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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MQT THANH VIEN P 1ap - Tw do - Hanh phic
PAU TU PHAT TRIEN THUY LQI SONG NHUE

Sb: 04 /NQ-CTSN-TCHC Ha Néi, ngay A6 thang € nim 2025

QUYET PINH
Veé viéc Ban hanh N§i quy lao dong
ciia Cong ty TNHH mét thanh vién PAu tw phat trién Thity lgi Song Nhué

CHU TICH CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
PAU TU PHAT TRIEN THUY LQI SONG NHUE

Cdn cir B Ludt lao c’z’o‘ng ngay 20/11/2019;

‘Can cik Nghi dinh 56 1 45/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phi: Quy dinh
chi tiét va hebng dén thi hanh mét s6 ' didu ciia BS ludt Lao dong vé diéu kién lao dong
va quan hé lao dong;

Cén cir Thong tw s6 10/2020/TT- BLDTBXH ngay 1 2/11/2020 cua Bj Lao dong —
Thuwong binh va Xa hoi Quy dinh chi tiét va hwedng ddn thi hanh mét s6 diéu ciia B lugt
Lao dong vé néi dung ciia hop dong lao déng, Hoi dong thwong heong tdp thé va nghe
céng viée c6 anh hudng xdu tdi chiee ndng sinh san, nudi con;

Cén cik Nghi quyét Hoi nghi dai biéu nguoi lao déng Cong ty ngay 21/3/2025
cuia Cong ty TNHH mdt thanh vién Padu tir phaz‘ trién Thuy loi Séng Nhué;

- Cancu K&t ludn Hoi nghi cdn bé chii chét Cong ty ngay 10/4/2025 vé viéc thong
nhat ban hanh Noi quy lao dong cia Cong ty;

Theo dé nghi ciia Truéng Phong T6 chikc - Hanh chinh Cong ty.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 13 “Noi quy lao dong” cia Cong ty
TNHH MTV Dau tu phét trién Thiy lgi Séng Nhué gom c6 10 Chuong va 33 Biéu.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Noi quy
lao ddng sb 419/NQ-CTSN-TCHC ngay 27/3/2014 ctia Cong ty TNHH mét thanh vién
Piu tu phat trién Thity loi Song Nhug.

Dleu 3. Trudng cac phong truc thude Céng ty: Td chirc - Hanh chinh, Tai chinh
ké toan, Ké hoach - K§ thuat, Quan 1y nuéc & cong trinh; Giam dbe céc Xi nghiép
Thuy l¢i: Lién Mac, Tir Liém, Ha Dong, Thanh Tri, Hdng Van, Phii Xuyén, Ung Hoa
va Nhat Tuu; Gidgm dbc Xi nghiép Tu vén xiy dung néng nghiép & Phat trién néng
thén va nguoi lao ddng clia Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Poc lap - Tir do - Hanh phic
PAU TU PHAT TRIEN THUY LOI SONG NHUE :

NOI QUY LAO PONG
CONG TY TNHH MTV PAU TU PHAT TRIEN THUY LQI SONG NHUE
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6: 402 /QD-CTSN-TCHC ngay /6 / 6 /2025
cua Cong ty TNHH m¢t thanh vién Paéu tu phdt trién Thup loi Séng Nhué)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Noi dung va muc dich

Noi quy lao dong la nhitng quy dinh vé ky luat lao dong ma nguoi lao dong
phai thyc hién khi lam viéc tai Cong ty; quy dinh viéc xir ly d6i véi nguol lao dong
¢6 hanh vi vi pham ky luét lao ddng; quy dinh trach nhiém vat chét dbi véi nguoi lao
dong vi pham ky luét lam thiét hai tai san Coéng ty.

Piéu 2. Pham vi ap dung

Nbi quy lao ddng 4p dung dbi véi tét ca can b, cong nhan vién chirc - lao dong
lam viéc tai Cong ty TNHH mét thanh vién Dau tu phat trién Thuy loi S6ng Nhué theo
céc hinh thirc va céc loai hop ddng lao dong, ké ca ngudi lao dong thir viéc, hoc nghé.

Pidu 3. Ap dung, sira dbi va b6 sung

, Nhitng van dé khong dugc quy dinh trong Noi quy lao dong ndy s& duoc giai
quyét theo quy dinh cia phép luit lao dong.

Tuy thudc vao su thay dbi chinh sach cua Cong ty va phép luit lao dong, nhimng
diéu khoan trong N6i quy ndy c6 thé dugc sira d6i, bd sung thry timg trudng hop. Cong
ty s& dang ky nhitng sua dbi nay tai Phong N§i Vu quin Ha Do6ng va thong bao cho
tat ca ngudi lao dong.

Piéu 4. Hiéu lyc thi hanh
Nhitng ndi dung quy dinh trong N§i quy nay c6 hiéu luc ké tir ngdy dugc
Phong N6i Vu quan Ha Pong x4c nhén ding ky.

Chuong 11
THOI GIO LAM VIEC VA THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 5. Thoi gid 1am viée
1. Thoi gio lam viée:
Nguoi lao déng lam viéc 44 gio trong mot tudn, tir thit hai dén thit su 1am viée
08 gio trong mot ngay, riéng ngay thir by chi lam viéc 04 gid bubi sang.
Thoi gian lam viéc: Sang tir 8h00 dén 12h00.
Chidu tir 13h00 dén 17h00.
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Thoi gian lam viée c6 thé diéu chinh dua trén yéu cau cong viéc hoic didu kién -
thue té (nhu cong tac bao vé; tryc bom tudi ti€u, phyc vu san xuét,...). Viéc diéu chinh
s& dugc thong bao trudce t6i nguoi lao dong.

2. Thoi gio nghi ngoi:

- Ngh trira: Tir 12h00 dén 13h00.

- Nghi hang tudn: Chiéu thir 7 v Chil nhit.

Trudng hop do tinh chit cong viée Cong ty bd tri 1am viéc trong nhing ngay
nghi hang tuin va gio nghi thi s& dugc bd trf nghi luAn phién vao thdi gian thich hop.

Nguoi str dung lao dong c6 trach nhiém bao dam giéi han thdi gian lam viée
tiép xuc véi yéu t6 nguy hiém, yéu t6 c6 hai ding theo quy chuin k¥ thujt quic gia
va phép luét c6 lién quan.

Piéu 6. Ngwoi lao dong dwge nghi lam viéc, hwéng nguyén lrong nhiing
ngay I¢, tét nhwr sau:

- Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich);

- Tét Nguyén dén: 05 ngay;

- Ngay Chién thing: 01 ngdy (ngdy 30 thang 4 dwong lich);

- Ngay Quédc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);

- Ngay Quéc khanh: 02 ngay (ngdy 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké
truedc hodc sau);

- Ngay gid td Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).

Néu nhiing ngay nghi trén trung vao ngé,ly nghi hang tuén thi ngudi lao dong
duoc nghi bu vao ngay ti€p theo hodc theo su sdp xep cia Chu tich Cong ty.

Piéu 7. Nghi phép nim

1. Nguoi lao dong lam vié‘:c da 12 thang cho cong ty thi dugc nghi héng nim,
huéng nguyén luong theo hgp dong lao dong nhur sau:

a) 12 ngay lam viéc d6i v6i nguoi lam cong viéc trong didu kién binh thudng;

b) 14 ngay lam viéc d61 v&i ngudi lao dong chua thanh nién, lao dong 14 ngudi
khuy#ét tat, ngudi 1am nghé, cong viéc ndng nhoc, ddc hai, nguy hiém;

¢) 16 ngay lam viéc d6i voi nguoi lam nghe, coéng viéc ddc biét ndng nhoc, doc
hai, nguy hiém.

2. Ngudi lao dong lam viéc chua du 12 thdng cho cong ty thi sd ngay nghi hing
nim theo ty 1€ twong Gng véi s6 thang lam viéc.

Lay s6 ngay nghi hang nim cdng v01 s6 ngay dugc nghi tang thém theo tham
nién (neu c6), chia cho 12 thang, nhan v6i s thang lam viéc thuc té trong nim dé tinh
thanh sb ngay dugc nghi hang nam.

