CONG TY CP QUAN LY PTND VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XAY DUNG GIAO THONG THANH HOA Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 119 /NQLP - DPTND Thanh Hod, ngay 14 thdng 6 nam 2023
NOI QUY LAO PONG

Cén ci BS ludt Lao dong sé: 45/2019/QH 14, ngay 20 thang 11 nam 2019,

Céin cir Nghi dinh s6: 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét 56 diéu cuia Bé ludt Lao dong vé diéu kién
lao dong va quan hé lao dong; '

Can cit Ludt BHXH s6: 58/2014/QH13 ngay 20 thing 11 ndm 2014;

Cén cir Diéu 1é t6 chire va hoat dong sita déi lan thir ba ndm 2023 ciia Cong
ty ¢6 phan qudn Iy duong thiy néi dia va xdy dung giao théng Thanh Héa;

Sau khi tham khao y kién thong nhdt véi Ban Chdp hanh Céng doan,

Gidm déc Céng ty ban hanh Néi quy lao dong gom cdc quy dinh sau.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

N6i quy ndy gébm nhitng quy dinh dic trung cho moi hoat ddong ctia Céng ty
cb phan quan ly duong thily ndi dia va xay dung giao thong Thanh Héa dugc xay
dung theo cic quy dinh clia phap luét hién hanh. N6i quy lao dong bao gdm nhiing
ndi dung chi yéu sau day:

a) Thoi gio lam viéc, thoi gid nghi ngoi;

b) Trat ty tai noi lam viéc;

¢) An toan, vé sinh lao dong;

d) Phong, chdng qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc; trinh tu, thi tuc xi 1y hanh -
vi quéy rdi tinh duc tai noi 1am viéc;

d) Viéc bao vé tai san va bi mét kinh doanh, bi méat cong nghé, s& hitu tri tué
clia nguoi sir dung lao dong;

e) Trudng hop duge tam thoi chuyén ngudi lao dong lam viée khac so véi
hop ddng lao dong;

g) Cac hanh vi vi pham ky luét lao ddng cua nguoi lao dong va cac hinh thirc
xu ly ky luat lao dong;

h) Trach nhiém vt chét;

i) Ngudi c6 thim quyén xir Iy ky luat lao dong.

Piéu 2. P6i twong ap dung

N6i quy lao dong 4p dung ddi véi tat ca moi ngudi lao dong lam viée trong
Cong ty theo céc hinh thirc va céc loai hop ddng lao ddng, ké ca ngudi lao dong
trong thoi gian thir viée, hoc nghé.

Pitu 3. Ap dung, sira dbi va bd sung
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Nhitng van dé khéng dugc quy dinh trong Noi quy lao dong nay s& duogc giai
quyét theo nhitng quy dinh ctia phép luit lao dong.

Tuy thudc vao sy thay d6i chinh sich cia Céng ty va phép luat lao dong,
nhimg diéu khoan trong Noi quy nay c6 thé duoc stra ddi, bd sung tuy ting trudng
hop. Cong ty s& ding ky nhiing stra d6i nay tai S& Lao dong Thwong binh va Xa
hoi tinh Thanh Hoéa va thong bao cho tat ca ngudi lao dong.

Chwong 11
THOT GIO LAM VIEC - THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 4. Thoi gio lam viée va nghi ngoi

1. Thoi gio 1am viéc ¢ van phong Cong ty:

- Thoi gian lam viéc trong tun :

+Tir thir Hai dén thir Sau va % ngay thir Bay (budi sang)

- Thoi gian lam viéc trong ngay: 8 gio/ngay

Théi gio lam viée mua Heé: Budi sang bét dau tir 07h00° dén 11h30°, budi
chidu bt dAu tir 13h30° dén 17h00.

Thoi didm thyc hién: tir ngdy 16 thang 4 dén ngay 15 thang 10 hang nam,

Thoi gio 1am viée mua Pong: Budi sang bat dau tir 07h30° dén 12h00°, budi
chidu bét du tir 13h00’ dén 16h30.

Thoi diém thuc hién: tir ngdy 16 thang 10 dén ngay 15 thang 4 clia nim tiép
theo. '

Gio lam viéc ban Pém: dugc tinh tir 22 gio dén 6 gio sang ngay hom sau.

Thoi gian lam viéc co thé duoc diéu chinh dua trén yéu cau cdéng viéc hoic
didu kién thuc té. Viée diéu chinh s& duge théng béo trudce tdi ngudi lao dong.

2. Thoi gio 1am viée & cac don vi trwe thude:

Thoi gid 1am viée tai cac don vi phu thude vao tinh ddc thu va lam vige theo
ché d6 khoan cdng viéc, tang ca theo quy dinh ctia B6 ludt lao dong.

Piéu 5. Nghi ngay 18, tét

Nguoi lao dong dwoc nghi 1am viéc, hudng nguyén luong 11 ngay 1E, tét
trong ndm, cu thé:

+ Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);

+ Tét Am lich: 05 ngay;

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

o Ngay Qubc té lao ddng: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

+ Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay lién k& trude
hoéc sau);

+ Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

Néu nhiing ngay ngh1 trén trung vao ngay ngh1 hang tuan thi nguoi lao dong
duoc nghi bu vao ngay tiép theo hoic theo su sap xép clia trudng don vi va Gidm

dbe Cong ty.

Diéu 6. Nghi phép nim
1. Nghi phép ndm chi 4p dung d6i voi hop dong lao dong khong xéc dinh thoi

han.
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2. Nguoi lao ddng lam viéc du 12 thang cho Cong ty duge nghi hing nam,
hudéng nguyén luong theo hop déng lao dong khoéng xéc dinh théi han thi duoc
nghi 12 ngay lam viéc.

3. Clr 5 nam lam viéc tai Cong ty thi s6 ngay nghi hang nam duogc tdng thém
01 ngay.

4. Lich nghi phép hang nam:

- Khi nguoi lao dong mudn nghi phep phai lam don xin phép trude 02 tuan va
duogce s dong ¥ clia ngtrcn quan ly truc tiép va Gidm dée.

- Truong hop khan c4p, xin nghi trong ngay, ngudi lao déng cb thé théng bao

bang dién thoai cho chp trén cua minh.
5. Khi nghi hang nam, néu ngudi Iao dong di bing dudng bo, duong sét,

duong thuy ma sb ngay di duong ca di va vé trén 02 ngay thi tir ngay thir 03 tré di
dugc tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi hang nam va chi dugc tinh cho
01 lan nghi trong ném.

Diéu 7. Nghi om dau

- Néu ngudi lao dong bi 0 6m thi ngu:orl lao ddng hoac ngucn than ctua nguoi lao
dong phai thong bao cho Cong ty biét trong thoi gian sém nhét.

- Trudong hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hcm 03 ngay hen tuc) thi sau khi nghi
bm nguoi lao dong pha1 ndp don xin nghi ém cung voéi gidy x4c nhan clia co s&
kham, chita bénh, néu khéng s& bi khéu trir vao ngay phép nim.

- Trong thoi gian nghi ém theo chi dinh ciia co s& kham, chita bénh, nguoi lao
dong dugc huong ché 6 m dau theo quy dinh cua BHXH

- Thoi gian tdi da ngucn lao déng dugc huong tro cap 6m dau nhu sau:

+ 30 ngay/ndm néu d3 déng BHXH dudi 15 nim;

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

+ 60 ngay/nam néu da dong BHXH tlr 30 nam trd lén.

Piéu 8. Nghi thai sin

1. Poi véi lao dong nir

a) Thoi gian nghi:

- Lao dong nit dugc nghi trude va sau khi sinh con 12 06 thang.

