CONG TY C() PHAN H(‘)A B‘INH C(:)NG HOA X;\ HQI CHfJv NGHiA VIET NAM

346 - 350, Puong Tran Van Giau, Bgc ldp — Tw do — Hanh phiic

P. Tan Tao, Binh Tan, HCM
oo, NQY ... thang 03 nam 2023

NOI QUY LAO PONG

- Can cir Bo Ludt Lao Béng nuwée Céng Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam ban hanh nam 2019 da
dwoe Quoc héi khéa XTIV ky hop thir 8 théng qua ngay 20/11/2019 va cé hiéu lyc thi hanh tie

ngay 01/1/2021; /

- Céng vin s6 4275/LDTBXH ngay 21/10/2020 ciia Phong LD-TBXH TPHCM hudng dan vé viéc ;(
j\

\

thiee hién quy ché dan chu co so va xdy dung, giti thoa wéc lao dpng tap thé tai Doanh nghiép;

- Can cir to chiee hoat dong va san xuat kinh doanh trong doanh nghiép,.

Céc thuat ngir viét hoa duoc sir dung trong Noi quy lao dong ndy s& c6 nghia nhu quy dinh dudi day:

“Cong ty” hodc . La Cong ty C6 Phan Hoa Binh
“Nguwdi sir dung lao dong”
“Ban Giam dbc” : Bao goém Téng Giam dbc, Phé Tong Giam déc (néu co);
“Cép quén Iy truc tiép” . La nguoi ¢6 vi tri, chirc vu trong so dd td chiic Cong ty cao hon

mot bac so voi mot hodc mdt nhom NLD va co thdm quyén quan
Iy cong viéc ctia (nhitng) NLD d6. NLD theo nhitng quy dinh tai
Noi quy nay c6 nghia vy phai chip hanh ménh 1énh va béo céo
cdng viée truc tiép cho Cap trén truc tiép nay.

Nguaoi lao dong (“NLD”) . La ngudi co giao két hop dong lao dong véi Cong ty;
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Pitu 1.
chét.
Diéu 2.
Dicu 3.
nghi ngoi.
3.1

CONG TY CO PHAN HOA BiNH XAY DUNG BAN NOI QUY LAO DONG

Chuong 1
Chuong 11
Chuong 111
Chuong IV
Chuong V
Chuong VI
Chuong VII
Chuong VIII

Chuong IX

BAO GOM 09 CHUONG:

Nhitng quy dinh chung

Thoi gio lam viée , thoi gid nghi ngoi

: Trat ty trong Cong ty; Phong chdng quéy rdi tinh dyc

An toan lao dong — V¢ sinh lao djng

. Bao v¢ tai san va bao mat thong tin doanh nghiép

Ky luét lao dong va trach nhi¢m vat chat

: Biéu quyét tap thé va Khen thuéng

Tranh chép va giai quyét tranh chap lao dong

© Piéu khoan thi hanh

CHUONG I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Noi quy lao dong bao gom nhirng quy dinh ma NLB phai chap hanh khi lam viéc tai cong ty.
Noi dung cua Noi quy lao dong bao gom thoi gio lam viée, thai gid nghi ngoi, trét tu lao dong,
an toan lao ddng va vé€ sinh lao dong, cac hinh thirc xir 1y ky luét lao dong va trach nhiém vat

Noi quy lao dong duoc ap dung dbi vai NLD dang lam viée tai Cong ty theo cac hinh thirc lao

dong, ké ca ngudi dang hoc nghé, dang tép sy, dang thwr viée.