3. Ct 05 nim lam viéc tai Cong ty thi sb ngay nghi hang nim dugc ting thém
01 ngay.



4. Lich nghi phép hang nim:

- Ngudi lao dong co thé thoa thuan véi ngudi st dung lao ddng dé nghi phép
hang n&m thanh nhiéu lan, nhung phai thyc hi§n phép nam nao du’qc nghi gon trong
nam d6. Truong hop nguoi lao dong c6 yéu cau déc biét can gdp sO ngay nghi phép
Clila hai nim dé nghi mot 1an thi phai dugce Chu tich Cong ty (ngudi sir dung lao dong)
dong y.

- Khi ngudi lap dong mudn nghi phép phai 13‘1‘111 don x'in phéR cO xac nhén cla
nguoi quan Iy truc tiép va duge Lanh dao Cong ty ddng y. Néu c6 bat ky thay d6i anh
huéng dén lich nghi phép, ngudi lao dong phai thong bao ngay cho ngudi quéan 1y truc
tiép va Nguoi sir dung lao dong. BAt ky su thay dbi nao vé sb ngay phép da duge chap
thuan‘ trude do s€ phai t‘uan thi theo trinh tu ndp don xin nghi phép/duyét phép giong
nhur 1an xin phép ban dau.

5. Khi nghi hang ném, néu ngusi lao dong di bang dudng b, dudng sit, dudng
thily ma s6 ngay di dudng ca di va ve trén 02 ngay thi tir ngay thir 03 tré di dugc tinh
thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi hang nim va chi duge tinh cho 01 13n nghi
trong nam.

Piéu 8. Nghi bénh

- Néu ngudi lao dong bi bénh thlngucn lao d_@nghoéc, nguoi than cia ngudi lao
dong phéi théng béo cho don vi quan 1y tryc tiép va Cong ty bict trong thdi gian sém nht.

- Trudng hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hon 03 ngay lién tuc) thi sau khi nghi
bénh nguoi la}o dong phai nQp don xin nghi bénh cung gidy xac nhan cla co s khim,
chita bénh, néu khong s& khau trlr vao ngay phép nam.

- Trong thoi gian nghi bénh theo chi dinh cuia co s& kham, chita bénh, ngudi
lao @6ng dugc hudng ché d om dau theo quy dinh cia BHXH.

Piéu 9. Nghi thai san

1. Déi véi lao déng nit

a. Thoi gian nghi:

- Lao ddng nir dugce nghi trude va sau khi sinh con 1a 06 thang;

- Trudng hop lao dong nit sinh ddi trd 1én thi tinh tir con thit hai trd di, ot mdi
con, ngudi me duge nghi thém 01 théang;

- Thoi gian nghi trirée khi sinh t6i da khéng qua 02 thang.

- Khi mang thai tir thang thr 07 duoc chuyén 1am cong viéc khéac nhe hon hodic
duoc giam bot 02 (hai) gior lam viée hang ngdy ma van duge hudng du luong.

b. Ché dé thai scn:

Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nit dugc hudng ché do thai san theo quy
dinh ctia phap luat vé BHXH.

c. Tré lai lam viéc trude khi hét thoi gian nghi thai san:

- Sau khi nghi it nhit 04 thang, truéc khi hét thoi gian nghi thai san theo quy
dinh tai khoén 1 Didu nay, lao déng nit c6 thé trd lai 1am viéc khi &4 nghi it nhit dwoc
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04 thang nhung ngudi lao ddng phai bao trude, dugc ngudi st dung lao dong dongy
va ¢b xac nhén cua co s& kham bénh, chita bénh c6 thidm quyén vé viée di lam sém
khong c6 hai cho stic khoe cua ngudi lao dong. Trong trudng hop nay, ngoai tién
luong cua nhiing ngé}l lam viéc do ngudi sir dung lao dong tI'Ejl, lao dQng nit van tiép
tuc dugc hudng tro cap thai san theo quy dinh ctia phap luét vé bao hiém xa hi.

- Khi di 1am sém, lao ddng nit dugc thanh toan dz‘?ly da luwong cho nhitng ngay
di 1am, ngoai nhitng khoan tir Quy BHXH.

d. Tré lai lam viéc mudn hon thoi gian nghi thai san:

Néu ngudi 190 dong nghi thai san mudn nghi thém mét thoi gian thi phai thong
béo va dugc sy chap thuin ctia nguoi quan }}'f tryc tiép va Chu tich, Tbng Giam dbc
Cong ty it nhét truée 10 ngay tinh tir ngay ket thic ky nghi thai san cia minh. Nhiing
ngay nghi phép thém nay khong vuot qua 30 ngay va duge xem nhu la nghi khong
hudng luong.

2. Béi véi lao dong nam

Lao dong nam dang dong BHXH khi v sinh con dugc nghi viée hudng ché d6
thai sdn nhu sau:
+ 05 ngay 1am viéc néu sinh thudng;

+ 07 ngay lam viéc néu sinh ph'flu thuét hodc sinh con dudi 32 tudn tudi;

+ 10 ngay lam viéc néu sinh ddi, sinh ba tr& 1&n cir mdi con thi nghi thém 03
ngay lam viéc;

+ 14 ngay lam viéc néu sinh d6i tré 16n ma phai phiu thuét.

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

Piéu 10. Nghi viéc riéng c6 lwong

- Ngudi lao dong co quyén nghi viéc riéng va hudng nguyén lyong trong céc
trirong hop sau:

+ Ban than két hon hop 1&: Nghi 04 ngay;

+ Con d&, con nudi k&t hén: Nghi 02 ngay;

+ Cha hoic me két hén; anh, chi, em rudt két hon: Nghi 02 ngay;

+ Bb d&, me dé, bé vog, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodic
chdng chét; con chét: Nghi 03 ngay;

+ Cha nudi, me nudi cliia nguoi lao dong hodc cua vq/chéng nguoi lao dong
chét: Nghi 03 ngay;

+ Ong ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét: Nghi 01 ngay.

- Truong hop ngudi lao dong nghi cac viéc dot xuét dic biét: Truéng cic don
vi truc thudc Cong ty cho phép dugc nghi 01 (mdt) ngay; nghi 02 (hai) ngay phai dugc
phép clia ngudi sir dung lao dong; nghi tir 03 (ba) ngay tré 1én phai lam thu tuc nghi
phép hotic nghi khéng lurong theo quy dinh.



Piéu 11. Nghi viéc riéng khong hwéng hrong

Ngudi lao dong co thé thoa thuan v&i ngudi sir dung lao dong dé xin nghi khong
huéng luong, tuy nhién chi trong truong hop c6 1y do thét su chinh ddng va phai dugc
sur ddng ¥ ctia trudng don vi truc thude Cong ty va ctia Chu tich Cong ty.

Didu 12. Lam thém gid, 1am viéc trong ngay nghi, ngay 1€ ¢6 hwéng lrong

- Do yéu ciu dic thil cong téc ciia nganh thuy lgi, khi cin thiét phai 1am thém
gids thi Cht tich, Téng Gidm dbc Cong ty huy ddng sau khi théng nhét véi Cong doan,
nhung thoi gior 1am thém gid khong qua 12 gio trong 01 ngay, khong qua 40 gid trong
mdt thang va 200 gio trong mdt nim; trr nhitng trudng hop khac va truong hop dic
biét nhu:
quyét céng viéc cip bach khong thé tri hodn do tinh chét thoi vy, thoi diém ciia nguyén
liéu, san phdm hoic dé giai quyét cong viéc phat sinh do yéu t6 khach quan khong du
liéu trude, do hau qué thoi tiét, thién tai, hoa hoan, dich hoa, thiéu dién, thibu nguyén
liéu, su cb ki thuét ctia day chuyén san XUuét.

+ Lam thém gid vao bat ky ngay nio ma khéng bi gi6i han vé sb gid 1am thém
theo quy dinh tai Pidu 107 ctia BY ludt Lao dong 2019 va ngudi lao dong khong duoc
tir chéi trong trudng hop duge quy dinh tai Didu 108 ctia Bd luat Lao déng 2019.

