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NOI QUY LAO PONG

Can cwr Bo ludt Lao dong nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam ngay 20/11/2019;

Can cir Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét
va huong dan thi hanh mot sé diéu cia Bé ludt Lao dong vé diéu kién lao dong va

quan hé lao dong;
Can cir t6 chire san xudt kinh doanh va té chirc lao dong trong doanh nghiép;
Sau khi trao déi va thong nhdt véi Ban chdp hanh Céng doan Céng ty;
Gidm déc Céng ty ban hanh Noi quy lao déng trong Cong ty gom cdc quy dinh sau:
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. N§i dung va muc dich

Nbi quy lao dong 1a nhiing quy dinh vé ky luat lao dong ma nguoi lao dong phai thuc
hién khi 1am viéc tai doanh nghiép; quy dinh viéc xtr Iy d6i voi nguoi lao dong cd
hanh vi vi pham ky luat lao dong; quy dinh trach nhiém vat chat ddi véi ngudi lao

dong vi pham ky luat lam thiét hai tai san cua Cong ty.
Diéu 2. Pham vi 4p dung

Noi quy lao dong ap dung ddi véi tat ca moi nguoi lao dong lam viéc trong doanh
nghiép theo cac hinh thirc va cac loai hop dong lao dong, ké ca nguoi lao dong trong

thoi gian thir viéc, hoc nghé.

Piéu 3. Ap dung, sira ddi va bo sung



Nhitng van dé khong duoc quy dinh trong Noi quy lao dong nay sé duoc giai quyét
theo nhiing quy dinh ctia phap luat lao dong.

Tuy thudc vao sy thay doi chinh sach ctua Cong ty va phap luat lao dong, nhiing diéu
khoan trong ndi quy nay c6 thé duoc sira doi, bd sung tiy ting truong hop. Cong ty s&
dang ky nhitng stra d6i nay tai S& Lao dong Thuong binh va X4 hoi va thdng bao cho

tat ca nguoi lao dong.
Diéu 4. Hiéu lyc thi hanh

Nhitng nodi dung quy dinh trong ndi quy nay co hiéu lyc ké tir ngay dugc S Lao dong

Thuong binh va Xa hoi xac nhan dang ky.
CHUONG II

THOI GIO LAM VIEC - THOI GIAN NGHI NGOI

Diéu 5. Thoi gio 1am viéc va nghi ngoi

1. Thoi gio 1am viée:

- Thoi gian 1am viée trong tuan:

+ S6 gio: 40 gid/tuan

+ S6 ngay: 05 ngay

+ Ngay cu thé: Tir tha Hai dén thi Sau

- Thot gian 1am vi¢c trong ngay:

+ 86 gio: 08 gid/ngay

+ Sang: Tir 8:30 dén 12:00

+ Chiéu: Tir 13:00 dén 17:30

2. Thoi gio nghi ngoi:

- Nghi trua: Tir 12:00 dén 13:00

- Nghi hang tuan: Thir Bay va Chu nhat.

Thoi gian lam viéc c6 thé dugce di€u chinh dya trén yéu cau cong vi¢c hodc dieu kién

thuc té. Viéc diéu chinh s& dugc thong bao trude toi ngudi lao dong.



Trudng hop do tinh chit cong viée phai 1am viéc trong nhitng ngay nghi tudn va gio

nghi thi s& duoc bd tri nghi luan phién vao thoi gian thich hop.
Picu 6. Nghi ngay 1&

Ngudi lao dong duoc nghi lam viéc, hudng nguyén luong 10 ngay 1& trong nim, cu

thé:

+ Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01/01 dwong lich)

+ Tét Nguyén dan: 05 ngay (ngay 01/01 am lich)

+ Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (mong 10/3 am lich)

+ Ngay Chién thing: 01 ngay (30/4 duong lich)

+ Ngay Quéc té Lao dong: 01 ngay (01/5 duong lich)

+ Ngay Quédc Khanh: 02 ngay (02/9 duong lich va ngay 01/09 hoic 03/09).

Néu nhirng ngay nghi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi nguoi lao dong duoc nghi

bt vao ngay tiép theo hoic theo su sap xép ciua Giam doc Cong ty.
Diéu 7. Nghi phép nim

1. Nguoi lao dong c6 du 12 thang lam vi¢e tai cong ty thi dugc nghi 12 ngay phép ndm

hudng nguyén luong.

2. Doi véi truong hop lam khong dt nam (lam viée dudi 12 thang):

Lay s6 ngay nghi hang nim cong voi sd ngay duoc nghi ting thém theo tham nién
(néu co), chia cho 12 thang, nhin véi sd thang 1am viéc thyc t& trong nim dé tinh
thanh s ngay duoc nghi hang nam.

Két qua phép tinh iy tron s6 hang don vi, néu phan thap phan 16n hon hoic bang 0,5
thi lam tron 1én 01 don vi.

