NOI QUY LAO PONG

- Thyuc hién B¢ luat Lao dong cua nudc Cong hoa Xa hdi chu nghia Viét Nam va cac Nghi
dinh ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan mot s6 diéu cua B9 luét Lao dong vé ky luat lao
dong va trach nhiém vat chat.

- Pé dam bao cac hoat dong ctia Cty CP DV-TM-DT Vién Thong Hop Thanh c6 né nép, dap
g yéu cau san xuat kinh doanh.

- Cin ctr tinh hinh san xuét kinh doanh va t6 chirc lao dong cta Cong ty, Giam ddc Cty CP

DV-TM-PT Vién Thong Hop Thanh ban hanh Noi quy lao dong nhu sau:

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Noi quy lao dong 1 nhitng quy dinh chung ciia Cong ty, bit budc toan thé CNV
(cong nhan vién) phai thi hanh khi lam viéc trong Cong ty.

Piéu 2: Noi quy lao dong ap dung cho tit ca CNV lam viéc trong Cong ty theo cic hinh

thirc hop ddng lao dong, ké ca ngudi lao dong dang trong thoi gian thir viée, hoc nghé.

Piéu 3: Ban ndi quy nay co6 hiéu luc ké tir ngay duoc Cty CP DV-TM-DT Vién Thong Hop
Thanh thoa thuin véi Ban chdp hanh cong doan ciia Cong ty va duoc ding ky tai Phong Lao dong
Thuong binh va Xa hoi - Quén 10. Bai bd cac quy dinh trudc day trai véi quy dinh trong bang noi
quy nay.

Dicu 4: Moi truong hop khong quy dinh trong ndi quy nay s& duoc ap dung theo Luat Lao

dong va thoa udc lao dong tap thé cia Cong ty.



CHUONG II
THOI GIO LAM VIEC

Diéu 5: Thoi gio lam viée ciia CNV trong toan Cong ty duge quy dinh nhu sau:

1. Trong diéu kién va moi truong 1am viéc binh thuong mot ngay lam viéc 8 gid, riéng thir 7 thi chi
1am budi sang (4 gio).

- Gio 1am viéc cia CNV khdi van phong, CNV lam cong tac quan 1y:

+ Sang tir 8 gio dén 12 gio.
+ Chiéu tir 1 gio dén 5 gio.

- Gio 1am viéc cta cong nhan truc ca theo su phan cong truc tiép ctia TO trudng trén co sé
phuong an truc ca dugc Giam ddc phé duyét.

- Gid 1am viée cua tai xé 14i xe duoc tinh theo 1énh diéu xe, cac NV 14i xe phai c6 mat theo
1€nh tri¢u tap dot xuét va dugc huong ché d6 theo thoa thuan trong hop dff)ng lao dong.

- Gi6 1am viéc cua nhan vién bdo vé thi dugc chia theo ca (ngay va dém). Nhung do tinh
chat cong viéc nén nhan vién bao vé phai dén Cong ty sém hon dé nhan ban giao ca va két thuc
mudn hon. Tién luong va ché do dugc thoa thuan trong hop dong lao dong.

2. Do nhu cau san xuét kinh doanh, CNV duoc huy dong 1am thém gid nhung thoi gian lam thém
khong vuot qua 50% sd gio 1am viée trong ngay, tong thoi gian 1am thém khong vuot qua 200 gid
trong nam. SO gio lam thém s& duoc tra lwong 1am thém gio (tién lwong 1am thém gid dugc quy
dinh cu thé trong Quy ché tién lwong) hodc duoc bd tri nghi bu.

3. Tat ca CNV phai nghiém chinh chép hanh gid gidc quy dinh, khong di muon vé sém. Truong
hop ¢6 1y do chinh dang phai duoc sy dong ¥ ctia ngudi phu trach truc tiép hodc cua ban lanh dao

Cong ty.

Piéu 6: Thoi gio nghi ngoi cia CNV trong toan Cong ty dugc quy dinh nhu sau:

1. Béi véi CNV lam viée lién tuc thi dwoc nghi 30 phut, lam ca dém dugc nghi 45 phut, thoi gian
nghi dugc tinh vao gio lam viéc.

2. Tuan lam viéc 6 ngay, sau mdi tudn lam viéc nguoi lao dong duoc nghi it nhit 01 ngay (24 gio
lién tuc) vao ngdy chi nhat hodc ngdy thuong. Néu do nhu cau cong viéc ma khong nghi hang tuan
duogc thi sb ngay nghi phai di lam dé duoc thanh toan lwong ngoai gid hodc nghi b vao ngay khac.
Déi véi nguoi lao dong lam viée theo ca thi ngay nghi tuan dugce tinh theo vong ca.

