CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TAP POAN CHQ TOAN CAU Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: OTHOP-GMG Ha Néi, ngay 45 théng 06 néam 2022
QUYET PINH

V/v: Ban hanh Ngi quy Lao dong .
Cong ty Co phan Tap doan Chg Toan Cau

A _ TONG GIAM POC o
CONG TY CO PHAN TAP POAN CHQ TOAN CAU

- Can cir Ludt doanh nghiép 2020;

- Cancu Dang ky Doanh nghiép s6 2802772702 do S¢ KHBT Thanh phé Ha N§i
cap lan dau ngay 29 thang 08 nam 2019;

- Can cik Diéu 1 Cong ty ¢é phan Tdp doan Cho Toan Cdu;

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Néi quy Lao dong Céng ty Cé phin
Téap doan Chg Toan Cau”.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 3. Giam dbc cac Ban, Pon vi thudc Cong ty va toan thé can bd nhan vién Cong
ty chiu trdch nhi€ém thi hanh Quy¢t dinh nay.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- HPQT (dé blc);
- Luu: VT.
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NOI QUY LAO PONG
CONG TY CO PHAN TAP POAN CHQ TOAN CAU

(Kem theo Quyez‘ dinh 6. ....../OD- -HDOT, ngay .... Thang 06 nam 2022 cua

1.

Tong Gidm doc Cong ty Cé phan Tap doan Cho Toan Cau)
Muc dich

a) Noi quy lao dong nay nhim xac dinh rd quyén loi, nghia vu va trach nhiém
ctia Nguoi lao dong lam viée tai Cong ty C6 phan Tap doan Cho Toan Cu;

b) Quy dinh cic quy tic ing xir chung;

¢) Lacén cir d€ xir Iy ky luat, thuc hién trach nhiém vat chit dbi véi Nguoi lao
dong vi pham.

Zs

Pham vi ap dung
Ap dung cho toan thé Nguoi lao dong dang lam viéc tai Cong ty Co phan Tap

doan Cho Toan Cau

3.

Tir viét tit va cac dinh nghia

a) Tir viét tit:

Cong ty: Cong ty C6 phan Tép doan Cho Toan Clu;
HDLD: Hop dong lao dong;

TNLD: Tai nan lao dong;

HDQT: Hoi dong quan tri;

BHXH: Bao hiém x4 hdi;

CBNYV: Can bd nhan vién.

b) Dinh nghia:

Nguoi st dung lao dong: Cong ty C phan Tap doan Cho Toan Cau;
Dai dién nguoi sir dung lao dong: Chu tich Hoi df”)ng quén tri;
Ngudi lao dong: Cac Nhan vién di ky két Hop dong lao dong véi Cong ty

Cong ty C6 phan T4p doan Chg Toan Cau

4.

Noi dung

Chuong 1: Quy dinh chung;

Chuong 2: Thoi gity 1am viée, nghi ngoi, tiéu chuan nhén vién/HDLD, nghi viéc;
Chuong 3: Trat tu trong Cong ty;

Chuong 4: St dung cac phuong tién lam viéc;

Chuong 5: An toan lao dong, vé sinh lao dong va phong chdng chay nd;
Chuong 6: Bao v¢ tai san, bi mat kinh doanh ctia Cong ty;

Chuong 7: C4c hanh vi vi pham ky luét lao ddng, cac hinh thic xir Iy ky luat

lao dong va trach nhiém vat chat.
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Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Noi quy lao dong la tai san ciia Cong ty va chi dugc luu hanh trong noi
bd Cong ty.

Piéu 2. Nbi quy lao dong la van ban quy dinh vé& quyén loi, nghia vu cia Ngudi
lao dong khi 1am viéc tai Cong ty, nhung quy tic ng xir chung va 1a cin cir dé xur 1y ky
luat va thuc hién trach nhiém vat chat ddi voi Nguoi lao dong vi pham.

Piéu 3. Hiéu luc

1. Moi ndi dung khong c6 trong Noi quy lao dong nay dugc thuc hién theo quy
dinh hién hanh ctia B9 luat Lao dong, Luat Bao hiém x4 hoi (BHXH) va céac quy dinh
khac cua phap luat.

2. Trong truong hop B ludt Lao dong, Ludt BHXH va céc quy dinh khéac cua
Nha nuée c6 thay d6i ma ban Noi quy lao dong chua chinh sira thi thuc hién theo nhiing
quy dinh ciia phap luat di thay dbi.

Piéu 4. Ban Noi quy lao dong nay dugc dang ky véi Sé Lao dong, Thuong binh
va Xa hoi TP.Ha Noi.

Piéu 5. Béan Noi quy lao dong goém c6 7 chuong, 34 diéu va cé hiéu luc k& tir
ngay ky, ban hanh.

Chwong 2
THOT GIO LAM VIEC - THOI GIO NGHI NGOI
TUYEN DUNG - HQP DPONG LAO PONG - NGHI VIEC

Piéu 6. Thoi gio 1am viée

1. Thoi gio lam viéc hang ngay

a) Dé6i véi khéi vin phong:

Ngudi lao dong phai nghiém chinh chap hanh thoi gior 1am viée nhu sau:

Mdi ngay lam viéc tam (08) giv, mdi tudn 1am viéc ndm (05) ngay va tdi da khong
qué 48 gio trong mot (01) tudn. Gid lam viéc Cong ty nhu sau:

- Budi sang: Bat dAu lam viéc tir 8 gior 30 phit dén 12 gior 00 phit.

- Bubi chiéu: Bat ddu tir 13 gis 00 phit dén 17 gio 30 phit.

- Khi dén Céng ty 1am viéc hoic két thiic gio lam viéc, Nguoi lao dong phai
thuc hién chim cong bing quet thé/ldy ddu van tay dé 1am co so tinh luong, thudng.

- Nguoi lao dong 1am viéc theo thoi gian quy dinh vi bt ctr 1y do gi dén Cong
ty/noi 1am viéc mudn so véi gior quy dinh; vé trude gid két thic 1am viée cia budi chidu
hodc 101 khoi vin phong trong thoi gian 1am viéc phai xin phép cdp quéan 1y truc tiép.
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- Nguoi lao dong lam viéc theo ca, kip thuc hién gio lam viéc theo ca, kip va
duoc nghi it nhét 12 gio trude khi chuyén sang ca lam viéc khac. Ngudi lao dong & dang
khoan viéc thuc hién theo gi® 1am viéc theo Hop dong khoan viéc di ky.

b) Cac truong hop dic biét:

- Dbivéilai xe cta Cong ty: Do dédc thu cong viéc nén thoi gian lam viéc duoc
Coéng ty bd tri sap xép phi hop véi nhu ciu thuc té va theo quy dinh cua phép luat.

- Ngudi lao dong trude khi di cong tac hodc di lam viée véi cac don vi, déi tac
phai 1ap ké hoach va bao céo véi can bd quan 1y truc tiép xin phé duyét theo thim quyén.

- Ngudilao dong vily do nao do, vi du: Lao dong nit dang nudi con nhd, Ngudi
lao dong di 1am xa..., khong thé di 1am ding gio theo quy dinh trén phai lam don déing
ky lam viéc ngoai khung gi& quy dinh va ndp cho cép trén truc tiép. Cip trén truc tiép
xem x€t Iy do va trinh Ban 1anh dao phé duyét.

