NQI QUY LAO PONG

CONG TY CO PHAN HOC MON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
3/27 Quoc 19 22, thi tran Hoc Mén, Poc lap — Tw do — Hanh phuc
huyén Hoc Mén, TP.HCM

Hoc Mon, ngay  thang  nam 2021

NOI QUY LAO PONG

Can cir B ludt Lao déng sé 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019 ciia Quoc
Hoi Nuoc Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam;

Can cir Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét va hwong dan thi hanh mot sé diéu cia Bé ludt Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan hé lao dong;

Can cit tinh hinh thye té hoat déng kinh doanh va té chirc lao dong trong Cong ty;

Sau khi trao d6i, thao ludn va théng nhat véi Ban chdap hanh Céng doan Cong ty;
Nay quy dinh Néi quy lao dong ciia Cong ty Co phan Hoc Mén nhw sau:

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Noi quy lao dong nay la nhiing quy dinh ndi bd chung cia Cong ty C6 phan Hoc Mén
dé giai quyét cac van dé quan hé lao dong; vé ky luat lao dong va trach nhiém vat chat
ma NLD phai thuc hién va tuan tha trong qua trinh lam viéc.

2. Cac trudng hop khac néu chua dugce quy dinh hodc quy dinh chua diy du trong Noi
quy lao dong nay nhung di duoc dé cap trong Bo Luat Lao dong hién hanh va cac vin
ban phap quy ctia Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam thi s€ duge Cong ty
Cb phan Hoc Mon va toan thé nhan vién thyc hién theo nhiing quy dinh do.

Diéu 2. Péi twong ap dung

- Noi quy lao dong ap dung cho tit ca moi ngudi lam viéc trong Cong ty (cho ca NLD

(NLD) va NSDLD (NSDLD)) theo cac loai hinh thirc lao dong va cac loai hop dong lao

dong (HPLD), ké ca NLD trong thoi gian thir viée, hoc nghé, tap nghé.

Diéu 3. Viéc sira doi, bo sung Noi quy lao dong

- Trong qua trinh thyc hién Ngi quy lao dong, néu c6 dicu khoan nio can stra d6i, bo sung

dé phu hop voi thuc té cua Cong ty hodc sy thay doi cua phap luat lao dong tai timg thoi

diém thi Cong ty s& xem xét stra doi, bo sung sau khi tham khao y kién cia t6 chuc dai
dién tap thé lao dong tai Cong ty, va ding ky lai tai Co quan quan 1y lao dong dia phuong,
ddng thoi thong bao cho tit ca NLD trong Cong ty duogc biét.

Piéu 4. Hiéu lyc

- Noi quy lao dong nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay dugc Phong Lao dong — Thuong

binh va Xa héi huyén Hoc Mon chép thuan.
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Chuong I1
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI
Diéu 5. Thoi gio 1am viée
1. Gio lam viéc trong ngay:
a) Dbi véi NLD gian tiép tham gia qua trinh san xuét:

Sb gid 1am viée trong ngay: 08 gid/ ngay

S6 ngay 1am viéc trong tudn: 05 ngay/ tudn, tir thir 2 dén thir 6

Thoi gian 1am viéc budi sang: 07h00° dén 11h30” (nghi giai lao 15 phit)

Thoi gian lam viéc budi chiéu: 13h00’ dén 16h30’ (nghi giai lao 15 phut)

Thoi gian nghi trua: 11h30° dén 13h00°

b) Dbi voi NLD tryc tiép tham gia qua trinh san xuat:

S6 gid 1am viée trong ngay: 06 gid/ ngay

S6 ngay 1am viéc trong tudn: 06 ngay/ tuan, tir thir 2 dén tha 7

Thoi gian 1am viéc budi sang: 07h15° dén 11h30° (nghi giai lao 15 phuat)

Thoi gian 1am viéc budi chiéu: 13h15” dén 15h00°

e Thoi gian nghi trua trong ngay: 11h30° dén 13h15’

2. NLD cao tudi cé quyén thoa thuan véi NSDLD vé viéc rit ngan thoi gio lam viée
hang ngay hoic ap dung ché do 1am viéc khong tron thoi gian

3. Ngoai ra, trong mot sd trudng hop dic biét cong ty c6 thé ap dung gio 1am viéc khac
cho mot s NLD nhit dinh, nhung dam bao quy dinh khong qua 08 gio/ngdy, 40
gid/tuan

4. Lam thém gio, lam viéc vao ngay nghi, ngay 1& c6 hudng lu:ong

a) Cong ty co thé thoa thuan véi NLD lam thém glo s0 voi s6 gid 1am viée chinh thire
da quy dinh ¢ trén khi dap tng day du cac yéu cau sau:

e Phai duoc su dong ¥ cia NLD

e Bio dam sb gid 1am thém cua NLD khong qua 50% sb gid lam viéc binh
thuong 01 ngay;

e Bio dam s gio 1am thém ctiia NLD khong qua 200 gio trong 01 nam.

e Cong ty duogc st dung NLD lam thém khong qua 300 gio trong 01 nam trong
mot s6 nghanh nghé, cong viéc hodc trudng hop theo quy dinh tai Khoan 3
Diéu 107 Bo Luét Lao dong nim 2019.

b) NLD lam thém gid duoc tra lwong tinh theo don gia tién luong hodc tién lwong
thuc tra theo cong viéc dang lam nhu sau:

e Vao ngay thuong, it nhat biang 150%;

e Vio ngdy nghi hang tuan, it nhat bang 200%;

e Vao ngay nghi 1&, tét, ngy nghi c6 huong luong, it nhat bang 300% chua ké
tién luong ngay 18, tét, ngay nghi c¢6 huong luong ddi véi NLD hudng luong
ngay.

5. Gio lam viéc ctia NLD tai van phong va phan xuong sé& dugc theo ddi bang may chdm
cong. Chi nhanh thuc hién bao cao chdm cong vao cudi thang cho Cong ty. Dit liéu va
bdo cdo chdm cong s& duoc dung 1am co sd cho viée tinh lwong. Trong trudng hop hé
théng cham cong bi sy ¢d, NLD phai nhanh chong lién hé Cong ty dé khic phuc hoic
giai quyét.

6. NLD duogc yéu cau phai c6 mat tai vi tri lam viéc dang gio. Viéc ro1 khoi vi tri trong gio
1am viéc phai c6 sy dong ¥ ctia nguoi quan 1y truc tiép.
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Trong truong hop bat kha khang (nha nudc quy dinh, thién tai, chién tranh, ...) hoﬁc do
yéu ciu cong viéc, thoi gio 1am viée s& dugc thay doi va NLD sé& duoc bao trudce vé viée
nay.

Diéu 6. Nhirng quy dinh khac trong thoi gio 1am viéc

1.

10.

Tuyét d6i nghiém cam tiép khach trong thoi gian 1am viée vi Iy do riéng tw. Truong

hop khong thé tranh dugce, NLD c¢6 thé gap khach vi muyc dich ca nhan tai phong hop

hoac bén ngoal cong ty nhung phai bao céo xin phép cip trén truc tiép.

Nghiém cAm NLD uong rugu bia hoac di lam trong trang thai say ruou, bia, ma tiy

hodc chat kich thich khac. Pbi voi NLD lam cong viée dic thu can giao thiép, dung

com vé6i khach hang (c6 udng ruou bia) phai c6 ké hoach duoc cip trén truc tiép dong

o , o

Khi thay c6 kha nang s€ dén noi lam viéc tré, NLD can phai xin phép nguoi quan 1y

tryc tiép trude thoi gian lam viée it nhat 13 30 phut.

Sau thoi gian ctia ngdy 1am viéc hodc vao nhitng ngay nghi, néu cé cong viéc can phai

& lai Cong ty dé lam viéc thi phai bao cho nguoi quan 1y truc tiép.

Chap hanh sy phan cong cong viéc clia nguoi ¢ trach nhiém.

Phai gir gin sach s¢€, ngan nép. Truéc khi ra vé phai ty thu don va cit gilr céc tai liu,

tat cac ngudn dién phuc vu cho cac trang thiét bi trong phong va trang bi ca nhan.

Trong gio lam viéc khong dugc di lai trong khu vuc khong c6 phan su, khong tu y

thay doi, sép Xép lai céac trang thiét bi da duoc thiét lap, khong tu y str dung céc

phuong tién 1am viéc, cai dit thém cac phan mém mdy tinh ma chua duoc su chip

thuan cua Giam déc.

Khong tu tap, cdi vd, danh nhau, tung tin don, trao doi cac ndi dung, cd ¥ hay vo ¥ giy

mét doan két ndi bo tai noi lam viée.

Céc hoat dong lién quan téi Cong tac Pang, Poan hodc cac to chic khac, duge thuc

hién chu yéu ngoai gid 1am viéc. Khi can thiét phai tién hanh cac hoat dong dé trong

gid 1am viéc, cac nhan vién tham dy phai xin ¥ kién trude va phai nhan duoc sy chap

thuan cap trén tryc tiép. Thoi gian cho phép sir dung vao hoat dong nay s& dugc xem

nhu thoi gian lam viéc binh thuong.

Khi NLD khong thé c6 mit & noi lam viéc vi nhitng 1y do sau s& dugc xem nhu 1a

dang lam viéc:

a) Khi tham dy hoi hop véi chinh quyén, hoi hop cong tac Pang, Cong doan nhu 13
mot nguoi dai dién cia cong ty;

b) Khi thuc hién quyén cong dan nhu bau cir;

c¢) Khi Cong ty xét doan rang NLD khong thé dén Cong ty duoc vi Iy do dong dét, bio
t6, 1ii Iyt hay thién tai theo théng bao chinh thirc ctia cic co quan nha nudc cd thim
quyén;

d) Khi NLD dugc cp ctru vi 1y do tai nan lao dong trong khi 1am viéc.

Diéu 7. Thoi gio nghi ngoi

1.

2.

Ngay nghi hang tuan:
a) NLD gian tiép tham gia qu4 trinh san xut ngy nghi hang tuan |a ngay thir bay va
chu nhat.
b) NLBD tryc tiép tham gia qua trinh san xuat ngay nghi hang tuan 1a ngay chu nhat.
Thoi gior duoc tinh vao thoi gid 1am viée c6 huong luong bao gdm:
a) Nghi giai lao




b) Nghi can thiét trong qua trinh lao dong da dugc tinh trong dinh mirc lao dong cho
nhu cau sinh 1y tu nhién ciia con nguoi.

) Thoi gid nghi d6i vé6i lao dong nit khi mang thai hodc nudi con dudi 12 thang tudi,
trong thoi gian hanh kinh theo quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 4 Diéu 137 ciia Bo
Luat Lao dong nam 2019.

d) Thoi gid phai ngimg viéc khong do 16i ctia NLD.

e) Thoi gid hoi hop, hoc tap, tip huin do yéu cau cua NSDLD hoic duoc NSDLP
dong .

f) Thoi gio kham sttc khoe, kham phat hién bénh nghé nghiép, giam dinh y khoa dé
xac dinh mirc do suy gidm kha nang lao dong do tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, néu thoi gio d6 duoc thuc hién theo su b tri hodc do yéu cau cia NSDLD.

g) Thoi gid dang ky, kham, kiém tra strc khoe nghia vu quéan su, néu thoi gid d6 duoc
huong nguyén lwong theo quy dinh ctia phap luat vé nghia vu quan su.

