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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH ABC
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Dia danh, ngay...thang....nam 2021
NOI QUY LAO PONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .....ciia Giam Pdoc Cong ty TNHH ABC
Ngay...thang....nam 2021)

- Can cu B9 ludt Lao dong nuoc Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam ngay
20/11/2019;

- Can cwr Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cia B ludt Lao dong vé diéu kién lao dong
va quan hé lao dong;

- Can cir t6 chike san xudt kinh doanh va té chirc lao dong trong doanh nghiép;

- Sau khi trao doi va thong nhdt véi Ban chdp hanh Céng doan Cong ty;

- Giam ddc Céng ty ban hanh Noi quy lao déng trong Cong ty gom cdc quy dinh sau:

CHUONG I

NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
Noi quy lao ,d(f)n‘g ng‘ly la nhitng quy dinh I}Qi bo chung cua Cong ty TNHH ABC dé giai
quyét cac van dé vé quan h¢ lao dong; vé ky luat lao dong va trach nhi¢m vat chat ma
Nguoi lao dong phai thyc hién va tuan thu trong qua trinh lam viéc.
Céc trudng hop khac néu chwa duoc quy dinh hodc quy dinh chua day du, chua rd rang
trong NOi quy lao dong nay thi dugc thuc hién theo quy dinh cua Bo Luat Lao Pong hi¢n
hanh va cac van ban phap luat khac c6 lién quan, hudng dan thi hanh.

Piéu 2. Poi tuwong ap dung

Noi quy lao dong ap dung d6i voi tat ca Nguoi lao dong lam viéc cho Cong ty dudi tat ca
cac hinh thtrc va cac loai Hop dong lao dong, ké ca Nguoi lao dong dang trong thoi gian
hoc viéc, hoc nghé, tap nghé, thir viéc.

Noi quy lao dong nay ciing duoc ap dung cho cac thuc tap sinh trong thoi gian thyc tap
tai Cong ty va ca nhitng chu thé khac 1am viéc tai Cong ty c6 lién quan tryc tiép dén cac
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ndi dung duoc Noi quy lao dong nay diéu chinh.

Pié¢u 3. Hiéu lwc va Pinh nghia

3.1 Noi quy lao dong nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay duoc S6 Lao dong — Thuong
binh va X hoi Tinh/TP truc thudc trung wong ...... chéap thuin hoic sau 15 ngay ké tir
ngay Doanh nghi¢p ndp Noi quy lao dong ma S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
Tinh/TP truc thudc trung wong ...... khong ¢ thong bao yéu cau sira doi, bo sung.

3.2 Trong Noi quy lao dong nay, mot sb thuat ngit dugc viét tit hoic dinh nghia nhu sau,
trir trudng hop c6 ngit canh yéu cau cach hiéu khac:

Cong ty : Cong ty TNHH ABC

HDLD : Nghia 1a Hop dong lao dong duoc ky gitta Nguoi lao
dong va Cong ty TNHH ABC

Khach hang : Nghia 13 khach hang, nha cung cap, dbi tac

B¢ Luat lao dong : Nghia la B6 luat Lao dong nudc Cong hoa xa hdi chu

nghia Viét Nam ngay 20/11/2019;

Nguoi lao dong : Nghia 1a tit ca nguoi lao dong (bao goém ca thir viéc,
hoc viéc, tap nghé) 1am viéc trong Cong ty, khong phan
biét loai hop dong lao dong.

CHUONG II
THOI GIAN LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI

Piéu 4. Thoi gio 1am viée

4.1. Gio lam viéc trong ngay:

- S6 gid 1am viée trong ngay: 08 gid/ngay;

- Sb ngay lam viéc trong tuan: : 5,5 ngay. Tir thir hai dén hét thtr sau, thir bay 1am budi
sang.

- Thoi diém bat dau 1am viée trong ngay: 8h00

- Thoi diém két thiic lam viéc trong ngay: 17h00

- Thoi gian nghi ngoi trong ngay: 1h (ttr 12h dén 13h00).

Trudng hop phat sinh qua 1,5 gid/ngdy phai c6 bao cao bang vin ban vio cudi thang dé
duogc tinh 1a gio lam thém)

4.2. Ngay nghi hang tudn:
- Mbi tuan, Nguoi lao dong dugc nghi 1,5 ngay: Chiéu tht bay va ca ngay chu nhat



4.3. Gio true: (néu co):

- Tryc t6i: tir sau gio' lam viée 17h cac ngay tir thi tu dén thir sau

- Truc ngay nghi, 1&: sang tir 9h00 dén 12h00 va chiéu tir 13h00 dén 16h00

- Ap dung d6i véi Nguéi lao dong: Nguoi lao dong chdm séc khach hang va can b co
chirc danh quan ly, di€u hanh

- S6 lugng: tdi thiéu 01 nguoi truc/budi va tdi da 03 ngudi truc/budi

- Chinh sach: Nguoi lao dong dugc huong thu lao truc theo quy dinh. Nguoi lao dong
ban hang duoc hudng thu lao tryc va doanh sb ban hang (néu cé) theo quy dinh.

4.4. Piéu chinh thoi gian 1am viéc:

- Thoi gian lam viéc cé thé duoc diéu chinh dua trén yéu cau cong viéc hoac diéu kién
thuc té. Viéc diéu chinh s& duoc thong bao trude té1 Nguoi lao dong.

- Trudng hop do tinh chét cong viéc phai 1am viéc trong nhitng ngay nghi tudn va gio
nghi thi s& dugc bb tri nghi luan phién vao thoi gian thich hop.

Piéu 5. Ngay nghi 1&

Nguodi lao dong (Nguoi lao dong chinh thirc, Nguoi lao dong thir viée, hoc viéc) duoc
nghi 1am viéc, huéng nguyén luong nhitng ngay 1é sau:

- Tét duong lich: 01 ngay (ngay 01/01 duong lich).

- Tét am lich: 05 ngay.

- Ngay Gib t6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 03 am lich).

- Ngay Chién thang: 01 ngay (ngay 30 thang 04 duong lich)

- Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 05 dwong lich)

- Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay lién ké trudc hoic sau);

Néu nhitng ngay nghi néi trén tring vao ngdy nghi hang tudn thi Newoi lao déng dwoc
nghi bii vao ngay tiép theo.

Pi¢u 6. Nghi hing nim

6.1. Qudn Iy ngay nghi hing nam:

- Nguoi lao dong chinh thirc 1am viéc du 12 thang tai Cong ty thi duoc nghi hing nam 12
ngay lam viéc trong 01 nim va hudng nguyén luong theo quy dinh cta phéap luat. S6
ngay phép duoc tang 1€n theo thdm nién, cr tr du 05 ndm lam viéc dugc tang thém 01
ngay nghi hang nam.

- Néu thoi gian 1am viéc dudi 12 thang thi s ngay phép nim duoc tinh theo ty 16 trong
g véi s6 thang lam viéc.



- Nguoi lao dong chua chinh thirc khong c6 ngay nghi hang nim. Néu mudn nghi ngay
nao thi phai theo thu tuc nhu Nguodi lao dong chinh thic va nghi khong huong luong.

- Cong ty ¢6 quyén quy dinh lich nghi hang nim va sé& thong bao trudc cho Nguoi lao
dong.