2. Vipham thoi gian lam viéc

Nguoi lao dong vi bat ctr Iy do gl ma di 1am mudn hon, vé sém hon quy dinh
phai bdo cdo va dugc sy chap thuén vai cap trén tryc tiép.

Piéu 7. Lam thém gid

1. Tb chirc lam thém gio

a) Thu truéng cac don vi chi dong sap xép cong viée clia bd phan minh va phéan
cong Nguoi lao dong 1am viée thém gir dé dam bao tién do cong viée duge giao;

b) Ngudilao dong chii dong t6 chirc 1am thém gidr trong cac truong hop cin thiét,
sau khi dugc cap trén yéu cdu/phé duyét;

¢) Thu trudng céc don vi sip xép cong viée, bd tri lao dong hop 1y, han ché téi
da viéc lam thém gio, tra luong thém gior va phai chiu trich nhiém vé hiéu quéa cong viée
khi 1am thém gio va c6 trach nhiém giai trinh theo yéu cau cua cép trén;

d) Ngudilao dong thoa thuan thuc hién 1am thém gior dé dép mg nhu ciu cong
viéc. Tt ca céc don vi khong khuyén khich 1am thém gio trir truong hop phai dép ang
yéu cau cap thiét cua tién bo cong viéc dé ra;

e) Tbngsb gid1am thém khong qua 04 gid/ngay; khong qua 40 gio/thang; khong
qué 200 gid/nam (trir truomg hop phai di phé, khic phuc hiu qua thién tai, hoa hoan hoic
cac su kién bat kha khang);

2. Céch tinh lwong lam thém gio

a) Ngudi lao dong ting ca lam thém gidy s& dugc bd tri nghi bu thay cho viéc
tinh lvong lam thém gio;

b) Thoi gian nghi bu dugc tinh nhu sau: (Pon vi gid)

Tne= Trc+ (Trep x 1.5) + (Tanx 2) + (T x 3)
Tns : Thoi gian nghi bu
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Trcp : Thot gian tang ca dém
Trc: Thot gian tdng ca

Tnwn : Thoti gian tdng ca ngay nghi
Tww : Thoi gian ting ca ngay 18

3. Cac trwong hop khac

a) Tuy thudc vao ddc thu cong viéc cta timg vi tri. Thi trudng cac don vi dang
ky 1am thém gio cho Nguoi lao dong khong bd tri nghi bu phai 1am to trinh Ban 13nh
dao quyét dinh.

b) Tién luong lam thém khéng bd tri nghi bu duge tinh theo quy dinh Bo luat
Lao ding.

Piéu 8. Thoi gio nghi ngoi

Thoi gio nghi ngoi 1a thoi gian Nguoi lao dong khong 1am viée theo quy dinh &
trén, cac ngay L&, tét, nghi phép, nghi ché do theo quy dinh cia Nha nudc va cac ngay
nghi khéc theo quy dinh ctia Cong ty.

Piéu 9. Nghi phép nim
1. Thoi gian ap dung

Chi 4p dung nghi hing nim dbi v6i Ngudi lao dong c6 HDLD tir 12 thang tro
1én, dugc nghi phép hing nam hudng nguyén luong co ban theo thoi gian nhu sau:

a) 12 ngay lam viéc ddi véi nguoi lao dong lam viéc trong didu kién binh thudng;

b) 14 ngay lam viéc dbi v6i nguoi lao dong 1am cong viée ning nhoc, nguy hiém;

c) 16 ngay lam viéc dbi v6i nguoi lao dong 1am cac cong viée dic biét ning
nhoc, doc hai;

Ct mdi 05 ndm lam viéc lién tuc tai Cong ty, duoc cong thém 01 ngay nghi phép.

Ddi v6i thoi gian nghi phép hang ndm nhu trén, Nguoi lao dong c6 thé lua chon
mdt trong 3 phuong an nhu sau:

1.1. Phwong dn 1. Nghi phép theo dot:

a) Hang nim, Ngudi lao dong chil dong lich 1am viéc ctia minh dé ty tinh toan
phuong 4n nghi phép theo dot, cé thé chia lich nghi thanh céc dot nghi riéng 1é nhung
s6 dot nghi hang nim khong dugc qué 4 dot va tong sd ngay nghi khong duoc qua sb
ngay quy dinh tai khoan 1 diéu nay (sé ngay nghi mbi dot c6 thé linh dong tiy vao nhu
cau nghi phép ciia Nguoi lao dong);
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b) Trudc mdi dot nghi phép, Ngudi lao dong phai bao cao voi cap trén truc tiép
vé& ké hoach nghi phép ctia minh trude it nhét 1 tudn va chi duogc nghi khi da dugc Ban
lanh dao phé duyét.

c) Nguoi lao dong cé nghia vu ban giao céng viéc ctia minh cho nguoi khac
cing chuyén mén sao cho viéc nghi phép khong lam anh huéng dén cong viéc chung
cua Cong ty.

1.2. Phwong dn 2. Nghi phép hang thdng:

a) Hang thang, Nguoi lao dong duoc nghi phép 01 ngay hudng nguyén luong
nhung tong s6 ngay nghi phép trong mot nam khong duge qua sé ngay quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay; .

b) Trudc khi nghi phép, Nguoi lao dong phai lam don xin nghi phép hang thang
giri cap trén truc tiép va chi dugc nghi khi duoc phé duyét, ddng thoi ban giao cong viée -
cua minh cho nguoi khdc cung chuyén moén sao cho viéc nghi phép khong anh hudng
dén cong viéc ciia Cong ty.

1.3. Phwong dn 3. Nghi phép linh dong:

a) Nguoi lao dong c6 thé nghi phép vao bat ky thoi diém nao trong thang hodc
trong ndm khi duoc su phé duyét tir cap trén truc tiép, sao cho tong sb ngay nghi trong
nim khéng vuot qua sb ngay quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) Trudc khi nghi phép, Ngudi lao dong lam don xin nghi phép giri cAp trén truc
tiép, déng thoi ban giao toan bd cong viée cho ngudi khac cing chuyén moén sao cho
viéc nghi phép khong 1am anh hudng dén cong viéc chung ctia Cong ty.

2. Tb6 chirc nghi phép

a) Coéng ty quy dinh lich nghi hing nam sau khi tham khao y kién cia Nguoi
lao dong va phai thong béo truéc cho Ngudi lao dong trude it nhat 01 tuln;

b) Khi nghi hing nim, néu Ngudi lao dong di biang cac phuong tién dudong b,
dudng sit, duong thity ma sd ngay di ngoai duong ca di va vé trén 02 ngay thi tir ngdy
thir 03 tr& di duoc tinh thém thoi gian di dudong ngoai ngay nghi phép hing nam va chi
duoc tinh cho 01 1in nghi trong nam.

Piéu 10. Tinh lwong ngay nghi (4p dung déi véi CBNV c6 HPLD tir dd 12
thang tré 1€n)

1. Nghi hwéng lwong

a) Nguoi lao dong duoc nghi hudng nguyén luong vao cac ngay nghi L&, Tét,
nghi phép theo quy dinh tai Diéu 8, Pidu 9 Noi quy lao dong nay, nghi viéc riéng theo
ché do, nghi tai nan lao dong theo chi dinh ctia Bac si.

b) Nghi viéc riéng theo ché do:

S
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Nguoi lao dong duge nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong céc
truong hop sau day:

(D)
)

Bén than NLD két hon: Nghi 03 ngay.
Cha, me dé chét: Nghi 03 ngay.