- Khi td chirc 1am thém gid, ngudi sir dung lao dong phai duogce sy ddng v clia
nguoi lao dong tham gia lam thém v& thoi gian, dia diém, cong viéc lam thém;

- Khéng huy dong CBCNVLD c6 stre khoe loai C, loai 4 va loai 5 lam ca dém
va lam thém gio.

Pidu 13. Mbi tudn 1am viéc ngudi lao déng duge nghi it nhit mdt ngay (24 gity
lién tuc). Ngudi st dung lao dong c6 thé sap xép ngay nghi hang tudn vio chu nhat
hodc vao mdt ngay cb dinh khéc trong tudn;

Trong nhimg trudng hop do tinh chit cong viéc, khdng thé nghi vao ngay chu
nhét thi trudéng don vi bado ddm cho ngudi lao ddng dugce nghi vao cac ngay khac trong
tudn: Truc ngdy chii nhit nghi bu vao thit 6 hogc thit 7 theo sy théa thuén ctia ngudi
lao ddng véi ngudi st dung lao dong (Trudng don vi), nhung phai ddm bao quan sb
don vi thuc hién nhiém vy binh thuong. Trong truong hop phai huy déng lam thém
gid thi ngudi sir dung lao dong dam bao cho ngudi lao dong dugc nghi it nhit mot
ngdy (24 gid lién tuc) trong mdt tudn, bdn ngdy trong mét thang.

- Béi véi lao d6ng nir duge nghi trong thoi gid 1am viée: 30phut/ngay trong thoi
gian hanh kinh, 01 gid/ngdy trong thdi gian nudi con duéi 12 thang tudi va khong
duoc sir dung lao dong nit trong trudng hop co thai tir thang thir 7 hodéic dang nubi con
dudi 12 thang tudi 1am thém gid, 1am viéc ban dém va di cong tic xa, trix trudong hop duge
ngudi lao dong dong y.



Chwong III
TRAT TU NOI LAM VIEC

Picu 14. Thyc hién cong viéc dwge giao

1. Nguoi lao dong c6 trach nhiém thuc hién ding (tién d6, chét luong,...) cac
cdng viée dugc giao theo hgp dong lao dong di ky ket va phan cong cong viéc cua
nguodi truc tiép quan ly, cua cap trén.

2’. Tuan tht theo su phéan cong, sip xép cong viéc clia nguodi quan ly tryc tiép
hot#ic cap trén cuia ngudi quan ly truc tiép.

3. Tuén tht thoi gian 1am viée va thoi gian nghi ngoi dé quy dinh tai Piédu 5 ctia
Noi quy nay, khoéng di lam tr& hodc vang mit ma khéng xin phép hodc khong c6 ly do
chinh d4ng. Phai thong bao cho cép trén biét mdi khi rdi vi tri 1am viéc hodc ra ngoai
cong tac.

4. Trong gid 1lam viéc khong dugc lam bét cir cong viéc riéng ndo ngoai cong
viéc dugc giao.

5. Khong gy mét trat ty trong gid 1am viéc.

6. Khong duoc ngt trong thoi gian lam viéc.

Piéu 15. i mudn vé sém va ra ngoai vi muc dich c4 nhin

- Trong trudong hop dén mudn hoic ving mat khdng bao trudc vi bi bénh hoic
bét cir 1y do ndo khac, nguoi lao dong Phéi thong bao ngay cho nguoi quan ly truc
tiép qua dién thoai va thong bao 1y do dén mudn hodc vang mat.

- Ngudi lao dong phai duoc ngudi quan ly tryc tiép chép thuén trude néu mubn
vé som hoiic ra ngodi vi myc dich ca nhan trong gid 1am viéc.

- Trong trudng hop khin cip, néu nguoi lao dong khdng tw minh théng béo
hoic thong béo trude thi ngudi lao dong phai nhd ngudi khac théng bao hodce thong
bao sau cang sém cang tdt cho ngudi quan 1y truc tiép qua dién thoai.

- Néu ving mat ma khong théng bdo hogc khong dugc chép thuan trude theo
quy dinh tai Piéu nay s& duge xem 1a nghi khdng ¢6 1y do chinh dang va bi xtt Iy ky
luat theo quy dinh.

Didu 16. T4ac phong, thai d§ lam viéc

- TAt c& moi ngudi phai c6 phong thai trang nha va trang phuc ludn dam béo
sach s&, gon gang, lich su trong gio 1am viéc;

- Nguoi lao ddng c6 thai db tich cuc, ¢d tinh thin trach nhiém trong céng viéc;

- Thuc hién giao tiép vin minh lich sy voi ddng nghiép va céc ddi thc, khach
hang dén 1am viéc v6i Céng ty, Xi nghiép;

- Khéng dugc co thai do Kkhiém nha @bi v6i khach dén 13m viée va véi cép trén;

- Nguoi lao dong phai chép hanh nghiém tlc sy phén cong clia nguoi tryc tiép
phu trach.



Pidu 17. Céc hanh vi bi nghiém cim

Trong sudt thoi gian 1am viéc va trong pham vi noi 1am viéc, nguoi lao déng
khéng dugc thye hién céc hanh vi sau:

1. Hat thude trong khu vue quy dinh khéng dugc hit thubc; Udng rugu, bia
trong gi¢ 1am viéc;

2. Ban tan, cdo budc sai, can trd san xuét hodc ngéan can nguoi lao dong khic
thuce hién cong vi€ce;

3. C6 hanh vi trai dao dirc hoiic khong dimg din tai noi lam viéc;

4. Cb y cudng ép, lang nhuc, de doa hoic doa dim ngudi lao dong khéc;

5. Ling nhuc, de doa hoic doa dim d6i tac, khach hang ciia Cong ty; can trd
giao dich gifta cong ty va khach hang, va ngugc lai;

6. Cb v gay thuong tich cho ngudi lao dong khac hoic d6i tic, khach hang cia
Cong ty;

7. Tang trit vii khi, chit nd hoic nhiing vat dung nguy hiém hoic bj cAm khac
khong ding quy dinh trong tru s& Cong ty.

8. Sir dung ma tuy trong Cong ty;

9. T4 chirc danh bac, danh bai, s dé hoic bing bét ¢ hinh thiic nao khéc dugc
thua bang tién hoic bing hién vit trong va ngoai gid 1am viéc;

10. C6 v gy thiét hai hogc trdm cap tai san ciia Cong ty hodc tai san ctia ngudi
lao dong khac;

11. Quy rdi tinh duc hodc bét cir hanh vi quiy rbi nao khéc hoic phan biét déi
X0t v6i ddng nghiép.

Chwong IV
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG

Piéu 18. Quyen va triach nhiém ciia ngudi sir dung lao ddng.

1. Nguoi str dung lao déng c6 quyén

- Y&u cu ngudi lao dong phai chép hanh cic ndi quy, quy trinh, bién phap dam
bao an toan, v€ sinh lao déng tai noi lam viéc;

- Khen thuéng ngudi lao dong chép hanh t6t va ki luét ngudi lao déng vi pham
trong viéc thuc hién an toan, v€ sinh lao dong;

- Khiéu nai, t6 cdo hoic khéi kién theo quy dinh ciia phép luit;

- Huy déng nguoi lao déng tham gia tng ctru khin cép, khéc phuc su cd, tai
nan lao dong.

2. Trach nhiém cta ngudi st dung lao dong



- Ban hanh va cir ngudi gidm sat, kiém tra viéc thuc hién néi quy, quy trinh, bién |
phép bao dam an toan, vé sinh lao dong tai noi lam viéc theo quy dinh ctia phap luét;

- Phai dam béao vé sinh trong méi truong lam viéc, trang bi cac phuong tién bao
hé lao dong dat tiéu chuin va quy cach theo quy dinh;

- Nguoi stt dung lao ddng phai trang bi céc phuong tién bao vé ca nhén dat ti€u
chuén va quy cach theo quy dinh;

- Hang nim t6 chirc tap hudn an toan vé sinh lao dong va kham stc khoe dinh
ky cho nguoi lao dong theo ché @6 quy dinh;

- Trang bi bang chi din v& an toan lao dong, vé sinh lao dong dbi véi may méc,
thiét bi, noi lam viéc va dat & vi tri d& doc, d& thdy tai noi lam viéc;

- L4y v kién ctia Céng doan Cdng ty khi x4y dyng ké hoach va thyc hién cac
hoat ddng bao dam an toan lao dng, vé sinh lao dong.