6.2. Cdch thirc nghi hang nim:

Nguoi lao dong dugc quyén nghi hing nam theo sé ngay duoc quy dinh tai Muc 6.1 Noi
quy lao dong nay. Viéc nghi nay c6 thé gop thanh 01 dot duy nhit hodc nhiéu dot.

Khi nghi phép nhét thiét phai c6 don xin nghi phép tir trude, cham nhat 1a .... ngay hoic
trudc ngay nghi phép ...... ngay

Pon xin phép phai néu rd 1y do nghi phép, ké hoach ban giao cong viéc cu thé.

Trudng hop nghi dot xudt thi phai thong bao cho Cong ty vao dau gid. Chi cho phép nghi
dot xuat 01 lan/thang. Nghi dot xuat khong thong bao, nghi dot xuét tir lan 03 tro di trong
thang s€ xem la ty y nghi khong phép trai quy dinh.

6.3. Cdch gidi quyét sé ngay nghi hang nim chwa nghi hét trong néim:

Truong hop do théi vige, bi mat viéc lam ma chua nghi hﬁng nam hodc chua nghi hét s6
ngay nghi hang nam thi dwgc Cong ty thanh toan tién lwong cho nhitng ngay chua nghi.
Trudng hop Ngudi lao dong khong sir dung hét ngay phép nim thi xir Iy nhu sau:

+ Pbi voi truong hop Nguoi lao dong khong gitt cac chic danh quan 1y thi, ngdy phép
ciia nam duoc st dung hét dén ngay 28/02 ctia nim sau. Truong hop hét thoi han quy
dinh ma khong st dung hét ngay phép nim thi khong duoc tra lwong cho nhiing ngay
phép chua str dung hét.

+ Pbi voi Nguoi lao dong cd chirc danh quan 1y va cac ddi twong khac (tuy theo quyét
dinh ciia Ban Giam Ddc) thi néu dén hét ngay 28/02 ciia nam sau ma chua sir dung hét
ngdy phép cua nim trude d6 thi duge tra luong cho nhitng ngay phép chua sir dung hét
theo muc luong co ban ghi trén Hop dong lao dong (khong bao gdm cac khoan phu cép,
trg cp, ho tro)

Piéu 7. Nghi viéc riéng, nghi khong hwéng lwong

7.1. Nghi viéc riéng:

Ngudi lao dong duge nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong va phai thong bao véi

Cong ty trong trudong hop sau day:

- Két hon: nghi 03 ngay;

- Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

- Cha @é¢, me dé, cha nudi, me nuéi;r cha dé, me dé, cha nu6i, me nudi ciia vo hoac chéng;

vo hoac chong; con dé, con nuoi chét: nghi 03 ngay.

7.2. Nghi khong hwong lwong:

- Nguoi lao dong dugc nghi khong hudong luong 01 ngay va phai thong bao voi Cong ty
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khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon;
anh, chi, em rugt két hon.

- Ngoai quy dinh trén, Nguoi lao dong co thé thoa thuan véi Cong ty dé nghi khong
huong luong.

Pi¢u 8. Lam thém gio

Cong ty c6 thé yéu cau Nguoi lao dong lam ting thém gid so véi sd gid lam viée chinh
thirc dd quy dinh tai Didu 4 No6i quy nay khi dap tmg day du cac yéu ciu sau:

- Phai duoc su dong ¥ ciia Nguoi lao dong.

- Bao dam sd gio 1am thém cua Nguoi lao dong khong qua 50% sb gid lam viéc binh
thuong trong 01 ngay; truong hop ap dung quy dinh thoi gio [am viéc binh thuong theo
tuan thi tong s6 gid 1am viéc binh thuong va sé gio 1am thém khong qua 12 gid trong 01
ngay; khong qua 40 gio trong 01 thang;

- Bao dam sd gio 1am thém ctia Nguoi lao dong khong qua 200 gio trong 01 nam.

Cong ty dugc sir dung Nguoi lao dong lam thém khong qua 300 gid trong 01 ndm trong
mot s6 nganh, nghé, cong viéc hodc truong hop theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 106 Bo
luat Lao dong 2019.

Khi t6 chirc 1am thém gid, doanh nghiép phai théng bao bang vin ban cho S Lao dong —
Thuong binh va X3 héi tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi doanh nghiép dit tru so
chinh.

Nguoi lao dong lam thém gio s€ dugc tinh luong ngoai gio, cho nghi bu theo quy dinh
ctia phép luat vé lao dong.

CHUONG 111

TRAT TU TAI NOI LAM VIEC
Piéu 9. Trat tw chung
- Trong gio lam V,iéC, Nguoi lao dong phdi c6 mat tai dia diém lam viéc theo quy dinh,
khong dugc lam bat ctr cong viéc riéng nao ngoai cong viéc dugce giao.
- Khéng du,’(jc vang mit tai Cong ty néu khong c6 1y do chinh dang va phai thong béo cho
cap trén biét moi khi ra ngoai cong tac.
- Khong du:gc ra vao Cong ty ngoai gior lam viéc va cac ngdy nghi néu khong cé su chip
thuédn cua cap trén.
- Khong gay mat trat ty trong gid lam viéc.
- Tuan thu quy dinh cta Toa nha van phong.

- Nghiém cAm Nguoi lao dong danh bac, td chtrc danh bac tai noi 1am viéc dudi moi hinh
thure.



- Nghiém cam viéc mang vii khi, hung khi vao noi 1am viéc ctia Cong ty.

- Nghiém cAm viéc xem, doc, sir dung, tang trir, luu hanh, phat tan nhirng tai li€u, vat
dung, tranh anh, bang dia, website...cd ndi dung, hinh anh vi pham phap luat, dao duc,
thudn phong my tuc tai noi lam viéc.

- Nguoi lao dong bi phat hién stir dung hodc tang trir trai phép chit ma tuy hodc chét kich
thich bi phap luat cdm trong pham vi Cong ty s& bi truc xuit ra khoi Cong ty ngay lap
tire, dong thoi Cong ty s& chuyén vy viéc sang co quan nha nudc cd tham quyén dé xu 1y
theo quy dinh phéap luat.

Diéu 10. Tiép khach

- Nguoi lao dong tiép khach tai nhitng khu vuc tiép khach theo quy dinh ciia Cong ty,
khong dugc tu v dua khach vao cac phong lam viéc, phong hop, nha kho,... cua Cong ty
néu khong c6 su cho phép ctia ngudi c¢6 tham quyén;

- Nguoi lao dong phai han ché t6i da cac cudc tham viéng ctia nguoi than, ban bé hay
tiép khach khong co6 muc dich giao dich cong tac tai Cong ty;

- Nguoi lao dong phai c6 mit bén canh khach trong sudt thoi gian khach luu lai Cong ty,
khong dugc dé xay ra truong hop khach tiy tién di lai trong khu vuc 1am viéce ctia Cong
ty, khong durgc dé khach & lai Cong ty sau gid lam viéc vi bat ctr Iy do nao;

- Nguoi lao dong khong duge phép vao noi lam viéc trong truong hop dang bi tam dinh
chi cong tac (trir truong hop co quyét dinh khac cua ngudi c6 thim quyén) hodc da thoi
viéc. Néu c6 nhu cau lién hé truc tiép voi Cong ty thi phai chap hanh cac thu tuc quy
dinh nhu d4i véi khach.

Pi¢u 11. Y thirc, tac phong

- Nguoi lao dong phai luén bao v€ uy tin, hinh anh, danh du va lgi ich cia Cong ty.