(3) Chanudi, Me nudi chét (quy dinh méi): Nghi 03 ngay.
(4) Cha dé, Me dé cia vg/chong chét: Nghi 03 ngay.

(5) Cha nudi, Me nuéi ctia vg/chong chét (quy dinh méi): Nghi 03 ngay.
(6) Vo/chdong ctia NLD chét: Nghi 03 ngay.
(7) Con dé chét: Nghi 03 ngay.

(8) Con nudi chét: Nghi 03 ngay.
(9) Con dé két hén: Nghi 01 ngay.
(10) Con nuéi két hon: Nghi 01 ngay.
2. Nghi khong hwéng lwong

a) Quy dinh vé thoi gian:

.. Thoi gian nghi Ghi chi
TT Doi twong >
Chinh thirc Nghi thém t6i da
’ 180 ngay (tinh cd ngay | iéu 26,
1 | Nghiém 30+70 ngay/nim nghi I&, nghi tét, ngdy | Luat BHXH
nghi hang tuan) 2014
15+20 ngdy/ndm (tinh
theo ngay lam viéc " "
2 | Nghi con bm 1~<h6ng ké ngay nghi gfle]}uﬁzgzh(;i
1€, nghi t€t, ngay nghi
hang tuan)
Nghi dudng s, L - Pidu 29 luat
3 | phuc hdi stic khoe 5+10 ngay/nam 10 ngay/nam
Ny BHXH 2014
~sau khi 6m dau
e 051an, mbilan 01 | 05 1in, mdilan 02 ngdy | Diéu 32 luat
4 | Dighithgmithl ngiy (néucobénhly) | BHXH 2014
Nghi ché d6 khi siy ‘
thai, nao, hut thai, e Diéu 33 Luat
> | thai chét hra hotc Wesliagty BHXH 2014
pha thai bénh Iy
Ddi voi lao dong nir . . Diéu 34 Lujt
6 st fhd i ibins 2ty BHXH 2014
6

[ [l |
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- Sinh ddi: 10 ngay/nam \
D6 v6i lao don Sinh ba tr len: mBi | oo
A siﬁh%on 05+14 ngiy/nim - atffh . 5‘3101 Diéu 34 Luit
: tmnghi fhem BHXH 2014
ngay/nam
Nghi tai nan lao Theo chi dinh ctia bac N - Muc 3, Luat
% | dong o 05<107R/am. | prrer 2

b) Thoi gian nghi chinh thirc dugc huong trg cép BHXH véi cac diéu kién duoc
quy dinh tai Luat BHXH 2014 va dugc BHXH chi tra.

¢) Nguoi lao dong nghi thém 03 thang tré 1én hodc qua thoi gian toi da & trén
phai duoc su chép thudn ciia Ban lanh dao.

Piéu 11. Thii tyc xin nghi phép

1. Gidy to lién quan

a) Cac ngdy nghi ngoai nhitng ngay L&, Tét, ngudi lao dong c6 1y do mudn nghi
phai xin phép va dugc su chap thudn cia cip quan 1y truc tiép;

b) Truong hop dm daw/viéc dot xuét, trong vong 01 gid 1am viée ddu tién theo
quy dinh, phai xin phép cip quan 1y truc tiép;

c) Nguoilao dong nghi khong xin phép dugc coi l1a nghi khong phép va khong
duoc hudng lwong. Hét thoi gian xin nghi (bao gdm thoi gian dugc gia han - néu cd),
nguoi lao dong phai c6 mit tai noi lam viéc;

d) Cép quéan Iy truc tiép khi ddng ¥ cho nhén vién nghi c6 nghia vu sip xép cong
viéc khong lam anh hudng hay gian doan cong viéc chung.

2. Trinh tw, thi tuc nghi phép ‘

a) Khi c6 nhu ciu nghi phép, Nguoi lao dong lam don xin nghi phép trinh cap
trén truc tiép (trong don c6 ghi rd phuong thitc nghi phép: Nghi phép hing thang, Nghi
phép theo dot, Nghi phép linh dong, Nghi khong hudng luong);

b) Cén clr vao cong viéc tai by phan minh, Thu trudng cac don vi can nhéc viéc
nghi phép cua Nguoi lao dong. Néu ddng y, Thi trudng cac don vi ky vao don xin nghi
phép cua Ngudi lao dong;

c) Sau khi Thu truéng cac don vi phé duyét, Nguoi lao dong ndp don tai Vin
Phong va chinh thuc dugc nghi phép;

d) Van Phong trinh Tong giam ddc ky duyét don xin nghi phép @ lam can cir
tinh luong cho Nguoi lao dong.

Diéu 12. Tiéu chuin nhin vién - Hop ddng lao dfng

1. Tiéu chuin nhan vién

a) La cong dan Viét Nam hodc nguoi nudc ngoai trong do tudi lao dong va cé
dd nang luc hanh vi dan su;

b) C6 trinh d¢ chuyén mon phu hop véi cong viéc tai Cong ty;

7
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¢) C6 pham chit dao dirc tt (khong c6 tién an, tién su, nghién hut, t€ nan xa hoi);

d) bu suc khde lam viéc theo quy dinh;

e) Ngoaira cé nhitng tiéu chudn cu thé cho timg vi trf nhan vién.

2. Hop dbng thir viée

a) Nguoi lao dong khi bat dau lam viéc tai Cong ty s& phai thir viéc 2 thang
(trinh d6 chuyén mén tét nghiép Pai hoc tré 1én) dé thé hién kha ning ctia minh 1am cin
ctr ky két Hop dong lao dong voi Cong ty;

b) Trong khoang thoi gian 2 thang thir viéc (cé thé sém hon 2 thang tily vao
ndng lyc ciia Ngudoi lao dong), Nguoi lao dong duge ky Hop dong thir viée voi mirc
luong bang 85% mirc luong co ban tinh theo thang bang luong cua Cong ty.

3. Hop ddng lao dong

Sau khi két thiic 2 thang 1am viéc ddu tién tai Cong ty (c6 thé sém hon 2 thang
tlly vao ning lyc ctia Nguoi lao dong), Nguoi lao dong duoc ky Hop dong lao dong
chinh thtrc v6i Cong ty va duge hudng lwong cling véi cac ché do khac theo quy dinh
cua Cong ty va quy dinh cua phap luat.

Hop dong lao dong phai dwgc giao két theo mét trong cac loai sau day:

a) Hop dong lao dong khong xdc dinh thoi han: Hop dong lao dong khong x4c
dinh thoi han 13 hop déng ma trong d6 hai bén khong x4c dinh thoi han, thoi diém chim
dut hiéu luc cia hop déng;

b) Hop déng lao dong xdc dinh thoi han: Hop d@)ng-lao dong xac dinh thoi han
14 hop déng ma trong d6 hai bén xéac dinh thoi han, thoi diém chdm dit hiéu luc caa hop
dong trong thoi gian khong qué 36 thang ké tir thoi diém c6 hiéu luc ciia hop dong.