CHUONG II
THOI GIO LAM VIEC VA THOI GIO NGHI NGOT

NLD tai Cong ty phai thyc hién dang nhiing quy dinh ctia Cong ty vé thoi gian lam viée, thoi gio

Thoi gian 1am viée binh thudng: 44 gid/tuin

e Turthit 2 dén thi 6:

Sang: Tir 8h00” dén 12h00’

Chiéu: Tir 12h45° dén 17h30°

e Thtr 7 va Chu nhat: Nghi.
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3.2

3.3

3.4

e Tuy vao tinh hinh sén xuat, kinh doanh timg thoi diém, Cong ty quy dinh va thdng bao cho
ngudi lao dong thoi gian bit ddu/két thic ngdy lam viéc phu hgp nhung van dam bao thoi

gian lam vigc 44 gio/tuan.
- 3 A A \ A . x A s - \
Cic truong hop cu thé sau diy dwoce lam vi¢e di tré /vé sém 60 phat/ ngay:

® Phuy nit ¢d thai thang thir 7, phu nir nuéi con nho dudi 12 thang tudi.

e Truong hop lam viéc ning nhoc, ddc hai, nguy hiém dugc ghi cu thé trong HPLD va quyét
dinh khi nhén viéc.

e Giam dde/P. Giam déc cac phong/ban va Thu ky hode Trg ly TGP (néu cd)

NLP phai dén noi lam viéc viée dung gio, khong dugce di trd — v& sém trir trudng hop khan cép
da dugc sy dong y ciia Tong Giam doc hodc cap trén tryc tiép. Khong 1am vige riéng trong gio
lam viéc va khéng lam trd ngai nhiing ddng nghiép khac lam viéc.

Ngudi lao dong ¢6 s6 1an di tle vé sém hodc/va ra ngoai khong co phleu ra/vao cbng cong don
du moi 02 lan/thang hoic mdi 20 phat/thang (thy trudong hop nao dén trudc) sé bi tinh ving mit
khong 1y do 01 budi lam vigc;

- Hoiic Ngudi lao dong c6 sb lan di té, vé sém hodc/va ra ngodi xir ly viée riéng (bao gom ¢
A - \ A ’ ‘A 5 A A A ) X A r - A
phiéu hodc/va khong cé phiéu ra vao cong) cong don di moéi 03 lan/thang hodc moi 60
phut/thang (tiy trudng hop ndo dén trudce) sé bi tinh vang mit khong ly do 01 budi lam viéc.

Ngoai cdc ngay, gid quy dinh néu trén, trong trudng hop cén thiét Cong ty c6 thé thoa thuin véi
NLD lam thém gié nhung phai duge su dong y cta ngudi lao dong; Bao dam s6 gio 1am thém
cua ngudi lao dong khong qua 50% s6 gio lam viéc binh thudng trong 01 ngay; trudng hop ép
dung quy dinh thoi gio' 1am viéc binh thudng theo tudn thi téng sd gid lam viéc binh thuong va
s6 gio 1am thém khong qua 12 gio trong 01 ngay; khong qua 40 gi¢ trong 01 thang;Bao dam s0
gir 1am thém cua nguoi lao dong khong qua 200 gio trong 01 ndm.Trong trudng hop lam thém
gior thi tién lvong gior 1am thém cua NLD duge tra theo quy dinh sau day:

- Mirc mdt trim nim muoi phan trim (150% ) mirc lwong binh thwong quy déi theo gioy, néu

lam thém gid vao ngay thuong.

- Miic hai trim phéan trim (200%) mic lwong binh thuong quy dbi theo gio, néu lam thém

gi0 vao ngdy nghi hang tuan.

- Mic ba trim phan trim (300% ) mirc lvong binh thwong quy ddi theo gio, néu lam thém
gid vao cac ngay 1€, ngay Tét, ngay nghi c6 huéng luong,

Do nhu cAu, tinh chét cua cong viée, ngoai thoi gian 1am viée di quy dinh tai muc 3.1, Cong ty
¢ thé thoa thudn véi NLD thoi gian 1am thém khi ¢6 phét sinh vao ngdy thuong va ngay nghi
hang tudn. Luong lam thém gid trong cac trudng hop ndy dugc chi tra phén vuot qua (50% néu
lam thém gio vao ngay thuong hodc 100% néu lam thém gio vao ngay nghi hang tudn) lwong
thoi gian lam viée binh thudng bang tién néu Cong ty cb bé tri thoi gian nghi bu vao ngay khac,
néu khéng bb tri duge thai gian nghi bu thi Cong ty s& thanh toan 100% tién lvong lam thém gid
theo quy dinh tai Diéu 3.2, Truong hgp ddc bigt nhu vi tri 1ai xe hodc tap vy (khdng thé sép xép
nghi) hodc Giam ddc phong co dé xudt dwoc Tong Giam Déc duyét khi d6 toan bd thoi gian lam
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3.5

3.6

Didu 4.