3. Ctr 05 ndm 1am viéc tai cong ty thi sb ngay nghi hang nim duoc ting thém 01 ngay.
4. Lich nghi phép hang nam:

- Mbi thang nguoi lao dong duoc nghi 01 ngay, néu khong nghi thi ngay phép dé s&
cong don vao nhitng thang sau. Nhan vién ciing c6 thé sir dung mot 1an phép nim néu

khong anh hudng dén cong viéc.



- Khi ngudi lao dong mudn nghi phép phai lam don xin phép va dugc sy dong y cia
ngudi quan 1y truc tiép hodc Giam déc. Néu c6 bat ky thay d6i nao anh hudng dén lich
nghi phép, ngudi lao dong phai thong bao ngay cho ngudi quan 1y truc tiép hodc Giam
dbc. Bat ky su thay ddi nao vé sb ngay phép da duoc chap thuan trude do s& phai tuin
thi theo trinh tu ndp don xin nghi phép/duyét phép gidng nhu 1an xin phép ban dau.

- Trong cac truong hop nghi tir 05 ngay trd 1én thi phai lam don xin phép trude 02
tuan.

- Truong hop khan cép, xin nghi trong ngay, nguoi lao dong co thé thong bao bang
dién thoai cho cap trén cia minh trudce 8 gid sang hom do.

5. Khi nghi hang nim, néu ngudi lao dong di bang duong bd, duong sit, dudng thity
ma s6 ngay di duong ca di va vé trén 02 ngay thi tir ngay thi 03 tré di duoc tinh thém
thoi gian di dudng ngoai ngay nghi hang nam va chi dugc tinh cho 01 lan nghi trong
nam.

6. Cach giai quyét sd ngay phép chwa nghi hét trong nim:

- Trudng hop chua sir dung hét thi nhitng ngay nghi nay sé& dugc chuyén sang cho nim
ké tiép. Tuy nhién ngudi lao dong phai nghi hét ngay phép cua minh trude Quy Icta
ndm sau, tirc 1a trudc ngay 30 thang 3 ndm sau.

- Nguoi lao dong do thoi viéc, bi mét viéc 1am ma chua nghi hang nam hodc chua nghi

hét s6 ngay nghi hang nam thi dugc thanh toan bang tién nhimg ngay chua nghi.

Piéu 8. Nghi bénh

- Néu ngudi lao dong bi bénh thi ngudi lao dong hodc ngudi than cua ngudi lao dong
phai thong bao cho Cong ty biét trong thoi gian sém nhat.

- Truong hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hon 03 ngay lién tuc) thi sau khi nghi bénh
ngudi lao dong phai ndp don xin nghi bénh cling véi gidy xac nhan cta co s kham,
chira bénh, néu khong sé& bi khau trir vao ngay phép nam.

- Trong thoi gian nghi bénh theo chi dinh cua co s¢ kham, chira bénh, ngudi lao dong

duoc hudng ché do dm dau theo quy dinh ctia BHXH.

- Thoi gian t6i da ngudi lao dong duoc hudng trg cip 6m dau nhu sau:



+ 30 ngay/nim néu da dong BHXH dudi 15 nam;

+ 40 ngay/nim néu da dong BHXH tir 15 nam dén dudi 30 nam;
+ 60 ngay/nim néu da dong BHXH tir 30 nam tro 1én.

Piéu 9. Nghi thai san

1. Déi véi lao dong nir

1.1. Thoi gian nghi:

- Lao dong nitr dugc nghi trude va sau khi sinh con 1a 06 thang.

- Trudng hop lao dong nir sinh ddi tré 1én thi tinh tir con thir hai trd di, cir mdi con,
nguoi me dugce nghi thém 01 thang.

- Thoi gian nghi trude khi sinh t6i da khong qua 02 thang.

1.2. Ché d¢ thai san:

Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nir dugc hudng ché do thai san theo quy dinh

ctia phap luat vé BHXH.
1.3. Trd lai 1am viée trude khi hét thoi gian nghi thai san

- Sau khi nghi it nhat 04 thang, trudc khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu
c6 nhu cau, lao dong nit phai thong bao cho ngudi quan 1y tryc tiép hodc Giam ddc it

nhat truéc 07 ngdy va dugc su chap thuan ciia ngudi quan 1y truc tiép va Giam ddc.

- Khi di lam sém, lao dong nitr dugc thanh todn du luwong cho nhiing ngay di lam,

ngoai nhiing khoan tr Quy BHXH.
1.4. Trd lai lam viéc mudn hon thoi gian nghi thai san:

- Néu nguoi lao dong nghi thai san mudn nghi thém maot thoi gian thi phai théng bao
va duoc sy chip thudn cta nguoi quan 1y truc tiép hodc Giam dbc it nhat truée 10
ngay tinh tir ngay két thiic ky nghi thai san ciia minh. Nhitng ngay nghi phép thém nay
khong vuot qua 30 ngay va dugc xem nhu 1a nghi khong hudéng luong.