- Nguoi lao dong phai luén tuan thu ndi quy, quy dinh cua Cong ty.

- Toan thé Nguoi lao dong can ting cudng ton trong cong viée, ton trong tién do, murc do
hoan thanh va chét luong cong viéc, ton trong vin phong va dong nghiép;

- Nguoi lao dong ting cuong y thire bao vé tai san Cong ty (may moc, dit liéu,...). Néu
gay thiét hai, phai boi thuong.

- Nguoi lao dong can nang cao y thirc c nhan, ton trong quy dinh tap thé, than thién, vui
vé, hoa nhi voi déng nghiép trong Cong ty, cling giup d& nhau trong cong viéc va cudc
séng, tao ra moi truong lam vi¢e than thién, vui vé.

- Nguoi lao dong du & bat ky vi tri, chirc danh nao déu phai chap hanh cac quy dinh do
Cong ty ban hanh khong trai véi phép luat.

- Nguoi lao dong c6 nghia vu thyc hién ding, day du trach nhiém va quyén han ghi trong
Hop ddng lao dong, quy dinh phan coéng cong viée cla timg phong, ban.
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- Nguoi lao dong phai tuan theo sy phin coéng, quan Iy ciia Truong bo phan. Néu thiy
quyét dinh chua hop 1y, chua ding, Ngudi lao dong can phan dnh véi Truong bo phan
hoac cép cao hon dé co su diéu chinh hop ly. Cac trudng bd phan chiu trach nhiém trudce
Cong ty vé quyét dinh ctia minh.

Piéu 12. Trang phuc
- Pong phuc CONg ty: ......ooovvveeennnn..

- Tt ca Ngudi lao dong phai c6 phong thai trang nha va trang phuc thich hop véi méi
truong lam viéc van phong.

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

Pic¢u 13. Sir dung internet (Phong chdng virut)

- Nguoi lao dong 1§h6ng dugc truy cap vao cac trang web c6 ndi dung khong lanh manh,
truy cap internet d€ xem tin tirc khong phuc vu cong viéc trong gio lam viéc.

- Chi tai vé may tinh ca nhan céc thong tin can thiét, phuc vu cho cong viéc va muc dich
nghién ctru hoc hoi.

- Ngudi lao déng khong click vao cac dudng link, hinh anh, download file, ... khi chua
biét chinh xac v€ ndi dung va thong tin nguot guri;

- Nguoi lao dong khong vao nhitng trang web la ngoai muc dich phuc vu cong viéc hang
ngay,

- Tai liéu trén mang hodc file qua mail;

- USB dung luu trir va st dung trong Cong ty phai quét virut trudc khi cdm vao may
Cong ty.

Piéu 14. Sir dung dén, may lanh va cac thiét bj dién

14.1. Toan thé Nguoi lao dong Cong ty c6 trach nhiém tiét kiém dién; khong nhiing tiét
kiém dién trén cac thiét bi do minh sir dung, ma con c¢6 trach nhi¢m tat cac thiét bi khong
can thiét sir dung, hoic nguoi khac st dung dé quén.

14.2. Ngudi nao thdy ngudi khac dé quén thiét bi dién chwa tit ma khong bao nguoi dé
tat hoic khong tu tit giup, hodc khong bao Coéng ty, thi bi xir 1y ky luat nhu ngudi dé
quén,;

14.3. Cac yéu cau cu thé trong sir dung thiét bi dién nhu sau:

- May lanh: Khi m¢ may lanh, nhiét d§ chinh trén may lanh phai luén tir ... dd trd 1én,
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tat ca cac cira phong phai dong kin, ké ca cira phong vé sinh. Tat ngay may lanh khi
khong can thiét sir dung. Tat may lanh thi phai tat ciu dao dién may lanh.

- May tinh: Chi khi sir dung méi mo may tinh. Di an trua phai tit may tinh. Ra vé phai
tit may. Khai niém tit may bao gom ca tit man hinh. Viéc tit may phai cho khi nhin thay
da tat trén thue té rdi méi tit man hinh.

- Pén: Chi mé dén khi can anh sang lam viéc, tit ngay khi khong can anh dén do.

Khéng md cac cong tic ma minh khong biét n6 1a dén nao. Néu mé nham phai tit ngay.
Khong mé dén nha vé sinh khi khong cé nguoi bén trong. Khong mé dén ngoai hanh
lang va ngoai san vao ban ngay.

Nén mé rém ctra trong gid 1am viéc dé tan dung anh sang tu nhién. Néu mé cira rém ctra
du sang thi khong can mo dén.

- Quat: Chi sir dung quat khi khong mé may lanh; khong stir dung quat cung luc véi may
lanh.

Piéu 15. Sir dung dién thoai Cong ty
Nguoi lao dong khong st dung dién thoai Cong ty dé sir dung goi muc dich ca nhén;

Khi hét gid 1am viéc, Nguoi lao dong dé dién thoai trén ban, khong mang ra pham vi
ngoai Cong ty. Mdi Ngudi lao dong cé trach nhiém bao quan, giit gin dién thoai Cong ty.
Néu dién thoai bi mat, hong, cac Nguoi lao dong c6 lién quan lién déi chiu trach nhiém
d6i véi toan bo chi phi sira chita hodc bi xtr 1y ky luat theo quy dinh.

Diéu 16. V¢ sinh Cong ty
- Nguoi lao dong c6 trach nhiém don dep, vé sinh ban 1am viéc, chd 1am viéc cua minh
mot cach ngan nap, sach sé.

- Tai liéu 1am viéc phai that ngin nip, thang canh va cét giir trong file hd so.

Pi¢u 17. An toan phong chay, chira chay
Nguoi lao dong co trach nhiém tudn thu No6i quy phong chdy chita chay dé bao vé ban
than, dong nghiép , tai san va mdi trudng lam viée cho Cong ty.

Cong ty to chirc huan luyén an toan phong chay, chita chidy mdi nim mét 1an, Nguoi lao
dong co6 trach nhiém tham gia nghiém tac va day du.

CHUONG V
PHONG, CHONG QUAY ROI TiNH DUC TAI NOI LAM VIEC

Pic¢u 18. Khai ni¢m quay rdi tinh duc




18.1. “Quady réi tinh duc” 13 hanh vi c6 tinh chét tinh duc gdy anh hudéng toi nhan pham

clia nit gidi va nam gidi, ddy 1a hanh vi khong duoc chip nhan, khong mong mudn va

khong hop 1y lam xtc pham ddi v6i nguoi nhan, va tao ra mdi trudng 1am viée bat 6n,

dang sg, thu dich va kho chiu.

Qudy rdi tinh dyc tai noi 1am viéc ¢ thé 1a hanh vi lién quan dén thé chat, 11 néi hodc

phi 101 néi, bao gobm nhiing ndi dung chu yéu nhu sau:

- Quay 1di tinh dyc bang hanh vi mang tinh thé chat nhu viéc tiép xuc, hay cd tinh dong

cham khong mong mudn, tir hanh vi s& mé, vudt ve, ciu véo, 6m ép hay hon cho toi tan

cong tinh duyc, hiép dam.