- Trudng hop lao ddng nit sinh d6i tro 1én thi tinh tir con thir hai tro di, ¢t mdi
con, ngudi me dugce nghi thém 01 thang

- Thoi gian nghi trude khi sinh t61 da khong qua 02 thang.

b) Ché d6 thai san:

Trong thoi gian nghl thai san, lao déng nit dugc hudng ché d6 thai san theo
quy dinh cta phép luét vé BHXH.

¢) Tro lai 1am viée trudce khi hét thoi gian ngh1 thai san

- Sau khi ngh1 it nhéat 04 thang, trude khi hét thoi gian nghi thai sén theo quy
dinh, néu cé nhu cAu, lao dong nit phai théng bao cho ngudi quan ly truc tiép hozc
Giam dbc it nhét trude 07 ngay va duoc sy chép thuén ciia ngudi quan 1y truc tiép

va Giam dbc.
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- Khi di 1am sém, lao ddng nir dugc thanh toan du lvong cho nhimmg ngay di
lam, ngoai nhitng khoan chi tra tir Quy BHXH.

d) Tré lai 1am viéc mudn hon thoi gian ngh1 thai san:

- Néu ngudi lao dong nghi thai san mudn nghi thém mot thdi glan thi pha1
thong bao va dugc su chép thuan ctia ngudi quén ly truc tiép va Gidm déc it nhét
trude 10 ngay tinh tir ngay két thic ky nghi thai san cua minh. Nhiing ngay nghi
phép thém nay khéng vuot qua 30 ngay va dugc xem nhu la nghl khoéng hudng
lu'orng Céac truomg hop c6 ly do khach quan khic phai dugc sy ddng y cua Gidm
dbc Cong ty.

2. Péi véi lao dong nam

Lao dong nam dang déng BHXH khi vo sinh con duge nghi viéc hudng ché
dd thai san nhu sau:

+ 05 ngay lam viéc neu sinh thu'cmg,

+ 07 ngay lam viéc neu sinh phéu thut, sinh con dudi 32 tuén tudi;

+ 10 ngay lam viéc néu sinh déi, sinh ba tr& 1én ct moi con thi nghi thém 03
ngay lam viéc;

+ 14 ngay lam viéc néu sinh d6i tré 1én ma phai phiu thuét.

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

Nhitng diéu c6 loi hon véi ngudi lao dong thuc hién theo quy dinh cta Thoa
uéc lao dong tap thé.

Piéu 9. Nghi viéc riéng c6 lwong

1. Ngudi lao déng duoc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong va phai
thong bao véi ngudi st dung lao dong trong trudng hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con d¢, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

¢) Cha d&, me d¢, cha nudi, me nudi; cha dé, me d¢, cha nuéi, me nudi cia vo
hoic chdng; vo hoic chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

2. Nhiing diéu c6 loi hon véi ngudi lao dong thyc hién theo quy dinh cua
Théa uéc lao dong tap thé.

Piéu 10. Nghi viéc riéng khong hwéng lwong

1. Ngudi lao dong dugce nghi khéng hudng Iwong 01 ngay va phai thong bdo
voi nguorl sir dung lao dong khi d6ng ndi, ba ndi, ong ngoai, ba ngoai, anh, chi, em
rudt chét; cha hodic me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

2. Ngoai ra, nguoi lao dong co thé thoa thuin véi ngudi st dung lao dong dé
xin nghi khéng hudng luong, tuy nhién chi trong tru’ong hop co ly do that su chinh
dang va phal duoc sw déng y ngudi quan ly truc tiép hodc Giam dbe.

Pidu 11. Lam thém gio, 1am viéc trong ngay nghi, ngay 1€ ¢6 hwémg lwong
1. Lam thém gio¢ la khoang thoi gian lam viéc ngoai thoi gmr lam viéc binh

thudng duge quy dinh tai Diéu 4 ctia Ndi quy nay va chi ap dung d6i véi lao dong
lam viéc tai Vin phong.
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2.Trong qué trinh hoat dong san xuét kinh doanh, néu cdn ngudi lao dong lam
thém gio, Cong ty s& thong béo va thoa thuan véi nguoi lao dong vé viéc lam thém
gio, lam thém vao ngay nghi, ngay 1&, tét. Dam bao:

+, Phai dugc su ddng y clia ngudi lao dong;

+, 86 git lam thém ctia nguoi lao dong khong qua 50% sé gitr lam viéc binh
thuong trong 01 ngay; trudng hop dp dung quy dinh thoi gio lam viée binh thudng
theo tuan thi tdng s6 gid 1am viée binh thuong va sb gio lam thém khong qud 12
gio trong 01 ngay; khong qua 40 gio trong 01 thang;

3. Tién luong lam thém gid, lam viée trong ngay nghi, ngay 1& ¢6 hudng
luong:

- Trong ngay lam viéc binh thuong (Tt thi 2 dén sang tht 7): Nguoi lao dong
duoc thanh toan 150% tién luong thuc tra cua cong viéc dang lam.

- Trong ngay nghi hang tudn va lam viéc ban dém: Nguoi lao dong duge
thanh toan 200% tién luong thuc tra cta céng viéc dang lam.

- Trong ngay nghi 18: Nguoi lao dong dugc thanh toan 300% tién luong thuc
tra cia cong viéc dang lam.

4. Giam dbc c6 quyén yéu cau nguoi lao dong lam thém gid vao bét ky ngay
nao va ngudi lao dong khong duoc tir chéi trong cac trudng hop sau day:

- Thuc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu quéc phong, an ninh
trong tinh trang khan cép vé qudc phong, an ninh theo quy dinh ctia phap luit;

- Thuc hién céc cong viéc nhim bao vé tinh mang con nguoi, tai san cua co
quan, td chirc, c4 nhan trong phong nglra va khéc phuc hau qua thién tai, hoa hoan,
dich bénh va tham hoa.

Chuong I1I
TRAT TU NOI LAM VIEC

Pidu 12. Thuc hién cong viée duge giao

- Ngudi lao dong co trach nhiém thuc hién ding cac cdng viéc dugce giao theo
hop ddng lao déng da ky két.

- Tuén thu theo sy phéan cong, sap xép cong viéc cua ngudi quan ly truc tiép
hodc Giam dbe.

_ Tuan th thoi gian lam viéc va thoi gian nghi ngoi da quy dinh tai Piéu 5
ctia Noi quy nay, khong di lam tr& hodc vang mit ma khong xin phép hodc khong
c6 1y do chinh dang. Phai thong bao cho cép trén biét mdi khi roi vi tri lam viée
hodc ra ngoai cong tac.

- Trong gi® 1am viéc khong dugc 1am bét cr cong viéc riéng nao ngoai cong
viéc dugc giao.

- Khong gay mét trat tu trong gio lam viéc.

Pidu 13. Di tré, v sém va ra ngoai vi muc dich ¢4 nhén

- Trong truong hop dén trd hodc vang mit khdng béo trudc vi bi bénh hodc
bét ctr Iy do nao khac, nguoi lao dong phai thong bao ngay cho nguoi quan ly hoac
giam dbc qua dién thoai va thong bao ly do dén tré hodc vang mit.
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- Ngudi lao dong phai duoc Giam déc hodic ngudi quan 1y truc tiép chip
thuan trudc néu mudn vé sém hodc ra ngoai vi muc dich c& nhén trong gio lam
viéc.

- Trong trudng hop khan cép, néu ngudi lao dong khong tu minh thong bao
hodc thong bao tr}xéc thi nguoi lao dong phai théng bao cho ngudi quan ly truc
tiep hodc Giam dbc qua dién thoai hodc nhimg hinh thirc trao d6i khac cang sém
cang tot.