2. P6i véi lao dong nam

Lao dong nam dang dong BHXH khi vg sinh con dugc nghi viéc hudng ché do thai

san nhu sau:



+ 05 ngay lam viéc néu sinh thuong;

+ 07 ngay 1am viéc néu sinh phau thuat, sinh con dudi 32 tudn tudi;

+ 10 ngay lam viéc néu sinh d6i, sinh ba try 1én ctr mdi con thi nghi thém 03 ngay lam
viéc;

+ 14 ngay 1am viéc néu sinh d6i trd 1én ma phai phau thuat.

Thoi gian nghi nay dugc tinh trong khoang 30 ngay dau ké tir ngay vo sinh con.

Piéu 10. Nghi viéc riéng c6 lwong

Nguoi lao dong c6 quyén nghi viéc riéng va huéng du luong trong cac trudng hop sau:
+ Két hon: nghi 03 ngay:

+ Con két hon: nghi 01 ngay;

+ B4 dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc chéng chét;
con chét: nghi 03 ngay;

+ Cha nudi, me nuoi cia nguoi lao dong hodc cua Vo/chéng nguoi lao dong chét: Nghi
3 ngay.

Piéu 11. Nghi viéc riéng khong hwéng lwong

- Nguoi lao dong dugc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong bao véi nguoi
quan ly truc tiép hodc Giam déc khi ong noi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em
rudt chét; bd hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

- Ngoai ra, ngudi lao dong c6 thé thoa thuan véi ngudi st dung lao dong dé xin nghi
khong hudng luong, tuy nhién chi trong truong hop c6 1y do that sy chinh dang va
phai duoc sy ddng ¥ ngudi quan 1y truc tiép hoidc Giam déc.

Pi¢u 12. Lam thém gid, lam viéc trong ngay nghi, ngay 1& c¢6 huéng lwong

1. Lam thém gio 1a khoang thoi gian lam viéc ngoai thoi gio lam viéc binh thuong
duoc quy dinh tai Piéu 5 ctia Noi quy nay.

2. Trong qua trinh hoat dong san xuét kinh doanh, néu can ngudi lao dong lam thém
gid, Cong ty s& thong bao va thoa thuin véi ngudi lao dong vé viéc 1am thém gio, lam

thém vao ngay nghi, ngay 1& tét. Dam bao:



+ Pugc su dong y cua nguoi lao dong;

+ Khong qua 50% s6 gid 1am viéc binh thudng trong 01 ngay; truong hop ap dung quy
dinh thoi gio 1am viéc binh thudng theo tudn thi tong s gid 1am viéc binh thudng va

sO gio 1am thém khong qué 12 gio trong 01 ngay; khong qua 40 gio trong 01 thang;
3. Tién lwong 1am thém gio, lam viéc trong ngay nghi, ngay 18 c6 hudng luong:

- Trong ngay lam viéc binh thuong (Tir tha 2 dén thir 6): Nguoi lao dong dugc thanh

toan 150% tién lwong thyc tra ciia cong viéc dang lam.

- Trong ngay nghi hang tuan: Ngudi lao dong dugc thanh todn 200% tién lwong thyc

trd ciia cong viéc dang lam.

- Trong ngay nghi 1&: Nguoi lao dong duge thanh todn 400% tién lwong thyc tra ciia

cong viéc dang lam.

4. Nguoi st dung lao dong c¢6 quyén yéu cau ngudi lao dong 1am thém gio vao bat ky

ngay nao va ngudi lao dong khong duoc tir chdi trong cac trudng hop sau day:

- Thyc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu qudc phong, an ninh trong

tinh trang khan cap vé qudc phong, an ninh theo quy dinh cta phap luat;

- Thyc hién cac cong viéc nham bao v¢ tinh mang con ngudi, tai san ctia co quan, to
chure, ca nhan trong phong ngtra va khac phuc hau qua thién tai, hoa hoan, dich bénh

va tham hoa.
CHUONG III

TRAT TU NOI LAM VIEC
Diéu 13. Thue hién cong viée dwge giao
- Nguoi lao dong c6 trach nhi€m thyc hién dung céc cong viéc dugc giao theo hop
ddng lao dong da ky két.
- Tuén thu theo sy phan cong, sap xép cong viéc clia ngudi quan 1y truc tiép hodc giam
dbc.
- Tuan thu thoi gian 1am viéc va thoi gian nghi ngoi dd quy dinh tai Diéu 5 cia Noi

quy nay, khong di lam tré hodc vang mat ma khong xin phép hoic khong c6 1y do



chinh dang. Phai thong bao cho cap trén biét mdi khi roi vi tri lam viéc hodc ra ngoai

cong tac.