Diéu 19. Quyén va trich nhiém ngwdi lao dong

1. Ngudi lao dong co quyén sau:

- Buoc bao dam cac diéu kién lam viéc cong bing, an toan, vé sinh lao dong;
yéu ciu ngudi st dung lao ddng c6 tréch nhiém bao dim diéu kién 1am viéc an toan,
vé sinh lao dong trong qua trinh lao ddng, tai noi lam viéc;

- Pugc cung cép thong tin dhy da vé cac yéu t8 nguy hiém, yéu t6 c6 hai tai noi
lam viéc va nhiing bién phap phong, chéng; dugc dao tao, huén luyén vé an toan, v&
sinh lao dong;

- Pugc thue hién ché d6 bao hd lao dong, chim soc sirc khoe, kham phét hién
bénh nghé nghiép; duge ngudi st dung lao dong dong bao hiém tai nan lao ddng, bénh
ngh nghidp; duoc hudéng ddy di ché do déi véi ngudi bi tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép; duoc trd phi kham gidm dinh thuong tat, bénh tat do tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép; dugc chi dong di kham gidm dinh mirc suy gidm khé nang lao dong va
dugc tra phi khdm gidm dinh trong trudong hop két qua kham giam dinh ¢4 didu kién
dé didu chinh ting mérc hudng tro cAp tai nan lao déng, bénh nghé nghiép;

- Yéu ciu nguoi str dung lao dong bb tri céng viée phit hop sau khi diéu tri 6n
dinh do bi tai nan lao ddng, bénh nghé nghiép;

- Tl chdi lam cong viéc hodc roi bd noi lam viéc ma van dugc tra du tién luong
va khong bi coi 1a vi pham ky luét lao dong khi thdy rd c6 nguy co xay ra tai nan lao
dong de doa nghiém trong tinh mang hodc sitc khoe clia minh nhung phai bao ngay
cho nguoi quan ly truc tiép dé co6 phuong an xur ly; chi tiép tuc lam viéc khi ngudi
quan 1y tryc tiép va ngudi phu trach cong tac an toan, v¢ sinh lao dong di khéc phuc
cac nguy co dé bao dam an toan, vé sinh lao dong;

- Khiéu nai, t6 c4o hoic khéi kién theo quy dinh cta phap luat.

2. Trach nhiém ctia nguoi lao dong;:
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- Chép hanh cic quy dinh, ndi quy, quy trinh, bién phép vé an toan lao ddng, vé
sinh lao d6ng c6 lién quan dén cong viéc, nhiém vy duoc giao:

+ Trude khi roi khoi vi tri 1am viéc hodc hét ca 1am viéc, phai v€ sinh noi lam viéc,
kidm tra thiét bi dién, nudc tai chd. Bao dam céc thiét bi ¢4 dugc tit, khéa cn thén;

+ Chiu trach nhiém viéc duy tu, bao dudng, vé sinh cac may moc, thiét bj tai vi
tri 1am viéc ho#c ca truc ludn sach s&.

- Str dung va bao quan cic phuong tién bao vé c4 nhan d4 dugc trang cép; cac
thiét bi an toan lao ddng, vé sinh lao dong noi 1am viéc; chi str dung cac phuong tién,
thiét bi dugc trang cAp @& thuc hién céc cong viéc ctia Cong ty;

- Thudmg xuyén kiém tra may méc thiét bi trude va sau khi vén hanh, bao dam
thue hién quy trinh vin hanh may moéc va cdng trinh;

- B4o c4o kip thoi voi ngudi c6 trach nhiém khi phét hién nguy co gdy tai nan
lao d6ng, bénh nghé nghiép, gy ddc hai hoic su ¢ nguy hiém;

- Tham gia cép ctru va khéc phuc hiu qua tai nan lao ddng khi c6 1énh cia nguoi
sir dung lao dong;

- Chép hanh nghiém céc quy dinh, quy ché vé& phong chay chita chay;

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

Diéu 20. Cac hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam vige

1. Qudy rbi tinh duc tai noi 1am viéc 1 hanh vi c6 tinh chat tinh dyc ctia bit ky
ngudi ndo dbi voi nguoi khic tai noi lam viéc ma khong duge ngudi d6 mong mudn
hodc chép nhan. Noi 1am viéc 13 bat ky noi ndo ma nguoi lao dong thuc té 1am vide
theo thoa thuédn hodc phan cong cia nguodi st dung lao dong;

2. Nghiém cAm céc hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc:

- Hanh dong, cur chi, tiép xuc, tdc dong vio co thé mang tinh tinh duc hodc goi
y tinh duc;

- Ngbn ngit, tai lidu truc quan & cap cu thé, miéu ta hozc lién quan dén hoat
dong tinh duc;

- P& nghi, yéu clu, goi y dbi quan hé tinh duc liy sy danh gia vu 4i hodc su htra
hen cong viéc, luong, thudng.

Piéu 21. Trinh ty, thi tuc xi Iy hanh vi quiy roi tinh duc tai noi lam viée

1. Khi nhan duoc don khiéu nai, t5 cdo vé hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi 1am
viéc, don vi noi nhan dugc don phai tién hanh 13p bién ban va bao céo v& Cong ty dé
xu ly theo quy dinh;

2. Quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam
viéc gdbm Quy trinh khéng chinh thirc hodc quy trinh chinh thirc, cu thé:
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a. Quy trinh khong chinh thirc gdm hoa giai, trung gian, tw vin hay mét hinh
thtrc thich hop khéc nhur thao luén dé giai quyét khiéu nai, t6 c4o. Bién phéap khéng
chinh thirc duogc 4p dung khi:

- C4c bén lién quan c6 kha ning van duy tri dugc mbi quan hé cong viéc;

- Su viée ¢6 dic diém it nghiém trong va ngudi khiéu nai, t6 co mudn dimg lai.

b. Quy trinh chinh thirc dugc ép dung khi:

- Céch tiép can khong chinh thirc khong mang lai két qua thoa dang;

- Vu viéc d6 vAn mang tinh chit nghiém trong ho#ic hanh vi dé van tiép dién.

3. Hinh thirc xtr 1y hanh vi quéy réi tinh duc: 4p dung nhu ddi véi hinh thitc xir
ly vi pham ky ludt lao dong.

a) Xu ly ky luat

- Néu bi két luan c6 hanh vi quéy rbi tinh duc, ngudi vi pham s& bi ky luét véi
hinh thirc sa thai;

- Néu bi két luan cb ¥ t6 cdo sai sy that, ngudi vi pham s& b xtt ly ky luét lao
dong tuong tmg véi hiu qua, tinh chat va mic do vi pham;

- Quyét dinh xr 1y ky luat do ngudi cd thAm quyén ban hanh trong thoi han giai
quyét td cao va dugc gii dén cac thanh phan tham du hop.

b) Sau khi diéu tra, x4c minh ma khéng c6 co s dé xac dinh hoic sau khi hop xtr
Iy ma khong két luan c6 hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi 1am viéc, ngudi c6 thdm quyén
cua Cong ty thong bao cho ngudi t6 céo.

¢) Khiéu nai va giai quyét khiéu nai: trong thoi han khiéu nai, ngudi c6 quyén
loi, nghia vu lién quan c6 thé gri don khiéu nai dén ngudi ban hanh thong bao, quyét
dinh xir 1y ky luét. Trong thoi han giai quyét khiéu nai, ngudi c6 thdm quyén cé trach
nhiém giai quyét va tra 15 bang vin ban cho ngudi khiéu nai.

d) Bbi thuong thiét hai cho nan nhén va céc bién phap khéc phuc hau qua

Trong truong hop nan nhén bi quiy rdi tinh duc phai chiu nhimg tén that vé
tinh thin hodic vét chit hoiic nhiing hinh thirc ky lujt do hau qua cia hanh vi quay réi
tinh duc, Cong ty s& phuc hdi cac quyén loi tuong ximg. Pdng thoi nan nhan bi quiy
réi tinh duc c6 thé dugc bdi thudng béi ngudi thuc hién hanh vi qudy i tinh duc cho
nhing tdn thét néi trén theo quy dinh cla phép lut.
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Chwong VI
BAO VE TAI SAN VA Bi MAT CONG NGHE, KINH DOANH CUA CONG TY

Piéu 22. S& dung va bio vé tai sin

1. Sir dung

- Nguoi lao dng chi duge phép sir dung céc tai san dd dugce cong ty ban giao
hoiic trang bi dé thuc hién cong viéc clia minh. Khong duge sit dung céc tai san khac
khéng lién quan dén cong viéc clia minh khi chua dugc sy cho phép ctia ngudi quan
Iy hodc cép trén ciia ngudi quan 1y truc tiép.