- Quay rdi tinh duc bang 10i ndi gdm cac nhan xét khong phii hop vé mat xa hoi va van

hoa va khong dugc mong muon bang nhitng ngu y vé tinh duc nhu nhiing chuyén cuoi

go1 y ve tinh duc hay nhitng nhan xét vé trang phuc hay co thé cia mdt nguoi nao dé khi

c6 mat ho hodc hudng té1 ho. Hinh thirc ndy con bao gom ca nhiing 161 dé nghi va nhitng

yéu cau khong mong muén hay 10i moi di choi mang tinh ¢4 nhan mot cach lién tyc.

- Quay rbi tinh duc bang hanh vi phi 101 néi gdm cac hanh dong khong duoc mong mudn

nhu ngon nglr co thé khiéu khich, biéu hién khong ding dan, cai nhin goi tinh, nhay mat

lién tuc, cac ctr chi ctia cac ngodn tay... Hinh thirc nay ciing bao gdm viée pho bay céc tai

liéu khiéu dam, hinh anh,vat, man hinh mdy tinh hay cac ap phich ciing nhu thu dién tu,

ghi chép, tin nhan lién quan ti tinh dyc.

18.2. Qudy réi tinh duc “trao d6i” (nham muc dich danh d6i) dién ra khi ngudi sir dung

lao dong, ngudi giam sat, ngudi quan 1y hay dong nghiép thuc hién hay c¢d ging thuc

hi€n nham gay anh hudng dén quy trinh tuyén dung, thang chuc, dao tao, ky luat, sa thai,

tang lvong hay céc lgi ich khac cua Ngudi lao dong deé doi léy su thoa thuan veé tinh duc.
“Noi lam viéc” khong chi bao ham nhimg dia diém cy thé noi thuc hién cong viéc nhu

van phong hay nha may, ma con 1a nhitng dia diém khéac c6 lién quan téi cong viéc. Do

d6, noi lam viéc & day co thé hiéu 13 bao gdm ca nhiing dja diém hay nhiing viéc c6 lién

quan dén cong viéc nhu:

- Céac hoat dong xa hoi lién quan dén cong viéc, nhu ti€c chiéu dai, don tiép dugce to chuc

bo1 doanh nghiép, danh cho can bo Nguoi lao dong hoac khach hang,...;

- Ho61 thao va tap huén;

- Chuyén cong tac chinh thirc;

- Céc bira an lién quan dén cong viéc;

18.3 Nghiém cAm hanh vi quiy réi tinh duc tai noi 1am viéc néu trén, trudng hop c6

hanh vi vi pham c¢ tinh chat giong v&i nhitng hanh vi néu trén.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Cong ty vé phong, chong quiy réi tinh duc.
19.1. Bat ké Ngudi lao dong hay bat ctr ngudi nao khac lam viéc cho Céng ty tin rang
minh dang 14 nan nhan bi quéy rdi tinh duc phai ngay 1ap tirc béao cho phong Hanh Chinh

10



— Nhan Sy cua Cong ty.

Cong ty s& khong cho phép d6i v6i hanh dong tra thu ngudi di khiéu nai/td cao vé hanh
vi quay réi tinh dyc. Cong ty sé& tién hanh cac budc can thiét dé dam bao rang van dé nay
dugc diéu tra, xac minh triét dé va giai quyét nhanh chong. Néu 161 t6 cao duoc xac dinh
1a c6 can ctr 10 rang, Cong ty s& thuc hién cac bién phap tirc thi va hiéu qua dé cham dut
hanh vi khéng duoc mong mudn nay. Cong ty cam két s& hanh dong néu Cong ty nhan
thdy c6 thé c6 tinh trang qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc, ngay ca khi khong c6 don
khiéu nai/td céo chinh thirc.

19.2. Phong Hanh chinh — Nhan sy 1a dau méi lién lac chinh khi c¢6 cau héi hay quan tim
vé van dé quéiy r6i tinh duc. Phong Hanh chinh — Nhan sy ¢6 trach nhi¢m diéu tra, xac
minh hodc giam sat diéu tra, xac minh vé hanh vi duoc cho 1a quiy réi tinh dyc. Cong ty
cam két dam bao rﬁng tat ca diéu tra, xac minh vé quéy 16i tinh duc duoc thuc hién nhanh
chong, toan dién va cong bang.

19.3. Néu nguoi quan 1y va nguoi co lién quan khac c¢6 chimg kién, duoc thong bao, hoic
c¢6 1y do hop 1y nghi ngd xay ra quay rdi tinh duc, phai ngay 1ap tic bao céo sy viée cho
Phong Hanh chinh — Nhan sy, dé bat dau tién hanh mot cudc diéu tra, xac minh nhanh.
Néu khéng bao céo su viée cho Phong Hanh chinh — Nhén su, ngudi d6 s& bi xem 1a vi
pham quy dmh nay va c6 thé bi ky luat. Phong Hanh chinh — Nhan su s€ hu:()'ng dan khi
can thlet vé qua trinh diéu tra, Iy xac minh va xir hanh vi bi cho 1a quay roi. Nguoi quan
1y can c6 bién phap hiéu qua dam bao khéng c6 thém hanh vi quiy rdi 1d rang hoic bi
cho 1a quiy réi dién ra trong qu4 trinh diéu tra, xac minh.

19.4. Trinh ty, thu tuc xir 1y ndi bo d6i v6i hanh vi quay rdi tinh duc tai noi lam viéc

- Phong Hanh chinh — Nhén su s& bao vé thong tin vé nhan than ctia nguoi dugc cho 1a
nan nhan va ngudi bi cho 1a thyc hién hanh vi quiy réi, néu can thiét. Phong Phong Hanh
chinh — Nhan sy s& tién hanh cac budc can thiét dé bao vé nguoi da thién chi bao céo su
viéc va dam bao réng viéc do s€ khong bi tra thu. Hanh dong tra thu mot nguoi da bao
c40 vé hanh vi c6 kha nang 14 quiy rdi tinh duc 13 vi pham quy dinh ctia doanh nghiép va
phap luat Nha nuée, dong thoi, ngudi ¢ hanh dong tra thu sé c6 thé phai chiu hinh thirc
xu ly, ky luat thich dang.

- Néu Cong ty nhan thdy Nguoi lao dong nao ép budc mot Nguoi lao dong khac chiu
hanh vi qudy rdi c6 tinh chat tinh duc khong duoc mong muén, va hanh vi d6 diung voi
khai niém vé quiy réi tinh duc, bao gdm quiy rdi tinh duc “trao d6i” duoc néu trén,
nguoi do s€ phai chiu ky ludt hoac céc bién phap xu 1y thich hop khac. Viée xur 1y, ky luét
dugc cdn ¢t vao tinh chat, mic do, ctia hanh vi vi pham va dugc ap dung cac hinh thuc
ky luat tir khién trach ti sa thai.

Piéu 20. Quyén va trach nhiém ciia Ngudi lao dong
20.1. Néu Nguoi lao dong cho rang minh 1a muc tiéu ctia hanh vi quay rdi tinh duc, ho
nén thong bao cho ngudi bi cho 14 thuc hién hanh vi quy ri thong qua 10i néi hodc vin
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ban rang hanh vi d6 1a khong dugc mong mudn, xtic pham va phai dimg ngay.

Néu Nguoi lao dong khéng mudn trao d6i truc tiép voi ngudi bi cho 1a thue hién hanh vi
quiy r6i, hodc néu viéc trao ddi d6 khong hiéu qua, Ngudoi lao dong d6 dugce khuyén
khich b4o cdo hanh vi

khong mong mudn cang nhanh cang t6t cho Phong Hanh chinh — Nhan su.