- Trong gi¢ lam viéc khong dugce lam bat cir cong viée riéng nao ngoai cong viéc dugc

giao.

- Khong gy mat trat tu trong gior lam viéce.

- Khong dugc ngu trong thoi gian lam viéc.

Diéu 14. Pi tré, vé sém va ra ngoai vi muc dich ca nhén

- Trong truong hop dén tré hodc vang mit khong bao trudc vi bi bénh hodc bat cir Iy
do nao khac, nguoi lao dong phai thong bao ngay cho ngudi quan 1y hodc giam ddc

qua dién thoai va thong bao 1y do dén tré hodc vang mat.

- Nguoi lao dong phai duoc Giam dbc hodc ngudi quan 1y truc tiép chip thuan trude

néu mudn vé sém hoac ra ngoai vi muc dich c4 nhan trong gio lam viéc.

- Trong trudong hop khan cap, néu nguoi lao dong khong tu minh thong bao hoic thong
bao trudc thi ngudi lao dong phai théng bio cho ngudi quan 1y truc tiép hoic Giam

ddc qua dién thoai hodc nhitng hinh thirc trao ddi khac cang sOm cang tdt.

- Néu ving mit ma khong thong bao hodc khong duge chip thuan trude theo quy dinh
tai Pidu ndy sé dugc xem la nghi khong c6 1y do chinh dang va bi xir Iy ky luat theo

quy dinh.
Piéu 15. Tac phong, thai d) 1am viéc noi cong sé

- Tat ca moi ngudi phai c6 phong thai trang nha va trang phuc thich hop véi méi

truong lam viéc van phong.
- Nguoi lao dong phai c6 thai do tich cuc, c¢6 tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Thuc hién giao tiép van minh lich sy voi dong nghiép va cac dbi tac, khach hang cua

cong ty.
- Khéng duge ¢6 thai dd khiém nha d6i v6i khach hang, cap trén.
Piéu 16. Trang phuc noi cong sé

- Mic trang phu cong sé thong thudng hodc dong phuc ctia cong ty.



- Ludn dam bao sach s€, gon gang, lich su.
Piéu 17. Cac hanh vi bi nghiém cim

Trong suot thoi gian 1am viée va trong pham vi noi lam viéc, nguoi lao dong khong

duoc thuc hién cac hanh vi sau:

a) Ht thudc trong khu vuc quy dinh khong dugc huat thude;

b) Udng ruou bia trong gid 1am viéc;

¢) Ban tan, céo budc sai, can trd san xuét hodc ngan can nguoi lao dong khac thuc hién
cong vigc;

d) C6 hanh vi trai dao duc hoac khong diing dén tai noi lam viée;

e) Cé y cudng ép, ling nhuc, de doa hoidc doa dAm ngudi lao dong khac;

f) Lang nhuc, de doa hoac doa dam dbi tac, khach hang cua cong ty;

g) C6 y gay thuong tich cho nguoi lao dong khac hodc dbi tac, khach hang cua cong
ty;

h) Str dung ma tay trong cong ty;

i) T6 chirc danh bac trong cong ty;

j) Tang trit vii khi, chit nd hodc nhitng vat dung nguy hiém hoic bi cdm khac trong tru
SO cong ty;
k) Cb ¥ gay thiét hodc trom cdp tai san cua cong ty hodc tai san ciia ngudi lao dong
khac;
1) Qudy réi tinh duc hodc bt ¢t hanh vi quay rdi nao khac hoic phan biét d6i xur d6i
v6i ddng nghiép.
CHUONG IV

AN TOAN, VE SINH LAO PONG

Piéu 18. Trach nhiém ciia nguéi sir dung lao dong

- Phai bao dam vé sinh trong méi trudng lam viée, c6 khong gian, hé théng thong gio

va anh sang thich hop va tuan thu tiéu chudn bao dam sirc khoé cho ngudi lao dong;



- Trang bi tai noi lam viéc nhitng thiét bi y té va so ctru thich hop; cung cap day du

thiét bi bao ho lao dong khi bat dau 1am viéc hodc subt thoi gian 1am viéc;
- Chiu trach nhiém t6 chirc kham strc khoe dinh ky hang ndm cho nguoi lao dong;

- Trang b1 bang chi din vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong ddi vai may, thiét bi, noi

lam viéc va dat o vi tri dé doc, dé thay tai noi lam viéc;

- Léy y kién to chuc dai dién tap thé lao dong tai co sé khi xay dung ké hoach va thuc

hién cac hoat dong bao dam an toan lao dong, vé€ sinh lao dong.
Piéu 19. Trach nhiém ciia ngudi lao dong

- Chép hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong c6

lién quan dén cong vi¢c, nhiém vu dugce giao:

+ Trudce khi ro1 khéi vi tri 1am viée, phai vé sinh noi lam viéc, kiém tra thiét bi dién,
nudc tai cho. Bao dam cac thi€t bi da duoc tat, khoa can than;