3. CNV duoc nghi lam viéc huong nguyén luong 9 ngay 1€ trong ndm nhu sau:

+ Tét duong lich 01 ngay (01/01 duong lich).

-



+ Tét 4m lich 04 ngay (Mot ngay cudi nim va 03 ngay dau ndm am lich).

+ Ngay chién thang 01 ngay (30/04 duong lich).

+ Ngay qudc té lao dong 01 ngay (01/05 duong lich).

+ Ngay qubc khanh 01 ngay (02/09 dwong lich).

+ Ngay Gid t6 Hung Vuong 1 ngay (10/03 am lich).

Néu ngay 18 tring voi ngdy nghi hang tuan thi ngudi lao dong duge nghi b vao ngay tiép
theo. Néu do yéu ciu cong viéc khong nghi dung vao ngay 1& duoc thi nguoi lao dong duge bd tri
nghi bu vao ngay khac va Cong ty phai thanh toan thém tién chénh léch. (VD: Ngay 18 khi di 1am
s& dugc huong 300% luwong nén khi nghi bu vao ngay khac thi s& dugc hudng thém phan chénh
1&ch 1a: 300% - 100% = 200% luong).

4. Nguoi lao dong nghi vé viéc riéng ma van huong nguyén lwong nhu sau:

+ Két hon: Nghi 03 ngay.

+ Con két hon: Nghi 01 ngay.

+ B6, Me (Tt than Phy, Mau), Vo (Chong), Con chét: Nghi 03 ngay.

Céc truong hop khéc thi phai c¢6 don xin phép va chi duoc nghi khi c6 sy dong y cia ban
lanh dao Cong ty.

5. Nguoi lao dong lam viéc 12 thang lién tuc trong mot ndm tai Cong ty thi dugc nghi phép 12
ngay, huéng nguyén lwong. S6 ngay nghi hing nim dugc ting thém theo tham nién cong tac, ctr 5
nam lam viéc dugc nghi phép thém mot ngay.

6. Nguoi lao dong c6 dudi 12 thang lam viéc thi thoi gian nghi hang nam duogc tinh theo ty 1¢
tuong tng v4i s6 thoi gian 1am viéc.

Thoi gian bd tri nghi phép cho CNV nim nao giai quyét dat diém vao nam do, trudng hop
CNV khong nghi phép hang nam hoic nghi khong hét ngay phép thi s6 ngay phép con lai sé dwoc
quy ra tién dé Cong ty thanh toan.



CHUONG III
TRAT TU TRONG DON VI

Diéu 7: Trong gid lam viéc, moi ngudi phai chip hanh nghiém tic ndi quy, ky luat dé hoan thanh

t6t cong viéc dugc giao.
+ Noi lam viéc phai sap xép trat tu, gon gang va vé sinh sach s&.
+ Gilr gin thai d9 lich thi¢p, nghiém tic trong giao tiép hang ngay.

+ Khong dua nguoi khong c6 nhiém vu vao noi lam viéc.

Picu 8: Nghiém cim CNV udng rugu, bia trong gid 1am viéc va vi pham nhiing dién sau day:

+ Choi c0, danh bac;

+ Nghién hut, tiém chich ma tuy hodc dung chét kich thich manh;

+ Khong dem chét nd, chat dé chay, chat doc, vii khi, ... vao noi lam viéc;

+ Khong lam viéc riéng, khong giy gb dap pha, khong xam pham tai san Nha nudc, tai san
cong dan, hodc lam diéu gi gy anh huong dén trat tu chung, gy ton hai dén suc khoe, danh du,
pham chat c4 nhan, danh dy cua tip thé va dia phuong noi trii dong.

+ Trong gio lam viéc khong duogc truy cap Internet, doc truyén, xem tivi... Trur truong hop

nhirng viéc do phuc vu cho qua trinh lam viéc.

Piu 9: Vé trang phuc: Tat ca CNV trong Cong ty khi di lam phai an mac lich sy, gon gang, b
phan nao c6 dong phuc thi phai thuc hién dang theo quy dinh.

Picu 10: Trat ty tai Cong ty dugc quy dinh nhu sau:

1. Khi ra vao Cong ty phai chiu sy kiém tra ctia bao vé Cong ty, phuong tién di lai phai dé dung noi
quy dinh.

2. Hét gio 1am viéc, moi ngudi phai ra vé, néu can & lai thi phai bao cho nguoi phu trach biét.

3. Khéach dén lién hé cong tac, Xa giao, viéc riéng,... phai thuc hién theo su chi dan cia bao vé

Cong ty hoac NV van phong.