Diéu 8. Ngay nghi 1&
Toan bd nhan vién trong cong ty dugce nghi lam viéc, huéng nguyén lwong nhitng ngay 18
Sau:

ook wdPE

7.

Tét duong lich: 01 ngay (ngay 01/01 dwong lich)

Tét am lich: 05 ngay (02 ngay cudi ndm va 03 ngay dau nim méi)

Ngay Gibd t6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 03 am lich)

Ngay Chién thing: 01 ngdy (ngay 30 thang 04 dwong lich)

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

Quéc Khanh: 02 ngay (ngdy 02 thang 09 dwong lich va 01 ngay lién ké trudc hodc
sau);

Néu nhitng ngdy nghi néi trén tring vao ngiy nghi hang tuan thi NLD dugc nghi bu
Vvao ngay tiép theo hodc ngay lién ké trude do.

Pi¢u 9. Nghi hing nim

1.

S6 ngay nghi hang nam:
a) NLD lam viéc da 12 thang trong nam thi dugc nghi hing nim, hudng nguyén luong
theo HDLD nhu sau:
+ 12 ngay lam viéc ddi vai NLD 1am cong viéc trong diéu kién binh thuong;
+ 14 ngay lam viéc ddi véi NLD lam cong viéc ndng nhoc, doc hai, nguy hiém;
b) NLP lam viéc chwa du 12 thang trong nim thi sb ngay nghi hing nim theo ty 18
tuong ng véi s6 thang lam viéc.
¢) Truong hop NLP lam viéc chua du thang, néu tong sb ngay 1am viéc va ngay nghi
¢6 huong lwong ciia NLD (nghi 18, tét, nghi hiang nam, nghi viéc riéng co hudng
lwvong theo Pidu 112, 113, 114 va Piéu 115 ctia B Luat Lao dong nam 2019)
chiém ty 18 tir 50% s6 ngay lam viéc binh thuong trong thang theo thoa thudn thi
thang d6 dugc tinh 14 01 thang lam viéc dé tinh ngay nghi hang nam.
d) Ctr di 05 ndm lam viéc cho mot NSDLD thi s6 ngay nghi hang nim cua NLD dugc
tang thém tuong tmg 01 ngay.
Céch thirc nghi hing nim:
a) NLD co thé thoa thuan véi NSDLD dé nghi hang nim thanh nhiéu l1dn hozc nghi
g0p. Thoi gian nghi gop tdi da khong qua 10 ngay, gitta hai 1an nghi gop cach nhau
it nhét 30 ngay.
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b) Khi NLD muén nghi phép phai 1am don xin nghi phép va thong bao trudc cho
NSDLB. NLP chi duge nghi phép khi co su déng y cia Nguoi quan 1y truc tiép
hodc Giam ddc.

C) Nghi phép khong thong bao kip thoi va khong c6 1y do chinh dang s€ dugc xem nhu
ngay nghi khong luong.

d) NSDLD c6 quyén sap xép cho NLD nghi phép hang nim tiy vao tinh hinh ké
hoach san xuat, nhung phai thong bao trudc cho NLD 03 ngay.

e) Khi nghi hing nim ma chua dén ky tra lvong, NLD dugc tam tng mot khoan tién it
nhit bang tién lwong ciia nhitng ngay nghi.

Céch giai quyét s6 ngay nghi hing nim chua nghi hét trong nim:

a) Truong hop NLD chua sir dung hét sb ngay nghi phép trong nam thi nhimng ngay
nghi nay s& duoc chuyén sang nim sau. Tuy nhién, NLD phai nghi hét nhitng ngay
phép nam chua sir dung hét nay trong Quy I nim sau. Nhiing ngay nghi phép chua sir
dung hét ctia nim trude néu khong sir dung hét trong Quy I nim sau thi s& mat di va
khong dugc thanh toan lai bang tién.

b) Truong hop do thdi viée, bi mat viéc lam ma chwa nghi hang nim hodc chua nghi
hét s6 ngay nghi hang nam thi dugc NSDLD thanh toan tién lwong cho nhiing ngiy
chua nghi.

Céc quy dinh khac vé nghi hang ndm thi cin cr vao Diéu 113 ciia B6 Luat Lao dong.

Pi¢u 10. Nghi 6m

1.

Trudng hop bi dm dau, tai nan phai nghi viéc thi NLD hodc ngudi than cia NLD phai
thong bao cho Cong ty biét trong thoi gian sém nhat.

Khi tr¢ lai 1am viéc, NLD phai ndp don xin nghi bénh (néu chua ndp don trudc khi
nghi), va nhirng chiing tir lién quan dén viéc nghi dm, diéu tri bénh c6 xac nhan cla co
s& kham, chita bénh c6 tham quyén. Cong ty s& kiém tra chtng tir dé 1am ho so trg cap
6m dau cho NLD. Néu chimg tir khéng dung hodc khong hop 18, Cong ty c6 quyén tir
chéi giai quyét tro cip 6m dau cho NLP.

Thoi gian NLD nghi viée dé diéu tri 6m dau, tai nan s& duoc Co quan Bao hiém x4 hoi
chi tra ché d6 6m dau theo quy dinh ctia phép luat.

Dbi v6i NLD 1am viéc trong diéu kién binh thuong thi thoi gian tdi da duge huong tro
cap 6m dau trong 01 ndm nhu sau:

a) 30 ngay néu tham gia BHXH dudi 15 nim

b) 40 ngay néu tham gia BHXH tir 15 nim dén dudi 30 nim

c) 60 ngay néu tham gia BHXH tir 30 nam tré 1én

DPéi v6i NLD lam viée trong moi truong ddc hai, ndng nhoc, nguy hiém thi thoi gian
t6i da duoc huong trg cip 6m dau trong 01 nim nhu sau:

a) 40 ngay néu tham gia BHXH dudi 15 nim

b) 50 ngay néu tham gia BHXH tir 15 nim dén dudi 30 nim

) 70 ngay néu tham gia BHXH tir 30 nim trd 1én

Néu nguyén nhan cia viéc 6m dau, tai nan phai nghi viéc do ty huy hoai sirc khoe, do
say ruou hodc st dung chit ma tay, tién chat ma tiy thi NLD s& khong duoc hudng
ché @6 6m dau theo quy dinh cua Luat Bao hiém x3 hoi.

Piéu 11. Nghi thai san

1.

Déi véi lao dong ni
a) Thoi gian nghi
e Trong thoi gian mang thai, lao dong nit dugc nghi viéce dé di kham thai 05 1an,
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mdi 1an 01 ngay; truong hop & xa co so kham chita bénh hodc nguoi mang thai
c6 bénh 1y hodc thai khong binh thuong thi duoc nghi 02 ngay cho mdi lan
kham thai

e Khi say thai, nao, hat thai, thai chét luu hodc pha thai bénh 1y thi lao dong ni
duogc nghi viéc hudng ché d6 thai san theo chi dinh ctia co sé kham bénh, chita
bénh c6 tham quyén. Thoi gian nghi viée tdi da duoc quy dinh nhu sau:

+ 10 ngay néu thai dudi 05 tudn tudi;

+ 20 ngay néu thai tir 05 tudn tudi dén dudi 13 tuan tudi;
+ 40 ngay néu thai tir 13 tudn tudi dén dudi 25 tuan tudi;
+ 50 ngay néu thai tir 25 tudn tudi tro 1én.

e [ao dong nit dugc nghi thai san trude va sau khi sinh con 1a 06 thang; thoi gian
nghi trude khi sinh khong qua 02 thang.

e Truomg hop lao dong nit sinh doi trd 1én thi tinh tir con thir hai tré di, ctr mdi
con, nguoi1 me dugce nghi thém 01 thang.

b) Ché do thai san

e Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nir duoc huong ché do thai san theo quy
dinh cua phap lut vé bao hiém xa hoi.

e Quyén loi ctia lao dong nit trong thoi gian nghi thai san duoc quy dinh tai Dicu
137, 138, 139, 140, 141 cua Bo Luat Lao dong nam 2019.

c) Tro lai lam viéc sau khi nghi thai san

e Hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu c6 nhu cau, lao dong nit c6 thé
nghi thém mot thoi gian khong hudng luong sau khi thoa thuan véi NSDLD.

o Trudc khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, lao dong nit c6 thé trd lai
lam viéc khi da nghi it nhat dugc 04 thang nhung NLD phai bao trudce, duoc
NSDLD ddng ¥ va c6 xac nhan ciia co s kham chita bénh c6 thim quyén vé
viéc di lam sém khong c6 hai cho sttc khoe cia NLDP. Trong truong horp nay,
ngoai tién luong cia nhung ngay lam vi¢c do NSDLD tra, lao dong nit van tiép
tuc duoc hudng trg cip thai san theo quy dinh cta phap luit vé bao hiém x4
hoi.

2. Ddi véi lao dong nam
a) Lao dong nam dang dong bao hiém xa hoi khi vo sinh con dugc nghi viéc hudng
ché d thai san nhu sau:

e 05 ngay lam vi¢c khi vg sinh thuong;

e 07 ngay lam viéc khi vo sinh con phai phau thuat, sinh con dudi 32 tuan tudi;

e Truong hop vo sinh doi thi duge nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba tr¢ 1€n thi clr
thém mdi con dugc nghi thém 03 ngay lam viéc;

e Trudng hop vo sinh d6i tré 1én ma phai phau thuat thi duoc nghi 14 ngay lam
viéc.

b) Thoi gian nghi viéc huong ché do thai san duoc tinh trong khoang thoi gian 30
ngay dau ké tir ngdy vo sinh con.
Piéu 12. Nghi viéc riéng, nghi khong luong
1. NLD duoc nghi viéc riéng ma van huéng nguyén luong va phai thong bio véi
NSDLD trong truong hop sau day:
a) Két hon: nghi 03 ngay;
b) Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;
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c) Cha d¢, me d¢, cha nuoi, me nuoi; cha dé, me d¢, cha nudi, me¢ nudi cia vg hodc
chdng; vo hodc chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

NLD duoc nghi khong huong lvong 01 ngay va phai thong bao véi NSDLD khi 0ng

ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hoac me két hon; anh, chi,

em rudt két hon.

Ngoai quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Diéu nay, NLD c6 thé thoa thuan v6i NSDLD

dé nghi khong huong luong, tuy nhién chi trong trudng hop c6 1y do that sy chinh

dang va phai duoc sy ddng y ctia nguoi quan 1y truc tiép hodc Giam ddc

Truong hop s ngay nghi phép vuot qué quy dinh thi s6 ngay nghi vugt duoc tinh 1a nghi

khong lwong. S6 ngay nghi khéng huong lwong t6i da 14 15 ngay/nam. Tuy nhién, c6 thé

thay doi tily theo tinh hinh hoat dong ctia Cong ty.

Piéu 13. Pham vi quyén han phé duyét

1.