- Néu véng, mit ma khong thong béo hodc khong duoc chip thuén trude theo
quy dinh tai Dieu nay s& dugc xem 12 nghi khong c6 ly do chinh déng va bi xu ly
ky luat theo quy dinh.

Pidu 14. Tac phong, thai dj lam viée

- Tht ca moi nguoi phai c6 phong thai trang nha va trang phuc thich hop vdi
mdi trudong lam viée.

- Ngudi lao dong phai c6 thai do tich cuc, c6 tinh than trach nhiém trong cong
viéc.

- Thuc hién giao tiép van minh lich sy v6i ddng nghiép va céc doi tac, khach
hang ctia cong ty.

_Khéng duge cé thai dd khiém nha doi véi khach hang, cAp trén.

Pidu 15. Trang phuc noi lam viée

- Mic trang phuc thong thuong tai van phong hoac ddng phuc quy dinh tai cac
don vi.

- Luén dam bao sach s&, gon gang, lich su.

Pidu 16. Cic hanh vi bi nghiém cAm

Trong subt thoi gian lam viéc va trong pham vi noi lam viéc, ngudi lao dong
khong dugc thuc hién cac hanh vi sau:

a) Hut thude trong khu vuc quy dinh khong dugc hut thudc;

b) Ubng ruou, bia, dd ubng c6 con trude va trong gior lam viée, gid nghi trua
cac ngdy 1lam viéc, khong tu tép an, ubng d6ng ngudi trong giv lam viéc;

¢) Ban tan, cédo bude sai, can trd san xuét hodc ngin can ngudi lao dong khéac
thuc hién cong viéc;

d) C6 hanh vi trai dao dirc hodc khong dung dén tai noi lam viéc;

e) C ¥ cudng ép, lang nhuc, de doa hodc doa dim ngudi lao dong khéc;

f) Lang nhuc, de doa hoéc doa dAm ddi tac, khach hang cta Cong ty;

g) C6 y gy thuong tich cho ngudi lao dong khac hogc dbi tac, khach hang
cua Cong ty;

h) Str dung ma tay trong Cong ty,

i) Banh bac, t3 chirc danh bac trong Cong ty dudi moi hinh thic;

j) Tang trir vl khi, chét nd hoic nhing vat dung nguy hiém hoic bi cAm khéc
trong tru s& Cong ty;

k) C6 y gdy thiét hodc trdm cap tai san clia cong ty hodc tai san ctia ngudi lao
dong khac; o _

1) Qudy réi tinh dyc hodc bét ot hanh vi quy i ndo khac hodc phén bigt doi
xir d6i v6i dong nghiép.
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Chuwong IV
AN TOAN, VE SINH LAO BPONG

Pidu 17. Trach nhiém ciia ngudi st dung lao dong

- Phai bao dam vé sinh trong moi truong lam viée, c6 khong gian, hé théng
thong gié va anh sang thich hop va tudn tht tiéu chudn bao dam sic khoé cho
nguoi lao dong;

- Trang bi tai noi lam vi¢c nhimg thiét bi y té va so ctru thich hop; cung cép
dly du thiét bi bao ho lao dong khi bét dau lam viée hodc sudt thoi gian 1am viéc;

- Chiu trach nhiém td chirc kham stc khde dinh ky hang ndm cho ngudi lao
dong;

- Trang bi bang chi dan vé an toan lao ddng, vé sinh lao dong ddi véi may,
thiét bi, noi 1am viéc va dat & vi tri dé& doc, dé théy tai noi lam viéc;

- LAy y kién tb chirc dai dién tap thé lao dong tai co s¢ khi xdy dung ké hoach
va thuc hién céc hoat dong bao dam an toan lao dong, vé sinh lao dong.

Pidu 18. Trach nhiém ciia ngudi lao djng

- Chép hanh céc quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao ddng, v¢ sinh lao
dong cd lién quan dén cong viéc, nhiém vu dugc giao:

+ Trude khi roi khoi vi tri 1am viée, phai vé sinh noi 1am viéc, kidm tra thiét
bi dién, nude tai chd. Bo dam céc thict bi da duge t4t, khoa can than;

+ Chiju trach nhiém bao dudng, vé sinh cac thiét bi tai vi tri lam viéc luén
sach sg&;

- Str dung va bao quan céc phuong tién bao vé ca nhan da dugc trang cép; cac
thiét bi an toan lao dong, vé sinh lao dong noi lam viec;

- B4o céo kip thoi véi ngudi co trach nhiém khi phét hién nguy co gdy tai nan
lao ddng, bénh nghé nghiép, gdy ddc hai hodc su cb nguy hiém;

- Tham gia cép ctru va khéc phuc hdu qua tai nan lao dong khi co 1énh cua
ngudi sir dung lao dong;

-Co quyén tir chdi hodc roi bo noi lam viéc khi thay rd nguy co xdy ra tai nan
lao dong, de doa tinh mang hoac sttc khoe ctia ban than hodc cho nhiing nguoi
khéc cho dén khi su cb duoc khic phuc;

- Triét d& chép hanh cac quy dinh, quy ché vé phong chay chita chay.

- Triét @& chép hanh céc quy dinh, quy ché v& cong tac an toan — vé sinh lao
dong ctia Cong ty da dugc ban hanh.

Chwong V
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAINOI LAM VIEC
Pidu 19. Quiy roi tinh duc tai noi lam viéc
1. Quiy ¢6i tinh duc quy dinh tai khoan 9 Piéu 3 cua BO luét lao dong cd thé

x4y ra dudi dang trao dbi nhu dé nghi, yéu cau, goi y, de doa, ép budc ddi quan hé

r

tinh duc lay b4t k¥ loi ich nao lién quan dén cong viéc; hodc nhitng hanh vi ¢ tinh
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chét tinh duc khéng nham muc dich trao dbi, nhung khién moi trudng lam viée tré
nén khé chiu va bat an, gdy tén hai vé thé chat, tinh than, hiéu qua cong viéc va
cudc sbng ciia ngudi bi quéy roi.

2. Qufly rdi tinh duc tai noi lam viéc bao gf“)m:

291) Hanh vi mang tinh thd chat gbm hanh dong, cr chi, tiép xuc, tac dong vao
co thé mang tinh tinh duc hodc goiy tinh duc;

b) Qudy rdi tinh duc bing 161 néi gbm 101 néi truc tip, qua dién thoai hogc
qua phuong tién dién tir co ndi dung tinh duc hodc c¢6 ngu y tinh duc;

c) Quéy rbi tinh duc phi 16i néi gbm ngbn ngit co thé; trung bay, miéu ta tai
liéu truc quan vé tinh duc hoic lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hoic qua
phuong tién dién tu.

3. Noi lam viéc quy dinh tai khoan 9 Piéu 3 cuia Bo luit Lao dong la bét ci
dia diém nao ma nguoi lao dong thuc té 1am viéc theo thoa thuén hodc phan cong
ctia ngudi st dung lao dong, bao gbm ca nhimg dia diém hay khéng gian c6 lién
quan dén cong viéc nhu cac hoat dong xa hoi, hdi thao, tap huén, chuyén di cong
tac chinh thirc, bita dn, hdi thoai trén dién thoai, c4c hoat dong giao tiép qua
phuong tién dién tu, phuong tién di lai do ngudi st dung lao dong bd tri tr noi &
dén noi 1am viéc va nguoc lai, noi & do ngudi st dung lao déng cung cip va dia
diém khéc do ngudi str dung lao dong quy dinh.

