong dén hoat dong san xuat kinh doanh cua Cong ty. Cac vi pham ky luat sau s€ duogc khién
trach bang miéng:

- bi tré vé sém hon gio lam viée quy dinh 7 lan trong mot thang

- Ra khoi cong ty trong gio' 1am viéc 5 1an trong mot thang ma khong ¢ sy dong ¥ cua lanh dao,
ngoai trur truong hop khan cap va ly do chinh dang.

- Nghi viéc khong 1y do 2 ngay cong don trong mot thang

- Gay mét trat ty trong gid lam viéc.

- Phong théi va trang phuc khong thich hgp véi cong viée cling nhu noi lam viéc.
- C6 thai d6 khiém nha d6i v6i khach hang, cap trén va dong nghiép.

- Khéng tuan thi cic quy dinh, tiéu chudn vé an toan, vé sinh lao dong di quy dinh ¢ Diéu
13,14,15 trong Bang ndi quy nay.

b. Hinh thirc khién trach bing vin ban:

Néu vi pham cac 16i néu trén lan thir hai trong vong 1 thang hodc vi pham lan dau (muc do ning)
cac hinh thic vi pham sau:

- St dung danh nghia Cong ty cho viéc riéng.

- Khong hoan thanh nhiém vy, cong viéc dugc giao ma khong co6 1y do chinh dang.
- Khéng chap hanh ménh 1énh ctia nguoi sir dung lao dong.

- Pong pham, che diu cac hanh vi vi pham quy dinh cta Cong ty.

- Can tr¢ giao dich gilra cong ty va khach hang, va nguoc lai.

- Gia mao chimg nhan cta Bac si hodc nhitng gidy to khac dé Lira di cong ty.

- Cai hoac danh nhau véi nguoi khéc trong gio 1am viée hodc tai noi lam vigc.



- Vi pham diéu 12, 16, 17 di quy dinh trong Bang ndi quy nay.

c. Hinh thtrc kéo dai thoi han ning luong khong qua 6 thang hodc chuyén lam cong tac khac c6
mirc lwong thap hon, trong thoi han t6i da 1a 6 thang hodc cach chirc: duoc ap dung di véi
ngudi lao dong da bi khién trach bang vin ban ma van tai pham trong thoi gian 3 thang ké tir
ngay bj khién trach.

d. Hinh thac sa thai:

- C6 hanh vi trom cép, tham 6, tiét 10 bi mat cong nghé kinh doanh hodc c¢6 hanh vi khac gay
thiét hai nghiém trong vé tai san, loi ich cua Cong ty...

- Nguoi lao dong bi xir 1y ky luat kéo dai thoi han nang luong, chuyén 1am cong viéc khac ma tai
pham trong thoi gian chua x6a ky luat hodc bi xtr ly luat cach chirc ma tai pham.

- Nguoi lao dong tu ¥ bo viée 5 ngay cong don trong mot thang va 20 ngay cong don trong mot
nam ma khong duoc su dong y cia Giam DPoc hoac khong co 1y do chinh dang.

e. Hinh thirc tam dinh chi cong tac cua ngudi lao dong:

- Pbi véi nhitng vi pham c6 tinh chét phirc tap, néu xét thay dé nguoi lao dong tiép tuc lam viéc
s¢ gay kho khan cho vi¢c xac minh, Gidm doc cong ty cd quyén dinh chi tam thoi cong tac cua
nguoi lao dong.

- Thoi han tam dinh chi cong viéc khong duoc qua 15 ngay, truong hop dac biét cling khong
duogc qua 3 thang. Trong thoi gian d6 nguoi lao dogn dugce tam tng 50% tién luwong trude khi bi
dinh chi cong vi¢c. Hét thoi han tam dinh chi cong viéc, ngudi lao dong phai dugc tiép tuc lam
viéc.

- Néu c6 16i ma bi xtr Iy ky luat lao dong ciing khong phai tra lai s tién da tam tng.

- Néu nguoi lao dong khong c6 13i thi nguoi sir dung lao dong phai tra du tién lwong va phu cap
lvong trong thoi gian tam dinh chi cong viéc.

3. Trinh ty xir ly ky luit lao dong:

a. Nguyén tic: cin cir theo diéu 7 Nghi dinh 41/CP ban hanh ngay 06/07/1995.

- M&i hanh vi vi pham néi quy lao dong chi bi xir Iy mot hinh thirc ky luat twong tng. Khi nguoi
lao dong c6 nhicu hanh vi vi pham ky ludt lao dong dong thoi chi ap dung hinh thirc ky luat cao
nhat twong ung voi hanh vi vi pham nang nhat.

- Khéong xur 1y ky luat lao dong ddi véi nguoi lao dong vi pham nodi quy lao dong trong khi méc

bénh tim than hodc mot bénh khac ma mat kha nang nhan thic hay kha nang diéu khién hanh vi
cua minh.