+ Chiu trach nhi¢m bao dudng, v€ sinh cac thict bi tai vi tri lam viéc luon sach sg;

- Str dung va bao quan cac phuong tién bao vé ca nhan da duoc trang cip; cac thiét bi

an toan lao dong, v¢ sinh lao dong noi lam viéc;

- Bao cao kip thoi voi1 nguodi cd trach nhiém khi phat hién nguy co gay tai nan lao

dong, bénh nghé nghiép, gdy doc hai hoac su cb nguy hiém;

- Tham gia cép clru va khic phuc hau qua tai nan lao dong khi c6 1€nh cua nguoi su

dung lao dong;

- C6 quyén tir chdi hodc rdi bé noi 1am viéc khi thdy rd nguy co xay ra tai nan lao
dong, de doa tinh mang hoac sttc khoe cua ban than hoac cho nhiing ngudi khac cho

dén khi su cb dugc khic phuc;
- Triét dé chip hanh cac quy dinh, quy ché vé phong chay chita chay.
CHUONG V
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC
Piéu 20. Cac hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi 1am viéc

- Hanh dong, cir chi c6 tinh chét tinh duyc;



- Ngon ngfr, tai li€u tryc quan dé cap cu thé, miéu ta hodc lién quan dén hoat dong tinh

duc;

-bé nghi, yéu cau, go1y ddi quan h¢ tinh duc léy su danh gia uu ai hoac sy htra hen

cong viéc, luong, thuong.
Diéu 21. Trinh tw, thi tuc xir Iy hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc

- Trinh ty, thu tuc xu ly hanh vi quéy r6i tinh duc tai noi 1lam viéc, bao g6m tham
quyén, trinh tu, thu tuc khiéu nai, t6 cdo va giai quyét khiéu nai, td cdo va cac quy dinh
c6 lién quan;
- Hinh thte xir Iy ky luat lao dong d6i v6i ngudi thuc hién hanh vi quay réi tinh duc
hodc ngudi td cdo sai su that.
CHUONG VI

BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH
Piéu 22. Sir dung va bio vé tii sin
1. Sir dung

- Nguoi lao dong chi dugc phép st dung cac tai san da dugc cong ty ban giao hodc
trang bi dé thuc hién cong vi¢c cua minh. Khong dugc st dung céc tai san khac khong
lién quan dén cong viéc ctia minh khi chua duoc sy cho phép cua ngudi quan 1y hodc
giam dbc.

- Ngudi lao dong khong duoc st dung tai san cua Cong ty cho bat ctr loi ich ca nhan
nao.

2. Bao v¢ tai san

- Nguoi lao dong trong Cong ty phai c6 trach nhiém bao vé tai san Cong ty; néu lam
that thoat, hu hong thi phai bdi thuong.

- Nguoi lao dong khong duge phép mang cac dung cu, may moc, vin ban va bat ky tai
san ndo ctia Cong ty ra khoi tru s¢ cta cong ty ma khong co su dong ¥ clia ngudi quan

1y hodc Giam déc.



- Nghiém cam nguoi lao dong chiém doat bat clr tai san nao cua cong ty vi muc dich

st dung ca nhan hodc ban lai.
Piéu 23. Giir bi mat kinh doanh

- Trong thoi gian lam viéc cho Cong ty, ngudi lao dong khong dugc tiét 16 hodc yéu
cau tiét 10 cac thong tin bi mat thudc quyén s hitu cua Cong ty cho nhitng ngudi

khong c6 quyén han, ngoai trir nhitng ngudi dugc phép hodc co quan phap luit.

- Coéng ty c6 nhimg nguyén tic va cach xir 1y riéng cam két voi khach hang. Tét ca

ngudi lao dong ¢ trach nhiém hiéu rd va tuan thi cac nguyén tac va cach xu 1y nay.
CHUONG VII
CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM VIEC KHAC SO VOI HOP PONG
Piéu 24. Trwong hop dwoe chuyén nguwoi lao dong lam viée khac
- Khi gdp kho khan dot xuét do thién tai, hoa hoan, dich bénh;
- Ap dung bién phap ngin ngira, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;
- Su ¢b dién, nudc;
- Do nhu cau san xuét, kinh doanh.

Doanh nghiép phai quy dinh cu thé trong ndi quy cta doanh nghiép truong hop do nhu
cau san xuit, kinh doanh ma doanh nghi¢p dugc tam thoi chuyén nguoi lao dong lam

cong viéc khac so voi hop dong lao dong.
Piéu 25. Thoi han diéu chuyén

- Doanh nghiép dugc tam thoi diéu chuyén nguoi lao dong lam cong viée khac da 60

ngay lam viéc cong don trong mot nam.