Piéu 20. Quy dinh vé phong, chéng quéy roi tinh duc tai noi lam viée

1. Nghiém cAm hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam viée;

2. Nguyén tic xtt ly vé khiéu nai, td cdo vé quéy rdi tinh duc va xi ly dbi véi
hanh vi quy réi tinh duc phai bao dam:

a) Nhanh chéng, kip thoi;

b) Bao vé& bi mét, danh du, uy tin, nhéan phém, an toan cho nan nhén bi quéy
i tinh duc, ngudi khiéu nai, t céo va nguoi bi khiéu nai, bi t c4o.

3. Trinh tu, thi tuc xit 1y ndi bo dbi v6i hanh vi quiy rbi tinh duc tai noi lam
viéc:

a) Bt ké nhan vién hay bét cit ngudi nao khac lam viéc cho cong ty tin rang
minh dang 12 nan nhén bi quéy réi tinh duc phai ngay 1ap tirc bao cho phong TCHC
béng vin ban.

b) Trong thoi han 03 ngay, Phong TCHC c6 trach nhiém béo cdo Giam dbc
md& mot cude diéu tra, xac minh toan dién trén co s& trao dbi truc tiép voéi ngudi td
cao/khiéu nai, cdc nhan chimg cua ho, ngudi bi cho la thuc hién hanh vi quéy rbi
va cac nhan ching; Kidm tra tit ca tai liéu, hd so va hd so nhéan sy lién quan néu
can thiét;

¢) Tién hanh thanh ldp Ban (hozc Hoi dbng) xu ly céc truong hop quéy rdi
tinh duc gém c& nam va nit véi sb lugng ngang bang nhau nhim dam bao rang
quan diém cta ca nam va nit ddu duoc xem xét. Ban nay bao g?)m dai dién cua
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ngudi st dung lao ddéng va ngudi lao dong. Nan nhan nén c6 mot nguoi do ho lua
chon lam dai dién dé tham gia qua trinh xem xét, xu ly vu viéc.

d) Hinh thtre xir Iy ky lut lao dong d6i véi ngudi thuc hién hanh vi quay rbi
tinh duc ho#c nguoi t§ céo sai su that tuong ung voi tinh chit, mirc do ctia hanh vi
vi pham;

Tay thudc vao muc do nghiém trong cua tung truong hop, bién phép xu ly
bao gc"im: tlr viéc xin 16i nan nhan cho toi nhéc nho, khién trach hay sa thai.

d) Bbi thuong thiét hai cho nan nhan va cac bién phap khéc phuc hau qua.

Néu nan nhén bi quéy rbi tinh duc phai chiu tdn thuong nhu bi ha chirc hay bi
tir chéi thing chie, do héu qua cua hanh vi quiy rbi, thi nguoi d6 s& duge xem xet
phuc hdi chirc vu hodc xem xeét bd nhiém, bdi thuong mot cach twong ximg. Pong
thori c6 thé duoc bdi thudng cho nhitng ton thit v& tai chinh do bi tir chéi vé cac loi
ich lién quan téi cdng vigéc ma ho c6 quyén duoc hudng.

¢) Bét ky ai tri ddp hay tré thit mot ngudi nao do t4 céo hanh vi quy rdi tinh
duc phai bi xem xét xur 1y, ky luét kip thoi.

Pidu 21. Trach nhiém, nghia vu phong, chong quay roi tinh duc tai noi
lam viée

1. Ngudi st dung lao dong co nghia vu:

a) Thuc hién va giam sat viéc thue hién cac quy dinh ctia phap luét vé phong,
chéng quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

b) T chitc tuyén truyén, phd bién gido duc phap luét va quy dinh vé phong,
chéng quiy ri tinh duc tai noi lam viéc cho nguoi lao dong;

¢) Khi xuét hién khiéu nai, t6 céo v& hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam
viéc, ngudi st dung lao dong phai kip thoi ngén chan, xtr Iy va c6 bién phép bao vé
bi mat, danh dy, uy tin, nhén pham, an toan cho nan nhan bi quiy rdi tinh duc,
ngudi khiu nai, t6 cdo va ngudi bi khiéu nai, bi td c4o.

2. Ngudi lao dong c6 nghia v

a) Thuc hién nghiém cac quy dinh vé phong, chéng quéy réi tinh duc tai noi
lam viéc;

b) Tham gia x4y dung méi trudng lam viée khong co quéy roi tinh duc;

¢) Ngén can, t4 cao hanh vi quiy r6i tinh duc tai noi lam viéc.

3 Té chirc dai dién ngudi lao ddng tai co s¢ 6 trach nhigm:

a) Tham gia xdy dung, thuc hién, gidm sat viéc thuc hién cac quy dinh G
phong, chong quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Cung cap thong tin, tu vén va dai dién cho nguoi lao dong bi quiy rdi tinh
duc, ngudi lao dong dang bi khiéu nai, bi td cdo c6 hanh vi quéy rbi tinh duc;

c¢) Tuyén truyén, pho bién, tap huén quy dinh vé phong, chéng quay rbi tinh

duc tai noi 1am viéc.
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4. Khuyén khich ngudi sir dung lao dong va tb chirc dai dién nguoi lao dong
tai co s& lua chon ndi dung vé phong, chéng quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc dé
tién hanh thuong luong tap thé.

Chuong VI
BAO VE TAI SAN VA Bf MAT KINH DOANH, BI MAT CONG NGHE, SO
HUU TRI TUE

Pitu 22. Sir dung va bao vé tai san, tai liéu

1. Sr dung tai san

- Nguoi lao dong chi duge phép sir dung céc tai san da dugce Cong ty ban giao
hodc trang bi @ thuc hién cong viéc ctia minh. Khéng dugc str dung céc tai san
khac khong lién quan dén céng viéc ctia minh khi chua duge su cho phép cua
ngudi quén 1y hodc Giam ddc;

- Nguoi lao dong khong duge st dung tai san cua Cong ty cho bét cir loi ich
c4 nhan nao;

- Ngudi duge giao st dung tai san phai tuén thu céc quy dinh vé sir dung, béo
quén, bao tri, bao dudng, c6 ¥ thirc tiét kiém va chéng lang phi;

2. Bao vé tai san

- Nguoi lao dong trong Cong ty phai ¢6 trach nhiém bao vé tai san Cong ty;
néu 1am thit thoét, hu hong thi phai bdi thudng;

- Ngudi lao ddng khong duge phép mang céc dung cu, mdy moc, vin ban va
bét ky tai san nao cua Cong ty ra khoi tru s& cia Cong ty ma khong c6 su dong ¥
ctia nguoi quén ly hodc Giam dbce;

- Nghiém cAm nguodi lao dong chiém doat bt cir tai san nao cia Coéng ty vi
muc dich st dung cé nhén hoac bén lai;

- Khi phat hién xay ra hu hong, mAt mat tai san, phai bao ngay cho ngudi tryc
tiép quan ly dé xu Iy;

- Nguoi truc hodc bdo vé Cong ty 14 nguoi co quyén va trach nhiém vdi tai
san tai tru s& Cong ty trong thdi gian truc, chiu trach nhiém trugc Cong ty va phap
luat;

- Ngudi trye Cong ty €0 thé quan ly chia khoa Cong ty trong thoi gian truc va
ban giao chia khoéa cho bao vé hodc nguoi quan ly tiép theo, khong dé chia khoa
Céng ty vao tay ngudi khac (ké ca ngudi nha) néu ngudi d6 khong phai la nguoi
duoc ban giao chia khoa;

- Nguoi truc Cong ty khong dé ngudi khong c6 phén sy trong Cong ty (ké ca
ngudi than) vao trong Cong ty trong lac minh truc, khong tiép khach ca nhan trong
gi® truc. Néu 12 khach hang, chi tiép khach hang tai ban tiép khach clia phong bao

vé;
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- Khi giao ca phai ban giao chia khoa, tai san, xe cua nhan vién con lai, ky Sb
Truc ban giao moi viéc cho ngudi tryc ca tiép theo. Ngudi truc ¢d trach nhiém bao
quan tai san trong thoi gian minh truc.