20.2. Ngoai viéc bao cdo mdbi quan ngai vé quay rdi tinh duc cho Phong Hanh chinh —
Nhan sy, Nguoi lao dong nao tin ring minh dang bi qudy réi tinh duc c6 thé lya chon
theo dudi cach giai quyét thong qua cac kénh khong chinh thirc gdm hoa giai, trung gian,
trao d6i khong chinh thirc hoic dé nghi diéu tra chinh thirc.

Tét ca Nguoi lao dong ctiia Phong Hanh chinh — Nhén su khong chi bao gdm Nguoi lao
dong, nguo1 gidm sat, va nguoi

lanh dao, quan 1y, dugc yéu cau phai tudn thu quy dinh nay. Nguoi lao dong ciing can cu
xir ding myc va phan xét thau ddo cac mdi quan hé lién quan ti cong viée, voi Ngudi
lao dong ddng cip, dong nghiép, hay cac thanh vién trong Cong ty. Ngoai ra, tit ca
Nguoi lao dong can thuc hién cac bién phap phu hop phong, chdng quay réi tinh duc.
Hanh vi ¢6 ban chit tinh dyc khéng dugc mong mudn s& khong duoc dung tha.

CHUONG VI
BAO VE TAI SAN VA Bi MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE,
SO HU'U TRi TUE CUA CONG TY

Diéu 21. Bao vé tai san va quan 1y tai san Cong ty khi trwec:

21.1. Bao vé tai sdan:

- Nguoi lao dong trong Cong ty phai trung thuc, that tha,chiu trach nhiém bao v¢ tai san
Cong ty, néu 1am that thoat, hu hong thi phai bdi thudng;

- Ngudi lao dong Cong ty khong duoc phép mang cac dung cu, may moc, vin ban va bat
ky tai san ndo cia Cong ty ra khoi Cong ty ma khong cé su dong ¥ cua ngudi co thim
quyeén.

21.2. Quan Iy chia khoa, tai san Cong ty khi truc:

- Nguoi truc Cong ty 1a ngudi c6 quyén va trach nhiém voi tai san tai tru s Cong ty
trong thoi gian tryc, chiu trach nhiém trudc Cong ty va phap luat.

- Nguoi truc Cong ty co thé quan 1y chia khoa Cong ty trong thdi gian truc va ban giao
chia khoa cho Bao vé hoic nguoi quan 1y tiép theo, c6 ghi vao SO Truc ngay gid ban
giao;

- Nguoi truc Cong ty khong dé chia khoa Cong ty vao tay nguoi khac (ké ca ngudi nha)
néu ngudi d6 khong phai 13 nguoi duoc ban giao chia khoa;

- Ngudi true Cong ty khong dé nguoi khong co phan su trong Cong ty (ké ca ngudi than)
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vao trong Cong ty trong lac minh truc, khong tiép khach ca nhan trong gio truc. Néu 1a
khach hang, chi tiép khach hang tai ban tiép khach.

- Khi bao vé ra vé trude Nguoi lao dong truc thi can ban giao chia khoa, tai san, xe cua
Nguodi lao dong con lai cho ngudi truc. Bao vé kiém tra dién dén, ctra cac phong toan
Cong ty trude khi ra vé. Bao vé ky S6 Truc ban giao moi viée cho Nguoi lao dong truc.
Nguodi lao dong truc (va Bao v¢) cd trach nhiém bao quan tai san trong thoi gian minh
truc;

- Hét gio truc Nguoi lao dong truc ra vé va dong cira can than, giir chia khoa dé ban giao
lai cho Bao v¢ vao sang hom sau, hoac ban giao cho nguoi truc ti€p theo, c6 ghi S6 Truc.

Piéu 22. Bao vé dir liéu trong pham vi phu trach

Noi dung lién hé, thong tin trao ddi, tai liéu Cong ty 1a tai san, thong tin bi mat thuong
mai ctia Cong ty, chi nhitng ngudi lién quan tryuc tiép va Cong ty méi duge biét, khai thac
str dung. Viéc tiét 19, 1o ri ra ngoai, dén nhitng ngudi khong lién quan 1a vi pham nghiém
trong bi mat thuong mai ctia Cong ty da dugc phap luat bao ho.

Piéu 23. Bio vé cac tai san khac ciia Cong ty

- Ngudi lao dong dugc giao nhi€ém vu quan 1y tai san phai chiu tféch nhiém vé mat méc,
that thoat, hu hong, phai 1ap bién ban ban giao, bién ban thu hoi, hudéng dan cach van
hanh, st dung cho ngudi dugc giao st dung.

- Nguoi lao dong duoc giao su dl_ll’lg’t??li san phai ‘Euﬁn thii cac quy dinh vé sir dung, bao
quan, bao tri, bao dudng, c6 y thirc ti€t kiém va chong lang phi.

- Khi phat hién xay ra pu’ hong, mat mac tai san, Ngudi lao dong phai bao ngay cho
nguoi tryc tiep quan ly dé xu ly.

- Nghiém cAm moi hanh vi trém cap, tham 6 tai san hodc cac hanh vi gian déi trong cong
viéc.

Pi¢u 24. Bi mat kinh doanh, bi mit cong nghé, sé hiru tri tué ciia Cong ty

24.1. Tat ca cac san pham, ma ngudn, bi mat giai phap, thong tin vé quy trinh, thong tin

vé dich vy, thong tin kinh doanh, théng tin ndi bg,... trong qua trinh Ngudi lao dong 1am

viéc tai Cong ty 1am ra va c6 duoc 13 hoan toan thudc quyén s hitu cia Cong ty.

24.2. Kién thtrc, su hiéu biét va sy truong thanh ciia Nguoi lao dong trong qué trinh 1am

viéc tai Cong ty thudc vé Nguoi lao dong. Tuy nhién, khi tmg dung cac kién thirc, su

hiéu biét va su truong thanh nay thi Nguoi lao dong can tuan tha 101 cam két tai Khoan 3

ctia Diéu nay.

24.3. Nguoi lao dong phai dam bao khong sir dung cac san pham, ma ngudn, bi mat giai

phap, thong tin vé quy trinh, théng tin vé dich vu, thong tin kinh doanh, thong tin ndi bo,

thong tin khach hang,... cua Cong ty ma Nguoi lao dong c6 dugc trong qua trinh lam
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viéc, nham tmg dung vao cac cong viéc khac khong thudc Cong ty.

24.4. Nguoi lao dong khong duoc sao chép san phdm, ma ngudn, bi mat giai phéap, thong
tin vé quy trinh, thong tin vé dich vu, thong tin kinh doanh, thong tin ndi b, thong tin
khach hang,... ra khéi Cong ty dudi moi hinh thirc. Truong hop vi muc dich cong viéc
cua Cong ty va da dugc Cong ty cho phép, Nguoi lao dong phai co6 trach nhiém bao mat
cac thong tin trén va huy ngay ban sao chép khi muc dich sao chép dé sir dung da duoc
hoan thanh;

24.5. Nguoi lao dong khong duge cung cap thong tin vé san pham, ma ngudn, bi mat giai
phap, thong tin vé quy trinh, thong tin vé dich vu, thong tin kinh doanh, thong tin ndi b,
thong tin khach hang,... cua Cong ty cho bén thut 3, du la chinh thirc hay trong cau
chuyén phiém;

24.6. Nguoi lao dong duoc giao quan 1y, khai thac str dung, phat trién cac ma san pham,
ma ngudn, bi mat giai phap, thong tin vé quy trinh, thong tin vé dich vu, thong tin kinh
doanh, thong tin ndi by, thong tin khach hang,... phai dam bao an toan tuyét ddi cho céc
dir 1i€u/thong tin nay.

