NOI QUY LAO PONG
CONG TY TNHH PAU TU XAY DUNG Y

Can cwr Bo ludt Lao dong nuwoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét 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 ciia Bé ludt Lao dong vé diéu kién lao dong va quan hé
lao dong;

Cdn cit t6 chire san xudt kinh doanh va té chirc lao dong trong doanh nghiép;

Sau khi trao déi va théng nhat véi Ban chdp hanh Céng doan Cong ty;

Gidm doc Cong ty ban hanh Ngi quy lao dong trong Cong ty gom cdc quy dinh sau:

CHUONG I: QUY PINH CHUNG
Diéu 1
e “Noi quy lao fi()ng” la tai san cia cong ty va chi d}I()’C luu hanh trong ndi bo cong
ty.q Nghiém c@m moi hanh vi phat tan ra ngoai néu chua dugc sy cho phép cua
Tong Giam doc Cong ty.
Picu 2
e “Noi quy lao dong” la van ban quy d’inh vé trach nhiém, nghia vu 01:1a moi CBNV
khi lam viéc tai cong ty, nhﬁ:ng’quy tac img xtr chung va 1a can ctr dé xu 1y ky luat
va thuc hién trach nhiém vat chat déi vo1 CBNV vi pham.
Diéu 3
1. Moi nd1 dung khong c6 trong “Noi1 quy lao dong”’nay dugc thuc hién dung theo
quy dinh hién hanh cia Luat lao dong, Luat BHXH va céc quy dinh khac cua Nha
nudc.

2. Trong truong hop Luat lao dong, Luat BHXH va cac quy dinh khac ctia Nha nudc
c6 thay d6i ma ban Noi quy lao dong chwa chinh sira thi thuc hién theo ding
nhiing quy dinh da thay doi.

Diéu 4

e Ban Noi quy lao dong gdm c6 7 chuong, 32 diéu va co hiéu luc ké tir ngay ky.


http://luat247.vn/Mau-noi-quy-lao-dong-moi-nhat-3A9233DA.html
http://luat247.vn/Mau-noi-quy-lao-dong-moi-nhat-3A9233DA.html

CHUONG II: THOI GIO LAM VIEC - THOI GIO NGHI NGOI - TUYEN DUNG -
HQP PONG LAO PONG - NGHI VIEC

Piéu 6: Thoi gio 1am viée
1. Thoi gio lam viée

o Thoi gid lam viéc quy dinh: 08gid/ngay, (tir thir 2 dén hét chiéu thir 7 hang

tuan)
0 Budisang S tlr 08 gid dén 11 gio.
0 Budi chiéu :tir 13.30 gio dén 17 gio.

2. Céc truong hop dac biét

2.1.  Truong hop vi Iy do ca nhan, hodc cong viéc, CBNV dang thuc hi¢n theo
gid 1am viée duge quy dinh néu trén, c6 nhu cau thay ddi thoi gian 1am viée
trong mot hodc mot sd ngdy, phai lam don dé nghi c6 xac nhan cua can bd
phu trach va duoc phé duyét ctia Ban Giam ddc.

2.2. CBNV trudc khi di cong tac hoac di lam vi¢c voi cac don vi, ddi tac phai co
trach nhiém 1én ké hoach va bao co véi can bd quan 1y tryc tiép.

3. Vipham thoi gian lam viéc
o CBNV lam viéc theo thoi gian quy dinh vi bat cir 1y do gi ma dén cong ty, noi
lam viéc mudn so véi gio quy dinh, vé trude gio két thuc lam viée cua bubi
chiéu, phai xin phép cap quan 1y tryc tiép.
Piéu 7: Lam thém gio
1. Nguoi lao dong lam vi¢c ngoai thoi gio [am vi¢e binh thuong theo sy huy dong cua
Cong ty thi dugc tinh la lam thém gio. Truong hop nguoi lao dong tu ¥ lam viéc
ngoai thoi gio lam viéc binh thuong khong theo sy huy dong cua Cong ty thi khong
duoc tinh 1a 1am thém gid.Nguoi lao dong lam thém gio dugce trd lwong va/hoac bo tri
nghi bu tuy theo tirng truong hop.