Khi hgp dong lao dong quy dinh tai diém b) khoan 3 Diéu nay hét han ma
ngwoi lao ddng vén tiép tuc lam viée thi thwe hién nhw sau:

a) Trong thoi han 30 ngdy ké tir ngay hop dong lao dong hét han, hai bén phai
ky ket hop dong lao dong moéi; trong thdi gian chwa ky két hop dong lao dong mai thi
quyén, nghia vu va loi ich ctia hai bén dugc thuc hién theo hop dong da giao két;

b) Néu hét thoi han 30 ngay k& tir ngay hop dong lao dong hét han ma hai bén
khong ky két hop dong lao dong méi thi hop dong da giao két theo quy dinh tai diém b)
khoan 3 Diéu nay tr& thanh hop dong lao dong khong xac dinh thoi han.

Piéu 13. Nghi viec/Chim dit HDLD

1. Thi tuc nghi viéc/Chim dit HPLD c6 thoi han bio trwdéc:

a) Nguoilao dong c6 nhu cu xin nghi viéc/chim dut HDLD phai tun thi thoi
han bao trudc clia phap luat vé lao dong, thong bao bang van ban cho Cong ty trong cac
truomg hop cu thé sau:

QU
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STT Loai Hop dong lao dong Thoi han béo trwée it nhat
1 Dudi 12 thang 3 ngay
2 Tur 12 - 36 thang 30 ngay
3 Khong x4c dinh thoi han 45 ngay

b) Trudc khi nghi viéc, Nguoi lao dong phai lam thi tuc ban giao toan bd cong
viée, gidy to, sb sach lién quan, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc..., cho don vi quan
Iy truc tiép va thuc hién ddy du thu tuc thanh quyét toan tai chinh (néu co).

c) Nguoi lao dong vi pham nhitng quy dinh da néu trén dugc coi nhu nghi viée
trai phap luat.

2. Thii tuc nghi viéc/ chdm dirt HDLD khong cin bao truée cu thé nhw sau:

a) Hét han hop dong lao dong, trir trudng hop ngudi lao dong 1a can bd cong
doan khong chuyén trach dang trong nhiém ky cong doan ma hét han hop déng lao dong
thi dugc gia han hgp dong lao dong da giao két dén hét nhiém ky;

b) D3 hoan thanh coéng viéc theo hop dong lao dong;

¢) Hai bén théa thuan chim dut hop dong lao dong;

d) Nguoilao dong di diéu kién vé thoi gian déng bao hiém x4 hoi va tudi nghi
hudng lwong huu theo quy dinh ctia phap luat vé lao dong;

e) Ngudi lao dong bi két an ti giam, tir hinh hodc bi cdm 1am céng viéc ghi
trong hop déng lao dong theo ban an, quyét dinh c6 hi¢u luc phap luat cia Toa an;

f) Nguoi lao dong chét, bi Toa an tuyén b mit ning luc hanh vi dan su, mét
tich hodc 1a da chét; |

g) Nguoi sir dung lao dong 12 c4 nhan chét, bi Toa 4n tuyén bd mét ning luc
hanh vi dan su, mét tich hodc 1a da chét; ngudi sir dung lao dong khong phai 1a ca nhan
chim durt hoat dong;

h) Ngudi lao dong bi xtr Iy ky luat sa thai theo quy dinh phép luat vé lao dong;

i) Nguoi lao dong don phwong chdm dirt hop dong lao dong theo quy dinh tai
phap luat vé lao dong.

Chuwong 3
TRAT TU TAI NOI LAM VIEC

Piéu 14. Quy dinh ra vao don vi va tiép khach dén lam viéc
1. Déi véi ngudi lao dong
a) Trong gid 1am viéc, ngudi lao dong phai c6 mit tai dia diém 1am viée theo
quy dinh, khong lam viéc riéng ngoai nhitng cong viéc dugc giao;
9
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b) Khoéng vang mit tai noi lam viéc néu khong c6 1y do chinh dang va phai
thong bao cho cap trén truc tiép biét mdi khi ra ngoai van phong;

¢) Khong vao Vin phong ngoai gio 1am viéc vao cac ngay nghi néu khong c6
su chip thuén cta cip trén truc tiép;

d) Khoéng gy 6n a0, mét trét tu trong gid 1am viéc;

e) Khong tiép khach riéng trong gid 1am viée, trir trudng hop déc biét co su
ddng ¥ cua cép trén truc tiép hodc ctia B phén phu trach;

f) Khong khuyén khich mang tai san c4 nhan vao Vin phong va Céng ty khong
chiu trach nhiém vé sy mat mat tai san ca nhan trong pham vi Céng ty;

g) Tuén thd cac ndi quy, quy dinh cia Cong ty.

2. Poi voi khach dén lam viée

a) Khach dén 1am viéc s& dugc nhan vién 1 tAn hudng din vao khu vic tiép
khach, phuc vu nudc udng. Sau dé thong bao cho cic c4 nhéan, bd phan c6 lién quan dén
1am viéc. Han ché dén nitic t6i da viéc tiép khach 1am viéc riéng tai vin phong Cong ty;

b) Ngudi lao dong di nghi viéc khi dén Cong ty lién hé cong tac dugc xem 13
khéch dén 1am viéc va thuc hién nhu quy dinh & khoan a Didu nay.

Piéu 15. Téc phong lam viée

1. Trang phuc

a) Trang phuc ctia Ngudi lao dong tai Vin phong Cong ty phai thé hién su gon
gang, sach s&, lich su va chuyén nghiép voi phong cach cong sd, cu thé:

- Nam: Mic quan dai, 4o c6 cb;

- Nir: Mac quén dai hodc vay, do c6 cb;

- L& tan Cong ty: Mic quan dai hodc véy, 40 c6 cb sang mau. Khuyén khich
mic trang phuc mau xanh, tring (mau dic trung cua Cong ty);

- Toan bd thanh vién, nhin vién, Ban Téng giam ddc, Giam dbc cac Ban,
Truong cac bo phan, don vi truc thudc Cong ty phai deo huy hiéu trong thoi gian lam
viéc va trong nhitng budi td chuc su kién cia Cong ty;

- Toan bd thanh vién, nhan vién, Ban Téng giam dbc, Giam dbc cac Ban,
Trudng cac bd phan, don vi mic dong phuc Cong ty trong nhimg ngdy dwoc quy dinh
mic dong phuc va trong nhitng budi tb chirc su kién cia Cong ty (khi c6 su thong bao
tur Van phong);

b) Dbivoi khach t6i van phong vi cong viée cia Cong ty hodc vi cong viéc riéng
v61 Nguoi lao dong phai méc trang phuc lich su, khong mac quén dui; vay quéa ngin;
quén bo cao, xude; 4o ba 16; 40 ¢o cac hoa tiét 10e loet, phan cam. Néu Nguoi lao dong
nao moi khach dén Van phong Céng ty mic cc trang phuc nhu trén, Nhan vién Bao vé
- 1€ tan c6 quyén khong cho vao Vin phong va Ngudi lao dong d6 phai chiu trach nhiém
trudec Cong ty;

¢) Toan bd Can bd nhan vién mic ddng phuc 4o tring vao Thir Hai hang tuin.
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d) Khi di du cac cudc hoi thio, hoi nghi, hodc tham gia tiép xtc v6i khach hang,
ddi tac tiry theo hoan canh ma sir dung trang phuc cho phu hop, gon gang, lich su;

e) Nguoi lao dong lam viéc tai cdc Chi nhanh, Vian phong dai dién hodc cac tru
s& cua Cong ty tai cac tinh, thanh, khu vuc trén ca nudc mic trang phuc phu hop véi
tinh chat cong viéc va dam béo su lich sy, hinh anh chuyén nghi¢p ctia Cong ty.