24.7. Néu Nguoi lao dong vi pham céc ndi dung trén, hodc 1a nguodi phu trach nhung dé
xdy ra sai sot, mét, hu, bi nguoi khac sao chép, phat tan, bi tan cong, bi ngung tr¢... thi
tuy thudoc vao muc dd thi¢t hai, hanh vi chti quan hay khach quan, ... ma Cong ty s€ co
cc hinh thirc ché tai: ky luat lao dong, yéu cu boi thuong thiét hai, hodac dé nghi co
quan bao v€ phap luat truy ctru trach nhiém.

CHUQNG VII

TRUONG HQP PUQC TAM THOI CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM VIEC
KHAC SO VOI HQP PONG LAO PONG

Piéu 25. Thue hién cong viéc theo hop dong lao dong

Cong viéc theo hop dong lao dong phai do Ngudi lao dong da giao két hop dong thuc
hién. DPija diém lam viéc duoc thuc hién theo hop d@)ng lao dong, trir truong hop hai bén
co thoa thuan khac.

Pi¢u 26. Chuyén Nguoi lao dong 1am cong viéc khac so véi hop dong lao dong

26.1. Khi gip khé khan dot xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, ap dung
bién phap ngan ngua, khéc phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghi¢p, su ¢ dién, nude
hodc do nhu cau san xuat, kinh doanh thi Céng ty dugc quyén tam thoi chuyén Nguoi lao
dong 1am cong viée khac so v6i hop dong lao dong nhung khong duoc qua 60 ngay lam
viéc cong don trong 01 nam; trudng hop chuyén Ngudi lao dong 1am cong viéc khac so
v6i hop ddng lao dong qua 60 ngdy lam viéc cong don trong 01 nam thi chi duogc thuc
hién khi Nguoi lao dong dong y bang vin ban.

Nhu ciu san xuat kinh doanh theo Noi quy lao dong niy bao gom:
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+ Doanh thu cua Cong ty giam sut, budc phai Thu hep moi hoat dong hodc sap nhap
phong dé dam bao hoat dong ciia Cong ty.

+ Thiéu nguoi phu trach, lam viéc tai phong ban nhét dinh ma chua thé tuyén dung dugc
ngay hodc tuyén dung dwgc nhung ngudi nay chua thé 1am viée doc 1ap/6n dinh/dam bao
chat lugng/ning suat.

+ Tang cudng nhan sy dé dap tng nhu ciu san xuit theo cac don hang gip/hop dong da
ky két véi dbi tac.

+ Viéc san xudt, kinh doanh gap su ¢ 16m hodc thuc hién cac dyu an, mé rong quy mo,
thanh 1ap thém phong ban, don vi truc thudc dan dén phai luan chuyén Nguoi lao dong
dé dap ung nhu cau san xuat, kinh doanh cap thiét.

26.2. Khi tam thoi chuyén Nguoi lao dong 1am cong viéc khac so v6i hop dong lao dong,
Cong ty phai bao cho Ngudi lao dong biét trudc it nhat 03 ngay 1am viéc, thong béo rd
thoi han 1am tam thoi va bd tri cong viée phu hop voi stre khoe, gidi tinh ctia Nguoi lao
dong.

26.3. Nguoi lao dong chuyén sang 1am cong viéc khac so véi hop dong lao dong duoc tra
lwong theo cong viée méi. Néu tién lwong cua cong viéc méi thip hon tién luong cua
cong viéce cil thi duoc gilt nguyén tién luong cta cong viéc cii trong thoi han 30 ngay 1am
viéc. Tién luong theo cong viéc méi it nhat phai bang 85% tién luong ciia cong viée cii
nhung khong thap hon murc lwong tbi thiéu.

26.4. Ngudi lao dong khong dong y tam thoi 1am cong viéc khac so v6i hop dong lao
dong qua 60 ngay 1am viéc cong don trong 01 nim ma phai ngimg viée thi nguoi sir dung
lao dong phai tra lvong ngimg viéc theo quy dinh cua phap luat vé lao dong.

CHUONG VIII
KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT
Piéu 27. Cac hanh vi vi pham ky luit lao dong

- Nguoi lao dong c6 hanh vi khong chip hanh nhimng quy dinh trong Noi quy nay, Hop
ddng lao dong déu xem 1 vi pham ky luat.

- Nguoi lao dong vi pham ky ludt dugc xur 1y theo trinh ty, thu tuc quy dinh tai Chuong
nay va cac quy dinh cta phap luét vé lao dong.

Piéu 28. Cac hinh thirc ky luit lao dong

Ngudi vi pham ky luat lao dong, tuy theo mirc d6 pham 16i, bi xir 1y theo mot trong
nhirng hinh thtrc sau day:

- Khién trach;
- Kéo dai thoi han nang lvong khong qua 06 thang;
- Cach chuc;
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- Sa thai;

Picu 29. Khién trich bang 16i néi:

Hinh thirc ky luat khién trach bang 1i néi dugc ap dung ddi véi céc hanh vi vi pham noi
quy nhung chua lam anh hudng t61 hoat dong cua Cong ty, bao gom cac hanh vi sau:

- Bi mudn/vé sém tir ndm phat tré 1én ma khong xin phép;

- Ro1 b vi tri [am viéc hodc ra khéi van phong ma khong xin phép hodc khong cé 1y do
chinh déang;

- Pé hd so, tai liéu, thiét bi, phuong tién, dung cu lam vi¢c bura bai, 1on xdn hoac trang
thai khong an toan, khong dam bao bi mat khi roi khéi chd lam vige;

- Khong hoan thanh cong viéc dugc giao nhung chua gay thiét hai cho Cong ty;

- N6i chuyén riéng, gy tiéng dn, mat trat tu anh huong dén hoat dong cua Cong ty;

- Guc dau hoidc gac chan 1én ban lam viéc, c6 hanh dong dua, cot nha hodc c6 hanh vi
thiéu lich sw khac tai noi lam viéc;

- Noi tuc, chiri bay, cai nhau, c6 101 n61 hoac hanh vi chi chiét, miét thi, coi thuong, lang
ma, xiic pham dong nghiép;

- Ubng rugu bia, dn qua, choi tro choi trén may tinh hodc lam viéc riéng khéc trong van
phong;

- Hat thube, khac nhd, xa rac bira bai, vé bay hoac c¢6 hanh vi khac lam mét vé sinh tai
noi lam viéc;

- Khong thuc hién ché do thong tin, bao cao, thong ké khong day du, khong chinh xéac
hoac khong dung thoi han theo quy dinh cta phap luat hodac Cong ty.

Piéu 30. Khién trach bing vin ban:

Hinh thire xir Iy ky ludt khién trach bang vin ban duoc ap dung trong nhimng trudng hop
sau day:

a. Vi pham thoi gio 1am viéc, hiéu qua cong viéc, né nép, tac phong lam viéc:

- Tu ¥ bo viée, 161 khoi noi lam viée ma khong ¢6 1y do chinh déng (bao goém hét thoi
gian cong tac/nghi phép/nghi ché do... ma khong dén Cong ty lam viéc; tu y bo hoc dang
trong thoi gian dugc cu di dao tao, di hoc).