4.1

4.2

thém s& tra bing lwong theo quy dinh ctiia Phép ludt. Trudng hop ngudi lao dong, tap thé ngudi
lao dong co yéu cau, ty nguyén thoa thuin véi cong ty dé di lam céc ngay 1& c6 ki nghi ngan
ngay (VD: Gid to Hing Vuong 10/3 am lich) va chi nhan mitrc lvong 100% nhu ngay lam viée
binh thudng, dé duge bd tri nghi bi thém vao cac ngay khac ndi lién véi ky nghi dai ngay (VD :
ngay chién thiing 30/4 va Qudc té lao dong 1/5 hoic ky nghi Tét Nguyén Dén) thi tién lvong va
ngay nghi bu thém dugc thuc hién theo thoa thuin bang van ban.

Thoi gian lam viée NLD di cong tac bén ngoai Cong ty (trong thanh phd hodic ¢ cac tinh trong
nudce) hode di cong tdc nude ngoai tinh nhu ngay lam viée binh thudng, trir nhitng cong tac dic
biét dugc Tong Giam doc cong ty phé chuan so gio duge tinh lam thém moi ngay.

Ché dd lam thém gid dbi v6i cac chirc danh tir Pho Giam Ddc tra 1én duge khoan véo lwong
thang va ghi ro trong Hop dong lao dong.

Thoi gior nghi ngoi

NLD duge hudng nguyén luvong khi nghi vao cac ngay sau day:

Nghi Lé - Tét

Tét Duong lich Mot ngay (Ngay 01 thang 01 - Duong lich);
Tét Am lich Nam ngay [vao mdt (01) ngay cudi nim ve‘l bdn (04) ngay

diu nim am lich hodc hai (02) ngay cudi ndm va ba (03)
ngay ddu niam 4m lich theo ké hoach cu thé cia Cong ty;

Ngay Gi6 to Hung Vuong Mot ngay (ngay 10 thang 3 Am lich)

Ngay Chién théing Mot ngay (Ngay 30 thang 04 - Duong lich)
Ngay Qudc té lao dong Mot ngay (Ngay 01 thang 05 - Duong lich);
Ngay Québc khanh Hai ngay (ngdy 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay lién ké

trude hodc sau)
Néu nhitng ngay nghi noi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi NLD duge nghi bu theo s sap
xEp cuia Cong ty.

Nghi hang ndm :

a. Tu khi NLP lam viéc cho cong ty dén hét nim (31/12), NLD duoc nghi mdi thang 1 ngay
phép. Nhitng ndm tiép theo, mdi nim NLD duoc nghi 15 ngay phép bao gém ca ngay di
dudng (s6 ngay phép nam dugce tinh theo ti 18 trong tmg vai s6 thang thyc (€ lam viéc). S6
ngay nghi phép hang nam dugc tang l1én theo tham nién lam viéc, cr 5 ndm lam viéc dugc
nghi thém 01 ngay phép.

b. Sb ngay nghi phép trén khong tinh déi voi ngay nghi hing tudn, ngay L&, ngay Tét.

Trong mdt s6 trudng hop céc ky nghi L& - Tét ma khi két thic cac ky nghi do chi cach quang
ngay nghi cudi tudn mot (01) ngay, hodc nguoc lai ngay két thic cac ngay nghi cudi tudn
cach mot (01) ngdy cach quang trude ngay bét dau cdc ngdy nghi Lé - Tét. Cong ty s& cling
thoa thuin vadi dai dién Ban chép hanh Cong doan ty dong trich mdt ngay phép cua ngay
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4.3

4.4

g.

h.

cach quing do, dé NLD c¢6 ky nghi xuyén sudt dai ngay hon. Khi 4p dung cach nay, NLD da
nghi hét s6 ngdy phép nim thi ngay nghi noi tiép trén 14 ngay nghi khong huéng luong.

