CONG TY ... CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

SO i Déc ldp - T do - Hanh phiic

NOI QUY LAO PONG

- Can cw B¢ ludt Lao dong nuoc Cong hoa xda hoi chu nghia Viét Nam ngay
20/11/2019;

- Can cwr Nghi dinh 45/2013/ND-CP ngay 10/05/2013 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot so diéu cia B ludt Lao dong vé thoi gior lam viée, thoi gio nghi ngoi va
an toan lao dong, vé sinh lao dong;

- Can cir Nghi dinh 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 ciia Chinh phii hwéng dan thi
hanh mét sé6 ndi dung cua B¢ luat Lao dong;

- Can cit Nghi dinh 148/2018/ND-CP ngay 24/10/2018 ciia Chinh phii sira d6i, bo
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 05/2015/ND-CP huong dén thi hanh mot sé ndi
dung cua B¢ ludt Lao dong;

- Cdn cik t6 chive san xudt kinh doanh va t6 chirc lao déng trong doanh nghiép;

Sau khi trao d6i va théng nhat voi Ban chap hanh Cong doan Cong ty; Giam doc Cong ty
ban hanh Noi quy lao dong trong Cong ty gdbm cac quy dinh sau:

CHUONG 1. NHUNG QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Noi dung va muc dich

Noi 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 d6i v6i ngudi lao dong c6 hanh vi
vi pham ky luat lao dong; quy dinh trach nhi¢m vét chat ddi vai nguodi lao dong vi pham

ky luat lam thi¢t hai tai san cia Cong ty.



Piéu 2. Pham vi ap dung
Noi quy lao dong ap dung dbi voi tat ca moi nguoi lao dong 1am viée trong doanh nghiép
theo cac hinh thirc va cac loai hgp dong lao dong, ké ca nguoi lao dong trong thoi gian

thtr viée, hoc nghé.

Dicu 3. Ap dung, sira doi va bo sung

Nhitng vain dé khong duoc quy dinh trong Noi quy lao dong nay sé duoc giai quyét theo
nhirng quy dinh cta phép luét lao dong.

Tuy thudc vao su thay ddi chinh sach ciia Cong ty va phap luat lao dong, nhitng diéu
khoan trong ndi quy nay c6 thé dugc sira d6i, bd sung tiy timg trudng hop. Cong ty sé
dang ky nhimg stra doi nay tai S6 Lao dong Thuong binh va Xa hoi va théng béo cho tat

ca nguoi lao dong.

Diéu 4. Hiéu lwc thi hanh

Nhitng ndi dung quy dinh trong ndi quy nay c6 hiéu luc 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 lam viéc trong tuan:

+ 86 gio: 40 gid/tudn

+ S6 ngay: 05 ngay

+ Ngay cu thé: Tir thtr Hai dén thir Sau

- Thoi gian lam viéc trong ngay:

+ S6 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: TUr 12:00 dén 13:00

- Nghi hang tudn: Thtr Bay va Chu nhat.

Thoi gian 1[am viéc co thé duoc diéu chinh dua trén yéu cau cong viéc hodc diéu kién thuc
té. Viéc diéu chinh s& duoc thong bao trudc t6i ngudi lao dong.

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

thi s& duoc bd tri nghi luan phién vao thoi gian thich hop.

Picu 6. Nghi ngay 1&

Nguoi lao dong duge nghi 1am viée, huong nguyén luong 10 ngay 18 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 ngdy (mung 10/3 am lich)

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

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

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

Néu nhitng ngay nghi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi nguoi lao dong dugc nghi

bu vao ngay tiép theo hodc theo su sip xép ctua Giam dbc Cong ty.
Piéu 7. Nghi phép nim

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

hudng nguyén luong.

2. B6i v6i trudng hop 1am khong di nam (lam viée dudi 12 thang):



Lay s6 ngay nghi hang ndm cong véi sb ngay dugc nghi ting thém theo thim nién (néu
c6), chia cho 12 thang, nhan véi s6 thang lam viéc thuc té trong nam dé tinh thanh s

ngay dugc nghi hang nam.

Két qua phép tinh 1dy tron s6 hang don vi, néu phan thap phan 16n hon hoic bang 0,5 thi

lam tron 1én 01 don vi.
3. Ct 05 ndm 1am viéc tai cong ty thi s6 ngay nghi hang nim duoc ting thém 01 ngay.
4. Lich nghi phép hang nam:

- Mdi thang ngudi lao dong duoc nghi 01 ngay, néu khong nghi thi ngay phép d6 s& cong
don vao nhitng thang sau. Nhan vién ciing c6 thé st dung mot 1an phép niam néu khong

anh hudng dén cong viéc.