- Ty ¥ nghi viéc khong c6 1y do tir 0.5 ngay dén 1.5 ngay cong don trong 01 thang;

- Khong dam bao gio lam viéc ma khong co6 1y do chinh dang;

- St dung gio ,lém viéc dé g,iéi quyét yiéc riéng ma khong duoc phép ciia Giam doc hodc
quan ly truc tiép da dugc nhac nho 2 lan/thang;

- Khong kip thoi thuc hién bao cao, thé)ng ké thudc churc trach cong viéc duoc giao,

nghia vu phai lam hodc khi c6 yéu cua tir ngudi dai dién cap quan 1y.
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- Khong chép hanh ménh I¢nh giao nhiém vy, diéu dong cua Cong ty;
- Cua qu’yén, hach dich, sach nhiu gay phién ha cho déng nghiép hoic ddi tac trong khi
giai quyet cong viéc;
- T4 c4o sai su that gy anh huong dén uy tin, danh dy ctia dong nghiép.
b. Vi pham trat tu noi lam viéc:
- Mac tranh phuc khong dung;
- Gay r6i hodc c¢6 hanh vi kich dong nguoi khac gay roi (nhu cai va, d‘énh nhau...) tai noi
lam viéc hodc trong khu vuc Cong ty ma muarc do chua phai xur Iy bang bién phap hanh
chinh;
- Ty y dén, thao d& cic bang thong béo, viét, v& ndi dung khong lién quan 1én bang thong
tin ciia Cong ty;
- S’ir dung cac t}inh thac 16 dé, Cé, do, an tién tai Cong ty, noi lam viéc. uéng ruou bia
hodc ir dung chat kich thich dan dén tinh trang khong binh thuong, anh hudéng dén cong
viéc;
- Cling bai, d6t hwong, d6t vang ma hodc c6 hanh vi khac c¢6 thé gay chay no nhung chua
gay ra hau qua;
c. Vi pham v& an toan, vé sinh lao dong, sur dung cac phuong tién lam viéc:
- th)ng tuan thil cac quy ché, quy dinh,cﬁa Cong ty vé an toan, v¢ sinh lao dong, thuc
hanh tiét ki€ém khi st dung cac tranh thiét bi van phong, do6 dung tai co quan va noi lam
viéc;
- Str dung cac chuong trinh, phﬁn mém may tinh khong phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao;
d. Vi pham bao mat va bao v¢ tai san:
- St dung phuong tié€n, tai san cia Cong ty khong dung muc dich, quy dinh;
- St dung thuong hiéu cua Cong ty (bao gom tat ca cac quyén sé hitu tri tué nhu: logo,
hinh anh, slogan, tén thuwong mai, nhan hi¢u...);
- Pha hoai‘ tai san cta Cong ty ma gay hau qua xdy ra thiét hai tir 50.000 dong dén duéi
500.000 dong;
- Thao d&, thay doi vi tri may méc, thiét bi, tai san ciia Cong ty ma khong duoc phép cua
bo phan dugc phan cap quan 1y/khong ¢6 1y do chinh dang;
- Vi pham quy dinh v& bao quan, bao dang may moc, thiét bi’, phuong tién lam viéc. vat
tu, hang hoa dugc giao quan 1y hodc lam mét‘, lam hu hong, mat tac dung, lang phi tai san
cua Cong ty ma gay thiét hai dusi 500.000 dong;
- Vi pham quy dinh vé bao quan thong tin, tai liéu con gia tri st dung, luu trit, dan dén s6
ligu, tai lie¢u d6 bi hu hong nhung van con kha nang khoi phuc;
e. Vi pham khac
- (;étc hanh vi bao che, tao diéu kién, khong ngéan chén, khong bao Cép c6 tham quyén khi
thay vi pham ky luat ciia Nguoi lao dong dudi quyén hodc cua Nguoi lao dong khac;
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- Vi pham trong cong viéc dan dén Cong ty bi xir 1y vi pham hanh chinh véi hinh thuc ky
canh cao hodc muc phat tién duéi 500.000 dong;

- Tai pham céc hanh vi trén nhung chwa dén muec xir 1y ky luat theo Piéu 9 cta Noi Quy
nay.

- Vi pham quy dinh tai Diéu 29 Noi quy lao dong nay, hodc giy thiét hai cho Cong ty
dudi 2 triéu dong (trir cac vi pham tai Piéu 30 va Diéu 31).

Diéu 31. Kéo dai thoi han niang lwong khong qua 06 thang; cach chirc

Hinh thuc xtr 1y ky luat kéo dai thoi han nang lvong khong qua sau thang; cach chuce
dugc ap dung trong nhiing truong hop sau day:

1. Tu ¥ nghi viéc khong cé 1y do tir 02 ngay dén 4.5 ngdy cong don trong 01 thang;

2. C6 101 no1, cu chi hoac hanh dong chi chiét, coi thuong, lang ma, xic pham hoac cai
nhau véi khach hang;

3. Lua dao hpaic ¢0 hanh vi khac chiém doat tai san cua Céqg ty; l’(}i dung vi tri, nhi‘ém vu
duoc giao dé nhan céc loi ich vat chat cé gia tri tir 50.000 dong dén dudi 500.000 dong;
4. Pha hoai t‘é‘li san cua Con ty ma hau qua xdy ra thiét hai tr 500.000 déng dén dudi
10.000.000 dong.

5. L‘Qi dung quzlén han, vi tri cong viéc hoac uy tin cua Cong ty dé gdy phién ha, ctra
quyén, sach nhiéu véi khach hang vi muyc dich ¢4 nhan.

6. Can trd cong viéc cua Cong ty hodc can tréd nguoi khac dang lam nhiém vu tai Cong ty
vi muc dich ca nhan;

7. Gay ;61 hodc gay mat trat tu tai noi lam viéc hodc c6 hanh vi lam anh hudng nghiém
trong dén van hoa hodac uy tin cua Cong ty;

8. Tiét 16 bi mat ctia Cong ty gay thiét hai gi tri dudi 10.000.000 dong hoic gay hau qua
nghiém trong khac;

9.’ Che gidu, khong bao cdo khi biét nguoi khac ¢6 hanh vi trom cip, chiém doat tai san,
tiét 10 bi mat Cong ty, mang chat ma tuy hodc st dung ma tuy tai noi lam viéc;

19. Vi Pham cong viéc dan c‘ién Cong ty bi xtr phat hanh chinh v&1 muce phat tir 500.000
dong dén dudi 10.000.000 dong;

11. Nguoi lao dong bi xir 1y ky luat khién trach ma ti pham trong thoi gian con hiéu luc;
12. Thiéu :[réch nhiém thyc hién cong viéc/lam sai 1éch s6 séch, chl'J,rng tir dan dén gy
th‘iét hai vé€ nguoi, tai san ciia Cong ty c6 gia tri tr 10.000.000 dong dén dudi 30.000.000
dong;

13. C6 hanh vi tham 0, tron cép/hénh Vi khéc lién quan dén tham 6, trom cap tai san,
nguyén vat liéu cia Cong ty, khach hang, doi tac, dong nghiép;