3. Bao vé dit liéu trong pham vi phu trach.

Noi dung lién hé, thong tin trao dbi, tai liéu Cong ty 12 tai san, thong tin bi
mat thuong mai ctia Cong ty, chi nhiing ngudi lién quan truc tiép va Céng ty moi
duoc bidt, khai thac sir dung. Viéc tiét 16, ro ri ra ngoai, dén nhitng ngudi khong
lién quan la vi pham nghiém trong bi mét thuong mai cua Cong ty d& duoc phap
luét bao hd.

Pidu 23. Bi mat kinh doanh, bi mit cdng nghé, s& hiru tri tu¢ cua Cong ty

1. Trong thdi gian lam viée cho Céng ty, ngudi lao dong khong dugc tiét 16
hodc yéu chu tiét 16 cac thong tin bi méat thudc quyén s& hitu cia Céng ty cho
nhimg ngudi khong co quyén han, ngoai trlr nhing ngudi dugc phép hodc co quan
phap luat.

- TAt ca cac san pham, ma ngudn, bi mét giai phép, thong tin vé& quy trinh,
thong tin vé dich vu, thong tin kinh doanh, thdéng tin ndi bg,... trong qua trinh
ngudi lao dong lam viée tai Céng ty lam ra va c6 dugc 1a hoan toan thudc quyén
s& hitu cia Cong ty;

_ Nhan vién cia Cong ty phai dam bao khong sir dung céac san phém, ma
ngudn, bi mét giai phap, thong tin vé quy trinh, thong tin vé dich vu, thong tin kinh
doanh, thong tin ndi bd, thong tin khéch hang,... cia Cong ty ma nhén vién c0
duoc trong qua trinh lam viéc, nhim mg dung vao céc cong viéc khac khong thude
Cong ty;

- Khéng dugc cung cép théng tin vé san phim, ma ngudn, bi mét giai phap,
théng tin vé quy trinh, théng tin v& dich vy, thong tin kinh doanh, thong tin noi bg,
théng tin khach hang,... ciia Cong ty cho bén thir 3, du 1 chinh thirc hay trong cau
chuyén phiém;

- Ngudi duge giao quan ly, khai thac st dung, phat trién cac ma san phdm, ma
ngué’m, bi mat giai phap, thong tin vé quy trinh, thong tin vé dich vy, théng tin kinh
doanh, théng tin ndi bd, thong tin khach hang,... phai dam bao an toan tuyét dbi
cho c4c dit liéu/thdng tin nay;

- Khéng duoc sao chép san pham, mé ngudn, bi mat giai phap, thong tin vé
quy trinh, thong tin vé dich vu, thong tin kinh doanh, théng tin ndi b, thong tin
khéach hang,... ra khoi Cdng ty du6i moi hinh thie. Truong hop vi muc dich cong
viéc ctia Cong ty va da dugc Céng ty cho phép, nhén vién phai c6 trach nhiém bao
mat cac thong tin trén va hily ngay ban sao chép khi muc dich sao chép dé su dung
da dugc hoan thanh;

2 Néu cén bd, nhan vién, nguoi lao dong trong Céng ty vi pham céc ndi dung
trén, hodc 13 ngudi phu trach nhung dé xay ra sai sot, mét, hu, bi nguoi khac sao
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chép, phat tan, bi tan cong, bi ngimg tré... thi thy thudc vao mic do thiét hai, hanh
vi chi quan hay khéach quan, ... ma Cdng ty s& c6 cac hinh thire ché tai: ky luat lao
dong, yéu cau bdi thuong thiét hai, hodc dé nghi co quan bao vé phép luat truy ctu
trach nhiém.

3. Céng ty c6 nhimg nguyén tic va cach xu ly riéng cam két véi khach hang.
T4t c& ngudi lao dong c6 trach nhiém hiéu r& va tudn thi cac nguyén téc va cach
xu ly nay.

Chwong VII
CHUYEN NGUOT LAO PONG LAM VIEC KHAC SO VOI HQP PONG

Piéu 24. Truwong hop duge chuyén nguoi lao dong lam viéc khac

- Khi gap khé khin dot xuét do thién tai, hod hoan, dich bénh;

- Ap dung bién phéap ngin ngua, khéc phuc tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép;

- Su ¢ dién, nudc;

- Do nhu ciu san xuét, kinh doanh nhu: bd sung lao dong tham gia céc cong
trinh didu tiét chéng va tri, dam bao giao thong duong thiy mua mua 1i; tang
cudng lao dong cho hoat dong du lich ctia Céng ty trong nhiing ngay cao diém.

Nguoi lao dong chuyén sang lam cong vi¢c khéc so v&i hop dong lao dong
duoc tra luong theo cong viéc mai. Néu tién luong cla codng viéc moi thap hon
tién luong ciia cdng vige cii thi duoc gilr nguyén tién luong ctia cong viéc cll trong
thor han 30 ngay lam viée. Tién luong theo cong viee méi it nhit bing 85% tién
luong ctia cdng viéc cli nhung khong thip hon muc luong t4i thiéu.

Pidu 25. Thoi han didu chuyén

- Doanh nghiép dugc tam thoi diéu chuyén ngudi lao dong lam céng viéc
khac dt 60 ngay lam viéc cong ddn trong mot ndm.,

- Trong trudng hop doanh nghiép muén didu chuyén ngudi lao dong trong
thoi han nhidu hon 60 ngay, thi phai dugc su dong y clia ngudi lao dong bing vin
ban.

Chuwong VIII
XU LY KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT
Pidu 26. Cac hanh vi vi pham ky luét lao dong
- Vi pham cac quy dinh cta Noi quy lao dong nay va cac Quy ché, quy dinh

ctia Cong ty d& ban hanh;
- Géy thiét hai hodc anh hudng xau cho danh tiéng, loi ich, tai san va san
pham cta Cong ty;

- Hanh dong vugot qua kha nang hozic pham vi trach nhiém dugc uy quyén khi
thuc hién cong viéc hodc nhiém vu dugc giao;
- Gia mao chimg nhén cta co s& kham, chita bénh hodc nhiing giay to khac dé

lira d6i Cong ty;
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- Lira dao khi thuc hién cong viéc hodc nhiém vu dugc giao;

- Vi pham nhiém vu dugc giao.

Diéu 27. Nguyén tic xir Iy ky luit lao ddng

1. Viée xit 1y ky luat lao dong dugc quy dinh nhu sau:

a) Nguoi sir dung lao dong phai ching minh dugc 16i cia ngudi lao dong;

b) Phai c6 su tham gia ctia td chirc dai dién nguoi lao dong tai co sO ma nguoi
lao ddng dang bi xir ly ky luét la thanh vién;

¢) Ngudi lao dong phai c6 mit va co quyén tu bao chita, nho ludt su hodc t6
chitc dai dién nguoi lao dong bao chira;

d) Viéc xtr ly ky ludt lao dong phai dugc ghi thanh bién ban.

2. Khéng duoc ap dung nhidu hinh thire xu ly ky luét lao dong d6i voi mot
hanh vi vi pham ky luét lao dong.

3, Khi mot ngudi lao dong dbng thoi co nhiéu hanh vi vi pham ky luét lao
dong thi chi 4p dung hinh thite ky luat cao nhét tuong Ung véi hanh vi vi pham
nang nhét.