NLD dugc str dung phép nam khong tron mdt ngay, nhung mdi ldn xin nghi khéng tron ngay
s& tinh it nhat 1a nira (% ) ngay phép nam.

Thai gian tinh phép nam: T ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 nam do.

Str dung phép ndm: Cong ty khuyén khich NLD str dung hét s6 ngay phép trong nam.

e Vao diu thang 12 (mudi hai) hang nim, B phan Nhan sy s& thong bao s6 ngay phép
con lai ctia nam do dén timg NLD va yéu cau NLD sap xép cong viéc dé nghi phép

nam.

e NLD duoc phép chuyén sb ngiy phép chua thyc hién trong ndm sang nim sau nhung
khéng dugce tré hon 30 thang 6 ndm sau. Sau thoi han néu trén, NLD van chwa nghi
phép nim hodc chwa nghi hét phép ndm trude, duge coi 1a ty nguyén tir bo s6 ngay
phép chua nghi va Cong ty s€ khong thanh todn tién lwvong cho nhitng ngay phép
chua nghi nay.

Quy dinh vé viéc tra lwong nhitng ngay khong nghi phép ndm theo quy€t dinh ctia Cong ty :

e NLD vin chua nghi phép nim hodc chua nghi hét phép nim trude nhung bi thdi viée
hodc nghi viéc vao trude thoi han ngdy 30 thang 6 ndm sau (trir trwong hop bi ky luat
lao dong theo hinh thitc sa thai) thi dugc Cong ty tra lwvong cho nhitng ngay chua
nghi tinh dén thoi diém théi vide hodc nghi viéc theo ty 1& mdt ngay phép chua nghi

bang mot ngay cong lao dong.

Cong ty sé& ¢6 02 ngay nghi trong nam (thuong vao dip he) dé phdi hop cing BCH CD to
chirc du lich cho CBNV. 02 ngay nghi ndy s€ khong tinh vao phép nam.

Nghi viéc riéng c6 huwong lwong

a;
b.
&

NLD két hon: nghi 03 ngay

Con d&, con nudi ctia NLD két hén : nghi 01 ngay

Cha dé, me dé, cha nudi, me¢ nudi cua vg hodc chf‘mg NLD; vo hodc chéng; con dé¢, con nuoi
ctia NLD chét: nghi 03 ngay

Gllg ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi,
em rudt cua NLD két hon. : nghi 01 ngay

Nghi vige viéng khong huéng lrong .

Ngoai nhitng truémng hgp nghi viée riéng ¢ hudng lwong NLD c6 thé thoéa thudn véi cong ty dé

nghi viée riéng khong huong lwong trong céac tredng hop sau:

a.
b.
C.

Gia dinh that sy kho khan, can phai co mét dé giai quyét;
Nghi thém sau nhitng trudng hop tang [¢;
Nghi thém sau khi minh két hén;
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4.5

A
Pieu 5.

5.1

8.2

3.3

d. Sau khi hét thoi han nghi phép, nghi 6m hogc nghi thai san theo quy dinh ma NLD van chua
thé di lam dugc thi c¢6 thé thoa thuin véi Cong ty dé nghi thém nhung thoi gian nghi thém
khong qua 30 ngay;

e. NLD bj ém, dau, tai nan lao dong hoic bénh nghé nghiép di diéu tri hét thoi gian cho phép
ma van chua khoi can phai didu tri thém. Trong truomg hop nay phai co gidy chitng nhan ctia
Bénh vién cép tinh, thanh phé noi didu tri.