Giam dbc duyét cho cac truong hop:

a) Nghi phép/ Nghi khong huéng lwong/ Nghi 6m cua Truéng phong ban/GD chi
nhanh/Quan dc

b) Nghi phép/ Nghi khong hudng lwong/ Nghi dm ctia nhan vién tir 03 ngay trd 1én

C) Nghi thai san

d) Nghi viéc

Truéng phong ban/GD chi nhanh/Quan déc duyét:

a) Nghi viéc riéng trong gio lam viéc;

b) Chim cong hing thang

c) Nghi phép/ Nghi khong huong luong/ Nghi 6m ctia nhan vién dudi 03 ngay;

Diéu 14. Giam sat

1.

Viéc xin nghi phai dugc duyét trude bang vin ban. Trong trudng hop khan cip, bat kha
khang khong thé xin phép trudc, nhan vién co thé xin phép qua dién thoai hoic nho
nguoi bao tin.

Bang cham cong phai duoc chuyén téi Phong Ké toan dé tinh luong.

Bat ky nhan vién nao khong tuan thu quy trinh nay dugc xem nhu 13 vi pham quy dinh
cua cong ty va s€ duoc ap dung hinh thirc ky luat twong ing.

Chuong 11T
PAO TAO VA KHEN THUONG

Diéu 15. Ché d$ dao tao

1.

Cong ty s& c6 nhitng khoa dao tao NLD nham trang bi thém kién thirc chuyén mén va
cac k¥ ning can thiét phuc vu cong viéc. NLD phai sin sang tham gia cac khoa dao
tao. Cac Phong ban c6 nhu ciu dao tao 1ap dé xuat: Noi dung, hinh thirc dio tao can
thiét phuc vu cong viéc trinh Giam D¢ phé duyét va 1én ké hoach dao tao.

Cong ty s& giri NLD di dao tao, tip huan trong va ngoai nudc (néu cd) dé nang cao
kién thirc chuyén mén, cc k§ niang dé ap dung vao cong viéc tai Cong ty.

NLD sau dio tao ¢6 trach nhiém cung cip cho Cong ty ban sao y cac vin bang, chimg
chi hodc xac nhan vé két qua hoc tap cua minh kém theo ndi dung, tai liéu hoc tap.
CBCNV dugc dao tao trong thoi gian lam viéc tai Cong ty, s€ khong dugc don
phuong chim dut hop dong lao dong v6i Cong ty vi bat ctr 1y do nao trude thoi gian
d3 dugc giao két trong hop dong dao tao. Truong hop vi pham giao két trong hop
dong ddo tao, cong ty cé quyén yéu cau nhan vién dugc dao tao bdi thuong.




Piéu 16. Ché @) khen thwéng

1.

2.

Cong ty s€ khen thudng cho NLD theo 2 hinh thue:

a) Thuodng,

b) Gidy khen thuong.

Viéc khen thudng noi trén gdm tién thuong hay trao hién vat.

Nhitng thu tuc va cach thure thudéng:

a) Cong ty xét khen thuong mdi nim mot lan vao thoi diém cubi nam theo dé nghi cua
Hoi dong thi dua khen thudng cua cong ty.

b) Tuy nhién, Giam déc Cong ty c6 thé khen thudng dot xudt cho c4 nhan hoic tap thé
NLD trong cac truong hop sau:
+ NLD tiét kiém vt tu, nguyén li€u so vdi dinh muc; hodc phat hién vu viéc gay
that thoat, ling phi tai san cua cong ty;
+ NLD c6 sang kién cai tién ky thuat mang lai hiéu qua klnh té cho cong ty;
+ Tang nang suat, hoan thanh cong viéc mot cach xuit sic;
+ Tham muu t6t cic bién phap quan 1y hay hoat dong trong cac mit to chirc, kinh
doanh, ké toan... dugc ban lanh dao Cong ty danh gia 1a c6 lgi cho Cong ty.

Chuwong IV
TRAT TU TRONG CONG TY

Piéu 17. Quy dinh chung

1.

NLD phai c6 trach nhiém thuc hi¢n déy du nghia vu cua minh dé dam bao trat tu an
toan trong Cong ty.

Thuc hién chidm cong bang vén tay theo quy dinh. Truong hop NLD khong cham cong
dugce do may bi 15i thi phai bao ngay cho Phong Ké toan.

NLD gian tiép phai mic dong phuc di dugc cip phat khi 1am viéc vao ngay Thir Hai
hang tuan. NLD tryc tiép phai mic d6 bao ho lao dong khi 1am viéc.

Mac déng phuc da duogc cép phat khi tham du cac budi hoi thao, sy kién, nhan
danh/dai dién cong ty.

DPong phuc duge cap phat khong duge sir dung cho muc dich nao khac ngoai muc dich
phuc vu cong viéc ctia Cong ty.

Nhan vién bao vé€ 1a nguoi c6 trach nhiém kiém tra giam sat viéc ra vao, di lai trong
Cong ty va truc tiép chiu trach nhiém trong viéc dam bao an toan (vé nguoi, tai san va
phuong tién) trong pham vi Cong ty. T4t ca nhan vién lam viéc tai Cong ty phai tuin
theo sy hudng din ctia nhan vién bao vé khi ra vao, NLD c6 hanh vi chéng dbi, khong
tuan thu cdc huéng din clia nhan vién bao vé 1a vi pham ky luat, tiy theo mirc do s&
xu 1y ky luat theo quy dinh cia ndi quy nay.

Trong khi lam nhiém vu néu nhan vién bao vé phat hién NLD c¢6 hanh vi vi pham thi
phai 1ap bién ban va bao cdo ngay cho Ngudi quan 1y truc tiép ciia nguoi vi pham hoic
Giam ddc.

Diéu 18. Quy dinh vé tic phong khi lam viéc

NLPD phai tuan thii nghiém tic va c6 trach nhiém thyuc hién day du cac quy dinh sau day
nhim dam béo trat ty an toan trong Cong ty, va gbp phan ning cao hiéu qua cong viéc.
Viéc NLD khong tuan thi quy ché va quy trinh do Cong ty dit ra s& bi xem xét xir Iy ky
luat. Quy dinh cu thé nhu sau:

.



10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

NQI QUY LAO PONG

Chép hanh nghiém chinh gi¢' gidc 1am viéc va tuan thi ménh 1énh cta ngudi quan 1y
tryc tiép, chi trong dén trach nhiém nghé nghiép; trong gid lam viéc khong di lai noi
chuyén 6n a0, lam viéc riéng gay mat trat tu.

Tham gia ddy du va ding gid cac budi sinh hoat, hoi hop do Cong ty t6 chirc. Néu vi
Iy do cong tac ma vang mit thi phai thong bao trudc va phai c6 su dong ¥ cua ngudi
quan 1y truc tiép va Giam déc.

Lu6n an mic sach s& va gon gang. Khi dén Céng ty phai mic ddng phuc theo ding
quy dinh. Nghiém cAm mic quan dui, 40 may 6, 4o day, dép 1& hoidc cac trang phuc ho
hang, phan cam khi lam viéc tai Cong ty.

Gitr khu vuce lam viée, ban ghé, cong cu dung cu va phuong tién 1am viéc ngin nép,
sach s¢.

Khong ngu trong gio lam viéc.

Khong duoc roi khoi khu vuc lam viéc ma khong dugc su déng y cua cép trén truc
tiép.

Khong duoc hit thude khi dang 1am viéc va chi duoc hut thude vao gid nghi tai khu
vuc quy dinh.

Khong an udng, xem phim anh, choi game, hodc cac viéc lam khong lién quan dén
cong viéc dugc giao tai noi lam viéc.

Tuan thi nghiém tic cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong va phong chay chira
chéy.

Nghiém cam viéc mua ban, tang trit, st dung vii khi, chit gy chay, n6 hodc nhimng vt
dung nguy hiém khéc theo quy dinh cta phép luat.

Khong duoc ubng ruou, bia hoidc sir dung ma tuy va cac chat kich thich trong Cong ty.
CAm to chirc va tham gia danh bac, g bac hodc ca cugc trong Cong ty dudi moi hinh
thtrc.

Tu bao quan va chiu trach nhiém vé tai san c4 nhan. Cong ty khong chiu trach nhiém
vé bt ¢t mat mat hodc thiét hai nao vé tai san ca nhan cia NLD gifr tai Cong ty.
Nghiém cam tat ca cac hanh vi gdy thiét hai ddi véi tai san Cong ty, bat ké do ¢6 y hay
VO y.

Khong duoc trom cap tai san ctia Cong ty hodc tai san ciia ngudi Khac.

Tuyét déi khong dugc thuc hién cac hanh vi quéy r6i tinh duc hodc ¢ hanh vi mang
tinh chat phan biét ddi xur ddi véi NLD khac.

Khong dugc cudng €p, lang nhuc, voi vinh, de doa, doa dam NLP khéc hoic nhiing
ngudi co cac giao dich voi Cong ty.

C6 thai do ton trong NLD khac, v6i khach hang, nha cung cip, nguoi gop von, nguoi
lién két kinh doanh va nhan vién cong quyén.

Thuc hién cong viéc duogc giao véi su can trong, trung thuc véi cach thirc chuyén
nghiép dé bao vé hinh anh va danh tiéng t6t dep cta Cong ty.

Tranh nhirng hanh vi lién quan dén viéc vi pham phap luat hodc gay thiét hai cho danh
tiéng hodc hinh anh cta Cong ty.

B4o cdo ngay cho Cong ty vé bit cit hanh vi vi pham phép ludt hodc ndi quy nay xay
ra tai noi lam viéc hodc ngoai noi lam vi¢c, va bét cr van dé nao lam anh huong dén
hoat dong hodc hinh anh cua Cong ty.

Hop téac dﬁy du trong viéc kiém toan, kiém ké tai san, kiém tra, thanh tra, diéu tra cta
Cong ty hoac cua cac co quan chirc nang.




23.

24.

25.

26.

Céc loai phuong tién, tai san khi di chuyén ra vao Cong ty déu phai dugc chap thuan
ctia ngudi quan 1y. P6i voi hang hoa xuét ban hodc nhap kho khi ra vao phai co diy du
hoa don, chung tu.

Khong dugc mang tai san ciia Cong ty ra khoi pham vi Cong ty, Chi nhanh hodc noi
lwu gitt dudi bat ky hinh thirc ndo ma chua c6 su dong ¥ ciia ngudi quan 1y.

Tuan thu nghiém tic nhitng quy dinh ctia phép luat, ndéi quy va cac chinh sach cua
Cong ty.

Céc truong hop sau day NLD bi tir chdi khong cho vao noi lam viée hodc phai 1ap tirc
ro1 khoéi noi lam viéce:

a) DPang nghi phép, nghi 1& hoic khong co nhiém vy ngoai gid 1am viéc;
b) C6 hanh vi bao lyc va co thé gay thiét hai cho nhimg NLD khéc, cac cong trinh

kién tric, phuong tién hodc tai san khac ciia Cong ty;

) Co trang phuc va thai do bat thudng c6 thé gay thiét hai dén trat ty va ky luat cua

Cong ty, hodc c6 mui bia rugu khi dén lam viéc;

d) Bibénh lay lan c6 hai dén su an toan va vé sinh ctia Cong ty;
e) Co6 mang chat nd hodc vii khi nguy hiém va nhiing vat dung khong c6 lién quan dén

cong viéc san xuat kinh doanh ctia Cong ty;
Ngoai nhitng truong hop néu trén, NLD c6 thé bi tir chdi cho vao cong ty hay yéu cau
phai ro1 khoi Cong ty khi ¢6 nhitng 1y do chinh dang khac.