CHUONG 1V
AN TOAN LAO PONG - VE SINH LAO PONG

Diéu 11: Dbi v6i cong tac an toan lao dong duge quy dinh nhu sau:

1. Cong ty c6 trach nhiém trang bi day du cac phuong tién bao ho lao dong phu hop véi yéu cau
cua cong viéc cho nguoi lao dong, bao dam an toan lao dong, v¢ sinh lao dong va cai thi¢n diéu
kién lao dong cho nguoi lao dong.

2. Trong lao dong san xut, ngudi lao dong phai st dung trang bi bao ho lao dong theo quy dinh.

3. Moi ngudi lao dong phai tuén thu cac quy trinh, quy pham, cac tiéu chuin vé an toan lao dong,
vé sinh lao dong, an toan phong chdng chay nd. Khong lam bira, lam 4u, 1am mét vé sinh trong co
quan, noi lam viéc.

4. Truong hop noi 1am viéc, may moc thiét bi co6 nguy co xay ra tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, nguoi lao dong phai bao ngay cho ngudi co trach nhiém dé tim bién phap khic phuc.
Nguoi lao dong c¢6 quyén tir chdi 1am viéc khi thdy rd nguy co xay ra tai nan lao dong de doa
nghiém trong dén tinh mang, sttc khoe cia minh ciing nhu cta ngudi khac va phai bao ngay cho
nguoi phu trach truc tiép. Nguoi phu trach truc tiép khong dugc budc nguoi lao dong tiép tuc 1am
viéc hodc trd lai 1am viéc d6 khi nguy co chua dugc khéc phuc.

5. Nguoi lao dong co bénh, mét moi, duge phép xin nghi dé dam bao an toan cho ngudi va may
méc thiét bi.

6. Trude khi nghi viée ra ve€, phai ki€m tra va thuc hién cac bién phép an toan noi lam viéc.

Piéu 12: V¢é sinh lao dong phai dugc thuc hién thudng xuyén trén trang thiét bi may moc, gitr gin
vé sinh chung, di vé sinh ding noi quy dinh, khong khac nhd, vt rac, tan thudc 14 bira bii trong
Cong ty va noi lam viéc, khong hat thude 14 trong phong may lanh. Thyc hién nép sdng van minh

va chip hanh t6t cac quy dinh vé an toan, vé sinh cta dia phuong noi tra dong.



CHUONG V
BAO VE TAI SAN VA BI MAT CONG NGHE
SAN XUAT KINH DOANH

Pidu 13: Viéc bao vé tai lidu, tai san, bi mat cong nghé san xuét kinh doanh duoc quy dinh nhu
sau:

1. Khéng duogc tu ¥ cung cip tai lidu, sd liéu ctia Cong ty cho bat ky mot t chirc, ca nhan nao khi
chua dugc sy dong ¥ ctia Giam ddc Cong ty hodc ciia ngudi phy trach truc tiép.

2. Khong mang tai liéu mat hodc tai liéu can bao quan, luu trir vé nha riéng (tru truong hop duogc
lanh dao truc tiép cho phép).

3. Toan thé CNV ctia Cong ty phai c6 trach nhiém bao quan, giit gin tai san dugc giao quan 1y,
khong dé hu hong, mat mat.

4. Viéc mua sim vit tu, thiét bi, stra chita, cép phat phai dugc su phé duyét ciia Ban lanh dao Cong
ty.

5. Trudce khi ra vé phai tat hét nguén dién, nuédc, ltra noi lam viée, cat gitr tai liéu, khoa ctra phong

lam viéc, kho tang can than.



CHUONG VI
HANH VI VI PHAM KY LUAT VA HINH THUC XU LY

Diéu 14: D6i véi cac hanh vi vi pham ky luét lao dong duge quy dinh nhu sau:

1. Vi pham vé thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi, vi pham trat tu trong Cong ty.

2. Khong chip hanh ménh 1énh diéu hanh san xuit kinh doanh cta nguoi quan 1y truc tiép.

3. Khong tuan tha quy trinh, quy pham cong nghé, an toan - vé sinh lao dong, an toan phong chéng
chay nd.

4. Vi pham quy dinh vé bao vé tai san, bi mat cong nghé, kinh doanh thudc pham vi trach nhi¢m
dugc giao.

5. C6 hanh vi trom cép, nghién hut ma tay, danh co bac, tham 6, gy rdi, pha hoai tai san ctia Cong
ty.

6. Gay lang phi, that thoat tién von, tai san va quyét dinh sai trai gdy hau qua vé nguoi va vat chat
cua Cong ty.

7. C6 céac hanh vi vi pham nhiing diéu quy dinh trong ndi quy lao dong.

Picu 15: Cac hanh vi vi pham ky luat lao dong tiiy thudc vao mirc do s& xir 1y theo mot trong cac
hinh thure sau:
1. Khién trach (bang miéng va bang vin ban)

- Hinh thirc khién trach bang miéng: Puoc ap dung di véi nguoi lao dong pham 15i 1an dau
(1 trong cac quy dinh tai diéu 14) nhung & mtc do nhe dd dugc ngudi phu trach truc tiép hodc tap
thé Cong ty nhic nhd gbp ¥ ma khong sira chia.