1.1.  Khong ap dung tinh luwong thém gid voi cac truong hop di cong tac, di hop
hodc tham du cac khoa huin luyén (ké ca thot gian st dung cho viéc di va
vé) va cac trudong hop khac ngoai quy dinh & trén.

1.2.  Céch tinh lvong thém gio

0 Vao ngay thuong:
Luong l1am thém gio = s6 gio 1am thém x 150% x tién cong lam viée 1 gio.
0 Vao ngay nghi dinh ky:

Luong lam thém gid = s6 gio 1am thém x 200% x tién cong lam viéc 1 gio.



0 Vao ngay L&, Tét:
Luong lam thém gid = s6 gio 1am thém x 300% x tién cong lam viée 1 gio.
0 Vao budi dém (tir 22h00 — 6 h00 sang hom sau)
Luong lam thém gio = lvong lam thém gid (ngay thuong, ngay nghi dinh
ky, ngay 18, tét) x 130 %
(Luwong lam thém ban dém ngay thuwong= sé gio lam thém x 150% x130% tién cong 1
gioy
Luong lam thém ban dém ngay nghi = sé gio lam thém x 200% x 130% x tién cong 1
gioy
Lurong lam thém ban dém ngay 16, tét = s6 gio lam thém x 300% x 130% x tién cong 1
gio)

2. Trong trudng hop cong trinh can day nhanh tién do, tién luong tra thém cho ngudi lao
dong d6i voi ngay thuong khong qua 300.000d/ngudi/ngdy lam thém, ddi voi ngay
nghi khong qua 500.000/ngudi/ngay lam thém..

Pic¢u 8: Thoi gio nghi ngoi
1. Quy dinh chung
o Thot gio nghi ngoi 1a thot gian CBNV khong lam viéc theo quy dinh & trén,
cac ngay nghi L&, Tét, nghi phép, nghi ché do theo quy dinh cua nha nudc va
cac ngay nghi khac theo quy dinh cua Cong ty.
o Céc ngay nghi L&, Tét trong nim theo quy dinh ctia nha nuée ( 09 ngay)

0 Tét Duong lich : 01 ngay ( ngay 01/01 duong lich).

0 Tét Am lich: 05 ngay (01 ngdy cudi nim va 03 ngdy dau nim am lich).
0 Ngay Gid t6 Huing Vuong : 01 ngay ( ngay 10/3 am lich).

0 Ngay Thong nhat dat nudc : 01 ngay ( ngay 30/4 duong lich).

0 Ngay Qudc té lao dong : 01 ngay ( ngay 1/5 duong lich).

0 Ngay Qudc khanh : 02 ngay ( ngay 2/9 duong lich).
2. Truong hop dac bigt



e Néu ngay L&, Tét trén day trang vao ngay tha 7,chii nhat hang tuan thi nguoi lao

dong dugc nghi bu vao ngay tiép theo
Pi¢u 9: Nghi phép nim

1. Nguoi lao dong tu sap xép lich nghi hang nam (sau khi dugc su dong y cla
Trudng don vi). Truong hop dac biét do yéu cau cong viée khong sap xép duoc lich nghi
dugc sy déng ¥ cia Tong giam dbc Cong ty thi duge thanh toan tién phép nim d6. Thoi
gian thanh todn phép hodc nghi phép cua nim trudc cham nhat vao qui I cia nim sau
(khong duoc thanh toan phép cac nim don vao mot lan).

2. Khi nghi hang nim ngudi lao dong tu tic lo tién tau xe nhitng ngay di dudng.

3. Pbi véi ngudi lao dong lam viéc theo hop d6ng lao dong mua vu hoic theo mot
cong viéc nhat dinh c6 thoi han duéi 01 thang, tién nghi hang nam dugc tra thém vao
cung ky tra lwong v&i mirc bang 4% luong co ban va phu cip chirc vu .

Piéu 10: Nghi khong huwéng hrong

Nguoi lao dong dugc nghi 03 ngay khong hudng luwong va phai thong bao voi
Cong ty khi 6ng ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; b hoic me két
hén, anh, chi, em rudt két hon.