- Khi nguoi lao dong mudn nghi phép phai 1am don xin phép va duoc su dong ¥ cua
ngudi quan 1y tryc tiép hodc Giam dbc. Néu co 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 d6i nao vé sb ngay phép dd duoc chap thudn trude do6 s& phai tuan thi

theo trinh ty ndp don xin nghi phép/duyét phép giéng nhu lan xin phép ban dau.
- Trong cac truong hop nghi tir 05 ngay trd 1én thi phai 1am don xin phép trudc 02 tuan.

- Truong hop khan cip, xin nghi trong ngay, ngudi lao dong c6 thé thong bao bang dién

thoai cho cap trén cua minh trude 8 gio sdng hom do.

5. Khi nghi hang nim, néu nguoi lao dong di bang dudng bo, dudng sat, duong thiy ma
sd ngay di dudng ca di va vé trén 02 ngay thi tir ngay thir 03 tré di duoc tinh thém thoi

gian di dudng ngoai ngay nghi hang nim va chi dugc tinh cho 01 lan nghi trong nam.

6. Cach giai quyét s ngay phép chua nghi hét trong nam:



- Trudng hop chua st dung hét thi nhitng ngay nghi ndy s& duoc chuyén sang cho nim ké
tiép. Tuy nhién nguoi lao dong phai nghi hét ngay phép ciia minh truéc Quy Ictia nim

sau, ttrc 1a trudc ngay 30 thang 3 nam sau.

- Nguoi lao dong do théi viéc, bi mét viée 1am hodc vi cc 1y do khac ma chua nghi hang
nim hodc chua nghi hét s ngay nghi hang nim thi duoc thanh toan bang tién nhimg ngay

chua nghi.
Piéu 8. Nghi bénh

- Néu ngudi lao dong bi bénh thi nguoi lao dong hodc nguoi than cia ngudi lao dong

phai thong bao cho Cong ty biét trong thoi gian sém nhat.

- Trudng hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hon 03 ngay lién tuc) thi sau khi nghi bénh nguoi
lao dong phai ndp don xin nghi bénh cing véi gidy xac nhan cua co s kham, chita bénh,

néu khoéng s& bi khiu trir vao ngay phép nim.

- Trong thoi gian nghi bénh theo chi dinh ctia co s& kham, chita bénh, nguoi lao dong

duogc huong ché 36 6m dau theo quy dinh cua BHXH.

- Thoi gian t6i da ngudi lao dong duoc hudng trg cip dm dau nhu sau:
+ 30 ngay/nim néu da dong BHXH dudi 15 nim;

+ 40 ngay/nim néu da dong BHXH tir 15 nam dén dudi 30 nam;

+ 60 ngay/nam néu da dong BHXH tir 30 nam trd 1én.

Diéu 9. Nghi thai san

1. Péi véi lao dong nir

1.1. Thoi gian nghi:



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

- Trudong hop lao dong nit sinh d6i tré 1én thi tinh tir con thir hai tré di, ¢ mdi con, ngudi

me duoc nghi thém 01 thang.
- Thoi gian nghi trudce khi sinh t6i da khong qua 02 thang.
1.2. Ché d¢ thai san:

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

phap luat vé BHXH.
1.3. Tré lai 1am viéc trudc 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 cdu, lao dong nit phai théng béo cho ngudi quan 1y tryc tiép hodc Giam ddc it nhat

truée 07 ngay va dugc su chap thuan ciia ngudi quan 1y truc tiép va Giam ddc.

- Khi di lam sém, lao dong nir dugc thanh todn du luong cho nhiing ngay di lam, ngoai

nhitng khoan tir Quy BHXH.
1.4. Tro lai lam viéc mudn hon thoi gian nghi thai san:

- Néu ngudi lao dong nghi thai san mudn nghi thém mét thdi gian thi phai thong béo va
dugc sy chap thuan ciia nguoi quan 1y tryc tiép hodc Giam ddc it nhat trude 10 ngay tinh
tir ngdy két thic ky nghi thai san ciia minh. Nhitng ngay nghi phép thém nay khéng vuot

qua 30 ngay va dugc xem nhu 1a nghi khong hudng luong.
2. Péi v6i 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 1am viéc néu sinh d6i, sinh ba tré 1én ctr mdi con thi nghi thém 03 ngay lam

ViEc;

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

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

Diéu 10. Nghi viéc riéng cé lwong

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

+ Con két hon: nghi 01 ngay:;

+ B6 dé, me dé, bo vo, me vo hodc bo chong, me chong chét; vo chét hodc chong chét;

con chét: nghi 03 ngay;

+ Cha nudi, me nudi cta ngudi lao dong hoic ciia vo/chdng ngudi lao dong chét: Nghi 3

ngay.
Pic¢u 11. Nghi viéc riéng khong huéng lwong

- Nguoi lao dong dugc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong bao véi nguoi
quan 1y truc tiép hodc Giam ddc khi 6ng ndi, ba ndi, ong 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 co ly do that sy chinh dang va phai

duoc su déng v ngudi quan 1y truc tiép hodc Giam ddc.