- Trong trudng hop doanh nghiép mudn didu chuyén ngudi lao dong trong thoi han

nhiéu hon 60 ngay, thi phai duoc sy dong y ciia nguoi lao dong bang vian ban.
CHUONG VIII

XU LY KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT



Piéu 22. Cac hanh vi vi pham ky luit lao dong
- Vi pham céc quy dinh cia Noi quy lao dong nay;
- Gay thiét hai hodc anh hudng x4u cho danh tiéng, loi ich va tai san cong ty;

- Hanh dong vuot qua kha ning hodc pham vi trach nhiém duoc uy quyén khi thuc

hién cong viéc hodc nhiém vu dugc giao;

- Gid mao chirng nhan cua co s& kham, chita bénh hoac nhiing gidy to khac dé ltra doi

cong ty;

- Lura ddo khi thyc hién cong viéc hoac nhi€ém vu dugc giao;
- Vi pham nhiém vu duoc giao.

Piéu 23. Nguyén tic va trinh ty xir Iy ky luit lao dong

1. Nguyén tic

- Viéc xu 1y ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban.

- Khong duoc ap dung nhiéu hinh thirc xir 1y ky luat lao dong ddi véi mot hanh vi vi

pham ky luat lao dong.

- Khi mot nguoi dong thdi ¢6 nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong thi chi 4p dung

hinh thtrc ky ludt cao nhat trong ing v6i hanh vi vi pham ning nhat.

- Khong duoc xir 1y ky luat lao dong doi véi nguoi lao dong dang trong thoi gian sau
day:

+ Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc sy ddng ¥ ciia nguoi st dung lao dong;

+ Pang bi tam gitr, tam giam;

+ Pang cho két qua cua co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan ddi véi
hanh vi trom cép, tham 6, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghg,...

+ Lao dong nit ¢6 thai, nghi thai san; ngudi lao dong nudi con nhé dudi 12 thang tudi.
- Khong xtr 1y ky luat lao dong ngudi lao dong vi pham ky luat lao dong trong khi mac
bénh tam than hodc bénh khac 1am mat kha ning nhén thirc hodc kha ning diéu khién

hanh vi cua minh.



- Nhimng quy dinh cim khi xr Iy ky luat lao dong:
+ Xam pham than thé, nhan phim cua ngudi lao dong.
+ Dung hinh thirc phat tién, cat luong thay viéc xir 1y ky luat lao dong.

+ X 1y ky luat lao dong ddi véi ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham khéng duoc quy

dinh trong nodi quy lao dong.
2. Trinh ty xir ly vi pham Ky luét lao dong

- Khi phat hién ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thoi diém xay
ra hanh vi vi pham, nguoi sit dung lao dong tién hanh lap bién ban vi pham. Nguoi st

dung lao dong phai chirng minh duoc 16i ciia nguoi lao dong.

- Thong bao ndi dung, thoi gian, dia diém hop xtr Iy ky luat lao dong dén:

+ T chuc dai dién tap thé lao dong tai co sd;

+ Nguoi lao dong, truong hop 1a ngudi dudi 18 tudi thi phai co su tham gia cia cha,
me hoac nguoi dai dién theo phap luat.

- Cudc hop xur 1y ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban va dugc thong qua boi
céc thanh vién tham du trude khi két thic cude hop.

Bién ban phai c6 ddy du chit ky cta cac thanh vién tham du cudc hop. Trudng hop mot
trong cac thanh vién da tham du cudc hop ma khong ky vao bién ban thi phai ghi ro ly
do.

- Nguoi giao két hop dong lao dong bén phia ngudi st dung lao dong 13 ngudi co tham
quyén ra quyét dinh xtr 1y ky luat lao dong d6i voi nguoi lao dong.

- Quyét dinh xr Iy ky luét lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han cta thoi hidu xur
1y ky luat lao dong hodc thoi han kéo dai thoi hiéu xur 1y ky ludt lao dong.

Piéu 24. Hinh thirc xir Iy khi vi pham ky luit lao dong

1. Hinh thitc khién trach bing vin ban

Dbi voi cac truong hop vi pham ky luat 1an dau, khong gy ra hau qua nghiém trong
anh huong dén hoat dong san xuat kinh doanh ciia cong ty thi bi xir 1y theo hinh thirc

khién trach:



- Vi pham biéu 5, 13, 14, 15, 16, 19 va Diéu 20 cta Noi quy;
- Vi pham diém a, b, ¢ diéu Diéu 7 cua Noi quy;
- Pong pham, che du cac hanh vi vi pham quy dinh ctia cong ty;

- Céc hanh vi khac vi pham N1 quy gay ra hau qua khong nghiém trong (gia tri dudi
5.000.000 dong).