Piéu 19. Trwong hop di tré, vé sém so véi quy dinh.

1.

Trong truong hop dén tré, vang mit khong bao trude vi bénh hay bat ky 1y do nao khac,
NLP phai thong bao ngay cho ngudi quan 1y tryc tiép ciia minh qua dién thoai hodc
thong qua nguoi khac va néu Iy do dén tré, vang mat.

NLBD néu vi 1y do ca nhan phai roi khoi noi lam viée trude khi két thic thoi gio 1am
viéc phai duoc ngudi quan 1y truc tiép ciia minh chap thuan.

Trong trudng hop khan cap, néu NLD khong tu minh thong béo hodc thong bao trudc
thi NLD phai thong bao cho nguoi quan 1y truc tiép qua dién thoai hodc nhimng hinh
thire trao doi khac trong thoi han sdm nhét.

Néu viang mit ma khong théng bao hodc khong duoc chap thuan cia nguoi quan 1y
tryc tiép nhu néu o trén thi sé dugc xem 1a nghi khong c6 1y do chinh dang va bi xir 1y
ky luat theo quy dinh.

Diéu 20. Lam viéc ngoai gio

- Néu NLD mubdn véo hoic ¢ lai van phong ngoai gio 1am viéc, thi phai duoc sy dong ¥
clia ngudi quan 1y truc tiép. Néu khong dugc sy dong ¥ s& xem nhu 14 vi pham ndi quy
nay va phai chiu bién phap ky luat theo quy dinh.

Chuwong V
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO DONG

Piéu 21. Trach nhiém ciia NSDLD

1.

Tao diéu kién lam viéc phu hop va tuén thu ti€u chuén strc khoé hién hanh lién quan dén
anh sang, nhiét do, bui bam, tiéng 6n va nhimg van dé gay hai khéc.

X4y dung cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, huéng dan va huan luyén cho
NLD khi bit dau lam viéc & Cong ty.

B



NQI QUY LAO PONG

Trang bj tai noi 1dm viéc nhirng thiét bi y t& so ctru co ban. Hang nam, Cong ty to
chte kham stc khoe dinh ky, tuyén truyén cac kién thirc vé y té, sirc khoe cong dong
cho NLD.

Khi kiém tra strc khoé, néu NLD bi phat hién bi bénh truyén nhidm c6 nguy co lay lan
can phai duoc cach ly, Cong ty s& hodn cong viéc cia NLD d6 va yéu cau di diéu tri.
Cung cép cac trang thiét bi, ddng phuc bao ho lao dong can thiét cho NLD.

T chire hudn luyén, dio tao cac 16p vé an toan, vé sinh lao dong dinh ky theo dung quy
dinh.

Piéu 22. Trach nhi¢m ciia NLD

1.

~

NLD phai tuan thi cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong do Cong ty va co quan
c6 tham quyén quy dinh.

B4o céo kip thoi cho cdp trén truc tiép clia minh vé nhimg nguy co doc hai, khong hop
v¢€ sinh c6 kha nang hoac da phat sinh tai noi lam viéc, déng thoi tién hanh nhitng bién
phap thich hop dé han ché t6i da nhitng anh hudng co thé gay hai dén strc khoe, tinh
mang va tai san cia NLD.

Khi phat sinh ra bét cit sy kién nao vé nhitng anh huéng cta cong viéc lién quan dén ban
than, NLD phai bao cdo ngay cho ngudi quan 1y tryc tiép cia minh. Ngudi quan 1y truc
tiép phai bao cao dén Giam ddc dé co nhiing bién phéap xir Iy kip thoi.

Khi 1am viéc NLD phai c¢6 trach nhiém nang cao ¥ thirc vé an toan, vé sinh lao dong,
than trong v&i nhitng nguon gay nguy hiém cao do dé han ché tbi da xay ra tai nan lao
dong. Phai biét rd cach str dung cac thiét bi an toan, phong chay, chita chdy ma Cong ty
da trang bi tai noi lam viéc.

Khi NLP bj tai nan lao dong trong khi dang lam viéc, nguoi quan 1y truc tiép c6 trach
nhiém 13p bién ban tai nan lao dong va tién hanh diéu tra v4i cac thanh ph?m tham gia
theo ding quy dinh phap luat.

NLPD phai tuan theo nhitng diéu khoan sau ddy dé duy tri tot vé sinh va méi truong
lam viéc:
a) Thuong xuyén lau, quét don san nha, tuong, phuwong ti€n/cong cu dung cu lam viéc.
b) Vit bo nhitng thung réng, gidy vun, rac va cac do thai khac vao thung chta rac theo

quy dinh.

c) Khong khac nhd bira bii tai noi lam viée va noi cong cong.

d) Giit giii can than déng phuc va giit gin sach s&.

Chap hanh nghiém chinh cac quy dinh vé PCCC cta Cong ty.

' ~ Chuong Vi
PHONG, CHONG QUAY ROI TiNH DUC TAI NOI LAM VIEC

Piéu 23. Quay rdi tinh duc tai noi lam viéc

1.

2.

Quady rdi tinh dyc c6 thé xay ra dudi dang trao ddi nhu dé nghi, yéu cau, goi y, de doa,
ép budc d6i quan hé tinh duc lay bat ky loi ich nao lién quan dén cong viéc; hoic
nhitng hanh vi ¢ tinh chét tinh duc khéng nham muc dich trao d6i, nhung khién moi
treong 1am viéc tré nén khé chiu va bat an, gy ton hai vé thé chat, tinh than, hiéu qua
cng Viéc va cudc séng cua ngudi bi quay roi.

Quay rdi tinh duc tai noi 1am viéc bao gom:

a) Hanh vi mang tinh thé chat gém hanh dong, cir chi, tiép xac, tac dong vao co thé

mang tinh tinh duc hoic goi y tinh duc;




3.

b) Quay rbi tinh duc bang loi ndi gdm 10i ndi truc tiép, qua dién thoai hoic qua
phuong tién dién tir ¢d noi dung tinh duc hoac ¢ ngu y tinh duc;

) Quay réi tinh duc phi 1di néi gdm ngdn ngir 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.

Noi lam viéc 1a bat ctr dia diém ndo ma NLD thuc té 1am viéc theo thoa thuan hoic

phan cong cua NSDLD, bao gém ca nhimng dia diém hay khong gian c6 lién quan dén

cdng viéc nhu cac hoat dong xa hoi, hoi thao, tap huan, chuyén di cong tac chinh thirc,
bita an, hoi thoai trén dién thoai, cac hoat dong giao tiép qua phuong tién dién tu,
phuong tién di lai do NSDLP b6 tri tir noi ¢ dén noi 1am viéc va nguoc lai, noi ¢ do

NSDLD cung cap va dia diém khac do NSDLD quy dinh.

Piéu 24. Cac quy dinh vé phong, chdng quay réi tinh duc tai noi 1am viéc

1.

Cong ty nghiém cdm moi hanh vi vé quay ri tinh duc. Bat ké NLD nao 1am viéc cho
cong ty tin ring minh dang 13 nan nhan bj quay réi tinh dyc phai ngay 1ap tirc bao cho
NSD Lb.

Cong ty s& khong dung thir d6i v6i hanh dong tra tht ngudi da khiéu nai/td cao vé
hanh vi qudy rdi tinh duc. Cong ty sé& tién hanh cac budc can thiét dé dam bao ring
van dé nay dugc diéu tra, xdc minh triét dé va giai quyét nhanh chong. Néu 10i t6 cdo
dugc xac dinh 1a c6 can cu rd rang, cong ty s€ thuc hién cac bi¢n phap tirc thi va hiéu
qua dé chdm dut hanh vi khong duge mong mudn nay. Cong ty s& hanh dong néu nhan
thay c6 thé co tinh trang quay ri tinh duc tai noi lam viéc, ngay ca khi khong c6 don
khiéu nai/td céo chinh thirc. Cong ty cam két dam bao rang tit ca diéu tra, xac minh vé
quéy roi tinh duc duoc thuc hién nhanh chong, toan dién va cong bing.

Néu NLP khéc c6 chimg kién, duoc théng bao, hodc ¢ 1y do hop 1y nghi ngd xdy ra
quy rdi tinh duc, phai ngay lap tirc bao céo su viéc cho NSDLD, dé bat du tién hanh
mot cudc diéu tra, xac minh nhanh. Néu khong bao cdo sy viéc cho NSDLD, nguoi do
s& bi xem 14 vi pham quy dinh nay va c6 thé bi ky luat. Nguoi quan 1y can c6 bién
phap hiéu qua dam bao khong c6 thém hanh vi quiy réi rd rang hodc bi cho 1a quiy rdi
dién ra trong qua trinh diéu tra, xac minh.

Cong ty s& bao vé thong tin vé nhan than ciia ngudi dugc cho 1a nan nhan va nguoi bi
cho 13 thuc hién hanh vi quiy rdi, néu can thiét. Cong ty s& tién hanh cac budc can
thiét dé bao vé nguoi da thién chi bao céo sy vi¢e va dam bao r%mg vigéc do sé khong bi
tra thu. Hanh dong tra thu mot ngudi da bao céo vé hanh vi c6 kha ning 1a quiy rdi
tinh duc 13 vi pham quy dinh cta doanh nghiép va phap luat Nha nudc, dong thoi,
ngudi c¢6 hanh dong tra thii s& c6 thé phai chiu hinh thirc xir 1y, ky luat thich dang.

Néu cong ty nhan thiy NLD nao ép budc mot NLD khac chiu hanh vi quay rdi c6 tinh
chit tinh duc duoc néu trén, nguoi do s€ phai chiu ky luat hodc cac bi¢n phap xu 1y
thich hop khéc. Viéc xur 1y, ky luat dugc can clt vao tinh chat, mac d0, ctia hanh vi vi
pham va duoc ap dung cac hinh thirc ky luat tir khién trach t&i sa thai.

Piéu 25. Quyén, trach nhiém, nghia vu phong, chéng quiy réi tinh duc tai noi lam
Viéc

1.

Néu NLD cho rang minh 12 myc tiéu caa hanh vi quay rdi tinh duc, nén thong bao cho
ngudi bi cho 14 thuc hién hanh vi quay réi théng qua li néi hodc vin ban rang hanh vi
d6 1a khong dugc mong muédn, xdc pham va phai ding ngay. Néu nhan vién khong
mubn trao doi truc tiép voi ngudi bi cho 1a thyc hién hanh vi quay rdi, hoac néu viéc
trao d6i khong hiéu qua, nhan vién d6 dugc khuyén khich b4o céo hanh vi khong

e
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mong mudn cang nhanh cang tét cho Ban chip hanh Céng doan co s6.