- Ngudi lao dong khong duoc st dung tai san clia Cong ty cho bat cir loi ich c4
nhén nao.

2. Bao vé tai san

- Ngudi lao dong trong Cong ty phai c6 trach nhiém bao vé tai san Céng ty; néu
1am thét thoat, hu hong thi phai bdi thudng.

- Ngudi lao dong khong duoc phép mang cac dung cy, may moc, van ban va
bat ky tai san nao ctia Cong ty ra khoi tru s& cia Cong ty ma khdng c6 su déng y cia
nguoi quan ly truc tiép hodc cp trén ciia ngudi quan ly truc tiép.

- Nighiém cAm ngudi lao dong chiém doat bat ctt tai san nio ctia Céng ty vi muc
dich sir dung c4 nhén ho#c bén lai.

- Tai san cia Cong ty phai giao cho bd phén va c4 nhén quan ly va phai duoc
ban giao khi thay ca kip.

Piéu 23. Giit bi mit kinh doanh va bao vé thong tin bi mat

1. Giit bi mat kinh doanh

a) Trong thoi gian 1am viée cho Céng ty, ngudi lao dong khong dugce tiét 16 hodc
yéu cau tiét 16 cac thoéng tin bi mat thudc quyén s& hitu cia Céng ty cho nhiing nguoi
khong c6 quyén han, ngoai trir nhitng ngudi dugc phép hodc co quan phap lust.

b) Phai giit gin bi mét v& hoat ddng clia co quan don vi. Khéng dugc tu tién cung
cép tai lidu, s6 liéu hoic cho bét cir ¢4 nhan, don vi khac muon khi chua duoc sir dong
¥ ctia Chu tich, Téng Gidm dbc Céng ty. Khi dugce diéu dong cong tac khac phai ban
giao diy du tai lidu cho ngudi ngudi truc tiép quan ly;

¢) Nhén vién vén thu co6 trach nhiém bao quan sir dung con dAu, tai liéu danh
mdy dung theo quy dinh; don vi khoéng c6 nhén vién vén thu thi Trudéng don vi phai
chiu trach nhiém vé quan ly tai lidu trong don vi.

d) Sau khi nhén duoc vin ban dén Cong ty s& cé trach nhiém giai quyét kip thoi
dung thoi han theo yéu cdu trong vin ban dén hoic theo Quy ché 1am viéc cta Cong ty.

2. Bio vé thong tin mit

a) Bao vé thong tin mét cia Cong ty 14 nghia vu ctia Ngudi lao dong.
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b) Thong tin méat la mQ)’i thong tin dudi bat ky hinh thirc nao v& Céng ty hodic Cong
ty f’é duge ma chua dugc tiét 16 hodc phd bién cho cong chiing va c6 mot trong céc dic
diém sau:

- Khéng phai 12 hidu biét thong thudng va khong dé dang c6 dugc;

- Khi dugc st dung s€ tao cho nguoi ném gitr 1oi thé so v&i ngudi khéng nim gt
hodc khong st dung thong tin do;

- Pugc Cong ty bao mét bang céc bién phép can thiét dé thong tin d6 khong bj 1
va khong dé dang tiép can dugc, cu thé:

+ Thong tin ctia dé‘i tac bao gdm nhung kh@ng gidi han thong tin tai khoan, thdng
tin c4 nhéan, théng tin vé cac giao dich va cac so du tai khoan;

+ Cac nghién ctru hoéc ké hoach, chién luoc;

+ Théng tin lién quan dén s6 liéu tai chinh, ké toén;

+ Thong tin lién quan dén nha cung cép trudc day, hién tai hoic tiém ning;

+ Thoéng tin gé nhan cta Ngudi lao dong trude day, hién tai, tiém nang hoac ké
hoach lién quan dén nhén lyc;

+ Théng tin vé luong, thuéng, thi lao ciia Ngudi lao dong trong Cong ty;

T Hop ddng, didu khoan hop ddng va céc thong tin lién quan dén quan hé hop
dong cua Cong ty;

+ Tai san s hitu tri tué, bi mat kinh doanh va bi quyét ctia Céng ty;

+ Bt ky phuong phép van hanh, quy trinh cong viéc ciia Cong ty;

+ Bét ky dit lidu h(?éc thong tin ndo ma Cong ty cho 1a bi mét va yéu céu ngudi
lao ddng khong dugc tiet 1.

¢) Ngudi lao dong phai tuan thu cac nguyén téc sau day dé bao vé thong tin mat:

- Kh(“)pg chia sé, tiét 10, sao chép va phat tdn cdc thdng tin mat dudi moi hinh
thire cho bat cir ai trong ho#ic ngoai Cong ty, trlr cac truong hop:

+ Cong bb thong tin theo quy dinh clia co quan nha nuée co thim quyén;

+ Theo yéu cau cbng viéc va dugc bao vé thich hop dé ngan chin viéc st dung
théng tin sai muc dich.

- Pé tranh tinh trang chia r& va mét doan két trong ndi bd Cong ty, thong tin mat
quy dinh tai didu nay bao gém c4 thong tin vé& mirc luong, thudng va céc loi ich cua
Nguoi lao dong;

- Tiét 19 céc thong tin mat cho ngudi khc, k& ca gia dinh va ban be 13 vi pham
Noi quy lao dong va c6 thé vi pham phap luit;

- Khong dugc mang bt ky tai lidu chira c4c thong tin mét ra khoi pham vi Cong
ty ma khong c6 su cho phép ctia Nguoi quéan ly;

- Thuc hién tit cac bién phap bao vé thdng tin mat ciia Cong ty.
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CHUONG VII
CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM CONG VIEC KHAC

Didu 24. Chuyén ngudi lao dong lam cong viéc khic so v6i hop ddng

1. Khi gédp khé khan dot xuét do thién tai, héa hoan, dich bénh nguy hiém, ap
dung bién phap ngédn ngua, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su cb dién,
nude hodc do nhu cu san xuét, kinh doanh thi ngudi sir dung lao dong duoc quyén
tam thoi chuyén ngudi lao dong 1am cong viée khéc so véi hop ddng lao dong nhung
khéng dugc qué 60 ngay 1am viée cong don trong 01 nam; trudng hop chuyén ngudi
lao ddng 1am cong viée khéc so véi hop dong lao dong qua 60 ngay 1am viée cong
don trong 01 nim thi chi dugc thye hién khi ngudi lao dong ddng y b%mg véan ban.

2. Khi tam thoi chuyén ngudi lao déng 1am cong viéc khac so v&i hop dong lao
dong quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, ngudi st dung lao dong phai béo cho ngudi lao
dbng biét trude it nhét 03 ngay lam viéc, thong béo rd thdi han 1am tam thoi va bb tri
cong viéc phu hgp véi suc khéde, gidi tinh ciia ngudi lao dong.

3. Ngudi lao ddng chuyén sang 1am cong viéc khac so v6i hop ddng lao dong
duge tra lwong theo cong viéc méi. Néu tién luong ciia cong viéc méi thip hon tién
luong ctia cong viéc cli thi dugce gilt nguyén tién lvong cta coéng viée cii trong thoi
han 30 ngay 13m viéc. Tién luong theo céng vide mdi it nhét phai bang 85% tién luong
ctia cdng viée cii nhung khong thip hon mic luong t61 thidu.

4. Nguoi lao dong khong dbng y tam thai 1am cdng viée khac so véi hop dong
lao dong qué 60 ngay lam viéc cong dén trong 01 nim ma phai nglmg viéc thi ngudi
sir dung lao dong phai tra lrong ngimg viéc theo quy dinh tai Didu 99 ctia B luét ndy.