- Cam moi hanh vi xtic pham than thé, nhan phdm cta ngudi lao dong khi xtr Iy ky luat lao dong.
- Cam dung hinh thie phat tién thay viéc xir Iy lao dong.
- Cam xu 1y ky luat vi 1y do tham gia dinh cong.

b. Trinh tu xr 1v vi pham kv luat lao dong:

Trude khi ngudi str dung lao dong ra quyét dinh ky luat lao dong bang miéng hodc bang vin ban
doi voi ngudi vi pham phai tudn theo cac quy dinh sau:

- Nguoi sir dung lao dong phai chimg minh dugc 16i ctia ngudi lao dong bang cac chimg cir hodc
nguoi lam ching.

- Puong sy phéi ¢6 mit va c¢6 quyén tu bao chita hodc nhd luét su, bao chira vién nhan dan hoic
ngudi khac bao chita. Néu duong sy van vang mit sau 03 1an thong bao bang vin ban (mdi lan
cach nhau 10 ngay), thi nguoi sir dung lao dong co quyén xir Iy ky luat va théng bao quyét dinh
Iy luat cho duong su biét.

Phai ¢ su tham gia ctia dai dién Ban chap hanh Cong doan co s@, trir trudng hop xir 1y vi pham
ky luat lao dong theo hinh thirc khién trach bang miéng.

- Trong khi xir Iy 1y lut phai 1ap thanh bién ban, bao gdm céc ndi dung chii yéu sau:
* Ngay, thang, ndm , dia diém xtr Iy vi pham ky luét.
* Ho tén, chiic vu cia nhitng nguoi ¢c6 mat

* Hanh vi vi pham ky luat lao dong, mutc do vi pham, mutrc do thiét hai gdy ra cho cong ty (néu
co).

c. ThAm guyén xur 1y ky ludt lao dong:

- Giam dbc 1a ngu’orl co tham quyen xu ly ky luat lao dong. Khi Giam Ddc di ving s& uy quyén
cho Phé Giam Déc (co gidy ty quyén) c6 tham quyén xir 1y ky luét lao dong.

- P6i v6i truong hop xir 1y vi pham ky ludt lao dong phai ra quyét dinh bang vin ban thi ghi 18
thoi han ky luat. (Trur hinh thire khién trach bang miéng)

- Pbi véi truong hop sa thai, phai c6 quyét dinh ky luat va gai bién ban xir 1y ky luat dén S¢ Lao
dong thuong binh va xa hoi trong thdi han 10 ngay ké tir khi ra quyét dinh sa thai.

III. TRACH NHIEM VAT CHAT:

- Béi v6i truong hop bat kha khang thi khong phai boi thuong.



- Dbi vé6i nhitng trudong hop vi pham ndi quy lao dong lan dau tién gay ra hau qua khong dang ké
(dudi 5 triu dong), thi tuy theo nguyén nhan dan dén sai pham ma cong ty c6 mirc phat cu the,
nhung khong vuot qué gia tri phan tai san bi thiét hai.

- Pbi véi nhitng truong hop nguorl lao dong vi pham ndi quy lao dong, gay ra thiét hai vé tal san
ctia cong ty c6 gia tri trong ddi 16m (hon 5 triéu dong), anh huéng dén hoat dong san xuat kinh
doanh ctia cong ty, cong ty s€ 1ap bi€n ban; can clt vao muc d9, gia tri bi thiét hai, nguoi gay thiét
hai s& phai boi thudng cho cong ty mot cach thoa dang.

- Phuong thirc bdi thirong thiét hai: s& trir dan vao lwvong hang thang clia ngudi lao dong, mdi lan
tror khong vuot qua 30% luong thang do. Néu trong thoi han boi thuong ma nguoi lao dong cod
thai do tich cuc, khac phuc hau qua do minh gay ra thi Cong ty s€ xem xét lai mirc boi thuong.

- Péi voi trudng hop vi pham ndi quy lao dong gay ra hau qua nghiém trong, vuot qua khung
quy dinh néu trén, thi ngoai viéc nguoi lao dong phai bdi thuong ngay cho Cong ty, ma con cod
the bi truy t0 ve€ trach nhi¢ém hinh sy.

VI. PIEU KHOAN THI HANH:

- Noi quy lao dong 1am co s& dé Cong ty quan Iy nhan vién, diéu hanh san xuét kinh doanh va xir
1y céc truong hop vi pham vé ky luat lao dong ciia doanh nghiép.

- Cac don vi thanh phén, tuy thudc vao dac diém san xuat — kinh doanh cta don vi, cu thé hoa
ndi quy lao dong cho phu hop véi thuc té, nhung khong duoc trai véi Noi quy lao dong cia
doanh nghi€p va phap luat lao dong cling nhu phéap luat khac co6 lién quan cua nha nudc Cong
Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam.

- Noi quy duoc phd bién dén timg nguoi lao dong, moi nhan vién c6 trach nhiém thi hanh
nghiém chinh ndi quy nay. Pau tranh ngan chdn moi hanh vi gy thiét hai dén san xuat kinh

doanh, an ninh trat tu ctia doanh nghiép.

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