4. Khong duge xi 1y ky luét lao dong d6i véi nguoi lao dong dang trong thoi
gian sau day:

a) Nghi ém dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy ddng y cuia nguoi str dung lao
dong;

b) Pang bi tam giit, tam giam;

c) Pang cho két qua cta co quan cO thdm quyén didu tra x4c minh va két luan
&i v6i hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Pidu 125 cia B
luat lao dong;

d) Ngudi lao dong nit mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nudi con dudi
12 thang tudi.

5. Khong xr ly ky ludt lao dong dbi voi ngudi lao dong vi pham ky ludt lao
dong trong khi mac bénh tAm than hodc mdt bénh khic lam mét kha ning nhén
thitc hoic kha nang diéu khién hanh vi cia minh.

Pidu 28. Cac hanh vi bi nghiém cAm khi xi Iy ky luat lao dong

1. Xam pham surc khoe, danh du, tinh mang, uy tin, nhan phérn cua nguoi lao
dong.

2. Phat tién, cat lwvong thay viéc xtr Iy ky luat lao dong.

3. Xt ly ky luét lao dong d6i véi ngudi lao dong cd hanh vi vi pham khdng
duge quy dinh trong Noi quy lao ddng hodc khong thoa thuan trong hop dbng lao
dong da giao két hodc phap luat vé lao dong khong co quy dinh.

Pidu 29. Thoi hiéu xir Iy ky ludt lao dong

1. Thoi hiéu xtr ly ky luét lao dong la 06 thang ké tir ngdy xay ra hanh vi vi

.

pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 19




14

bi mat cdng nghé, bi mat kinh doanh cua ngudi st dung lao dong thi thoi hiéu xu
Iy ky luat lao dong 1a 12 thang.

’ 2’. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 4 Diéu 27 ctia Noi quy lao dong nay,
néu hét thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khéng da 60 ngay thi duge kéo dai thoi
hidu dé xir Iy ky ludt lao dong nhung khéng qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian
néu trén.

3. Ngudi st dung lao dong phai ban hanh quyét dinh xr 1y ky luét lao dong
trong thoi han quy dinh tai khoén 1 va khoan 2 Piéu nay.

Didu 30. Trinh tw, thii tuc xit Ij vi pham Ky ludt lao dong

1. Khi phat hién ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thot
diém xay ra hanh vi vi pham, ngudi stt dung lao dong tién hanh 1ap bién ban vi
pham va thong bao dén td chuc dai dién nguoi lao ddng tai co s ma nguoi lao
dong 1a thanh vién. Truong hop ngudi sir dung lao dong phat hién hanh vi vi pham
ky luat lao dong sau thoi didm hanh vi vi pham da xay ra thi thuc hién thu thép
chimg ctr chimg minh 16i ctia nguoi lao dong.

2. Trong thoi hiéu xit 1y ky luat lao dong quy dinh tai khoan 1, khoéan 2 Piéu
29 ciia Néi quy lao dong nay, ngudi sit dung lao dong tién hanh hop xtr ly ky luét
lao ddng nhu sau:

a) It nhat 05 ngay lam viéc trudc ngdy tién hanh hop xur 1y ky luét lao dong,
ngudi st dung lao dong théng bao v& ndi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cude
hop xur ly ky luét lao dong, ho tén ngudi bi xur 1y ky luat lao dong, hanh vi vi pham
bi xtr 1y ky luat lao dong dén cac thanh phén phai tham dy hop quy dinh tai diém b,
diém c khoan 1 Didu 27 ctia Noi quy nay, bio dam céc thanh phan nay nhén dugc
thong bao trudc khi dién ra cudc hop;

b) Khi nhén dugc thong béo ciia ngudi st dung lao dong, céc thanh phan phai
tham du hop quy dinh tai quy dinh tai &ém b, didm c khoan 1 Piéu 27 ciia Noi quy
nay phai xac nhan tham du cudc hop véi ngudi st dung lao dong. Truong hop mot
trong céc thanh phan phai tham dy khong thé tham du hop theo thoi gian, dia diém
d3 thong bao thi nguoi lao dong va nguoi st dung lao ddng thoa thuén viéc thay
dbi thoi gian, dia diém hop; trudng hop hai bén khong thoa thuén dugc thi nguoi
str dung lao dong quyét dinh thoi gian, dia diém hop;

¢) Nguoi su dung lao dong tién hanh hop xir ly ky luét lao dong theo thoi
gian, dia diém da thong béo quy dinh tai diém a, didm b khoan nay. Truong hop
mot trong cac thanh phén phai tham du hop khong xac nhan tham dy cudc hop
hosc vang mat thi ngudi st dung lao dong van tién hanh hop xu ly ky luat lao
dong.

3. Ndi dung cudc hop xtr 1y ky luét lao dong phai duoc lap thanh bién béan,
théng qua trude khi 1cét thic cude hop va c6 chit ky ctia ngudi tham dy cudc hop,
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trudng hop c6 nguoi khong ky vao bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén,
Iy do khong ky (néu c6) vao ndi dung bién ban.

4. Trong thoi hiéu xur ly ky luat lao dong quy dinh tai tai khoan 1, khoan 2
Didu 29 cta Nai quy lao dong nay, nguoi co thim quyén xu ly ky luat lao dong
ban hanh quyét dinh xt Iy ky luat lao dong va gui dén céc thanh phan tham du.

Pidu 31. Hinh thirc xir Iy khi vi pham ky ludt lao ddng

Cong ty ¢ thé 4p dung céc hinh thuce ky Juat sau ddi véi ngudi lao dong:

- Khién trach.

- Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang.

- Céch chue.

- Sa thai.

1. Hinh thtrc khién trach dugc ap dung khi ngudi lao dong co it nhét mot
trong céc hanh vi sau:

_Pi lam trd hodc vé& sém hon thoi gian quy dinh ciia Cong ty ma khong dugc
su dong y cuia ngudi co thAm quyén;

- Nghi cho muyc dich hdi hop khong theo yéu cau cua cong viéc hodc tu y kéo
dai thoi gian héi hop;

- Ngti trong gio lam viéc;

- Roi vi trf 1am viée trong gid lam viéc ma khong c6 1y do chinh dang.

-Khéng thuc hién cong viéc theo dung quy trinh cia Cong ty nhung khong
gay ra thiét hai truc tiép v& vt chét va khong 1am anh hudng dén khach hang;

-Khdng giit vé sinh sach s& chd 1am viéc cia minh;

- Khéng giit gin hinh thirc ca nhan trong gior lam viéc, khdng mac ddng phuc
theo ding quy dinh cta Cong ty;

- Khéng nghi giai lao ding thdi gian quy dinh hodc nghi giai lao dai hon thoi
gian quy dinh ma khong dugc su ddng y cua nguoi co thAm quyén;

- Str dung, chiém dung thoi gian cua Cong ty cho nhitng cong viéc va muc
dich riéng;

- Khéng tat tAt ca cac cong thc dién va cac mdy moc, thiét bi hoat dong béing
dién, may vi tinh, may in ... trong pham vi quan ly ciia minh khi hét gio lam viéc;

- Khoéng thudng xuyén vé sinh méy mac, thiét bi noi lam viéc ngay sau khi
vio lam viéc va trude khi ra Ve

- Hit thude & khu vuc cém, &n ubng ngoai nha &n;

- C4 hanh vi xr sy khong ding myc tai noi lam viéc;

- Khéng thuc hién day du céc thu tuc cAn thiét khi mang tai san cia Cong ty ra
ngoai;

- C6 y 1am cham cong viéc dugc giao hodc ngung viéc;

- Nghi &m, nghi viéc riéng, nghi thai san khéng theo quy dinh cua Cong ty;
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- Vi pham thoi gian yéu cAu thong bao trudce khi xin nghi phép nam lam cho
Cong ty bi ddng trong vigc diéu nguoi khéc thay thé;

- Khéng tudn thu quy trinh cong nghé gdy hu hong may mac, thiét bi.