2. Né nép lam viéc

a) Nguoi lao dong phai luén bao v€ uy tin, hinh anh, danh du va lgi ich cua
Cong ty;

b) Nguoilao dong phai ludn tuan thi ndi quy, quy ché va quy dinh ctia Cong ty;

c) Nguoi lao dong c6 trach nhiém cép nhét kién thirc, nang cao trach nhiém,
trinh d chuyén mon trong giai quyét cong viéc, nd luc hét ca kha ning nhim mang lai
hiéu qua cong viéc t6t nhat;

d) Nghiém tic chép hanh chi dao didu hanh ctia ngudi quan 1y truc tiép, chip
hanh ky luat lao dong, giir gin, xay dung moi trudng lam viéc hién dai, chuyén nghiép,
minh bach ning suét, chat lugng va hiéu qua;

e) Trong git 1am viéc Ngudi lao dong khong lam duoc lam viée riéng, tan gau, choi
bai, choi dién t, di lai, trao ddi cong viéc gay 6n a0 anh hudng t6i cac ddng nghiép khac;

f) Nguoi lao dong phai giit gin sach s& noi lam viéc, sap xép tai liéu, vat tu, thiét bi,
cong cu lam viéc gon gang diing noi quy dinh. Xa/Bo rac thai vao dung noi quy dinh;

g) Nghiém cidm hut thubc 14 tai noi lam viéc;

h) Kip thoi béo céo cép trén truc tiép khi cé bénh lay nhifm c6 thé gy nguy
hiém dén tinh mang va sirc khoe ciia nhan vién khéc.

i) Nguoi lao dong khdng duoc st dung rugu, bia trong gio 1am viée va dén noi
lam vi€c véi hoi men (Trir cdc truong hop st dung bia, rugu dugc Ban 1anh dao phé
duyét hodc céc truong hop st dung bia, rugu vi céng viéc ciia Cong ty).

3. Thai dg, hanh vi &ng xir

a) Véi cip quan Iy cao hon:

- Tuén thu céc chi dao, yéu cau ctia cip trén, cip quan 1y cao hon, trong trudong
hop néu thdy yéu cdu d6 khong phu hop c6 thé béo céo 1én Linh dao cao hon;

- Khong c6 thdi d9, hanh vi, phat ngon thiéu t6n trong vé6i cip trén, cép quan
1y cao hon;

- Khong tranh cai, giy gb, hodc hanh vi giy rbi, giy mat trat tu tai noi lam viéc
va anh huéng dén uy tin cta cip quéan 1y cao hon.

b) Véi dong nghiép:

- Phai hd trg nhau thuc hién cong viéc. Giao tiép nhi nhan, c6 tinh thin hop tac,
tac phong, théi d9 diing muc, khong xtic pham dén nhan pham, danh dir ctia ngudi khéc;

- Khéng duge c6 thai do, hanh vi chia 1& 1am mét doan két ndi bd, mét uy tin
ctia dong nghiép.
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¢) Véi khach hang/ddi tac:

- Phai c6 thai do c&i mé, nhiét tinh, lich su véi khach hang/déi tac, léng nghe
¥ kién va cb ging dép tng cac yéu cdu chinh dang cia ho;

- Khong dugc doi hoi hodc nhan tién hoa héng ctia moi dbi tuong c6 lién quan
dén hoat dong kinh doanh cta Cong ty.

Chwong 4
SU DUNG CAC PHUONG TIEN LAM VIEC

Piéu 16. Sir dung dién thoai

1. Nguoi lao dong dugc Cong ty thanh toan chi phi dién thoai di dong phai ludén
mang dién thoai theo ngudi, khong tit may dé kip thoi nhan va xir Iy moi thong tin c¢6
lién quan.

2. Han ché thoi lugng cudc goi. Chuén bi k¥ nd1 dung trudce khi goi dién thoai.
Khi st dung dién thoai phai n6i ngan gon du thong tin, khong 1am anh huéng dén dong
nghiép, khach hang, di tac ctia Cong ty;

3. Surdung dién thoai vi muc dich cong viéc, han ché sir dung vi muc dich c4 nhan;

4. St dung email dé trao d6i cong viéc v6i khach hang/di tac, ddng nghiép néu
xét thdy tinh chat cong viéc khong nhét thiét phai st dung dién thoai.

Piéu 17. Sir dung trang thiét bi vin phong

1. Quy dinh chung

a) St dung trang thiét bi van phong theo dung hudng huéng din cia Nguoi
quan 1y thiét bi, néu khong biét cach st dung, phai héi truc tiép Nguoi duoc giao quan
1y thiét bi hodc ngudi xung quanh biét cach st dung, tuyét dbi khong tu ¥ str dung khi
khong biét cach dé tranh gay ra 16i va nhitng hong héc khong can thiét cho cac thiét bi
Vin phong cua Cong ty;

b) Khong st dung vao muc dich ¢4 nhén.

2. May fax

a) L& tAn c6 nhiém vu giri va nhédn fax, bao dam chinh xéc, kip thoi va bao mat;

b) NOi dung tai liéu cong vin fax phai 12 ctia Cong ty va lién quan dén Cong ty;

c) Nguoi khong cé trach nhiém khong dugc sir dung may fax va xem céac noi
dung cua ban fax.

3. Mayin

a) Céc van ban trude khi in cdn xem xét k§f noi dung, so4t 16i chinh t4, vin pham
tranh viéc in lai nhiéu lan;

b) Néusb lugng vin ban cé ndi dung, hinh thic... nhu nhau, chi dugc in 01 14n,
sau do photo lai véi sb luong can thiét.

4. May tinh
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a) Viéc str dung hé théng mang ndi b ciia Cong ty phai tuan thu cac quy dinh
ctia B phan IT vé bao mat, an ninh, phan quyén st dung;

b) Nghiém cidm str dung may tinh dé choi trd choi (game), nhén tin (chat) hodc
cac hoat dong khac ngoai muc dich cong viéc trong thoi gio lam viéc;

c) Nguoi st dung mdy tinh phai hoan toan chiu trach nhiém vé viéc quan Iy ma
khoa (password) dung dé dong md may tinh cung nhu céc chuong trinh img dung, nham
dam bao nguyén tic bao mat thong tin va khing dinh cha quyén trong viéc cung cap,
giao dich hay trao ddi thong tin ctia Cong ty;

d) Han ché sir dung USB dé bao vé mang may tinh khéi su tdn cong cua ma ddc
(virus). Khi Ngudi lao dong can 1am mot coéng viée gi d6 can dén USB mang tir bén
ngoai vao thi phai kiém tra, diét md doc (virus) truée khi st dung.

Piéu 18. Sir dung E-mail, Internet

1. E-mail

a) CAc tai liéu 1a ban mém trén mdy tinh, néu khong that s cin chuyén thanh vin
ban thi phai chuyén dit liéu qua e-mail hoic zalo khi trao déi v6i ddng nghiép/ddi tac;

b) Kiém tra zalo, e-mail c4 nhan do Céng ty cung cip it nhit 2 1an/ngay va xu
1y nhitng théng tin cn thiét.