Chwong VIII
XU LY KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 25. Cac hanh vi vi pham ky luit lao dong

1. Vi pham céac quy dinh ciia Noi quy lao dong nay;

2. Vi pham phép luat d3 c6 vin ban ctia co quan c6 thdm quyén;

3. Pbi véi cong nhéan lao ddng néu trong gidr 1am viéc ma lam viée khac, bo vi
tri 1am viéc, thiéu trach nhiém, dé x4y ra su c6 may moc thiét bi, 1am mét dung cy,
tién bac va c4c tai san khéc s& phai bdi thudng 100% theo gia hién hanh (truong hop
do nguyén nhin bét kha khang thi khéng phai bdi thudng thiét hai);

4. Van hanh may méc, cdng trinh khi khong ¢ Iénh, dé ngudi ngoai, ngudi
khong c6 chuyén mon, tay nghé van hanh thay;

5. Khong lam dung cac quy dinh vé doc bdo muc nudc, luong mua, ndm bét
thong tin khi dugc phéan cong thuc hién;
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6. Khéng hoan thanh nhiém vu céng tac ding khdi lugng, chit lugng va tién 6
dugc giao;

7. Pé may moc, phuong tién, dung cu lao dong duge trang bi hu hong hogic mét
do cht quan khéng dam bao phuc vu san xuét ctia Cong ty;

8. Lang phi, tht thoat vat tu, thiét bi, nguyén nhién liéu gay thiét hai cho chi
phi san xuét cua cong ty;

9. Lam nhiing viéc tiéu cuc thiét hai d&én 1¢i ich kinh té - chinh trj ctia Cong ty;

10. Str dung danh nghia cong ty cho viéc riéng;

1 1,. Gia mao chirng nhén cta co s¢ kham, chita bénh hodc nhiing gidly to khac
de Iira d61 Cong ty;

12. Lira dao khi thyc hién cong viéc hodc nhiém vu dugc giao;

1?. Chdng dbi hozc khong chép hanh nhiém vy cia ngudi quan Iy truc tiép phan
cong (néu su phan cong d6 dung quy dinh),

14. UcA),ng ruou, bia dén mirc bé tha khi dén 1am viéc hoidc c6 nhimg hanh vi x4u
anh hudng dén tu cach cia timg cuong vi lao dong cong tac.

Didu 26. Nguyén tic va trinh tw xit Iy ky luit lao dong

1. Nguyén thc

- Viée x1t 1y ky luit lao ddng dugce quy dinh nhur sau:

+ Ngudi str dung lao dong phai chirng minh dugc 16i ctia ngudi lao dong;

+ Phai c6 sy tham gia cta t6 chiic dai dién ngudi lao ddng tai co sé ma ngudi
Jao dong dang bi x1 1y ky ludt 1a thanh vién;

+ Ngudi lao dong phai c6 mit va co quyén ty bao chita, nhd ludt su hodc tb
chirc dai dién ngudi lao dong bao chira,

+ Viéc xir 1y ky luat lao dong phai dugc ghi thanh bién béan.

- Khong dugc ap dung nhiéu hinh thire x 1y ky Iuat lao dong d6i v6i mo6t hanh
vi vi pham ky luat lao dong.

- Khi mdt ngudi dong thai c6 nhidu hanh vi vi pham ky luat lao dong thi chi &p
dung hinh thirc ky luét cao nhit tuong tmg véi hanh vi vi pham néng nhét.

- Pbi voi cong nhéan vién chirc - lao dong vi pham chi truong chinh sach cua
Dang, phap luéat cua Nha nude khong thude quan hé lao dong va nhig quy dinh trong
B luit Lao dong vé ky luat lao dong va trach nhigm vét chét thi xir 1y ky luat thuc
hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh, theo cac quy dinh cia Dang (néu 13 dang
vién) va Didu 1& clia c4c t chirc doan thé.

- Khéng duge xir 1y ky luét lao dong d6i v6i nguoi lao dong dang trong thoi
gian sau day:

+ Nghi ém dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy déng y clia ngudi st dung lao dong;

+ Dang bi tam gift, tam giam,
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’ + Pang cho két ,qué cua co quan ¢6 thdm quyén diu tra x4c minh va két luan
doi véi hanh vi trém cap, tham 6, tiét 16 bi méat kinh doanh, bi mét cong nghé,...

+ Lao dong nit c6 thai, nghi thai san; nguoi lao ddng nudi con nhéd dudi 12
thang tudi.

- Khéng xtr 1y ky luét lao ddng nguoi lao dong vi pham ky luit lao dong trong
khi mic bénh tAm thin hodc bénh khac 1am mét kha ning nhén thirc hoic kha ning
diu khién hanh vi cia minh.

- Nhimg quy dinh cAm khi xir Iy ki luat lao dong:

+ X4m pham sirc khoe, danh du, tinh mang, uy tin, nhan phdm clia ngudi lao dong;

+ Ding hinh thirc phat tién, cét luong thay viéc xir Iy ky luét lao dong;

+ Xt Iy ky luat lao dong dbi véi ngudi lao ddng cé hanh vi vi pham khéng duge
quy dinh trong ndi quy lao dong.

2. Trinh tu xtt Iy vi pham ky luat lao dong

2.1. Kh1 phat hién ngub’i lao ddng c6 hanh vi vi pham ky Iuét lao dong theo quy
dinh trong Diéu 25 tai thoi diém xay ra hanh vi vi pham:

a. Tai cac don vi truc tiép quan ly nguoi lao dong:

- Tién hanh l4p bién ban vi pham va phai chimg minh dugc 16i cia ngudi lao dong.

- T4 chirc cudc hop dé ngudi vi pham kiém diém va 14p bién ban cudc hop c6
kién nghi hinh thic ky luat béo cao Cong ty dé xem xét.

b. Trinh ty x1t Iy cuia Cong ty:

- Thong bao ndi dung, thoi gian, dia diém hop xtr Iy ky luét lao d6ng dén:

+ T4 chirc dai dién tap thé lao dong tai co s;

+ Céac dom vi, ca nhan c6 lién quan;

+ Nguoi lao dong.

+ [t nhat 05 ngay lam viéc tr‘u(yc ngay tién hanh hop xir 1y ky luét lao dong,
ngudi st dung lao ddng thong bao veé ndi dung, thoi gian, dia diém tien hanh cudc hop
xur Iy ky luat lao dong, ho tén nguoi bi xir Iy ky luat lao dong, hanh vi vi pham bi xit
ly ky ludt lao dong dén cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém b, diém ¢
khoan 1 Piéu 122 cia B luat Lao ddng, bao dam cac thanh phan ndy nhin dugc thong
béo trude khi dién ra cude hop;

- Cudc hop x1t ly ky luét lao ddng phf?li dugc 1ap thanh bién ban va dugce thong
qua bdi cac thanh vién tham dy trude khi ket thuc cude hop.

Bién ban phai c6 diy dt chit ky ciia c4c thanh vién tham dy cudc hop. Truong
hop moét trong céc thanh vién d8 tham dy cude hop ma khong ky vao bién ban thi phai
ghi 16 1y do. ] ‘

2.2. Ngudi giao két hgp dong lao dong bén phia nguodi sir dung lao dong la
ngudi ¢6 thAm quyén ra quyét dinh xir Iy k¥ luat lao dong dbi véi ngudi lao dong,
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2.3. Quyét dinh xit Iy k¥ luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han cla
thoi hiu xir 1y ky luat lao ddng hodc thoi han kéo dai thoi higu xir 1y ky luét lao dong.

Piéu 27. Hinh thire xi Iy khi vi pham ky luiit lao dong

Céc hinh thirc xir Iy ky ludt lao dong duogc quy dinh tai Piéu 124 cia B Luat
lao d6ng nam 2019, ¢6 04 hinh thirc xir 1y ky luat lao ddng bao gdm: Khién trach, kéo
dai thoi han nang luong khéng qua 06 thang, céch chirc, sa thai.