Ngoai ra, ngudi lao dong co6 thé thoa thuin voi ngudi sir dung lao dong dé nghi
khong hudong lwong trong truong hop ¢ 1y do dic biét can phai nghi viéc. Khi d6 nguoi
lao dong viét don dé nghi va tuy ting trudng hop cu thé (theo vi tri va yéu cau cua cong
viéc), Tong giam ddc quyét dinh cho nguoi lao dong nghi viéc khong luong véi sb ngay
nghi cu thé tiy theo ting trudng hop.

Piéu 11: Thi tuc xin phép nghi
1. Gidy to lién quan

1.1.  Céc ngay L&, Tét, CBNV nghi theo thong bao cua P. HCNS. Cac ngay nghi
khac phai xin phép va duoc sy chip thun cua cap quan Iy méi duge phép
nghi.

1.2.  Trudng hop 6m dau/viée dot xudt, trong vong 01 gid 1am viée dau tién theo
quy dinh, phai xin phép cip quan 1y tryc tiép va bd sung “Gidy xin phép
nghi” ngay sau khi tr¢ lai lam viéc.

1.3.  Nguoi lao dong nghi khong xin phép/khong c6 gidy xin phép nghi bi coi 1a
nghi khong phép va khong dugc huong lwong. Hét thoi gian xin nghi (bao
gbm thoi gian duoc gia han - néu c6), ngudi lao dong phai co mit tai cong
ty.

1.4. Cap quan ly truc tiép khi dong ¥ cho nhan vién nghi c6 nghia vu sip xép
cong viéc khong 1am anh huong hay gian doan cong viéc chung.

Piéu 12: Tiéu chuin nhén vién - Hop dong lao dong

1. Tiéu chuan nhan vién



0 Lacongdan Viét Nam

0 Co trinh d chuyén mon phu hop;

0 Co phﬁm chét dao dirc tot (khong cé tién 4n, tién su, nghié¢n hut, t¢ nan

xa hoi)

0 Khoé manh, khong mic bénh truyén nhiém.

0 Ngoai ra c6 nhiing tiéu chuan cu thé cho ting vi tri nhan vién.

2. Hop ddng lao dong
e CBNV khi duoc tuyén dung vao Cong ty déu duoc ky Hop dong lao dong. Cu thé:
STT Loai HDLD Poi twong ap dung Thoi gian Ghi chu
1 | Hop dong hoc viéc | CBNV chua c6 kinh | - thoi han toi da 02 | - NV chua c6 kinh nghiém
nghiém lam vide | thang, tity trinh do | #4i qua 3 loai HBLD mdi
; : ”? yA .| duoc ky HDLD chinh thirc
chuyén mon va (hoc viée, thit vidc, thit
loai hinh cong viéc | thach)
‘A ‘. . - CBNYV khac phdi 2
2 |HPLD thirviée | CBNV - thi han t6i da 02 | 1,g: 5DLD mis duge by
thang, tuy doi HDLD chinh thirc (thie
tuong va loai Cf)l’lg viée, thir thach)
viée - Can bo ky thudt, quan ly
. cap trudng/phd/phu trach
3 | HDLD tht thach | CBNV - t0i da 03 thang, | phong ban, b phan; quan
t két e Iy dy an khong phai ky
YREEQUACUR N ppLp thir thach, sau thoi
qua trinh thur viéc. gian thir viée dat yéu cau
ky ngayHDLD c6 ky han
4 | HBLD duéi 12 NV mua vy, tam | Duéi 12 thang
thang thoi
e Hop dong lao dong chinh thic
STT Loai HPLD Péi twong ap dung Ghi chu
1 |HDLD c6 ky han 12 thang | Nhan vién san xuat
2 | HDLD c6 ky han 24 thang | Nhan vién van phong,
3 | HDLD c6 ky han 36 thang |[can b0 k¥ thuadt, quan ly

(truong/pho/phu
phan, quan ly dy an)

trach  phong,ban,b¢




4 | HDLD khong x4c dinhky | can bo k§ thuat, quan ly cép | Do Tong Giam doc quyét
han cao, chuyén vién cip cao dinh
e Hét thoi han hop dong, néu trong vong 30 ngdy, ngudi sir dung lao dong va nguoi

lao dong khén‘g c¢6 ¥ kién gi va khong ky lai HDLD, HDLD mic nhi(,%n cé gid tri
v6i thoi han bang Vfi’i thoi han HDLD da ky. Sau 2 ky han HPLD, néu khong ky
lai, mdc nhién chuyén thanh HDLD khong xac dinh ky han.
Piéu 13: Nghi viéc/Cham dirt HPLD
1. Thu tuc nghi viéc/chidm dat HDLD
1.1.  CBNV c6 nhu cau xin nghi viéc/chdm dut HDLD phai tuan thu thoi han
bao trudc cua luat lao dong, thong bao bang van ban cho Cong ty. Cu thé:

STT Loai HPLD Thoi han bao trwéc it nhat
1 Hoc viéc/Thtr viéc/Thir thach 03 ngay
2 Dudéi 12 thang 03 ngay
3 Tu 12 — 36 thang 30 ngay
4 Khong xéc dinh ky han 45 ngay

1.2.  Trudc khi nghi viéc trong thoi han bao trude phai ban giao toan b cong
viéc, giéy to, so sach lién quan, trang thiét bi, phuong tién lam viéc, sim/sd

cong ty cung cip... cho cac phong ban chirc ning

trong Cong ty va thuc hién diy du cac thi tyc tai chinh lién quan (néu co).

dién thoai di dong do

2. CBNYV vi pham nhitng quy dinh da néu trén dugc coi nhu nghi vi¢c trai phép luat.

AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG

Diéu 14.

CHUONG IV

1. Nguoi sir dung lao dong co trach nhiém trang bi day du phuong tién bao ho lao
dong, dam bdo an toan lao dong, v€ sinh lao dong va cai thién diéu kién lao dong cho
nguoi lao dong.

Nguoi st dung lao dong phai trang bi day du cac phuong tién che chan cac bd

phén de gy nguy hiém ctia mdy, thiét bi. Tai noi lam viéc, noi dat may, thiét bi, noi c6
yéu t6 nguy hiém, doc hai trong Cong ty phai c6 bang chi dan vé an toan lao dong, vé
sinh lao dong dat & vi tri ma moi ngudi dé thay, dé doc.
2. Nguoi lao dong trong Cong ty phai tuan theo quy dinh cta phap luat vé an toan
lao dong, v¢& sinh lao dong, NO1 quy lao dong va cac van ban ndi bd khac ctia Cong ty.




CHUONG V
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 16. Khen thuéng

1. Can cr vao két qua san xuat kinh doanh hang nim va theo cac quy dinh vé tai
chinh cong ty ¢6 phan, Cong ty trich 1ap quy thudng tir quy lwong va khen thudng tir loi
nhuan sau thué dé thudng cho ngudi lao dong. Thuc hién cong tac thudng theo cac quy
dinh cua Luat Thi dua Khen thuéng, Quy ché Thi dua - Khen thuéng - Ky luat lao dong
va Quy ché tién luong cta Cong ty.

2. Thudéng dot xuat: Ngoai khen thuéng thanh tich thi dua hang nim, Cong ty con
phéi hop v6i Ban chdp hanh cong doan Cong ty phat dong cac phong trao thi dua, phat
hién nhiing tap thé, c4 nhan co thanh tich xuat sac dot xuat dé khen thuéng kip thoi.

Ngoai ra Cong ty con khen thuong dot Xuét nhimg tap thé, c4 nhan c6 cong trinh
nghién ciru, phat minh sang klen cai tién k¥ thuat xudt sic, nhitng thanh tich xuét sic dot
suat mang lai hiéu qua kinh té cao.

Piéu 17. Ky luit lao dong

Viée xtr 1y ky luat lao dong duoc thyc hién theo quy dinh tir Piéu 123 dén Diéu
129 cta Bo Luat Lao dong nam 2012 va Quy ché Thi dua - Khen thuong - Ky luét lao
dong, NoOi quy lao dong cuia Cong ty.

- CHUONG VI
MOT SO THOA THUAN KHAC

Piéu 18. Ngudi lao dong khi duoc tuyén dung vao bién ché chinh thirc ciia Cong
ty, c6 don tu nguyén duogc két nap vao to chirc Cong doan Cong ty. Sau khi duoc két nap,
nguoi lao dong co nghia vu dong doan phi cong doan theo quy dinh; thuc hién dung
quyén, nghia vu cua doan vién cong doan theo Diéu 1é Cong doan va cac quy dinh, quy
ché noi bd cuia Cong ty.