2. Internet

a) Khong truy cdp vao cac trang web cé ndi dung khong lanh manh, truy cip
internet dé xem tin tirc khong phuc vu cong viéc trong gio lam viéc;

b) Chi tai vé may tinh c4 nhén c4c thong tin, tai liéu cin thiét, phuc vu cho cong
viéc va muc dich nghién ctru hoc hoi.

Piéu 19. Sit dung vin phong phim va cdc dung cu lam viéc khéc

1. St dung ding muc dich, tiét kiém;

2. Nhitng vin phong phim va dung cu c6 han st dung 1au dai, ngudi sir dung co
trach nhiém quéan 1y, bio quan dung cu 1am viéc, néu 1am mét trude han phai bdi thuong.

Piéu 20. Sir dung 6 to

1. St dung vi muc dich cong viéc. Khong st dung vi muc dich ca nhan. Khéng
mang céac chat giy nd, gdy chay 1én xe. Tuan thu cac quy dinh vé Luat Giao thong duong
b0 d 14i xe an toan;

2. Lai xe tuan tha cac quy dinh va tha tuc vé van hanh cua Nha nudce va Cong
ty, thuc hién bdo dudng, stra chita theo quy dinh.

3. Nguoi lao dong sir dung 6 t6 ctia Cong ty vao muc dich cdng viéc thi duoc
Cong ty chi tra tién xing xe. Néu trong thoi gian thuc hién cong viéc cia Cong ty xay
ra hu hong, mit mat gay thiét hai cho xe thi duoc Cong ty chi tra cac khoan chi phi sau
bao hiém. Néu sir dung xe trong khi thuc hién cong viée riéng ma xay ra cac van dé trén,
Nguoi lao dong phai tu chiu trach nhiém.
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Chwong 5
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG
VA PHONG CHAY CHUA CHAY

Piéu 21. An toan lao ddng

a) Ngudilao dong phai thuc hién nghiém tuc, ding quy dinh vé an toan, phong
chéng chay nd tai noi lam viéc;

b) Tham gia diy du cac khéa hun luyén vé an toan lao dong, phong chéng chay
n6 do Cong ty hodc co quan Nha nudc c¢é thim quyén td chuc;

¢) St dung va bao quan ding ché do, thuc hién dung quy trinh, quy dinh dbi véi
céc phuong tién phong chay, chita chay, cac thiét bi dién, may tinh, may vin phong va
cac thiét bi dién tir khac duoc Cong ty trang bi;

d) Hét gid lam viéc phai cit cau dao dién, tit cac thiét bi khong can sir dung,
kiém tra lai khoa két, tu tai liéu cua phong lam viéc bao dam an toan;

e) Khong tu ¥ sir dung céc thiét bi, dung cu ctia ngudi khac. Khong cho ngudi
khéc st dung cac trang thiét bi, dung cu ctia minh ma ngudi d6 khong am hiéu vé cac
quy dinh, nguyén tic an toan lao dong dbi véi thiét bi, dung cu dé;

f) Cac bd phan chirc ning va Nguoi sir dung truc tiép may méc thiét bi phai
thuc hién nghiém tic ché d¢ kiém tra dinh ky, tu stra, bao dudng may moc, trang thiét
bi theo ding quy trinh, quy pham ctia loai may moéc, thiét bi dé;

g) Nghiém cAm mang vii khi, hang cim, chét doc hai, chit gy nd, chét giy chay
vao Cong ty.

h) Nguoi lao dong phai bao céo kip thoi vi Cong ty, cdp trén truc tiép hoic
nhan vién bao vé, truc ban khi phét hién nguy co giy tai nan lao dong, bénh nghé nghiép,
héa hoan. C6 trach nhiém tham gia cép ciru va khéc phuc hau qua.

Piéu 22. Ve sinh lao dong

Nguoi lao dong phdi cé trach nhiém gitt gin v€ sinh noi lam viéc, may mbc va
cac trang thiét bi, phuong tién 1am viéc;

Chwong 6
BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH CUA CONG TY
Piéu 23. Tai san Cong ty
Tai san sé hitu ctia Cong ty bao gom:

1. Biéu tugng ctia Cong ty;

2. Vit hién hitu nhu: may méc, trang thiét bi van phong, xe mdy, 6 t0, cac VAt

dung c6 gia tri khac;
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3. Céc thong tin, ho so, tai liéu vé nhan sy, kinh doanh, tai chinh, k¥ thuét ctia
Cong ty, dic biét 1a cac thong tin chwa cong bé;

4. Céc sang tao phat minh cta can bd cdng nhén vién;

Piéu 24. Nghia vu bao vé tai sin Cong ty ciia ngwoi lao dong

1. Biéu twong Cong ty

Biéu twong (“Logo”) clia Cong ty dugc sir dung trén bang hiéu, gidy tiéu dé cac
gidy to tai liéu dbi ndi ciing nhu di ngoai ciia Cong ty. Ngudi lao dong phai c6  thirc
tran trong biéu tuong ciia Cong ty va st dung dung muc dich. Nghiém cim st dung
Logo ctia Cong ty trong cac giao dich riéng ciia c4 nhan dé lira d6i hay 1am anh huéng
dén uy tin cia Cong ty.

2. Tai san hién hitu

a) Nguoi lao dong phai c6 nghia vu bao vé tai san ctia Cong ty. Phai cé y thirc
trach nhiém trong viéc quan 1y, str dung c6 hiéu qua trang thiét bi dugc cip phat dé phuc
vu chuyén mon;

b) Khi phuong tién 1am viéc bi hu hong du bat cir 1y do gi, nguoi st dung khong
tu tién thao, sira thiét bi ma phai bao ngay véi bd phan quan ly;

c) Khong mang bat ct tai san nao cia Cong ty ra ngoai; dich chuyén, thay dbi,
thao d& tai san, may moéc thiét bi trong Cong ty néu chua duoc sy chip thuin cua linh
dao Cong ty hodc tha trudng don vi.

3. Thoéng tin

a) Nguoi lao dong dugc giao quan 1y sir dung luu trit cac loai tai li€u, van ban,
hé so, chimg tir phai ¢6 trach nhiém béo vé, bao quan va bao mat thong tin. Khong duoc
dé 16 quyén truy cap thong tin cho ngudi khéc;

b) Nghiém cdm moi hanh vi cung cip, chuyén giao, mua, bén, tiét 16 cac chi
trrong, chinh sach, cac co ché, quy ché, quy dinh, k¥ thudt, cong nghé, bi mat san xuét,
huéng din noi bd, phan mém nghiép vu ctia Cong ty... cho bit cir c4 nhén, t§ chirc nio
néu chua dugc su cho phép cua Ban 1anh dao;

- 4. Quy dinh khac

¢) Nguoi lao dong phai cé ¥ thirc ngin chin viéc di chuyén khéng dung hoic
liy tai san, bi mat kinh doanh ctia Cong ty. Thong bao kip thoi véi cép c6 thim quyén;

d) Khong duogc tai str dung hoac ban phé liéu cac loai giéy to, tai liéu chira dung
cac thong tin lién quan dén k¥ thuat, kinh doanh, tai chinh va ché do chinh séach... cia
Cong ty. Phai hity tai liéu néu hét han hodc khéng can thiét phai luu gii.
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Chwong 7
VI PHAM KY LUAT LAO PONG, XU LY
KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT
Piéu 25. Céc hanh vi vi pham ky luit

T4t ca cac hanh vi khong chip hanh dung cac didu khoan quy dinh trong Noi quy
lao dong va cac Quy ché ciia Cong ty hodc vi pham phép luét lao dong déu duoc coi 14
hanh vi vi pham ky luét lao dong va phai chiu cac hinh thic ky luat

Piéu 26. Céac hinh thirc xit Iy ky luat

1. Moi trudng hop vi pham N@i quy lao dong déu bi xem xét ky luét. Tuy theo
tinh chat, mic do vi pham, hanh vi vi pham va dbi tuong vi pham ky luit s€ bi xa ly
theo mot trong cé4c hinh thirc:

a) Khién trach;

b) Kéo dai thoi han nang luong 06 thang, cach chirc;

c) Sa thai.