NSDLD c6 nghia vu:

a) Thuc hién va giam sat viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé phong, chdng
quay rdi tinh duc tai noi 1am viéc;

b) T chuc tuyén truyén, pho bién gido duc phap luat va quy dinh vé phong, chong
quay rdi tinh duc tai noi lam viéc cho NLD;

c¢) Khi xuét hién khiéu nai, t6 cdo vé& hanh vi quiy réi tinh duc tai noi lam viéc,
NSDLD phai kip thoi ngan chan, xuir ly va cd bién phap bao vé bi mat, danh du, uy
tin, nhan pham, an toan cho nan nhan bi quay réi tinh duc, ngudi khiéu nai, té céo
va ngudi bi khiéu nai, bi tb cao.

NLD c6 nghia vu:

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

b) Tham gia xay dung mdi truong 1am viéc khdng c6 quay réi tinh duc;

) Ngin can, t6 cdo hanh vi quay réi tinh duc tai noi 1am viéc.

T6 chire dai dién NLD tai co s& ¢6 trach nhiém:

a) Tham gia xay dung, thuc hién, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh vé phong,
chéng quay réi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Cung cip thong tin, tw van va dai dién cho NLD bi quay ri tinh duc, NLD dang bi
khiéu nai, bi t6 cao c6 hanh vi quay réi tinh duc;

c) Tuyén truyén, phd bién, tap huin quy dinh vé phong, chdng quay rdi tinh duc tai
noi lam viéc.

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

Diéu 26. Nhirng quy dinh chung

1.

2.

Viéc st dung va bao vé tai san cia Cong ty bao gom ca tai san vat chat va so hitu tri

tué ma Cong ty cung cip 1a trach nhiém ctia m&i NLD. NLD phai tuan tha nhing

chuong trinh bao mat ddi véi céc thong tin mat tai chd, chéng lai viéc str dung va di

doi trai phép cling nhu nhitng mét mat tai san.

NLD phéi tuan thit nghiém tac nhitng ky luit co ban vé viéc bao vé théng tin cua

Cong ty, dam bao dap ung moi bién phap va kiém soat hé théng, khong duoc cong

khai nhirng thong tin bao mat. NLD tuan tha nghiém tdc moi quy ché va chinh sach

bao mat thong tin dugc ap dung do Cong ty hodc co quan Nha nude co thim quyén
ban hanh. NLD c6 nghia vu hiéu biét thong thuong ddi véi moi quy ché va chinh sach
bao mat thong tin thich hop dugc Cong ty quy dinh hoac thong bao.

Trong pham vi Noi quy nay thong tin mat dugc hiéu va co nghia 1a cac thong so,

thong tin ton tai dudi bat ky hinh thirc nao, lién quan dén cong ty, cac don vi lién két

v6i cong ty, cac loi ich kinh doanh hién tai hodc twong lai clia cong ty, c6 thé bao gom

nhung khong gidi han 6:

a) Cac nghién ctru, cong thire, giai phap hitu ich, ¥ tuong, kiéu dang, cac tiéu chuan,
quy dinh, phan mém va chuong trinh may tinh, dang ky hang héa, ban quyén san
pham hodc nhitng s& hiru tri tué khac di duoc ding ky va bao hd bai Co quan c6
thAm quyén;
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b) Béo cao chuyén mén, khao nghiém, phan tich va cic thong sb lién quan dén san
phém hoac dich vu;

¢) Ké hoach va két qua nghién ctru hodc phat trién;

d) Quy dinh dénh gi4, khao nghiém, phan tich san pham;

e) Cong thirc ctia san pham, quy trinh san xuét va cac phuong phap san xuét;

f) Théng tin ti/hoic lién quan dén quy trinh kinh doanh va quy trinh ké toan, cac bao
c4o va ghi chép kinh doanh, nhan sy va ké toan;

g) Ban thao, ban chinh cuia cac tai liéu lién quan dén nhiing chuwong trinh khuyén mai,
bdc tham tring thudng, tai tro va cac chuong trinh khac nhim day manh hoat dong
kinh doanh;

h) Ké hoach marketing, quy trinh, k¥ thuat hodc cac thong tin lién quan;

i) Hop dong, théa thuan va cac ndi dung lién quan dén quan hé hop dong cua cong ty;

j) Phuong phap, ké hoach hoic chién luoc hoat dong;

k) Bt ctr thong tin ndo khac ma cong ty cho 12 bi mat va yéu cau NLP phai c6 nghia
vu bao mat.

Diéu 27. Bao vé tai san
NLD c6 nghia vu thuc hién cac quy dinh lién quan dén viéc bao vé tai san ciia Cong ty

nhu sau:

1. Nghiém cAdm NLD ty ¥ tiéu hay, dinh doat tai san ctia Cong ty dudi bat ky hinh thirc
nao nhu: tang, cho hoac ban lai.

2. NLBD khong duoc st dung tai san ciia Cong ty cho bat cir muyc dich c4 nhan nao. Piéu
nay bao g?)m nhung khong gidi han ¢ viéc str dung thu dién tir, dién thoai, xe cd, may
tinh, may in va céc tai san khac phuc vu cho muc dich ca nhan.

3. NLBD phai quan tam giir gin, tiét kiém, va sir dung mot cach 6 hiéu qua cac thiét bi,
dung cy, cong cu lam vi¢c, hang hod va nhiing vat dung, tai san khac thuodc vé Cong
ty.

4. Tru truong hop khac, khong dugc mang tai san cua Cong ty ra khdi pham vi quan ly
ctia Cong ty khi khong duoc su dong ¥ bang vin ban ctia Giam ddc.

5. NLD lam hu héng dung cy, céc trang thiét bi hodc c6 cac hanh vi gay thi¢t hai cho
Cong ty thi phai boi thuong theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé nhiing thiét hai
da gay ra.

6. Truong hop co hop ddng trach nhiém thi phai bdi thudng theo hop ddng trach nhiém,

trong truong hop bat kha khang thi khong phai boi thudng.

Diéu 28. Bao mat thong tin kinh doanh, bi mét cong nghé va sé hiru tri tué

NLD phai tuyét ddi bao mat cac thong tin mét cta coéng ty phu hop véi quy dinh cia
Noi quy ndy. NLD khong dugc tiét 16 hoac dé 16, kiém loi (hodc khong vi muc dich
kiém lo1) tir viéc sir dung thong tin mat, cu thé nhu sau:

1.

2.

3.

NLD khong duoc ¢d ¥ hodc vo v tiét 16 cho bat clr ngudi nao, bao gom va khong gidi
han ¢ cac thanh vién trong gia dinh, NLD khéac hodc ngudi khac nhiing thong tin mat,
cho du NLD nay c6 dugc thong tin mat tir céng viée ciia minh hay bang cach nao
khéc;

NLD khong dugc trao d6i cac van dé lién quan dén cong viéc ngodi pham vi nhom
nhirg NLD tham gia tryc tiép voi van dé mat do;

NLD khong duoc trao doi cac vin dé lién quan dén cong viée, kinh doanh, va cac van
dé khac cuia khach hang tai khu vuc céng cong nhu thang may, xe 6 to buyt, vin

s



NQI QUY LAO PONG

phong cua khach hang hoic bat ky noi nao déng ngudi, ¢ ngudi khong lién quan dén
cong viéc, kinh doanh, van dé khac cia khach hang;

4. NLD khong duge sao chép bat cir thong tin mat nao bang bat cir hinh thirc ndo ma
khong c6 su chip thuin bang vin ban ciia ngudi quan 1y true tiép hodc Giam dbc. Néu
duoc chép thuan, nghia vu bao mat cling duoc 4p dung ddi voi cac tai lidu sao chup
do;

5. NLD khong duoc mang tai liéu lién quan dén cong viée kinh doanh, cong tac quan 1y
ndi by, hoat dong nghién ctru khoa hoc — k¥ thuat — cong nghé hodc/va cac van ban
khac cua cong ty ra ngoai pham vi cong ty;

6. Trong truong hop can thiét dé thuc hién coéng viée do Cong ty chi dinh, ngudi co tham
quyén ctia cong ty s& cho phép NLD c¢6 trach nhiém, nghia vu lién quan cong viéc d6
nhirg “théng tin mat”. Viéc cung cip thong tin mat béi ngudi co tham quyén c6 thé
dugc thuc hién bang 10i n6i hodc van ban, néi thang hodc ngu y. Nhiing thong tin do
d6i tac kinh doanh, 1a khach hang, nha cung cip, nguoi cip phép, nha tu vin cung cip
cho Cong ty van 1a tai san ctia ho vi viy NLD chi dugc phép sir dung nhirng thong tin
nay cho cong viéc dugc uy thac ctia Cong ty. Truong hop NLD sir dung cac thong tin
nay nham muu cau loi ich c4 nhan s& dugc xem 13 hanh vi vi pham noi quy va bi xur 1y
ky luat theo hinh thtrc sa thai;

7. Nhén vién phai khai bao 15 trong hd so Iuu tai Cong ty vé thong tin ca nhan clia ngudi
than. Ngudi than ¢ day duoc hiéu bao gdm vo/chdng, con cai, cha me vo/chong, anh
chi em rudt;

8. NLBD khong dugc phép tiét 10 muc luong ciia minh hodc cia NLD khéc véi cac ca
nhan bén trong 13n bén ngoai cong ty. C4 nhan vi pham tiy mirc d6 s& bi 4p dung hinh
thire ky luat tuong ung va co thé dan t&i budc thdi viee néu tai pham nhiéu 1an hodc
gay anh hudng nghiém trong.

Nghia vy bdo mat thong tin ¢6 hiéu luc ap dung ddi v&i NLD tir luc bat dau 1am viée cho

Cong ty dén hét nam thir 02 ké tir ngdy NLD thoi khong con lam viéc cho Cong ty, theo

ghi nhén tai Quyét dinh cho thoi viéc.

Chuong VIII
TRUONG HQP PUQC TAM THOI CHUYEN NHAN VIEN LAM VIEC KHAC SO
VOI HOP PONG LAO PONG.

Piéu 29. Chuyén nhin vién 1am cong viéc khac so v6i hop dong lao dong

1. Khi gdp kho khan dot xuét do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, ap dung bién
phap ngan ngura, khéc phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghié¢p, su ¢ dién, nuée hodc
do nhu cau san xuat kinh doanh thi cong ty dugc quyén tam thdi chuyén NLD lam
cong viéc khac so voi hop dong lao dong nhung khong dugc qua 60 ngay lam viéc
cong don trong 01 niam; treong hop chuyén nhan vién 1am cong viéc khac so voi hop
dong lao dong qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nidm thi chi dugc thyuc hién khi
nhan vién déng ¥ bang vin ban.
Céc truong hop do nhu ciu san xuét, kinh doanh ma Céng ty duoc tam thdi chuyén
NLP lam cong viéc khac so voi hop dong lao dong la:
a) Co don hang méi can giao gip ma ning luc hién tai cua bo phan d6 khong dap tng

duoc.




b) S6 lugng don hang ting hodc giam tir 10% trd 1én so v6i thang lién ké trude hodc
Sau.