14. Tham gia vao viéc dan xép mua ban trai phép/tiép tay cho ngudi ngoai 13y cap vt tu,
tai san cua Cong ty, khach hang/doi tac;
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15. Cap quan ky khong hoic cham giai quyét cong viée trong kha ning quyén han, trach
nhiém gy thiét hai vé tai san hodc anh hudng dén cong viéc/uy tin ciia Cong ty du da
nhan dugc bdo cédo, xin chi thi, xin phé duy¢t tur cép dudi vé cac van dé cép bach, chinh
dang;

16. Cb y truyén dat thong tin khong chinh xac gy mat doan két ndi bo hodc giam uy tin
Cong ty;

17. C6 ¥ truyén ma doc (virut) vi tinh vao hé thong mang cta Cong ty. Truy cip vao may
tinh ctia ddng nghiép khi chwa duoc phép;

18. Mang vii khi, chat nd, chit chay vao Cong ty ma khong duoc phép nhung chua giy
hau qua nghiém trong.

Piéu 32. Xir Iy ky luit sa thai

Hinh thirc xtr 1y ky luat sa thai dugc nguoi st dung lao dong &p dung trong trudong hop
sau day:

1. Nguoi lao dong c6 hanh vi trom cép, tham 6, danh bac, ¢ y gay thuong tich, str dung
ma tdy tai noi lam viéc;

2. Nguoi lao dong c6 hanh vi tiét 10 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xdm pham
quyén s& hiru tri tué cta ngudi st dung lao dong, c6 hanh vi gy thiét hai nghiém trong
hodc de doa gay thiét hai dac bi¢t nghiém trong vé tai san, loi ich cua nguoi st dung lao
dong hodc quiy rdi tinh duyc tai noi 1am viéc duoc quy dinh trong ndi quy lao dong;

3. Nguoi lao dong bi xur Iy ky luat kéo dai thoi han nang lwong hodc cach chirc ma tai
pham trong thoi gian chua x6a ky lut. Tai pham la truong hgp Nguoi lao dong ldp lai
hanh vi vi pham da bi xu ly ky luat ma chua duoc x6a ky luat theo quy dinh tai Diéu 126
cua B0 luat Lao dong;

4. Ngudi lao dong tir ¥ bo viée 05 ngay cong don trong thoi han 30 ngay hodc 20 ngay
cong don trong thoi han 365 ngay tinh tir ngdy dau tién ty ¥ bo viéc ma khong c6 1y do
chinh dang.

Trudng hop dugce coi 1a ¢6 1y do chinh dang bao gom:

a. Thién tai, hoa hoan c6 xac nhan cia UBND cép xa, phuong noi xay ra;

b. Ban than 6m c6 gidy xac nhan cta co sO y té theo quy dinh cua phap luat hodc ¢ xac
nhan cua co s6'y té duoc thanh 1ap hop phép kham va diéu tri;

c. Than nhan bi 6m cap ctru va c6 xac nhan cta co sé'y té duoc thanh lap hop phap kham
va diéu tri (bé, me dé/bd me vo: chéng/vq, chéng/con).

Diéu 33: X6a ky luit, giam thoi han ky luit:

33.1. Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 thang hodc bi xtr Iy ky luat kéo dai thoi han
nang luong sau 06 thang hodc bi xir 1y ky luat cach chirc sau 03 nam ké tir ngay bi xir 1y,
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néu khéng tiép tuc vi pham ky luit lao dong thi dwong nhién dugc xo6a ky luat.

33.2. Nguoi lao dong bi xtr Iy ky ludt kéo dai thoi han nang lwong sau khi chip hanh
dugc mot nira thdi han néu stra chita tién bo thi ¢ thé duoc nguoi st dung lao dong xét
giam thoi han.

Pi¢u 34. Trach nhi¢m vit chat

34.1. Nguoi lao dong l1am hu hong dung cy, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay thiét hai tai
san cta Cong ty thi phai bdi thuong theo quy dinh ctia phép lut.

Truong hop Nguoi lao dong giy thiét hai khong nghiém trong do so suat véi gid tri
khong qua 10 thang lwong tdi thiéu ving do Chinh phu cong bd dugce ap dung tai noi
Nguoi lao dong lam viéc thi Nguoi lao dong phai boi thuong nhiéu nhat 1a 03 thang tién
lwong va bi khau trir hing thang vao luong theo quy dinh cta phép luat vé lao dong.

34.2. Ngudi lao dong 1am mat dung cu, thiét bi, tai san cua Cong ty hodc tai san khac do
Cong ty giao hodc tiéu hao vat tu qua dinh muc cho phép thi phai boi thudng thiét hai
mot phﬁn hodc toan bd theo thoi gia thi trudong.

Trudng hop c6 hop ddng trach nhiém thi phai bdi thudng theo hop dong trach nhiém;
truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham hoa, sy kién xay
ra khach quan khong thé luong trude duge va khong thé khic phuc duoc mac du da ap
dung moi bién phép can thiét va kha ning cho phép thi khong phai boi thuong.

34.3. Ngudi lao dong pham 16i ma thanh khan khai bao truéc khi phét hién thi dugc giam
mirc d6 boi thudng so véi quy dinh.

34.4. Nguoi lao dong tu ¥ bé hoc hodc don phuong chdm dit hop dong lao dong trai
phap luat phai bdi thuong chi phi dio tao cho Cong ty nhu cam két trong thoa thuén dao
tao hoc viéc.

CHUONG IX
NGUOI CO THAM QUYEN XU LY KY LUAT LAO PONG
Picéu 35. Ngudi c6 thaim quyén xir Iy ky luit lao dong:

Nguoi c6 thim quyén xtr 1y ky luat lao dong 1a ngudi c¢6 quyén giao két hop dong lao
d6ng bén phia nguoi st dung lao dong (Cong ty) bao gdm:

- Nguoi dai dién theo phap luat ciia doanh nghiép hodc ngudi duoc Gy quyén theo quy
dinh cua phéap luat;

- Ngudi ding dau co quan, to chirc ¢ tu cach phap nhan theo quy dinh cta phap luét
hoic nguoi duoc ty quyén theo quy dinh cta phap luat;
- Ngudi dai dién cua ho gia dinh, t6 hop tac, to chic khac khong co tu cach phap nhan
hodc ngudi dugce iy quyén theo quy dinh cta phép ludt;

- C4 nhan tryc tiép sir dung lao dong.

20



- Nguoi duoc quy dinh cu thé trong ndi quy lao dong do Cong ty dé ra.

CHUONG X

THI HANH, KIEM TRA, SUA POI, BO SUNG NQI QUY LAO PONG
Diéu 36. Thi hanh, kiém tra, sita d6i, bé sung Noi quy lao dong
- Noi quy lao dong nay dugc phod bién dén timg Ngudi lao dong va nhiing diém chinh cua
Noi quy lao dong dugc niém yét ¢ noi lam viéc, Phong Hanh chinh - Nhan su va Bang
thong bao cua Cong ty.
- Tat ca cac Nguoi lao dong nghiém tic chap hanh Noi quy Cong ty. Cac trudng bd phan
c6 trach nhiém theo ddi, kiém tra viéc thuc hién Noi quy lao dong nay.

- Trong qua trinh 4p dung, néu can sta d6i, bd sung, khuyén khich cac trudong bd phan
hoic Nguoi lao dong giri bao cdo, dé xuit bang vin ban cho Cong ty dé xem xét, quyét
dinh.

PAI DIEN THEO PHAP LUAT
CUA DOANH NGHIEP

NGUYEN VAN A
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