Piéu 12. Lam thém gid, 1am viéc trong ngay nghi, ngay 18 c6 hwéng lwong

1. Lam thém gi¢ 1a khoang thoi gian lam viéc ngoai thoi gio lam viéc binh thuong dugce

quy dinh tai Diéu 5 cia Noi quy nay.

2. Trong qua trinh hoat déng san xuit kinh doanh, néu can ngudi lao dong lam thém gio,
Cong ty s& thong bao va thoa thuan véi nguoi lao dong vé viée 1am thém gio, 1am thém

vao ngay nghi, ngay 18 tét. Dam bao:
+ Puge sy dong ¥ cia ngudi lao dong;

+ Khong qua 50% s gio lam viéc binh thudng trong 01 ngay; trudng hop ap dung quy
dinh thoi gid lam viéc binh thuong theo tuan thi tong sé gio 1am viéc binh thudong va sb

g1 lam thém khong qué 12 gio trong 01 ngay; khong qua 40 gio trong 01 thang;
3. Tién lwong 1am thém gid, 1am viéc trong ngdy nghi, ngdy 1& c6 huéng luong:

- Trong ngay lam viéc binh thudng (Tt thir 2 dén tha 6): Nguoi lao dong dugc thanh toan

150% tién lwong thuc tra cua cong viéc dang lam.

- Trong ngay nghi hang tuan: Ngudi lao dong duoc thanh toan 200% tién luong thyc tra

cua cong viéc dang lam.

- Trong ngay nghi 1&: Nguoi lao dong dugc thanh toan 400% tién luong thyc tra ctia cong

viéc dang lam.

4. Nguoi sir dung lao dong co quyén yéu cau ngudi lao dong 1am thém gio vao bat ky

ngay nao va ngudi lao dong khong duoc tir chdi trong céc truong hop sau day:

- Thyc hién 1énh dong vién, huy dong bdo ddm nhiém vu quéc phong, an ninh trong tinh

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



- Thuc hién cac cong viéc nham bao v€ tinh mang con ngudi, tai sdn clia co quan, to
chure, ca nhan trong phong ngtra va khac phuc hau qua thién tai, héa hoan, dich bénh va

tham hoa.
CHUONG I1L. TRAT TU NOI LAM VIEC
Piéu 13. Thue hién cong viée dwoe giao

- Ngudi lao dong c6 trach nhiém thuc hién ding cac cong viée duoc giao theo hop dong

lao dong da ky két.

- Tuan thu theo su phan cong, sdp x&p cong viéc cua ngudi quan 1y truc tiép hoac giam

doc.

- Tuan thu thoi gian 1am viéc va thoi gian nghi ngoi di quy dinh tai Diéu 5 ciia Noi quy
nay, khong di 1am tré hodc ving mit ma khong xin phép hodc khong co 1y do chinh dang.

Phai thong bdo cho cap trén biét mdi khi roi vi tri 1lam viéc hodc ra ngoai cong tac.

- Trong gid lam viéc khong dugc l1am bat clir cong viée riéng nao ngoai cong viéc dugc

giao.

- Khong gay mat trat ty trong gid lam viéc.

- Khéong duoc ngu trong thoi gian lam viée.

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

- Trong truong hop dén tré hodc Véng mat khong bao trude vi bi bénh hodc bat cur 1y do
nao khac, ngudi lao dong phai thong bao ngay cho ngudi quan 1y hodc giam déc qua dién

thoai va thong bao 1y do dén tré hoic vang mit.

- Ngudi lao dong phai duge Giam dbc hodc ngudi quan 1y tryc tiép chap thuan trude néu

muon v€ som hodc ra ngoai vi muc dich ca nhan trong gio lam viéc.



- Trong truong hop khan cip, néu ngudi lao dong khong tir minh théng bao hodc thong
bao trudc thi nguoi lao dong phai thong bao cho ngudi quan 1y truc tiép hodc Giam dbc

qua dién thoai hodc nhiing hinh thirc trao ddi khac cang som cang tdt.

- Néu vang mit ma khong thong bao hodc khong duge chip thuin trude theo quy dinh tai
Diéu nay s& duoc xem la nghi khéng c6 1y do chinh dang va bi xir Iy ky luét theo quy
dinh.

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

- Tat ca moi ngudi phai c6 phong thai trang nhi va trang phuc thich hop véi moéi trudong

lam viéc van phong.
- Nguoi lao dong phai c6 thai dg tich cuc, co tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Thyc hién giao tiép van minh lich sy véi dong nghiép va cac ddi tac, khach hang cua

cong ty.