2. Hinh thirc kéo dai thoi gian nang lwong hoac cach chire
2.1. Hinh thure cach chirc

- Vi pham diém d va e tai Diéu 17 cta Noi quy;

- Str dung danh nghia cong ty cho viéc riéng;

- Cén tr¢ giao dich gifra cong ty va khéach hang, va nguoc lai;

- Gid mao ching nhén cua co s¢ kham, chita bénh hoac nhirng gidy to khac dé lura doi

cong ty;

- Lura ddo khi thyc hi¢n cong viéc hoac nhi€ém vu dugc giao;
- Vi pham nhiém vu duoc giao.

2.2. Kéo dai thoi hgn nang lvong

Xt 1y vi pham bang hinh thirc kéo dai thoi han nang lwong khong quéa 06 thang di véi

cac vi pham sau day:

- T4i pham cac hanh vi tai khoan 1 Piéu 24 ctia Noi quy nay trong vong 01 thang ké tir

ngay bi khién trach bang vin ban;

- C6 thai d6 khiém nha ddi v6i khach hang, cap trén.

- Khong tuan thi cac quy dinh, tiéu chudn vé an toan, vé sinh lao doéng da quy dinh
trong NOi quy nay.

3. Hinh thire sa thai

Hinh thure xtr 1y ky luat sa thai dugc ap dung trong nhiing truong hop sau:

3.1. Nguoi lao dong c¢6 hanh vi trdm cép, tham 6, danh bac, ¢ v gay thuong tich, su

dung ma tuy trong pham vi noi lam viéc, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé,



xdm pham quyén s& hitu tri tu¢ cia nguoi sir dung lao dong, co hanh vi gay thiét hai
nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san, loi ich cua

nguoi str dung lao dong;

3.2. Nguoi lao dong bi xur ly ky ludt kéo dai thoi han nang luong ma tai pham trong

thoi gian chua xo04 ky luat hoac bi xtr 1y ky luat cach chirc ma tai pham.

3.3. Nguoi lao dong tu y bd viéc 05 ngay/thang hoac 20 ngay/nam ma khoéng co6 1y do
chinh dang.

3.4. C6 hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc.
Diéu 25. Thoi hiéu xir 1y ky luit lao dong

- Quyét dinh xtr 1y ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han 1a 06 thang, ké
tir ngdy xdy ra hanh vi vi pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai
chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh ctia nguoi st dung lao dong

thi thoi hidu xir 1y ky luat lao dong 1a 12 thang.

- Céc truong hop kéo dai thoi hi€éu xi 1y dugce thuc hién theo quy dinh tai biéu 124

cua B¢ Luat Lao Dong.
Diéu 26. Xo4 ky luat, giam thoi han chip hanh ky luit lao dong

1. Ngudi lao dong bi khién trach sau 03 thang, hodc bi xtr Iy ky luat kéo dai thoi han
nang luong sau 06 thang, ké tir ngay bi xtr 1y, néu khong tai pham thi dwong nhién
dugc xo4 ky luat. Truong hop bi xir Iy ky luat lao dong bang hinh thirc cach chirc thi
sau thoi han 03 nam, néu tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi khong bi coi 1a tai

pham.

2. Nguoi lao dong bi xir 1y ky luat kéo dai thoi han nang lwong sau khi chap hanh duoc
mot nira thoi han néu sira chira tién bo, co thé duoc ngudi str dung lao dong xét giam
tho1i han.

Piéu 27. Tam dinh chi cong viéc

1. Cong ty co quyén tam dinh chi cong viéc ctia nguoi lao dong khi vy viée vi pham co

nhimg tinh tiét phtc tap, néu xét thdy dé ngudi lao dong tiép tuc 1am viée s& gay kho



khan cho vi¢c xac minh. Viéc tam dinh chi cong vi¢c cua nguoi lao dong chi dugce thuc

hién sau khi tham khao y kién cua td chirc dai dién tap thé lao dong tai co sé.

2. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong dugce qua 15 ngay, truong hgp dac biét cling
khong duoc qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viéc, nguoi lao dong
dugc tam ing 50% tién lvong trude khi bi dinh chi cong viéce.

Hét thoi han tam dinh chi cong vi¢e, nguoi st dung lao dong phai nhan nguoi lao dong
trd lai lam viéc.

3. Trudong hop nguoi lao dong bi xur 1y ky ludt lao dong, ngudi lao dong cling khong
phai tra lai s tién luong d3 tam Gneg.

4. Truong hop nguodi lao dong khong bi xur 1y ky ludt lao dong thi dugc ngudi s dung
lao dong tra du tién lwong cho thoi gian bi tam dinh chi cong viéc.

Piéu 28. Trach nhiém vt chit

1. Bdi thwong thiét hai

1.1. Ngudi lao dong phai boi thuong nhiéu nhit 14 03 thang tién luong ghi trong hop
dong lao dong cia thang trudc lién ké trudc khi gay thiét hai bang hinh thirc khau trir
hang thang vao luong do so suat lam hu hong dung cu, thiét bi vai gia tri thié€t hai thuc
té khong qua 10 thang luong tdi thiéu ving 4p dung tai noi ngudi lao dong lam viée do
Chinh phu cong bd.