) Cong ty thay ddi it nhat 10% tong day chuyén, may moc, cong nghé hién co.

d) Thay doi vé quy md san xuit, mé rong phat trién thém nhiéu khach hang.

2. Khi tam thoi chuyén NLD lam cong viée khac so véi hop dong lao dong, cong ty phai
bao cho NLD biét trude it nhat 03 ngdy lam viéc, thong béo rd thoi han lam tam thoi
va bd tri cong viéc phu hop véi stic khoe, gidi tinh ciia NLD.

3. NLD chuyén sang 1am cong viéc khac so v6i hop dong lao dong dugc tra luong theo
cong viéc méi. Néu tién lwong cia cong viéc mai thip hon tién luong cua cong viée
cii thi duoc giit nguyén tién luong ciia cong viée cii trong thoi han 30 ngay lam viéc.
Tién luong theo cong viéc mai it nhat phai bang 85% tién luwong cua cong viée cil
nhung khong thap hon mirc luong téi thiéu.

4. NLP khong ddong ¥ tam thoi lam cong viée khac so voi hop dong lao dong qua 60
ngay lam viéc cong don trong 01 nim ma phai nging viéc thi NSDLD phai tra luong
ngung viéc theo quy dinh tai Diéu 99 ctia B6 Luat Lao dong nam 2019.

Chuong IX '
KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 30. Cac hinh thire xir 1y ky luit lao dong
1. NLB c6 hanh vi vi pham céc diéu khoan quy dinh trong Noi quy thi tiy theo murc do
vi pham, phai chiu mdt trong céc hinh thue ky luat sau day:

Ky hi¢u | Hinh thire xir ly ky luat Hinh thirc ap dung

a Khién trach Bang vin ban hoic bang miéng
- Kéo dai thoi han nang luong 06

b thang Bang vin ban
- Céch chtrc.

c Sa thai Bang vin ban

2. Dinh nghia muc do thiét hai do hanh vi vi pham ky luat gay ra

So tt Mirc d6 thiét hai Dinh nghia

La thiét hai vé tai san c6 gia tri hodc
1 ft nghiém trong duoc xac dinh 13 ¢6 tong gia tri dudi
10.000.000 dong.

La thiét hai vé tai san c6 gia tri hodc
2 Nghiém trong duoc xac dinh 1a ¢6 téng gia tri tu
10.000.000 dong trd 1én.

3. Cac hinh thuc ky luat khién trach bao gdm:
a) Hinh thirc khién trach bang miéng duoc ap dung cho NLD pham 13i 1an dau nhung
6 muc do nhe.
b) Hinh thirc khién trach bang vin ban duoc ap dung ddi voi nhitng truong hop da bi
nhic nhd trong thoi gian 01 thang ké tir ngay bi khién trach bang miéng ma van tai
pham.
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4. Hinh thiac kéo dai thoi han nang luong 06 thang, cach chirc hodc diéu kién khac duoc
ap dung cho NLD di bj khién trach bang vin ban ma van tai pham trong thoi han 03
thang ké tir ngay bi khién trach hodc c6 nhitng hanh vi vi pham ky luat, dugc quy dinh
cu thé trong ban ndi quy nay.

5. Hinh thirc ky luat sa thai ap dung trong cac truong hgp sau:

a)

b)

c)

d)

€)

NLPD ¢6 hanh vi trom cép, tham 6, danh bac, cb ¥ gy thuong tich, sir dung ma tly
tai noi lam viéc;

NLBD c¢6 hanh vi tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xdAm pham quyén s&
hitu tri tu¢ cia NSDLD, c6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong hodc de doa gay thiét
hai dac bi¢t nghiém trong vé tai san, loi ich cia NSDLP hodc quéy roi tinh duc tai
noi lam viéc dugc quy dinh trong ndi quy lao dong;

NLD b1 xtr Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong hoac cach chirc ma tai pham
trong thoi gian chua x6a ky luat. Tai pham 1a truong hop NLD 1ap lai hanh vi vi
pham da bi xtr Iy ky luat ma chua dugc x6a ky luat theo quy dinh tai biéu 126 cua
B0 luat nay;

NLD ty y bé viéc 05 ngay cong don trong thoi han 30 ngay hodc 20 ngay cong don
trong thoi han 365 ngdy tinh tir ngdy dau tién tu ¥ bo viéc ma khong c6 1y do chinh
dang.

Truong hop dugce coi 1a ¢6 1y do chinh dang bao gom thién tai, hoa hoan, ban than,
than nhan bi 6m c6 x4c nhin cta co sé kham bénh, chita bénh c6 thim quyén va
truong hop khéac duge quy dinh trong ndi quy lao dong.

Céc hanh vi vi pham khac dugc quy dinh tai Diéu 32 ndi quy lao dong gay thiét hai
nghiém trong cho cong ty.

6. Cong ty s& cin ctt vao mirc do vi pham ky luat lao dong cua NLD, tinh hinh thyuc té
ctia Cong ty va nhimg thanh tich dong gop, hoan canh ciia NLD dé lya chon mt trong
c4c hinh thirc ky luat trén dé 4p dung.

Piéu 31. Cac hanh vi vi pham ky luit lao déng va hinh thirc ky ludt 4p dung twong

ung

1. Dinh nghia vé nhém chirc danh

S6 tt | Nhom chuc danh Dinh nghia
1 Lanh dao & Quanly | Gidm dbc, Trudng/Phé BJ phan; Giam dbc chi nhanh
2 Nhan vién Toan thé NLD cua cong ty

2. Hanh vi vi pham

Hinh thire Ghi

HANH VI VI PHAM ky luat chi

I. Vi pham v& trach nhiém cip quan 1y diéu hanh

1. NLD cép lanh dao & quan 1y ban hanh cac cac vin ban quan Iy
hanh chinh vuot qua thim quyén ma

a) Khong gay thiét hai, a
b) Gay thiét hai it nghiém trong, b
c) Gay thiét hai nghiém trong c

=




2. NLD cép lanh dao & quan 1y thiéu tinh than trach nhiém, thiéu
kiém tra don doc hoac cau tha, bat can lam thiét hai dén tién bac
hodc tai san ctia Cong ty ma

a) Khong gay thiét hai, a
b) Gay thiét hai it nghi€ém trong, b
c) Gay thiét hai nghiém trong c
3. NLD c6 trach nhiém tham muwu, tu vAn ma dua ra nhirng ¥ kién
tham muu, dé xuat dan dén viéc quyét dinh mot van dé, ky két cac
hop ddng sai nguyén tic hoic khong thyc hién, thyc hién khong
dung cac diéu khoan di ghi trong hop ddng gay thiét hai dén danh
du, uy tin va tai san cua Cong ty.
a) Gay thiét hai it nghiém trong
- Do vd ¥ (thiéu hiéu biét, bt can, cau tha,...) a
-Docdy b
b) Gay thiét hai nghiém trong
- Do vd ¥ (thiéu hiéu biét, bt can, cau tha,...) b
-Docdy c
4. NLD khong thuc hién hoic thuc hién khong dang cac Quyét
dinh cua Hoi dff)ng quan tri, Ban Giam ddc, cua cac co quan Nha
nuéc co thAim quyén giy thiét hai dén tai san va quyén loi cua
Cong ty
a) Thiét hai khong nghiém trong b
b) Thiét hai nghiém trong c
5. NLD cap lanh dao & quan 1y da dugc cip dudi bao tin, xin chi
thi cac van dé cap bach, chinh dang can giai quyét nhung khong st
dung ddy du quyén han ctua minh dé giai quyét hodc khong bao
c40 phdi hop véi cac don vi lién quan dé giai quyét gay thiét hai
dén quyén loi cia Cong ty
a) Do xir Iy cham tré b
b) Do cdy c
6. NLD cép lanh dao & quan 1y khong giai quyét, hodc khong phoi
hop véi cac bd phan khac dé giai quyét cc truong hop vi pham
ndi quy lao dong, cac kién nghi ctia NLD lién quan dén tat ca cac
linh vuc quan 1y hanh chinh
a) Cham tré, thiéu trach nhiém b
b) C6 v vi dong co ca nhan c
7. NLD cép lanh dao & quan ly khong giao r6 nhiém vy va trach
nhiém, khong hudng dan cho NLD dudi quyén quan 1y ctia minh
mot cach cu thé dan dén NLD thuc hién sai nhiém vu gay anh
hudéng dén Cong ty.
a) Khong gay thiét hai, a
b) Gay thiét hai it nghiém trong, b
c) Gay thiét hai nghiém trong c

8. NLb cép lanh dao & quan ly lam dung chuc vy, quyén han dé
chiém doat, hodc gdy anh huong dén NLD dudi quyén, hodc cau
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két voi ngudi bén trong hay ngoai cong ty dé danh cip tai san cua
Cong ty (bat ké 1a tai san 16n hay nho) dudi bat ky hinh thirc nao.
a) Gay hau qua it nghiém trong
b) Gay hau qua nghiém trong b
c
I1. Vi pham trach nhiém trong céng viéc
1. Khong dam bao chit lugng va hiéu qua cong viée dugc giao
gay thiét hai khong nghi€ém trong
a) Do han ché trinh d6 chuyén mén, nghiép vu a
b) Thiéu trach nhiém, ludi biéng, cau tha, chénh mang b
2. Khéng dam bao chét lwong va hiéu qua cong viée duge giao
gdy thi€t hai nghiém trong
a) Do han ché trinh d6 chuyén mén, nghiép vu b
b) Thiéu trach nhiém, ludi biéng, cau tha, chénh mang c
3. Bao cao cong viéce, tuan, thang, nam hodc cac cung cép thong
tin khac
a) Cham tré, thiéu a
b) Khong trung thyc, sai su that giy thiét hai dén quyén loi
cua Cong ty b
c) Gay hau qua nghiém trong c
4. Trong khi giao dich v6i cac dbi tac bén ngoai ma mao danh
hodc xung danh khong ding véi chirc vu cia minh
a) Khong gay thiét hai a
b) Gay thiét hai b
5. Khong bao vé tai san theo quy dinh tai Piéu 36 ciia ban ndi quy
nay
a) Khong gay hau qua a
b) Gay hau qua khong nghiém trong
c) Gay hau qua nghiém trong c
6. Tiét 19, 1am 10, pho bién trai phép thong tin mat nhu di dinh
nghia tai Diéu 37ctia ban ndi quy nay
a) Gay hau qua it nghiém trong b
b) Cby vé6iy do truc lgi c4 nhan, gian diép cung cap cho déi
thu, gdy hdu qua nghiém trong khac. c
7. Sao chup, cét gidu tai liéu hd so bao mat trai phép. Tiét 16 cac
dé tai nghién ctru khoa hoc, cac cong trinh thi nghiém, san phém
san xuét thtr, bi mat cong nghé¢ san xuét, kinh doanh, thong tin vé ¢
san pham gia ca chua duoc phép cong bd.
IV. Lién déi trach nhiém
1. NLD cép linh dao & quan 1y dé cho nhan vién thudc quyén
quan ly ctia minh vi pham ndi quy lao dong nhung khéng c6 bi¢n
phap kién quyét va khongnd lyc dé khic phuc hau qua do hanh vi
vi pham gay ra
a) Khong gay hau qua a
b) Gay hau qua it nghiém trong b