f. Nhing trudng hop nghi viée ridgng khac ma NLD ¢6 don xin va Céng ty nhén thiy c6 Iy do

chinh dang.
Nghit bénh

Trong truong hop nghi bénh hon 1 ngay lam viéc thi ngay sau khi tr¢ lai [am viéc NLD phai
cung cip don thude cua bac si hay gidy xac nhén ctia bénh vién/phong khdm dé lam co s& cho
viéc xin nghi bénh va cling dé 1am co s& cho Cong ty lam thu tuc nhan bao hidm xa hoi. NLP
ndo khong cung cip duge don ciia béc s hodc gidly xdc nhan cta bénh vién/phong kham thi s&
coi nhu viing mét khong 1y do trong nhitng ngay nghi

Quy dinh riéng d6i voi lao ddng nit, nghi thai san va vo' NLD sinh con theo ché 49 BHXH
hi¢n hanh:
Vé nghi thai san:

a. NLD ntr duge nghi trude va sau khi sinh con, cong lai la sau (06) thang nhung thoi gian nghi
trude khi sinh t6i da khéng qua 02 thang. Néu sinh déi tré 1én thi tinh tir con thir hai tr& di,
ctr mdi con, NLB nit dugc nghi thém 30 ngay. NLD co thé di lam viée tro lai trude khi hét
thoi gian nghi thai san, néu da nghi it nhit duoc 2 thang sau khi sinh va cé gidy cua thay
thude chimg nhén viée trd lai 1am vice sém khong ¢o hai cho st khoe va phai bao cho Cong
ty biét trude dé tién viée sap xép cong viée;

b. Trong quéa trinh mang thai s& dugc nghi 5 ngay di kham thai thai gian ndy van dugc tinh

lwong.
c. NLBP nir nghi thai san lam don xin nghi va phai ban giao cong viéc cy thé cho nguoi dugc

chi dinh thay thé theo yéu cau ctia cip trén,
Nghi do sidy thai:
NLD nit khi b siy thai, dugc nghi huéong lvong do Bao hiém Xa hoi chi tra nhu sau:
»  Nghi 10 (mudi) ngay néu thai dudi 01 (mét) théng
= Nghi 20 (hai muoi) ngay néu thai tir 01 (mét) thang dén dudi 03 (ba) théng;
»  Nghi 40 (bdn muoi) ngay néu thai tir 03 (ba) thang dén dudi 06 (sau) théng;
» Nghi 50 (nAm muoi) ngay néu thai tir (séu) thang tro 1én

NLD nir trong thoi gian hanh kinh duge nghi moi ngay ba muoi (30) phuat va trong thoi gian
nudi con dudi 12 thang tudi dugc nghi mdi ngay 60 phit trong thei gian lam viéc ma van duoc

huong du lwong,
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5.6

wn
~1

5.8

5.9

5.10

Ditu 6.

6.1

6.2

Cong ty khong diéu dong NLD nit c6 thai thang thit 07 (bay) tré 1én hodc nudi con dudi 12
(mudi hai) thang tudi lam thém gid, lam viée ban dém hodc di edng téc xa.

V& vo NLD sinh con, thoi gian nghi ciia NLD theo luat BHXH hién hanh chi tra nhu sau:

a. 05 ngay lam viée
b. 07 ngay lam viéc khi vo sinh con phai phau thut, sinh con dudi 32 tuan tuoi

c. Truong hop v sinh ddi thi duge nghi 10 ngdy lam viée, tir sinh ba tré 1€n thi ¢t thém moi
con duge nghi thém 03 ngay lam viéc.

d. Trudng hop vo sinh dbi trd 1én ma phau thuat thi duge nghi 14 ngay lam vige

Thoi gian nghi viée hudng ché do thai san quy dinh tai khodn nay duge tinh trong khodng
thoi gian 30 ngay dau ké tir ngay vo sinh con.

Truong hop sau khi sinh con, néu con duéi 02 thang tudi bi chét thi me duogce nghi viée 04 thang
tinh tir ngay sinh con ; néu con tir 02 tudi tré 1én bi chét thi ngudi me dwge nghi viée 02 thang ké
tir ngay con chét, nhung thoi gian nghi viée huong ché do thai san khong vuot qué thoi gian quy
dinh tai Khoan 01 diéu ndy; thoi gian nay khong tinh vao thdi gian nghi viée riéng theo quy dinh
cua phap luat vé lao dong.