2. Truong hop vi pham quy ché, quy dinh ctia Cong ty trong d6 c¢6 ghi cac murc
ché tai xtr 1y vi pham thi thuc hién theo cac ché tai cia quy ché, quy dinh cu thé cua
Cong ty.

3. Trudng hop quy ché, quy dinh va Noi quy nay chua dua ra cic mirc ché tai xir
1y vi pham thi hinh thitc cfing nhu muc phat thure hién theo quyét dinh ciia Ban 1anh dao.

Pi¢u 27. Nguyén tic xir Iy ky luit lao dong

1. Nguyén tic chung

a) M®i hanh vi vi pham ky luét chi bi xir Iy m6t hinh thirc ky lut cao nhét tuong
tng v6i hanh vi vi pham ning nhét, khong dugc 4p dung nhidu hinh thire xur 1y ky luét
lao dong dbi v6i mot hanh vi vi pham ky luét lao dong;

b) Viéc xtr 1y ky ludt lao ddng phai dugc 14p thanh Bién ban;

¢) Cém moi hanh vi vi pham than thé, nhan pham ciia ngudi lao dong khi xir Iy
vi pham ky luat lao dong; |

d) Ddi v6i nhimg hanh vi vi pham giy anh huéng dic biét dén tai san, loi ich,
uy tin cia Cong ty thi phai xem xét trach nhiém lién d6i cia ngudi cé lién quan va ngudi
quén 1y cap trén truc tiép cta ngudi vi pham. Trong trudng hop can thiét phai xir Iy hinh
su theo quy dinh cua phép luat;

e) Viéc ky luat va thuc hién nghia vu bdi thudong duogc thuc hién ké ca khi ngudi
stt dung lao dong va ngudi lao dong dang 1am cac thi tuc chdm dut quan hé lao dong.
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Trong moi trudng hop duogc giai quyét trude khi hoan thanh thu tuc chdm dirt quan hé
lao dong.
2. Trwdng hop ngoai trir

Khong xir 1y ky luat dbi véi Nguoi lao dong dang trong thoi gian sau déy:

- Nghi 6m dau, diéu dudng, nghi viéc dugc ddng ¥ ctia cip trén truc tiép;

- Dang bi tam giff, tam giam theo quy dinh cta phap luét;

- Pang cho két qua ctia Co quan diéu tra c6 thAm quyén;

- Lao dong Nit ¢ thai, nghi thai sdn, Nguoi lao dong nudi con nhd dudi 12
thang tudi;

- Khong xir 1y ky luat lao dong déi véi Nguoi lao dong vi pham ky luat trong
khi mic bénh tim than hodc mot bénh khac 1am mat kha ning nhan thirc va diéu khién
hanh vi cia minh.

Piéu 28. Trinh tw xit Iy vi pham ky luit lao dong

a) Khi phat hién bit ky hanh vi vi pham ky luat lao dong nao tai thoi diém xay
ra hanh vi vi pham, C4c thanh vién, Nhan vién ctia Cong ty 12 ngudi bit gap hanh vi dé
c6 thé thu thap bang chimg vé hanh vi vi pham béo cdo v6i Vin phong;

b) Vin Phong cin cir vao chig cir thu thap dugc tir ngudi bat gap hanh vi vi
pham dé 14p bién ban xir 1y ky luat d6i voi ngudi vi pham;

¢) Sau khi lap Bién ban xir Iy ky luat, Chanh Van phong trinh c4p c6 thdm quyén
ky quyét dinh vé viéc xtr Iy ky luat dbi vi Nguoi vi pham. (Thdm quyén ky quyét dinh
xtr 1y ky luat dugc quy dinh trong Quy ché xir phat ndi bd ciia Cong ty).

Piéu 29. Thim quyén xir Iy ky luét

Tham quyén xtr Iy ky lut duoc thuc hién theo Quy ché xir phat ndi bg cua Cong ty.

Piéu 30. Thoi hidu xir 1y ky luat lao dong

1. Thoi hiéu xir Iy ky ludt lao dong t6i da 06 thang, k& tir ngay xay ra hanh vi vi
pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi
mat cong ngh¢, bi mat kinh doanh ctia Cong ty thi thdi hidu xir Iy ky luat lao dong tdi
da la 12 thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 2 Diéu 27 néu con thoi hidu dé xir 1y ky
luat lao dong thi ngudi sir dung lao dong tién hanh xur 1y ky luét lao dong ngay, néu hét
thoi hiéu thi dugc kéo dai thoi higu dé xir 1y ky luat lao dong nhung tdi da khong qué 60
ngay ké tir ngy hét thoi gian néu trén.

3. Quyét dinh xtr 1y ky lut phai dugc ban hanh trong thdi han quy dinh tai
khoan 1 va khoan 2 Diéu nay.

Piéu 31. Nhitng hanh vi vi pham bi xir Ij k¥ luat khién trach (bing viin ban)

1. Vipham thoi gio, né nép, tac phong lam viéc, hiéu qua cong viéc.
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a) Tu ¥ bo viée, roi khoi noi lam viéc khong co 1y do chinh dang (bao gdm hét
thoi gian cong tac/nghi phép/nghi ché do... ma khong dén don vi lam viée; tu ¥ bé hoc
dang trong thoi gian dugc ctr di hoc, dao tao);

b) Khoéng dam bao gio lam viéc ma khong c6 1y do chinh dang;

¢) Strdung gio 1am viée dé giai quyét cong viée riéng ma khong dugc phép cia
nguoi st dung lao dong hodc quan ly truc tiép, da duge nhic nhé 2 1dn/thang;

d) Khong kip thoi thuc hién ché d6 bao céo, thong ké thudc chirc trach cong
viéc dugc giao, nghia vu phai 1am hoic khi ¢é yéu cau ctia cip quan Iy;

e) Khong chip hanh ménh lénh giao nhiém vu, didu dong 3 chirc, diéu hanh
san xuét kinh doanh ctia cdp quan 1y;

f) C6 hanh vi xtic pham nhan pham, danh du hozc xAm pham than thé ctia dong
nghiép, cap quan 1y va khach hang trong quan h¢ cong viéc;

g) Cira quyén, hach dich, sach nhidu gay phién ha cho ddng nghiép hodc déi tac
trong khi giai quyét cong viéc;

h) C6 hanh vi quiy réi tinh duc hodc phan biét ching toc, gidi tinh.