|




c) Gay hau qua nghiém trong c
V. Vi pham vé t6 chire ky luit
1. Khdng c6 1y do chinh dang khi: dén 1am viéc, ra vé sdm so voi
thoi gid lam viée quy dinh, khong chdp hanh quy dinh vé thoi
gio 1am viéc ctia Cong ty tr hai lan tré 1én trong thang, hoic
vang mat 01 ngay/thang.
a) Khong gay thiét hai a
b) Gay thiét hai cho Cong ty b
2. Tiép khach ngoai nhiém vy quy dinh trong gid lam viéc a
3. Trong gio lam viéc an qua vat, ngu, di dép 1€ra ngoai khu vuc
1am viéc hay dén phong lam viéc khac dé tan giu. a
4. Nhan vién bdo v¢ hodac NLDP lam viéc tai cac by phan nao ma
cong viéc dugc giao mang tinh chat trong coi, canh gac, bao
quan, giit gin tai san cong ty (bat cir tai san nao) tu ¥ bo truc
gac, bo viéc, bo noi lam viéc theo phan cong cua Cong ty
a) Khong xay ra su cd
b) Xay ra su cd nhung thiét hai khong déng ké a
¢) Xay ra sy cb va gy thiét hai nghiém trong b
C
5. Khai man vé tinh trang sitc khoe dé nghi viéc b
6. C6 hanh vi hodc 16i n6i thiéu tél} trong NLD khac, 1anh dao & a
quan 1y hoac th6a ma co quan tham quyén
7. Khong tham gia cic chwong trinh hoc tip, hudn luyén, dao
taodo Cong ty to chirc ma khong c6 1y do chinh dang.
a) 01 thang khong tham gia budi nao a
b) 02 - 03 thang lién tuc khong tham gia b
8. NLD khong chap hanh cac quyét dinh diéu dong cong tac cia b
Cong ty.
9. Khong thuc hién cac hanh dong tich cuc, nd lyc dé han ché tbi
da thiét hai khi xay ra tinh trang khan cap, tinh thé cap thiét
hay cip ctru nguoi bi tai nan xay ra trong don vi
a) Khong gay thiét hai a
b) Gay thiét hai b
10. Mang chit gay nd, chat gay chay, vii khi hodc cac hoa chat cAm c
vao Cong ty.
11. Ty y viét, v& by hoic dan 1én tudng, ban ghé hoic cac khu a
vuc cong cong trong Cong ty.
12.Boc sach bdo, bdo dién tur, xem film, choi game, nghe nhac
hodc lam viéc riéng khac trong gio lam viéc ma khong duogc | a
phép.
13.Cung cap thong tin sai hodc tir chdi cung cip théng tin ma
minh biét cho ngudi c6 trach nhiém khi diéu tra xac minh:
a) Gay hau qua khong nghiém trong a
b) Gay hau qua nghiém trong b
14. Vu cdo, td cdo sai su that nhdm muc dich gay roi, xtc pham | C




NQI QUY LAO PONG

danh du NLD khéc hodc lanh dao va quan 1y.

15.T6 chirc,phat biéu hay phén tan tai liéu hay c6 bat ky hanh vi
nao khacnham kich dong, xui giuc NLD khac biéu tinh, 1an
cong, dinh cong bat hop phap 1am anh hudng dén hoat dong
san xuét kinh doanh, uy tin danh du ciia Céng ty hay c4 nhan
quan 1y cap trén.

a) Gay hau qua khong nghiém trong

b) Gay hau qua nghiém trong , E
Ngoai ra, khi tham gia dinh cong bat hop phap ma gay thiét hai
cho Cong ty thi NLD phai bdi thuong thiét hai ndy theo quy
dinh phap luat.
16. Lam dung dién thoai Cong ty cho muc dich c4 nhan:
a) Gay thi¢t hai it nghiém trong a
b) Gay thiét hai nghiém trong b
17.Moi hanh vi ¢ v boi x0a, diéu chinh, thio bo hay ty y dan a

thém, dua vao cic thong tin khac 1én Bang thong tin.

18.Pong phuc:
a) Khong mic dong phuc, dé déng phuc do ban, rach. a
b) Sir dung d6ng phuc, Thé nhan vién 1am phuong hai dén uy
tin danh du ctia Cong ty nhung hau qué khong nghiém trong. b
c) St dung ddng phuc, Thé nhan vién lam phwong hai dén uy
tin danh dyu ctia Cong ty nhung gay ra hau qua nghiém trong. Cc

VI. Vi pham an ninh trat ty

1. Cuoi dua, cai va, la hét vo cd lam 6n ao gdy mat trat tu trong

Cong ty 2
2. Hanh hung, de dgoa NLD khac hoac tham gia bét cir cudc au da b
nao voi NLD khéc hodc khich hang
3. C6 céac hanh vi vi pham phép luat
a) Bi xir ly hanh chanh b
b) Bi xwr Iy hinh sy c
4. Viao khu vuc khong phan sy ma chua dugc sy chap thuan cia
ngudi c6 thAm quyén.
a) Vao nhitng khu virc ¢ bang dé “khong phan su mién vao”,
“cam vao”. b
b) Vao khu vuc khong dugc phép ngoai trir nhitng diém néu
tai diém a khoan 4 phan nay. a
5. C6 thai d6 bt hop tac trong cong tac kiém tra, giam sat, dicu a
tra, xac minh.
VIL Vi pham vé quy dinh y té, vé sinh va an toan lao dong
1. C6 hanh dong lam mat vé sinh: khac nhd, tiéu tién ngoai noi a
quy dinh, vt rac bura bai.
2. Tt chdi kham stc khée dinh ky hoac kiém tra strc khoe dot xuét a

khi c6 yéu cau.

3. Khong khai bao kip thoi khi biét minh hoic ngudi khac bi bénh
truyén nhiém.

)




a) Gay hau qua khong nghiém trong a
b) Gay hau qua nghiém trong b
4. Tiét 16 cac thong tin vé sttc khoe/ca nhan/lvong clia nhan vién b
Cong ty
5. Hut thude 1a ngoai khu vuc quy dinh:
a) Mot lan a
b) Tur hai lan tré 1én b
6. Str dung bt cr cac cong cy, dung cu, phuong tién, k¥ thuat nao
cua don vi ma khong c6 phan sy hodc khong dugc phép cuia don vi
quan ly.
a) Khong gay hau qua a
b) Gay hau qua khong nghiém trong b
c) Gay hau qua nghi€ém trong c
7. Str dung hay dich chuyén cac phuong tién PCCC va an toan lao
dong cho myc dich khiac ma khong dugc su chép thuan trudc cua
nguoi co trach nhiém.
a) Kip thoi khac phuc khong gay hau qua a
b) Gay hau qua khong nghiém trong b
c) Gay hau qua nghi€ém trong c
8. Vi pham cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham gay anh
hudng dén strc khoe ciia NLD
a) Khong gay hau qua a
b) Gay hau qua khong nghiém trong b
c) Gay hau qua nghiém trong c
VIII. Vi pham tac phong sinh hoat va dao dirc
1. Ubng ruou, bia trong gio lam viée
a) Khong gay hau qua a
b) Gay hau qua khong nghiém trong b
c) Gay hau qua nghi€m trong c
2. Mang theo ruou bia hodc cac thirc uéng bi cdm hodc cic chat a
kich thich khac vao Céng ty.
3. Chti thé, néi tuc hodc c6 hanh vi khiém nha vé 1€ véi lanh dao, .
quan 1y va NLD khac.
4. C& bac dudi bat ky hinh thirc nao trong Cong ty; hodc cho b
NLD khéc vay ning 1ai
5. Tuyén truyc:%n, phan phat cac tai liéu, 4n pham trai phép hodc b
phim anh doi truy tai Cong ty
6. Trom cip hay lira dao, ké khong dé chiém hiru tai san cia NLD
khéc, khach hang. ¢
7. Quéy rdi tinh dyc hodc bt ctr hanh vi quiy rdi ndo khac hoic
phan biét d6i xir d6i voi NLD khac b
8. Dua va nhan hdi 16 dudi bit ky hinh thirc nao.
+ Bi phat hién 1an dau: b
+ Bi phat hién 1an ké tiép: C

9. Thong dong v6i nguoi khac 1am cac dich vu sai nguyén tic
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hodc c6 hanh dong canh tranh anh huéng loi ich ciaCong ty dé
thu loi
a) Gay hau qua khong nghiém trong b
b) Gay hau qua nghiém trong c
IX. Vi pham céc nguyén tic quén 1y tai chinh, ké toan, tai san
cua Cong ty
1. Lam mat, sai, hu hong, thét lac hoa don, s6 sach chung tur.
a) Kip thoi khic phuc khong gay hiu qua a
b) Gay hau qua khong nghiém trong b
c) Gay hau qua nghiém trong c
2. Thong ddng, che ddu doanh thu ciia Cong ty vi muc dich tu lgi. | ¢
3. Huy, lam gid, lam lai c4c loai hoa don, sb sach, ching tu c
4. Bia dat, 1}1(’)0 ngoac voi bat ¢t c4 nhan hodc td chic nao dé c
hudng hoa hong
5. Ké khai gia hang hoéa, vat tu khong ding quy dinh dé huong c
chénh léch
6. St dung tai chinh, tai san don vi nham muu lgi c4 nhan c
7. Trom cip, bién thii cong quy c
8. Thong dong, moc ngodc dé 1ay hodc 1ay cap tién, tai san, hang c
hoa cua Cong ty
9. Lap céc loai quy trai phép vi lgi ich c4 nhan c
10. Pé tién bac, tai san hay cac gidy to c¢6 gia tri khong phai cua
don vi vao két sit, noi dung tién ciia Cong ty ma khong duoc phép | b
clia ngudi ¢6 thim quyén.
11. C6 hanh vi gian d6i dé tam ung ca nhan sir dung khong ding | b
muc dich.
12. Béo c4o khong kip thoi hodc khong bao cao cho cap trén khi
phat hién c6 hanh vi tham 6, lanh phi cta cong, lay cip tién bac, | b
tai san, hanh vi pha hoai Cong ty.
13. Khong tudn thu quy dinh bao cdo, khong tham du hop, khoa b
dao tao...khong xin phép trudc va khong c6 Iy do chinh dang.

Piéu 32. Nguyén tic, trinh tw, thi tuc xir Iy ky luit lao dong
1. Viéc xu ly ky luat lao dong duoc quy dinh nhu sau:
a) NSDLD phai chimg minh duoc 16i cia NLD;

b) Phai c6 sy tham gia cta t6 chirc dai dién NLD tai co sé ma NLD dang bi xur Iy ky

luat l1a thanh vién;

c) NLD phai c6 mat va co quyén tu bao chita, nho luét su hodc to chuc dai dién NLD

bao chtra;
d) Viéc xtr Iy ky luat lao dong phai dugc ghi thanh bién ban.