Truong hop chi c6 me tham gia bao hiém xa hdi hodc c4 cha va me déu tham gia bao hiém xa
hoi ma me chét sau khi sinh con thi cha hogic nguoi tryc tiép nuéi dudng dugc nghi vige hudng
ché d6 thai san dbi véi thoi gian con lai cua ngudi me theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.
Truong hop nguoi me tham gia bao hiém xi hoi nhung khéng du didu kién quy dinh tai khoan 2
hoiic khoan 3 Pidu 31 cua Luét ma chét thi cha hodc ngudi nudi dudng trire tiép duge nghi viée

huéng ché do thai san cho dén khi con du 06 thang tuoi.

Trudng hop cha hodic nguoi trye tiép nudi dudng tham gia bao hiém xa hdi ma khong nghi viéc
theo quy dinh tai Khoan 4 diéu nay thi ngoai tién lwvong con duge hudng ché dg thai sin doi voi
thoi gian con lai ctia me theo quy dinh tai khoan 1 di€u nay.

Trudng hop chi cé cha tham gia bao hiém xd hdi ma me chét sau khi sinh con hoiic gip rii ro sau

khi sinh ma khéng con du sirc khoe dé chim soc con theo xdc nhén cua co s¢ kham bénh, chira
bénh c6 tham quyén thi cha dugc nghi vige hudng ché d thai san cho dén khi con di 06 théng

tuoi.
Thoi gian hudng ché do thai san theo quy dinh tai cac khoan 1,3, 4, 5 va 6 di€u nay tinh ca vao
ngay nghi L¢, nghi Tét, cac ngay nghi hang tudn.

- . PR A A I > s s A
Thi tuc xin nghi va thim quyén cho phép NLD nghi trong cdc truong hop trén.
Truong hop nghi dot xuét phai bdo qua dién thoai cho cap trén tryc tiép va khi lam viée tro lai
phai bb sung thu tuc trong ngay di lam.

Déi véi trudong hop nghi L&, Tét hang niam, NLD nghi theo théng béo chinh thire ctiia Cong ty.
Nhimg ngudi duge phan cong tryc Lé, Tét phai thye hién theo théng bao nghi L&, Tét.
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6.3

6.4

6.5

0.6

6.7

6.8

Khi mudn nghi phép, NLD phai ding ky nghi phép bing vin ban theo quy dinh sau:
e Trudc it nhit mot (01) ngay cho Cép trén tryc tiép ddi véi ky nghi hai (02) ngay tré xudng.

e Trude hai (02) tudn cho Giam dbc phong/Téng Giam déc ddi véi ky nghi tir ba (03) ngay tré

1én.

Giam dbe phong/Téng Giam ddc co quyén tir chdi lan dang ky nghi phép tir 03 (ba) ngay trd 1én
ctia NLD néu c6 cin cir dé cho ring lan ding ky nghi phép do anh hudng dén hoat dong san
xuét, kinh doanh ciia Cong ty hodc di c6 nhiéu NLD dé ding ky nghi phép trude dé tring vao
mdt thoi diém. Néu tir chéi lan déng ky nghi phép ctia NLD, Giam dée phai thu xép véi NLD vé
khoang thoi gian thuén tién dé NLD thyc hién ky nghi phép ngay sau khoang thai gian dy dinh

nghi nhung bj tir choi.