1. Khién trach:

a. Ap dung xir Iy ky luét lao ddng v6i hinh thire khién trach trong céc truong
hop sau day:

- Vi pham ky luit lao dong 14n dau, khong giy ra hau qua nghiém trong anh
huéng dén hoat ddng sin xuét kinh doanh ctia Cong ty;

- Vi pham ky luat lao dong chua dén murc khién trich nhung bi nhéc nhé lan
thir 2 cling mot 16i hogic 14n th 3 v6i 161 khéac nhau trong vong 2 ndm.

b. Dbi v6i vige nhic nhé:

Truéng don vi tir cAp quén 1y truc tiép tré 1én khi nhéc nhé c6 céc hinh thic
nhéc nhé bing vin ban, but phé hoc 14p bién ban nhéc nhé vi pham:

- Viéc nhéc nhé bang but phé: Chi 4p dung d6i véi Ban Lanh dao Cong ty.

- Viéc nhéc nhé bing vin ban: 4p dung dbi v6i Trudng don vi 1 cip Ban Lanh
dao Xi Nghiép, Ban lénh dao Cong ty.

- Viéc nhic nhé bang bién ban: 4p dung d6i véi cp tir t6, cum san xuét trd 1én.
Khi 14p bi€n ban nhéc nhé vi pham thi phai néu rd ndi dung vi pham; thanh phén tham
gia lap bién ban gdm: ngudi 14p bién ban, ngudi bi 14p bién ban, ngudi ching kién
(Chi tiét mdu bién ban nhéic nho vi pham kém theo).

2. Kéo dai thoi gian nang luong hogc cach chire (dp dung v6i nguoi lao dong
gitt chirc vu theo quyét dinh bd nhiém):

Cin ctr vao tinh hinh, tinh chit, mirc d§ vi pham s& xt Iy vi pham bang hinh
thirc kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang hodc céach chuc dbi véi cac vi
pham sau day:

- Tiép tuc c6 cac hanh vi vi pham theo Khoén 1 Piéu 27 chia Noi quy nay trong
vong 06 thang ké tir ngdy bi khién trach béng van ban;

- Céc hanh vi vi pham Diéu 20 va khoan 3, 4, 5, 6, 7, 8 Piéu 25 Nbi quy gdy ra
hiu qua nghiém trong;

- Vi pham khoan 4, 5, 6, 7 Diéu 17 va khoan 9, 10, 11, 12, 13 Diéu 25 ciia Nbi quy.

3. Hinh thdc sa thai

Hinh thtrc xt 1y ky luat sa thai duoc 4p dung trong nhiing trudng hop sau:

a. Nguoi lao dong c6 hanh vi trom cép, tham 6, d4nh bac, ¢ y gay thuong tich,
st dung ma tuy trong pham vi noi lam viéc, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mét cdng
nghé, xdm pham quyén s& hitu tri tué ciia ngudi sir dung lao dong, c¢6 hanh vi gy thiét
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hai nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dic bi¢t nghiém trong v& tii san, loi ich
cia Cong ty;

b. Nguoi lao déng bi xur ly ky luat kéo dai thoi han ning lvong ma tai pham
trong thoi gian chua xo4a ky luat hodc bi xt 1y ky lut cach chirc ma tai pham;

¢. Nguoi lao dong tu y bd viéc 05 ngay cong ddn trong thoi han 30 ngay hoac
20 ngy cOng don trong thdi han 365 ngay tinh tir ngay dau tién tu ¥ bé viée ma khong
¢ ly do chinh déang;

d. C6 hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam viéc gay héu qua dic biét nghiém trong;

* Ngoai ra, khi nguoi lao dong vi pham phép luét theo khoan 2 Diéu 25 thi tuy
tinh chét vu viéc, mirc d6 vi pham, két luan cua co quan cé thdm quyén Cong ty sé xir
ly theo mdt trong 4 hinh thirc néu trén.

Piéu 28. Thoi hiéu xir Iy k§ luét lao dong

- Quyét dinh xir 1y ky luat lao déng phai dugc ban hanh trong thoi han t6i da 13
06 thang, ké tir ngdy x4y ra hanh vi vi pham; trudng hop hanh vi vi pham lién quan
truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 15 bi mat cong nghé, bi méat kinh doanh ctia nguoi
st dung lao d6ng thi thoi hidu xtr 1y ky luat lao dong t6i da 14 12 thang;

- Céc truong hop kéo dai thoi hidu xir 1y duge thyc hién theo quy dinh tai Pidu
123 ctia BO ludt Lao dong.

Didu 29. Xo4a ky luit, giam thoi han chiap hanh k¥ luit lao ddng

1. Ngudi lao dong bi khién trach hogic bi xi Iy ki luat kéo dai thdi han ning
luong sau 06 thing, k& tir ngay bi xir 1y, néu khong tai pham thi duong nhién dugc
xo04a ky luat. Truong hop bi xtr 1y ky luat lao dong bang hinh thirc cich chric thi sau
thoi han 03 nam, néu tiép tuc vi pham ky luét lao dong thi khong bi coi 1a tai pham.

2. Ngudi lao dong bi xir 1y ky luat kéo dai thdi han nang lwong sau khi chép
hanh dugc mot nira thoi han néu sira chita tién b9, c6 thé dugc ngudi sir dung lao dong
xét giam thoi han.

Piéu 30. Tam dinh chi cong viée

1. Cong ty c¢6 quyén tam dinh chi céng viéc ctia ngudi lao déng khi vu viée vi
pham c6 nhitng tinh tiét phirc tap, néu xét thdy dé ngudi lao dong tiép tuc 1am viéc s&
gay khé khan cho viéc xac minh. Viéc tam dinh chi cong vi€c cia nguoi lao dong chi
duoc thuc hién sau khi tham khao ¥ kién cia Cong doan Céng ty.

2. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong dugc qua 15 ngay, truong hgp dic
biét cling khong dugc qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viéc, ngudi
lao dong dugc tam Ung 50% tién lvong trirde khi bi dinh chi cong viéc.

Hét thoi han tam dinh chi cong viée, ngudi sir dung lac d¢ng phai nhan ngudi
lao d6ng trd lai lam viéc.

3. Trudong h(_)}) n‘gu’(‘)'i lao dong bi x1r ly ky ludt lao dong, ngudi lao ddng cling
khong phai tra lai s6 tién luong di tam mg.
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4, Truong hop ngudi lao dong khong bi xir 1y ky Iudt lao dong thi duge nguoi
str dung lao dong tra du tién luong cho thdi gian bi tam dinh chi cdng viéc.

Piéu 31. Trach nhiém vit chit

1. Bdi thwong thiét hai

1.1. Ngudi lao dong phai bdi thuong nhiu nhét 1a 03 thang tién luong ghi
trong hop ddng lao dong ctia thang trude lién ké trude khi gy thiét hai bang hinh thirc
kh&u trir hang thang vao luong do so suft lam hu héng dung cy, thiét b véi gid tri
thiét hai thyc té khong qua 10 thang luong tbi thidu ving ap dung tai noi ngudi lao
ddng lam viéc do Chinh pht cdng bé.

1.2. Ngudi lao ddng phai bdi thudng thiét hai mét phan hosic toan b theo thoi
gi4 thi trudng khi thudc méot trong cac trudng horp sau:

a. Do so suét lam hu héng dung cu thiét bi voi gia tri thiét hai thyc té tir 10
thang luong tbi thidu ving tré 1én 4p dung tai noi ngudi lao dong lam viée do Chinh
phi cong bd;

b. Lam mét dung cu, thiét bi, tai san ctia ngudi st dung lao dong hodc tai san
khac do nguoi st dung lao dong giao;

c. Tiéu hao vét tu quéa dinh mirc cho phép clia nguoi sir dung lao dong.

1.3. Trudong hop ngudi lao ddng gdy thiét hai cho ngudi sir dung lao dong theo
quy dinh tai diém 1.2 néu trén ma c6 hop dbng trach nhiém vé&i ngudi st dung lao
dong thi phai bdi thuong theo hop ddng trach nhiém.

1.4. Trudng hop thiét hai do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa
hodc do su kién xay ra khach quan khong thé luong trude duge va khong thé khic
phuc dugc méc di ngudi st dung lao dong d 4 ap dung moi bién phap can thiét va kha
ning cho phép thi ngudi lao dong khdng phai. bdi thudng.