- Hinh thirc khién trach bang vin ban: Puoc 4p dung dbi véi ngudi lao dong da bi khién
trach bang miéng ma tai pham trong thoi gian chua x6a ky luat hodc vi pham mét trong cc quy
dinh & déu 14 nhung ¢ mirc do nhe.

2. Kéo dai thoi han nang lwong khong qua 06 thang hodc chuyén lam cong viéc khac co murc lwong
thap hon trong thoi han tdi da 1 06 thang:

- Hinh thirc nay duoc 4p dung d6i voi nguoi lao dong da bi khién trach bang vin ban ma van
tiép tuc tai pham lan 2 trong thoi han 03 thang ké tir ngay bi khién trach.

- Thuong xuyén khong hoan thanh nhi¢ém vu duogc giao, da bi Lanh dao hodc nguoi phu

trach tryc tiép 1ap bién ban 02 1an ma van tiép tyc tai pham lan 3.



3. Sa thai, hinh thurc nay dugc ap dung khi:

- Ngudi lao dong c6 hanh vi trdm cip, tham 6, tiét 16 bi mat cong nghé san xuét kinh doanh
(duogc quy dinh tai Chuong V) hoidc ¢6 hanh vi ¢6 tinh gy thiét hai nghiém trong dén tai san, loi
ich ctia Cong ty (>10 triéu dong).

- Nguoi lao dong bi xtr 1y ky luat chuyén 1am cong tic khic ma tai pham 1an thir 3 nhimng
quy dinh tai diéu 14 trong thoi gian chwa x6a ky luat ma van tiép tuc tai pham tiép.

- Nguoi lao dong tu ¥ bo viée 5 ngay cong don trong 1 thang hodc 20 ngay trong mot nim
ma khong co6 1y do chinh dang.

* Cac truong hop dugc coi 1a ¢6 1y do chinh ddng bao gdm: Bi thién tai; hoa hoan; ban than,
than nhan bj dm c6 xac nhan cua co so y té dugc thanh 14p hop phép; cac trudng hop khac duoc

quy dinh trong ndi quy lao dong.

Piéu 16: Nguyén tic va trinh ty xir Iy vi pham ky luat lao dong dugc quy dinh nhu sau:
1. Khi tién hanh xtr 1y ky luat lao dong, nguoi sir dung lao dong phai chimg minh duoc 16i ciia
nguoi lao dong.
2. Nguoi lao dong co quyén dugc tu bao chira hoac nho luat su bao chira hoac nguoi khac bao chira
cho minh.
3. Khi xem xét xur Iy ky luat lao dong phai c6 méat ciia duong su va phai co su tham gia cia dai dién
Ban chap hanh Cong doan ctia Cong ty trir trudng hop xir 1y vi pham bang hinh thie khién trach
bing miéng.
4. Viéc xem xét xir 1y ky luat lao dong phai dugc ghi thanh bién ban theo quy dinh tai diéu 3 Nghi
dinh 41/CP ngay 6 thang 7 nam 1995 ctuia Chinh phu.
5. Mbi hanh vi vi pham ky luat lao dong chi bi xtr Iy mot hinh thirc ky luat, khi nguoi lao dong co
d6ng thoi nhiéu hanh vi vi pham thi chi 4p dung hinh thtc ky ludt cao nhit twong g véi hanh vi
vi pham cao nhit.
6. Thoi han dé xu 1y ky luat t6i da 13 3 thang ké tir khi phat hién xdy ra vi pham, trudng hop dic
biét ciing khong duoc qua 6 thang véi cac truong hop: hanh vi vi pham c6 nhitng tinh tiét phirc tap
can phai c6 thoi gian dé diéu tra, xac minh 13i cua duong su, duong su dang bi tam giam.
7. Khong duoc xir 1y ky ludt lao dong dbi voi nguoi lao dong dang trong thoi gian:

- Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy dong ¥ ctia ngudi sit dung lao dong.