1.2. Nguoi lao dong phai bdi thuong thiét hai mot phan hodc toan bo theo thoi gia thi
truong khi thudc mdt trong cac truong hop sau:

a) Do so suit lam hu hong dung cu thiét bi v6i gia tri thiét hai thuc té tir 10 thang
lwong t6i thiéu vung trd 1én 4p dung tai noi nguoi lao dong 1am viéc do Chinh phu
cong bd;

b) Lam mét dung cy, thiét bi, tai san ciia nguoi sit dung lao dong hoic tai san khac do
nguoi st dung lao dong giao;

¢) Tiéu hao vat tu qua dinh muc cho phép cia nguoi st dung lao dong.



1.3. Truong hop nguoi lao dong gay thiét hai cho ngudi st dung lao dong theo quy
dinh tai diém 1.2 néu trén ma c6 hop ddng trach nhiém véi nguoi s dung lao dong thi

phai boi thuong theo hgp dong trach nhiém.

1.4. Truong hop thi€t hai do thién tai, hda hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa hoac do
su kién xay ra khach quan khong thé ludng trude duoc va khong thé khic phuc duge
mic di nguoi sir dung lao dong di ap dung moi bién phap can thiét va kha ning cho

phép thi ngudi lao dong khong phai bdi thudng.

1.5. Trinh ty, thu tuc va thoi hiéu xtr 1y boi thuong thiét hai dugc 4p dung theo trinh tuy,
thu tuc va thoi hiéu xur ly ky luat lao dong.

2. Khiéu nai vé ky luit lao dong, trach nhiém vit chat

2.1. Nguoi bi xur 1y ky luat lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hoac phai boi thuong
theo ché do trach nhiém vat chat néu théy khong thoa dang thi c6 don khiéu nai voi
ngudi str dung lao dong, voi co quan c6 tham quyén theo quy dinh cta phéap luat hoic
yéu cdu giai quyét tranh chip lao dong c4 nhan theo trinh tu quy dinh tai Diéu 201 cua

B6 luat Lao dong.

2.2. Nguoi st dung lao dong phai hity bo hodc ban hanh quyét dinh thay thé quyét
dinh da ban hanh va thong bao dén ngudi lao dong trong pham vi doanh nghiép biét
khi co quan nha nudc c6 thim quyén giai quyét khiéu nai két luan khac voi ndi dung
quyét dinh xtr 1y ky luét lao dong hodc quyét dinh tam dinh chi cong viéc hodc quyét
dinh boi thuong theo ché do trach nhiém vat chét cia ngudi st dung lao dong.

2.3. Nguoi st dung lao dong phai khoi phuc quyén va loi ich ciia ngudi lao dong bi vi
pham do quyét dinh xur 1y ky luat lao dong hodc quyét dinh tam dinh chi cong viéc
hoic quyét dinh bdi thuong thiét hai ctia nguoi sit dung lao dong. Truong hop ky luat
lao dong bang hinh thirc sa thai trai phap luat thi nguoi sir dung lao dong c6 nghia vu
thuc hién cac quy dinh theo phap luat lao dong.

CHUONG IX
THAM QUYEN XU LY KY THUAT

- Nguoi dai dién theo phap luat quy dinh tai diéu 18 cua doanh nghiép, hop tac xi (Chu

tich Hoi dong quan tri, Giam dbc, Tong Giam dbc...);



- Nguoi dimg dau co quan, don vi, to chirc ¢6 tu cach phap nhan;
- Nguoi duge cac thanh vién cua hd gia dinh, to hop tac, td chtrc khac khong ¢o6 tu
cach phap nhan Gy quyén lam nguoi dai dién;
- Ca nhan truc tiép st dung lao dong;
- Nguoi duoc ngudi dai dién theo phap luat hodc ngudi ding dau co quan, don vi, t6
chtic iy quyén bang vin ban vé viéc giao két hop dong lao dong.
CHUONG X

DIEU KHOAN THI HANH
- N6i quy lao dong 1am co s& dé cong ty quan 1y nhan vién va xu 1y cac trudng hop vi
pham vé ky luat lao dong cuia doanh nghiép.

- Cac don vi thanh phan, tuy thudc vao dic diém san xuét, kinh doanh cua don vi, cu
thé héa ndi quy lao dong cho phu hop véi thuc té, nhung khong duge trai véi Noi quy
lao dong cua doanh nghi€p va phap luat lao dong ciing nhu phép luat khac co6 lién quan

cua nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Noi quy dugc phd bién dén timg ngudi lao dong, moi nhan vién co trach nhiém thi
hanh nghiém chinh ndi quy nay. D4u tranh ngin chan moi hanh vi gy thiét hai dén san

xuét kinh doanh, an ninh trat tu caa doanh nghiép.

Giam doc

(dd ky)