2. Khong duge dp dung nhiéu hinh thic xtr Iy ky luét lao dong ddi v6i mot hanh vi vi

pham ky luat lao dong.

3. Khi mot NLD dong thoi c6 nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong thi chi 4p dung
hinh thtc ky ludt cao nhat twong tng véi hanh vi vi pham ning nhét.
4. Khong duge xir 1y ky luat lao dong ddi véi NLD dang trong thoi gian sau day:




a) Nghi dm dau, diéu dudng; nghi viéc dugc su d@)ng y cia NSDLD;

b) Pang bi tam giit, tam giam;

c¢) Dang cho két qua cta co quan c thaim quyén diéu tra xac minh va két luan dbi véi
hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoéan 2 Piéu 125 ciia Bo Luat Lao
dong nam 2019;

d) NLD nir mang thai; NLD nghi thai san, nu6i con dudi 12 thang tudi.

5. Khong xur 1y ky luat lao dong dbi véi NLD vi pham ky lut lao dong trong khi mac
bénh tam than hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu
khién hanh vi cia minh.

Pi¢u 33. Thoi hiéu xir Iy ky luit lao dong

1. Thoi hiéu xur 1y ky luat lao dong 1a 06 thang ké tir ngdy xdy ra hanh vi vi pham; truong
hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 1o bi mat cong nghé,
bi mat kinh doanh ctia NSDLD thi thoi hi¢u xu 1y ky luat lao dong 1a 12 thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 4 Diéu 122 cia Bo Luat Lao dong nam 2019, néu
hét thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong du 60 ngay thi dugc kéo dai thoi hiéu dé
xir 1y ky luat lao dong nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

3. NSDLD phai ban hanh quyét dinh xtr 1y ky luat lao dong trong thoi han quy dinh tai
khoan 1 va khoan 2 Diéu nay.

Diéu 34. X6a ky luat, giam thoi han chip hanh ky luit lao dong

1. NLB bj khién trach sau 03 thang hodc bi xir 1y ky luat kéo dai thoi han nang lwong sau
06 thang hodc bi xur 1y ky luat cach chirc sau 03 ndm ké tir ngay bi xir 1y, néu khong
tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi dwong nhién dugc x6a ky lut.

2. NLD bj xtr 1y ky luat kéo dai thoi han nang lwong sau khi chap hanh duoc mét nira
thoi han néu sira chita tién bo thi c6 thé duoc NSDLD xét giam thoi han.

Piéu 35. Cac hanh vi bi nghiém cAm khi xir 1y ky luit lao dong

1. Xam pham strc khde, danh dy, tinh mang, uy tin, nhan phém cua NLD.

2. Phat tién, cit luong thay viéc xir 1y ky luat lao dong.

3. Xu ly ky luat lao dong ddi voi NLBD c6 hanh vi vi pham khong dugce quy dinh trong
ndi quy lao dong hodc khong thoa thuan trong hop dong lao dong da giao két hoic
phap luat vé lao dong khong ¢ quy dinh.

Piéu 36. Tam dinh chi cong viéc

1. NSDLD c6 quyén tam dinh chi cong viéc cia NLD khi vu viéc vi pham c6 nhirng tinh
tiét phirc tap néu xét thay dé NLD tiép tuc lam viéc sé gy khé khan cho viéc xac
minh. Vi¢c tam dinh chi cong vi¢c cua NLD chi dugc thyc hién sau khi tham khao y
kién cua td chirc dai dién NLD tai co s6 ma NLD dang bi xem xét tam dinh chi cong
viéc la thanh vién.

2. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong dugc qué 15 ngay, truong hop dac biét khong
duogc qué 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viée, NLD dugc tam tng 50%
tién luong trude khi bi dinh chi cong viéc.

Hét thoi han tam dinh chi cong viéc, NSDLD phai nhan NLD tré lai 1am vi¢c.

3. Trudng hop NLD bi xir 1y ky luat lao dong, NLD ciing khong phai tra lai sb tién lwvong
da tam Ung.

4. Trudng hop NLD khéng bi xtr 1y ky lut lao dong thi duwoc NSDLD tra du tién luong
cho thoi gian bi tam dinh chi cong viéc.

Pi¢u 37. Trach nhi¢m vt chit

B
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1. Nhan vién lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay thiét hai tai san cua

cong ty thi phai boi thuong theo quy dinh ctia phap luat.
Truong hop nhan vién gy thiét hai khong nghiém trong do so suat voi gia tri khong
qua 10.000.000d thi nhan vién phai bdi thudng nhiéu nhat 1a 03 thang tién luong va bi
khau trir hang thang vao lwong. Mtic khau trir tién lwong hang thang khong dugc qua
30% tién lwong thyc tra hang thang cia NLD sau khi trich ndp cac khoan bao hiém xa
hoi bit budc, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, thué thu nhap c4 nhan.

2. Nhan vién 1am mat dung cu, thiét bi, tai san cua cong ty hodc tai san khac do cong ty

giao hoic tiéu hao vét tu qua dinh muc cho phép thi phai bdi thudng thiét hai theo thoi
gi4 thi trudng (murc boi thuong tuy vao gia tri timg thiét bi hodc tai san).
Truong hop c¢6 hop dong trach nhiém thi phai boi thuong theo hop dong trach nhiém;
truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham hoa, su kién
xay ra khach quan khong thé luong trude duge va khong thé khac phuc duge mic du
da 4p dung moi bién phap can thiét va kha ning cho phép thi khong phai boi thudng.

3. Viéc xem xét, quyét dinh murc bdi thudng thiét hai phai can ct vao 16i, muc do thiét
hai thuc té va hoan canh thuc té gia dinh, nhan than va tai san cua NLD.

4. Trinh tg, thu tuc xu ly boi thuong thiét hai can ca Piéu 71 cua Nghi dinh
145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu.

) Chuwong X
NGUOI CO THAM QUYEN XU LY KY LUAT LAO PONG

Diéu 38. Trinh tw, thim quyén xir 1y ky luit lao dong
1. Trinh ty, tha tuc xt 1y ky luat lao dong can ctr Piéu 70 cua Nghi dinh 145/2020/NDb-CP
ngay 14/12/2020 cta Chinh phu:

a) Khi phat hién NLD c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thoi diém xay ra hanh
vi vi pham, NSDLP tién hanh 1ap bién ban vi pham va théng bao dén t6 chirc dai
dién NLD tai co s¢ ma NLD la thanh vién. Truong hgp NSDLD phét hién hanh vi
vi pham ky luat lao dong sau thoi diém vi pham da xay ra thi thuc hién thu thap
chirng cir chirng minh 16i cia NLD.

b) Trong thoi hiéu xir 1y ky luat lao dong quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu 123 Bo
Luat Lao dong nam 2019, NSDLD tién hanh hop xu 1y ky luit lao dong nhu sau:

e ft nhit 05 ngay lam viéc trudc ngay tién hanh hop xtr 1y ky ludt lao dong,
NSDLD thong bao vé ndi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cudc hop xur ly ky
luat lao dong, ho tén nguoi bi xur Iy ky luat lao dong, hanh vi vi pham bi xt ly
ky luit lao dong dén cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai Diém b,
Diém ¢ Khoan 1 Diéu 122 cta Bo Luat Lao dong nam 2019, bao dam cac thanh
phém nay nhan dugc thong bao trude khi dién ra cudc hop;

e Khi nhin duoc thong bao cia NSDLD, cac thanh phin phai tham dyu hop quy
dinh tai Diém b, Diém ¢ Khoan 1 Diéu 122 cta Bo Luat Lao dong nam 2019
phai xac nhan tham dy cudc hop véi NSDLD. Truong hgp mot trong céc thanh
phan phai tham du khong thé tham du hop theo thoi gian, dia diém di thong
bao thi NLD va NSDLP thoa thuan viéc thay doi thoi gian, dia diém hop,
truong hop hai bén khong thoa thuan duoc thi NSDLD quyét dinh thoi gian, dia
diém hop;




e NSDLD tién hanh hop xir 1y ky luat lao dong theo thoi gian, dia diém di thong
bao theo quy dinh trén. Trudng hop mét trong cac thanh phan phai tham du hop
quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Piéu 122 cta Bo luat Lao dong khong xac
nhan tham du cudc hop hodc ving mit thi NSDLD van tién hanh hop xu 1y ky
luat lao dong.

C) Noi dung cta cudc hop xtr 1y ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban, thong
qua trudc khi két thiic cude hop va cé chit ky ctia ngudi tham du cude hop tai Diém
b, Piém ¢ Khoan 1 Piéu 122 cua B Luat Lao dong nam 2019, trudng hop c6
nguoi khong ky vao bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, Iy do khong ky
(néu cd) vao ndi dung bién ban.
2. Tham quyén xur 1y ky luat lao dong
a) Nguoi dai dién theo phap luat cta cong ty 13 Giam ddc hodc ngudi duge Giam dbc
uy quyén c6 tham quyén xt Iy ky luat lao dong.
b) Hinh thirc khién trach bang vin ban do Giam dbc hoic nguoi duoc Giam ddc uy
quyén ra quyét dinh.
c) Hinh thirc kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang, cach chire, sa thai do
Giam ddc ra quyét dinh.
Tat ca cac hinh thtrc xir 1y ky luat lao dong phéi ¢ trao doi nhat tri voi Ban Chap hanh
cong doan co s0.
Piéu 39. Khiéu nai vé ky luit lao dong, trach nhiém vit chat
- Nguoi bi xur Iy ky luat lao déng, bi tam dinh chi cong Viéc hodc phai boi thudng theo ché
do trach nhiém Vat chat néu thay khong thoa dang c6 quyén khleu nai vo1 NSDLD, voi co
quan c6 thAm quyén theo quy dinh cta phap luat hodc yéu ciu giai quyét tranh chip lao
dong theo trinh ty do phap luat quy dinh.

) Chuong XI
THI HANH, KIEM TRA, SUA POIL, BO SUNG NQI QUY LAO PONG

Piéu 40. Noi quy lao dong Coéng ty CO6 phian Héc Moén gébm 11 Chuong 40
Diéu, c¢6 hiéu lyc sau thoi han 15 ngay, ké tir ngay Phong Lao dong — Thuong binh va Xa
ho6i huyén Hoc Mon nhan duoce ddy du ho so ding ky Noi quy lao dong.

Noi quy lao dong nay duoc phd bién dén timg NLD, nhitng diém chinh cua No6i quy lao
dong dugc niém yét tai noi 1am viéc va Bang thong bao ctia Cong ty.

Tat ca cic nhan vién nghiém tac chap hanh Noi quy Cong ty. Céc trudng bd phan co trach
nhiém theo ddi, kiém tra viéc thuc hién Noi quy lao dong nay.

Trong qué trinh 4p dung, néu can sira d6i, bo sung, khuyén khich cac truong b phan hoic
nhan vién giri bao cdo, dé xuit bing vin ban cho Cong ty dé xem xét, quyét dinh.

Tp. HCM, Ngay  thang  tam 2021
GIAM POC

Nguyén Cong Chién
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