- Bi tam giam, tam gitr.



- Cho két qua cua co quan c6 thim quyén diéu tra, xac minh va két luan hanh vi vi pham ky
luat lao dong.

- Ngudi lao dong nit c6 thai; nghi thay san; nudi con nho dudi 12 tudi. Nguoi lao dong nam
phai nudi con nhé dudi 12 thang tudi.

Khi hét thoi gian quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d, khoan 7 diéu nay néu con thoi hiéu dé xur
Iy ky luat lao dong thi ngudi str dung lao dong tién hanh xu 1y ky luat lao dong ngay, néu hét thoi
hiéu thi duoc khoi phuc thoi hiéu dé xir 1y ky luat lao dong, nhung t6i da khong qua 30 ngay ké tir
ngay hét thoi gian néu trén.
8. Khong xur 1y ky luat lao dong dbi véi ngudi lao dong vi pham ndi quy lao dong trong khi méc
bénh tdm than hodc bénh khac lam mat kha ning nhan thirc va diéu khién hanh vi ctia minh.
9. Khong duoc c6 hanh vi vi pham than thé, danh dy, nhan pham cia nguoi lao dong khi xir 1y ky
luat.
10. Ngudi bi xir 1y ky luat lao dong néu thiy khong thoa dang co quyén khiéu nai v6i nguoi st
dung lao dong hodc yéu cau giai quyét tranh chip lao dong theo quy dinh ctia Cong ty va phap luat

lao dong.

Piéu 17: Vé trach nhiém vat chat d6i véi CNV vi pham ky luét lao dong dugc quy dinh nhu sau:

- Nguoi lao dong lam méat mat, hu hong dung cuy, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay thié¢t hai
dén tai san ctia Cong ty thi tiy theo mirc d6 ma phai boi thudng thiét hai da gy ra.

- Néu truong hop thiét hai khong nghiém trong (duéi 10 triéu dong) do so xudt thi phai bdi
thudng va bi khiu trir vao tién luong hang thang, mdi thang khau trir 30 % luong cho dén khi du it
nhat bang 2/3 gié tri tai san bj thiét hai theo thoi gi thi truong.

- Néu trudng hop gay thiét hai nghiém trong (> 10 triéu) do so xuét thi timg trudng hop ma
phai boi thudong toan bo hay mot phan thiét hai theo thoi gia thi truong.

- Trudng hop c6 hop ddng trach nhiém thi boi thudng theo hop dong trach nhiém.

- Truong hop thiéu trach nhiém gay thiét hai nghiém trong (> 10 triéu) dén tai san ctia Cong
ty thi ngoai viéc bi xir Iy ky lut, con phai boi thuong toan bd gid tri tai san thiét hai theo thoi gia
thi truong.

- Truong hop cd tinh gy thiét hai nghiém trong (> 10 triéu) dén tai san cua Cong ty thi
ngoai vi¢c bi sa thai, chiu trach nhiém vat cht con ¢6 thé bi Cong ty xem xét dua ra xu ly trudc
phép luat.

- Truong hop bat kha khang thi khong phai bdi thudng.



- Khi quyét dinh muc bdi thuong, c6 xem xét dén thuc trang hoan canh gia dinh, nhan than
va tai san cua ngudi vi pham.
- Nguoi bi ap dung trach nhiém vat chat néu théy khong thoa dang, co quyén khiéu nai véi

nguoi sir dung lao dong va yéu cau Hoi dong hoa giai, giai quyét hodc khoi kién ra Toa lao dong.

-10—



CHUONG VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18: Ban ndi quy nay lam cin ct dé ban 1anh dao trong Cong ty quan 1y lao dong, diéu hanh
san xuat kinh doanh, khen thuong nhimg nguoi chap hanh t6t ndi quy, xir 1y ky luat ddi v6i nhimg

lao dong c6 hanh vi vi pham, 4p dung ché d6 trach nhiém vat chat.

Piéu 19: Noi quy nay dugc phd bién dén timg CNV trong toan Cong ty, moi ngudi co trach nhiém

d4u tranh ngin chin moi hanh vi gy hai dén san xuat, kinh doanh, an ninh trt tu ctia Cong ty.

Picu 20: Cac phong ban va toan thé cong nhan vién Cong Ty C6 Phan DV-TM-DT Vién Thong
Hop Thanh cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

M 7 Tp.HG Chi Minh, Ngay  thang  nam 2007
- Nhu diéu 20 “dé thi hanh” Giam doc

- Cac TV HPQT “dé kinh tudong”

- Phong LDTB&XH-Q10

-Luu VT

Phan Thi Phwong Trang
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