2. Vipham trit tw noi lam viéc

a) Maic trang phuc khong ding quy dinh

b) Gay réi hodc c6 hanh vi kich dong nguoi khac gdy i (nhu cii vd, danh
nhau...) tai noi minh lam vi¢c hoac trong khu vuc Coéng ty ma mirc d6 chua phai xir 1y
bang bién phap hanh chinh;

¢) Tuy dén, théo d&, cic bang thong béo, viét, v& ndi dung khong lién quan 1én
bang thong tin cua Cong ty;

d) St dung cac hinh thirc c& bac, 16 dé, ca d9, an tién tai Cong ty.

3. Vipham vé an toan, vé sinh lao dong, sir dung cac phwong tién lam viéc

a) Khong tuan thi cac quy ché, quy dinh ctia Cong ty vé an toan, vé sinh lao
dong, thuc hanh tiét kiém khi st dung cac trang thiét bi van phong, dd dung tai co quan
va noi lam viéc;

b) St dung céc chuong trinh, phdn mém trén may vi tinh khong phuc vu cho
nhiém vu san xuét kinh doanh cta Cong ty.

4. Vipham vé bao mit va bao vé tai san

a) Su dung phuong tién, tai san ctia Cong ty khong diing muc dich, quy dinh;

b) St dung thuong hi¢u cuia Cong ty trong giao dich/thuc hién cong viéc vi muc
dich ca nhén;

¢) Thao dd, thay doi vi tri may méc, thiét bi, tai san cua Cong ty ma khong duogc
phép ctia bd phan duoc cip quan ly/khong c6 Iy do chinh dang.

S. Vi pham khac

a) Céhanh vi bao che, tao diéu kién, khéng ngin chan, khong béo cip cé thdm quyén
khi thiy vi pham ky lu4t ctia ngudi lao dong dudi quyén hodc ciia ngudi lao dong khac;
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b) Vipham quy dinh tai Diéu 25 Noi quy lao dong nay, hoic vi pham gay thiét
hai cho Cong ty dudi 2 triéu dng (trir vi pham theo diéu 31, 32 cia ban Noi quy nay).

Diéu 32. Nhitng hanh vi vi pham bj xir ly ky luit kéo dai thoi han nang
lrong khong qua 06 thang; cach chirc

1. Ngudi lao dong bi xir Iy ky luat khién trach ma t4i pham trong thoi gian con
hiéu luc.

2. Thiéu trach nhiém khi thuc hién cong viéc/lam sai 1éch ) sach, chimg tlr dan
dén gy thiét hai v& con ngudi, tai san ctia Cong ty ¢ gia tri tir 10 triéu dén dudi 50
triéu dong.

3. Co6 hanh vi tham 6, trom cép/hanh vi lién quan dén tham 6, trom cép tai san,
nguyén vat liéu ctia Cong ty, khach hang/ddi tac, dong nghiép.

4. Tham gia vao cac vu dan xép mua ban trai phép/tiép tay cho ngudi ngoai 1iy
cdp vat tu, tai san ctia Cong ty va khach hang/dbi tac.

5. Cép quan ly khong/chdm giai quyét cong viée trong kha ning, quyén han,
trach nhiém gay thiét hai vé tai san/anh hudng dén cong viéc/giam uy tin cia Cong ty
du da nhén dugc bio cdo, xin chi thi ctia cAp dudi vé cac van dé cip bach, chinh déng.

6. Cb y truyén dat thong tin khong chinh x4c giy mét doan két noi bo/gidm uy
tin Cong ty.

7. Cb ¥ truyén ba ma doc (virus) vi tinh vao hé thdng mang ciia Céng ty. Truy
cép vio may tinh ciia dong nghiép khi chua dugc phép.

8. Mang vil khi, chit nd, chat chay, chit doc, chat cAm vao Cong ty ma khong
dugc phép.

Diéu 33. Nhitng hanh vi vi pham bi xit Iy ky lujt sa thai

1. Nguoi lao dong bi xtr Iy ky luét kéo dai thoi han nang lvong khong qua 06
thang; cach churc ma tai pham té)ng thoi gian con hiéu luc;

2. Tham 6, trom cép/lién quan dén tham 6, trom cép tai san, nguyeén vat liéu cla
Cong ty, khach hang/ddi tac, ddng nghiép c6 gié tri tir trén 1 triéu dong;

3. C6 hanh vi loi dung trong giai quyét cong viéc dé muu cdu loi ich c4 nhan
dan dén thiét hai kinh té hodc 1am anh hudng nhiém vu san xuét kinh doanh cling nhu
uy tin cua Cong ty;

4. C6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong hozc de doa, c¢6 tinh gy thiét hai dic
biét nghiém trong vé tai san ctia ngudi st dung lao dong, ctia ddng nghiép véi gia tri
thiét hai trén 10 théng luong t6i thiéu ving tai noi ngudi lao dong 1am viéc do Chinh
pht cong bé;

5. Vi pham nguyén tic quan Iy théng tin mat.

6. Nguoi lao dong tw ¥ bd viéc 05 ngay cong don trong 01 thang hoic 20 ngay
cong don trong 01 nam ma khéng c6 ly do chinh déang;

Cic truong hgp dwge coi 1a ¢6 1y do chinh dang bao gdm:
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a) Thién tai, hoa hoan c6 x4c nhan ctia Uy ban nhan dan x&, phuong noi xay ra.

b) Bén than ém c6 gidy nghi 6m ctia co s¢ y t& ¢6 thAm quyén theo quy dinh cta
phap luét hodc cé xac nhan ciia co s¢' y té duoc thanh 1ap hop phap kham va didu tri.

c¢) Than nhan bi dm cip clru va cé x4c nhdn clia co s y té dugc thanh 14p hop
phép tiép nhan kham va didu tri (bd, me dé/bd, me vo, chdng/vo, chdng/con).

Piéu 34. Trach nhiém

1. Cép quanly

a) Pho bién thuong xuyén ban Noi quy lao dong nay toi tlmg thanh vién trong
don vi, dén d6c nhic nhé Nguoi lao dong ctia don vi minh thuc hién N6i quy lao dong va
theo doi thuc hién;

b) Ban lanh dao Cong ty quyét dinh stra dbi, bd sung Noi quy lao dong sau khi
tham khao ¥ kién ctia c4c Phong ban, don vi truc thudc Cong ty.

2. Ban Phap ché va Viin Phong

a) To chirc phd bién, huéng dan noi dung Noi quy lao dong cho ngudi lao dong.
Pon dbc, nhic nhé, danh gia viée thuc hién Noi quy lao dong cia nguoi lao dong.

b) Cép nhat nhimg thay doi ctia Nha nuée dé diéu chinh Noi quy lao dong phit hop 3!

3. Nguoilao dong 5

a) Doc, hiéu va ky vao Ban cam két thuc hién Noi quy lao dong va cac quy dinh’/
ctia Cong ty, ban Cam két thuc hién quy dinh b sung dbi véi nhing vi tri dic tha nh
14i xe, diéu khién céc thiét bi thi cong trudc khi tham gia vao cac nhiém vu san xuit cia
Cong ty.

b) Thyc hién dung quy dinh trong Noi quy lao dong, cac quy dinh khac nhau ctia
Cong ty.

c) Co nghia vu thong bao ngay cho Vin Phong bat cit su thay dbi ndo vé noi &
va s6 dién thoai lién lac, dé phuc vu cho viéc quan 1y nhan su./.
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