Diéu 19: Céc ché d khac

- Cong ty hd tro tién an ca cho ngudi lao dong, quy dinh muc in ca phu hop véi
tinh chat va dac diém timg cong truong.- Ngay Tét thiéu nhi 1/6 va Tét Trung thu hing
nam, Cong ty t6 chure tang qua cho cac chau thiéu nhi 13 con CBCNV trong Cong ty c6
d6 tudi dudi 15 tudi.

- Ngay Quéc té phu nir 8/3 va ngay Thanh lap Hoi lién hiép phu nit Viét Nam
20/10 hang nam, Coéng ty phdi hop véi Ban Chap hanh Cong doan co so t chuc ting
qua, hodc mit tinh, toa dam hoic t6 chure di tham quan cho CBCNV n.

- Tuy theo tinh hinh san xuat kinh doanh cua Cong ty hang nim va ket qua, hi¢u
suat 1am viéc ctia nguoi lao dong, Cong ty trich tién bodi dudng tai chd hodc t6 chirc cho
ngudi lao dong di tham quan, nghi mat phut hop véi didu kién cu thé ciia Cong ty.

Piéu 20. Chi phi thim héi ngudi lao dong co lién quan dén cong doan thuc hién
theo quy dinh cua Ban chap hanh Cong doan Cong ty va cac quy dinh noi by cua Cong ty.
Mot s6 truong hop dac biét, lanh dao Cong ty cung thong nhat véi Ban chap hanh Cong
doan vé muc chi tham hoi.



Khi nguoi lao dong co bd, me dé, b me vQ (chdng), con bj chét thi Cong ty t6
chirc doan dai dién tham viéng va tao diéu kién Ve phuong tién dua doan di viéng dam
tang than nhan cua nguoi lao dong. Cong ty chi tién viéng dbi véi mdi trudng hop bang
500.000 ddng - 1.000.000 dong.

Piéu 21. Nhitng van dé khong ghi nhan trong Thoa udc tap thé nay s& duoc thuc
hién theo quy dinh ciia phap luat hién hanh va theo cac quy dinh, quy ché noi bd cia
Cong ty.

) ' CHUONG VII
GIAI QUYET TRANH CHAP VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 22. Tranh chép lao dong 1a nhitng tranh chip vé quyén, nghia vu va loi ich
phat sinh gilta cac bén trong quan hé lao dong.
Néu c6 xay ra tranh chép lao dong (ké ca tranh chip c4 nhan hay tranh chap tap thé) s&
thuc hién dung trinh ty theo Chuong XIV cua B¢ luat Lao dong.

Piéu 23. TRACH NHIEM
1. Cap quan ly
e Pho bién thl,rc‘)’ng ,xuyén ban Noi quy lao dong nay t6i timg thanh vién trong to
chtrc, don do6c nhac nhd CBNV cua don vi minh thyc hién NoOi quy lao dong va
theo doi thuc hién.
e Tong Giam dbc Cong ty quyét dinh sira doi, bd sung Noi quy lao dong.
2. Phong HC-NS
e T6 chirc hoc tap, huéng dan ndi dung Noi quy lao dong cho CBNV. Bon ddc, nhic
nhd, danh gié viéc thyc hién No§i quy lao dong cua CBNV.
e Cap nhat nhitng thay ddi cia nha nudc dé diéu chinh Noi quy lao dong cho phu
hop.
3. CBNV
e Doc, hiéu va ky vao ’Bén Cam két thuc hiénﬁN@i quy lao dong va cac quy dinh cua
Cong ty, ban Cam két thuc hién quy dinh bo sung doi véi nhiing vi tri ddc thu nhu
lai xe, thi cong, trudc khi tham gia vao cong ty.
e Thuc hi¢n dung quy dinh trong Noi quy lao dong va cac quy dinh khéac cia Cong
ty.
e (06 nghia vy thong bwéo ngay cho P. HC-NS bét ci sy thay d6i nao vé noi ¢ va sb
dién thoai lién lac, d€ phuc vu cho viéc quan ly nhan sy

NGUOI SU DUNG LAO PONG
GIAM POC
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