- Khéng tuén thi cac quy dinh vé an toan lao dong va vé sinh lao dong;

- Khéng thuc hién ding quy dinh vé phong chdy, chita chay.

- St dung cac db vat hodc phuong tién danh riéng cho khéch;

- Str dung, chiém dung tidn bac, tai san cia Cong ty cho nhimg cong viéc va
muc dich riéng;

- Khéng hoan thanh ké hoach di dat ra;

- Cung cép hoic sir dung céc thong tin trong pham vi quéan ly ctia minh vao
muc dich ca nhan;

- Phan phat trai phép cc van ban in hodc viét tay ctia bén ngoai vao trong
Cong ty;

- Khong béo céo day du su mAt mat, hu hai tai san cia Cong ty du c¢b y hodc
do sao nhing cong Vviéc;

- V6 y 1am hu hong méy mac, thiét bi gay thiét hai cho Céng ty;

- Choi co bac hodc co bét ky dang nao cta choi cO bac;

- Khéng tuén thu cac van dé vé an ninh cua Cong ty;

- Che gi4u 18i ctia nhan vién cap dudi;

- Lap sai bang danh gié hang thang.

- Céc hanh vi khéac vi pham Noi quy géy ra hau qua khong nghiém trong (gia
tri dudi 5.000.000 dong).

2. Hinh thirc kéo dai thoi han néng luong khong qué 06 thang hodc chuyén
sang lam cong viéc khac co muc luong thip hon trong thoi han tdi da 06 thang
hoic cach chic dugc ép dung khi ngudi lao dong thudce it nhit mot trong céc
truong hop sau:

- Nguoi lao dong da bi khién trach bing van ban ma tai pham trong thoi han
03 théng k& tir thoi diém bi khién tréch;

- Céng ty yéu ciu 1am thém gid theo ding quy dinh trong Quy ché va ngudi
lao dong da d6ng y nhung khong thuc hién;

- Khéng thuc hién cong vi€c theo dGng quy trinh ctia Cong ty va gay ra thiét
hai truc tiép vé vat chét hogc lam anh hudng dén SXKD cua Cong ty;

- Khong phéi hop cdng viéc vdi nhan vién/bd phén co lién quan;

- Khdng hoan thanh t&i 30% cong viéc dugc giao;

_C6 thai do chong dbi hoic khong tuan theo yéu ciu, ménh [énh, su diéu
hanh cua cip trén;

- Léi kéo, gitp d& nhiing nguoi lao dong khac chéng dbi hodc khong tuan
theo yéu chu dung dan cua cép trén;

_Poi tién thuong, co hanh vi gian 1an tién tip hodc khdng ndp vao quy tién

tip;
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- C6 thai db khiém nha déi véi khach hang, cap trén;

-Pe doa déng nghiép hodc cép trén. Khiéu khich, xii giuc danh nhau hoac
d4nh nhau, cii nhau tai noi lam viéc;

- Truy cép vdo mang mdy tinh hodc may tinh luu trir thong tin ma khong dugc
phép;

- Thuc hién céc thay ddi khong duge phép vé nodi dung trén mang may tinh,
bao gbém viéc x6a hodc thay dbi dit lidu;

- Lam sai léch cac ching tu, hd so hodc tai liéu ciia Cong ty;

- Tu tién st dung may moc, phuong tién,thiét bi lam viéc khi chua dugc huén
luyén va chua dugc ching nhén c6 du nang luc van hanh céc loai may maoc,
phuong tién, thiét b do;

- Mang nhiing chit d& chay, chét nd, vii khi tho so, vii khi bét hop phép vao
Cong ty hodc cht trit, st dung céc loai rugu, bia, dugc phim bat hop phép trong
khu vuc Cong ty;

- Dén, sira dbi hodc thao g& cac van ban trén ban thong bio cho nhéan vién ma
khong dugc su cho phép cua ngudi co thim quyén;

- An cép, pha hoai tai san ciia Cong ty, ctia khach hang, ctia nhan vién khac;

_ Thiu tinh than trach nhiém 1am hu héng, mAt mat thiét bi, tai san cia cong
ty; N c 0 2 3 \

- Pé nghi nhan hodc ting bat ky vat gi dé doi lai viéc de bat, diéu kién lam
viéc tot hon, thudng cao hon;

- Cao, sua, tay, x6a thé nhan vién hoic st dung thé clia ngudi lao dong khéc;

- Khéng tuan thu cac quy dinh, tidu chudn vé an toan, vé sinh lao dong dé quy
dinh trong Noi quy nay.

Ngudi lao dong vi pham s& dugc tu dong phuc hoi trd lai vi tri cong tac
cii/muc luong cli néu khoéng tai vi pham ky ludt sau 6 thang ké tlir ngay cd quyét
dinh thi hanh ky luét c6 higu lyc. Truong hop cong vige cli khong con hodc khong
thé bé tri cong viéc cil thi hai bén s& thoa thudn dé giai quyét trén co s& bao dam
quyén loi vé mit phuc loi cho Ngudi lao dong theo hop dong lao dong da ky két.
Néu nguoi lao dong da co nhiing tién bd tich cyc trong viéc sta chita sai pham cua
minh sau khi da chép hanh ky luét duoc 3 thang va co y kién @& nghi cua Trudng
b6 phan, Ban Giam doc thi Gidm dbc co thé ra quyét dinh rat ngdn thoi han ky
luat.

Khi cé quyét dinh vé& viéc hiy bo hodc giam bot thoi han thi hanh ky luat
ctia bién phép ky luat nay, ngudi lao dong duge nhan trd lai céng vige da dam
trach trude khi bi ky ludt hodic bd tri mdt cdng viéc nao khac twong duong pht hop
v6i ning luc clia nguoi lao dong.

3. Hinh thic cach chic duge ap dung dbi véi truong hop da bi xtr 1y ky luét
ma t4i pham hogc vi pham 13n diu gay hau qua nghiém trong @di voi cac hanh vi

sau day:
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- Vi pham diém d va e tai Pidu 16 cua Noi quy lao dong nay;

- Sir dung danh nghia Cong ty cho viéc riéng;

- Can tré giao dich gitta Cong ty v6i khach hang va nguoc lai;

- Gia mao chimg nhén ctia Bac si hodc nhitng giéy t& khac dé lua dbi Cong ty;

- Lira dao khi thuc hién cong viéc hodc nhiém vu dugc giao;

- Vi pham vé trach nhiém dugc giao.

4, Hinh thirc sa thai

Hinh thirc xr 1y ky luét sa thai duge ngudi su dung lao ddng 4p dung trong
trudong hop sau day:

- Nguoi lao dong cd hanh vi trdm cép, tham 0, danh bac, cb y gy thuong tich,
st dung ma tuy tai noi 1am viéc;

- Nguoi lao dong c6 hanh vi tiét 16 bi mét kinh doanh, bi mat cng nghg, xam
pham quyén s& hiru tri tué ctiia ngudi st dung lao dong;

_ C6 hanh vi gy thiét hai nghiém trong gia tri tir 50 - 70 tri€u ddng hoic de
doa gdy thiét hai dic biét nghiém trong vé tai san, loi ich cta nguoi sir dung lao
ddng gia tri tlr 70 triéu déng tro 1én;

- Quéy rbi tinh duc tai noi 1am vigc duoc quy dinh trong Noi quy lao dong;

- Ngudi lao dong bi xit 1y ky luat kéo dai thoi han nang luong hodc cach chire
ma t4i pham trong thoi gian chua x6a ky luat.T4i pham la truong hop nguoi lao
d6ng 1ap lai hanh vi vi pham 4 bi xir Iy ky ludt ma chua duge x6a ky ludt theo quy
dinh tai Diéu 126 ctia B§ ludt lao dong;

- Ngudi lao dong tur y bd viéc 05 ngay cong ddn trong thoi han 30 ngay hodc
20 ngay cong ddn trong thoi han 365 ngay tinh tlr ngay dau tién tu ¥ bo viéc ma
khéng c6 ly do chinh dang.