1.5. Trinh ty, tha tuc va thoi hiéu xu ly bdi thudng thiét hai duge ap dung theo
trinh ty, thd tuc va thdi hidu x Iy ky luat lao dong.

- Khi phat ngudi lao dong c6 hanh vi lam hu hong, lam mét dung cu, thiét bi
hodic 1am mét tai sin cua Cong ty hodc c6 hanh vi khac gay thiét hai ta1 san cua Cong

ty, thi cic don vi yéu ciu Nguoi lao dong tudng trinh bang vin ban vé vu viée.

- Trinh tu, thi tuc xir ly bdi thuong thiét hai tai khoan 2 Diéu 130 cha B lujt
Lao ddng dugce quy dinh nhu sau:

+ Khi phat hién nguol lao dong ¢6 hanh vi 1am hu hdng, 1dm mét dung cy, thiét
bi hodic 1am mét tai san cla ngudi st dung lao dong hodc tai san khéac do nguoi st
dung lao dong giao hodc ¢ hanh vi khic gdy thiét hai tai san cia nguoi sir dung lao
dong hodc tiéu hao vét tu qua dinh muc cho phep thi ngudi sir dung lao dong yéu cau
ngudi lao dong tuong trinh bang van ban vé vu viéc.

- Trong thoi hiéu xu Iy bdi thudng thiét hai quy dinh tai Piéu 72 Nghi dinh nay,
nguoi st dung lao dong tién hanh hop xtt ly bdi thudmg thiét hai nhu sau:

+ [t nhét 05 ngay 1am viéc trudce khi tién hanh hop xtr 1y bdi thuong thiét hai,
ngudi st dung lao dong thong bao dén c4c thanh phén phai tham dy hop bao gbm: cac
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thanh phin quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Piéu 122 ctia B6 luat Lao dong , thim
dinh vién vé gia (néu c6); bao dam cac thanh phan nay nh4n dugc théng béo trirde khi
dién ra cudc hop. Noi dung thong bdo phai néu rd thoi gian, dia diém tién hanh hop
xu ly bdi thudng thiét hai; ho tén ngudi bi xtt 1y bdi thurong thiét hai va hanh vi vi
pham;

+ Khi nhan dugc théng béo ctia ngudi sit dung lao dong, cac thanh phin phai
tham dir hop quy dinh tai diém a khoan ndy phai x4c nhén tham dy cudc hop véi ngudi
st dung lao d@6ng. Truong hgp mot trong céc thanh phén khong thé tham du hop theo
thoi gian, dia diém d4 thong bao thi ngudi lao dong va ngudi sir dung lao dong théa
thuan viéc thay di thdi gian, dia diém hop; trudng hop hai bén khéng thoa thuan dugs
thi ngudi stt dung lao dong quyét dinh thoi gian, dia diém hop; i

5

X
+ Ngudoi sir dung lao dong tién hanh hop xt ly bdi thuong thiét hai theo the iy
gian, dia diém d3 thong bo quy dinh tai diém a, diém b khoan ndy. Trudng hop m 5
trong c4c thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém a khoan nay khong x4c nhéh
tham du hodc ving mat thi ngudi st dung lao dong van tién hanh hop xtr 1y bdi thuong
thiét hai theo quy dinh cta phép luat.

2. Khiéu nai vé k¥ luét lao ddng, trach nhiém vt chat

2.1. Ngudi bi xit Iy ky luét lao déng, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai boi
thudng theo ché do trach nhiém vt chét néu thdy khéng théa dang thi c6 don khiéu
nai v&i nguoi st dung lao dong, véi co quan co6 thdm quyén theo quy dinh cta phap
lugt hodc yéu cdu giai quyét tranh chip lao dong c4 nhén theo trinh tu quy dinh tai
Diéu 188 ctia Bo luat Lao dong.

2.2. Ngudi st dung lao dong phéi hity bé hodc ban hanh quyét dinh thay thé
quyét dinh d3 ban hanh va théng bao dén ngudi lao ddng trong pham vi Céng ty biét
khi co quan nha nudc c6 thdm quyén giai quyét khiéu nai két luan khéc véi ndi dung
quyét dinh xtr Iy ky luat lao ddng hodc quyét dinh tam dinh chi céng viéc hodic quyét
dinh bdi thudng theo ché dd trach nhiém vat chit ciia ngudi sit dung lao ddng.

2.3. Nguoi st dung lao déng phai khéi phuc quyén va lgi ich ciia ngudi lao
dong bi vi pham do quyét dinh xtr Iy ky luat lao déng hozic quyét dinh tam dinh chi
cbng viéc hodc quyét dinh bdi thudng thiét hai cia ngudi sir dung lao dong. Truong
hop k¥ luat lao ddng bing hinh thirc sa thai trai phap luat thi ngudi st dung lao dong
¢6 nghia vu thuc hién cac quy dinh theo phap luat lao ddng.
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Chwong IX
THAM QUYEN XU LY KY LUAT

Didu 32. Chi tich Cong ty c6 thdm quyén xir 1y va quyét dinh ky lut lao dong,
ké ca tam dinh chi cong viéc theo quy dinh cia B luat Lao dong, Chu tich Cong ty
dugce Gy quyén cho Téng Giam dbc Cong ty hoic Phé Téng Giam dbc Cong ty xir ly
ky luét lao dong véi muc khién trach, cac hinh thirc ky luat khac chi dugc Gy quyén
béng van ban khi di véng.

Chuwong X
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 33. Noi quy lao dong 13 co s& phap 1y @& Chu tich Cong ty diéu hanh moi
hoat dong trong Cong ty, déng thoi dé td chirc Cong doan co s& van ddng céan b,
céng nhan vién churc lao dong chép hanh nghiém chinh nhimg quy dinh da d& ra, nhdm
hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc giao, xdy dung Cong ty virng manh.

Ndi quy lao dong co6 higu luc sau 10 ngay ké tir ngdy duoc ding ky tai Phong
Nbi Vu quin Ha Pong va dugc phé bién rong rai dén timg cén bd, cong nhan vién
chue - lao dong trong Cong ty dé thyc hién nghiém chinh ndi quy nay./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN NHAC NHO VI PHAM
(Lan ®.....)

Ho6m nay, vao héi ...gio... phiit, ngdy.......thang....... ov:10 s DO

Chiing t6i gdm:
1. Ngudi 1ap bién ban @

e 5 (03 T 1 e

2. Ngudi chimg kién @

S 5 (L7 1 1« PP

3. Nguoi bi 18p bién ban:

- H OO VAN L e e

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4, Thidt hai . oo
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5. Tang vat thu Guoc (O .. i, /

6. Y kién clia ngurdi bi I4p bidn DAN:......vivvvniiniiiiiiiie e,
7. Y kién ctia ngudi chimg Kin:.......c.oeeveveeeeeeiee e,
Bién ban dugc 18p xong vao.....gio......phat cung ngay va dugce lap thanh 03

ban; giao cho nguoi bi 14p bién ban 01 ban; 01 ban nguoi 14p bién ban luu; 01 ban giri
v& hoi ddng ky luat cia don vi 13m cin ¢t bao cao Hoi ddng ky ludt ciia Cong ty theo
quy dinh./.

NGUOI LAP BIEN BAN NGUOI BI BIEN BAN
(ky va ghi ro ho tén) (ky va ghi ro ho tén)

NGUOI CHUNG KIEN
(ky va ghi 6 ho tén)

Chu thich: o ) )

(1) Ghi thit tw s6 ldn bi nhac nhé doi véi hanh vi vi pham.

(2) Nguwoi ldp bién ban vi pham phdi la cdp 16 trudng, cum trucng sin xudt; Ban
lanh dao Xi Nghiép; Ban ldnh dao Cong ty.

(3) Nguwoi chirng kién: 1a nguoi chimg kién viéc Igp bién ban vi pham.

(4) Ghi ré noi dung bi nhéc nhé cia nguoi bi Idp bién ban vi pham.

(5) Néu cé thi ghi gid tri, tang vét; néu khéng cé thi ghi “khéng c6”.
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