- Khéng duoc c6 thai do khiém nha dbi véi khach hang, cap trén.
Diéu 16. Trang phuc noi cong sé

- Mic trang phuc cong so thong thudng hodc ddng phuc cta cong ty.
- Ludn dam bdo sach s€, gon gang, lich su.

Piéu 17. Cac hanh vi bi nghiém cim

Trong suot thoi gian lam viéc va trong pham vi noi lam viée, ngudi lao dong khong duoc

thuc hién cac hanh vi sau:
a) Ht thudc trong khu vie quy dinh khong dugc hut thude;

b) Udng ruou bia trong gior lam viéc;



c¢) Ban tan, cdo budc sai, can trd san xuat hodc ngan can nguoi lao dong khac thuc hién

cong viéc;

d) C6 hanh vi trai dao duc hoac khong ding dén tai noi lam viéc;

e) Cb ¥ cudng ép, lang nhuc, de doa hodc doa dim 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 ngudi lao dong khac hodc d6i tac, khach hang cta cong ty;
h) Str dung ma tay trong cong ty;

i) T6 chirc danh bac trong cong ty;

7) Tang trit vii khi, chit nd hodc nhiing vat dung nguy hiém hodc bi cAm khac trong tru so

cong ty;
k) C6 ¥ gay thiét hodc trom cap tai san ctia cong ty hodc tai san ctia ngudi lao dong khac;

1) Quay rdi1 tinh duc hodc bat ctr hanh vi quay r6i nao khac hodc phan bi¢t do1 xir doi1 voi

d6ng nghiép.
CHUONG IV. AN TOAN, VE SINH LAO PONG
Piéu 18. Trach nhiém ciia ngudi st dung lao dong

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

anh sang thich hop va tuan thi tiéu chuan bao dam strc khoé cho ngudi lao dong;

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

bi bao ho lao dong khi bat dau lam viée hodc sudt thoi gian lam viéc;

- Chiu trach nhiém t6 chirc kham strc khoe dinh ky hang nam cho nguoi lao dong;



- Trang bi bang chi dan vé an toan lao dong, vé sinh lao dong ddi v6i may, thiét bi, noi

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

- Léy y kién t6 chuc dai dién tap thé lao dong tai co sé khi xay dung ké hoach va thuc

hién cac hoat dong bdo dam an toan lao dong, v¢ sinh lao dong.
Pi¢u 19. Trach nhi¢m ciia nguoi lao dong

- Chip hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao dong c6

lién quan dén cong viéc, nhi€ém vu dugc giao:

+ Trudc khi ro1 khoi vi tri lam viéce, phai v€ sinh noi lam viéc, kiém tra thiét bi dién, nudc

tai chd. Bao dam céc thiét bi da duoc tit, khoa can than;
+ Chiu trach nhi¢m bao dudng, v€ sinh cac thiét bi tai vi tri 1am viéc ludn sach sé;

- Sur dung va bao quan cac phuong ti€n bao v¢ cd nhan da dugc trang cap; céac thiét bi an

toan lao dong, v¢ sinh lao dong noi lam vigc;

- Béo cdo kip thoi véi nguoi co trach nhiém khi phat hién nguy co gay tai nan lao dong,

bénh nghé nghiép, gay doc hai hoidc su cd nguy hiém;

- Tham gia cép ctru va khic phuc hau qua tai nan lao dong khi c6 1énh ctia nguoi st dung

lao dong;

- C6 quyén tur choi hodc ro1 bé noi l1am viéc khi thay ré nguy co xdy ra tai nan lao dong,
de doa tinh mang hodc strc khde ctia ban than hodc cho nhitng ngudi khac cho dén khi su

¢ duoc khic phuc;
- Triét dé chap hanh cic 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 lam viéc
- Hanh dong, ctr chi c6 tinh chét tinh dyc;

- Ngoén ngtr, tai li¢u tryc quan dé cap cu thé, miéu ta hodc lién quan dén hoat dong tinh

duc;

- Pé nghi, yéu cau, goi ¥ ddi quan hé tinh duc ldy sy danh gia vu ai hodc su htra hen cong

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

- Trinh ty, thu tuc xtr ly hanh vi quay r6i tinh duc tai noi lam vi¢c, bao gobm tham quyén,
trinh ty, tha tuc khi€u nai, t6 cdo va giai quyét khi€u nai, t0 cdo va cac quy dinh co lién

quan;

- Hinh thtre xir 1y ky luat lao dong dbi voi ngudi thyuce hién hanh vi quay rdi tinh duc hoic

nguoi td céo sai su that.
TM. Cong ty ABC

(ky tén, déng ddu)