Trudng hop duge coi 1a c6 1y do chinh dang bao gbm thién tai, hoa hoan, thdn
nhan bi ém ¢6 x4c nhén cla co s¢ khdm bénh, chita bénh c6 thdm quyén.

Pidu 32. Xo4a ky luit, gidm thoi han chip hanh ky luét lao dong

1. Nguoi lao dong bi Khién trach sau 03 thang hodc bi xir ly ky luat kéo dai
thoi han nang luong sau 06 thang hosc bi xir 1y ky luat cach chirc sau 03 nam ké tir
ngay bi xur ly, néu khong tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi duong nhién dugc
x0a ky luét.

2. Nguoi lao dong bi xur 1y ky luat kéo dai thoi han néng luong sau khi chép
hanh dugc mot nira thoi han néu stra chita tién b thi co thé dugc ngudi sir dung
lao dong xét giam thoi han.

Pidu 33. Tam dinh chi cong viéc

1. Coéng ty ¢ quyén tam dinh chi cong viée clia ngudi lao dong khi vu viée vi
pham c6 nhing tinh tiét phuc tap, néu xét thdy dé ngudi lao dong tiép tuc lam vigc
s& gay kho khan cho viéc x4c minh. Viéc tam dinh chi cong viéc ctia nguol lao
dong chi duogc thue hién sau khi tham khao y kién cua td chuc dai dién tép thé lao

dong tai co sO.
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2. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong dugc qua 15 ngay, truong hop dac
biét cling khéng dugc qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viéc,
ngudi lao dong dugc tam ing 50% tidn Iuong trude khi bi dinh chi cong viée.

Hét thoi han tam dinh chi cong viéc, ngudi st dung lao dong phai nhan nguoi
lao ddng tré lai lam viéc.

3. Trudng hop ngudi lao dong bi xUr Iy ky luat lao dong, ngudi lao dong cling
khong phai tra lai sb tién luong da tam Ung.

4. Trudng hop ngudi lao dong khong bi xtr Iy ky luét lao dong thi dugc nguoi
st dung lao dong tra du tién luong cho thoi gian bi tam dinh chi cong viéc.

Pitu 34. Bdi thuong thiét hai

1. Ngudi lao dong phai bdi thudong nhiéu nhét 14 03 thang tién luong ghi trong
hop dong lao dong ctia thang trude lidn ké trudc khi gdy thiét hai bing hinh thirc
khéu trir hang thang vao luong do so suét lam hu héng dung cu, thiét bi véi gia tri
thiét hai thuc té khong qué 10 thang luong ti thidu ving 4p dyng tai noi ngudi lao
déng 1am viéc do Chinh phii cong bb.

2. Ngudi lao dong phai bdi thudng thiét hai mot ph.‘;in ho#c toan bd theo thoi
gia thi trueong khi thudc mdt trong cac truong hop sau:

a) Do so suét 1am hu héng dung cu thiét bi vdi gia tri thiét hai thuc té tr 10
théng luong téi thiéu ving trd 1én dp dung tai noi ngudi lao dong lam viée do
Chinh phu cong bd;

b) Lam mét dung cu, thiét bi, tai san ctia ngudi s dung lao dong hodéc tai san
khéc do ngudi sir dung lao dong giao;

¢) Tiéu hao vét tu qué dinh murc cho phép ctia ngudi st dung lao dong.

3. Trudong hop ngudi lao dong gay thiét hai cho ngudi sir dung lao dong theo
quy dinh tai Khoan 2 néu trén ma co hop dbng trach nhiém véi nguoi sr dung lao
ddng thi phai bdi thuong theo hop ddng trach nhiém.

4. Truong hop thiét hai do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa
hoic do su kién xay ra khach quan khong thé luong trude duge va khong thé khéc
phuc dugc méc du ngudi sit dung lao dong da ap dung moi bién phap can thiét va
kha nang cho phép thi ngudi lao dong khong phai bdi thuong.

5. Trinh tu, thi tuc va thoi higu xi ly bdi thudmng thiét hai dugc ap dung theo
trinh ty, thi tuc va thoi hiéu xu 1y ky luat lao ddng.

Pidu 35. Khiéu nai vé ky ludt lao ddng, trach nhiém vat chit

1. Nguoi bi xtr ly ky luét lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai boi
thuong theo ché d6 trach nhiém véat chét néu thiy khong théa ding thi cod quyén
khiu nai voi nguoi sir dung lao dong, véi co quan co thAm quyén theo quy dinh
ctia Chinh phu vé giai quyét khiéu nai trong linh vuc lao dong hodc yéu cau giai
quyét tranh chép lao dong cé nhén theo trinh tu quy dinh tai Muc 2 Chuong X1V

ctia BO ludt lao dong.
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2.Truong hop ngudi sir dung lao dong quyét dinh xir Iy ky luat lao dong theo
hinh thire sa thai trai quy dinh cua phép luat thi ngoai nghia vy, trdch nhiém theo
quy dinh ctia Chinh phi vé& giai quyét khiéu nai trong linh vyuc lao dong hodc giai
quyét tranh chép lao dong ca nhén theo trinh tu quy dinh tai Muc 2 Chuong XIV
cua B luét lao déng thi nguoi str dung lao ddng cé nghia vu thuc hién quy dinh tai
Diéu 41 ciia B6 luat lao dong.

Chuong IX
THAM QUYEN XU LY KY LUAT

Piéu 36. Thim quyén xir Iy ky luit lao dong

1. Nguoi quan 1y lao déng truc tiép xr 1y ky ludt khién trach bing van ban déi
vOi nhitng ngudi vi pham ky luét lao dong dugc quy dinh tai khoan 1, Didu 31 No6i
quy lao dong nay.

2. Nguoi vi pham ky luét lao dong dugce quy dinh tai khoan 1, Piéu 31 Nai
quy lao dong ndy tir 02 l4n tr& 1én hodc vi pham mot trong cac hanh vi quy dinh tai
khoan 2, Piéu 31 Nbi quy lao ddng nay thi s& bj khién trach bang vin ban do Gidm
ddc Cong ty quyet dinh.

3. Ngudi vi pham ky luét lao dong theo mét trong cdc hanh vi quy dinh tai
khoan 3, khoan 4 Diéu 31 Néi quy lao dong nay do Giam ddc Céng ty quyét
dinh.

Chuong X
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 37. Hiéu lwc thi hanh

1. N6i quy lao dong nay c6 hiéu luc ké tir ngay duoc S& Lao dong Thuong
binh va X héi tinh Thanh Hoéa x4c nhén ding ky.

2. Ké tir ngdy Noi quy lao nay c¢6 hiéu luc thi hanh, N6i quy lao dong sb
78/DTND-TC ngay 07/5/2014 hét hiéu luc thi hanh.

Piéu 38. Trach nhiém thi hanh

Céan b9, cong nhan va ngudi lao dong trong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh
Noi quy lao dong nay./p