Trong trwong hop NLD ¢6 ké hoach sir dung ki nghi phép nam véao nhitng chuyén du lich xa
hodc cong viée riéng tir sau (06) ngay trd 1én da dugc Téng Giam dbc duyét, thi Cong ty khong
¢6 quyén hity bo ky nghi phép dé ctia NLD.

béi v6i trudmg hop nghi viée riéng ¢6 hudng lwong, NLD phai ndp don xin nghi dé két hon hodc
vi Iy do con két hon cho Cong ty trude 07 (bay) ngay lam viée trude ngay nghi phép. Riéng dbi
voi trudng hop nghi viée vi ¢o nguoi than trong gia dinh mét thi NLD chi cén thong béo bang
email hodc dién thoai dén Céng ty, tuy nhién ngudi nay van phai lam don xin phép vé ngay nghi
vé viée riéng dé ngay khi khi bit dau di lam lai;

Péi véi truong hop nghi viée riéng khong huong lwong, NLD phai ndp don xin nghi ¢6 néu 1o 1y
do nghi khéng luong cho Cong ty trong vong ba muoi (30) ngay lam viéc trude ngay nghi va
phai dwoc Téng Giam ddc dong ¥ bing cach phé chuén vao don. Tuy nhién, trong moi trudng
hop, NLD khéng duoc nghi khong huéng luong quéa ba muoi (30) ngay lam viée cong don trong

mot ndm.
Néu NLD bj bénh thi sé duge nghi bénh theo nhiing quy dinh sau day:

e Trong trudng hop phat bénh tai noi lam vide, ma viéc nghi ngoi tai chd khéng thuyén gidm
thi NLD ¢6 thé xin phép Quan ly tryc tiép cua minh dé ra vé ngay sau do.

o Dbi voi cic trudng hop phai cip ciu hodc nhimng 1y do khac ma NLD khong thé xin phép
hoac khong thé biét trude ngay nghi vi 1y do bénh thi c6 thé ty minh hodic nhd ngudi khac
thong bao bang email hodc dién thoai dén cho Quan 1y truc tiép ctia minh. Tuy nhién ngudi
ndy van phai nop don xin phép nghi bénh ngay khi bt du di lam lai; déi voi céc truong hop
ma ngudi bénh biét duge thoi gian phai nghi chita bénh thi NLD phai xin phép nghi bénh
trong thoi gian som nhét hop 1y vé viée xin nghi bénh ctia minh va thoi gian dy kién sé& di
lam lai . Viée khong thong bao/xin phép diung theo quy dinh trén cho Quan ly tryc tiép thi

duoc coi la vang mat khong co 1y do.
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CHUGNG I
TRATTUTRONGCONGTY-PHONGCHONGQUAYROYﬁNHDUC

Tac phong

NLD dén lam viéc phai cé tac phong cong nghiép, mac dong phuc ding theo quy dinh cua Cong
ty.

Khi tit ca NLD lam viéc tai Cong ty phai deo thé nhan vién day du; phai mc dong phuc nghiém
tic, gon gang va sach s& vao nhimg ngay c6 quy dinh phai mic ddng phuc trong tuan va dip Lé
Tét, hoi hop, truyén thong theo thong bao ctia Phong/Bo phan Hanh Chinh Nhan sy.

Khi vao Cong ty lam viée tuyét doi khong duge co6 mui rugu, bia cing nhu khong ding cac chat
kich thich khic gay anh hudng dén hi¢u qua cong vige.

Khi tiép xuc vé6i khich hang phai lich sy, nhd nhén, lang nghe y kién khach hang, lién h¢ trong
pham vi quyén han dugc giao. Cac ndi dung giao dich khong duge sai chire ning hoat dong cua
Cong ty.

Thai do lam viée phai nghiém the, can than, chinh xdc, vui ve, hoa nha vaéi khach hang va dong
nghiép. Can phai giai thich day du, r6 rang khi duge hoi.

Phai thu xép ngiin niip, gon gang noi lam viéce, cac tai ligu quan trong phai luu gitr cAn than khi
két thic cong viée trong ngay.

Trong gid lam vige: tuyét ddi khong lam viée riéng va han ché viée tiép xuc gnm cac phong ban
khi cudc tiép xtic d6 khong lién quan dén cong viée. Néu co6 viée riéng dot xudt ra ngoai thi nhan
vién phal duoe sy chip thuan clia cip trén truce tlep hoiic Gidm dbc hodc Ngusi duge Giam dbe
uy quyén (trong trudng hop quan ly di véng), néu khong xem nhu nhéan vién tw y nghi viéc ma

khong xin phép.
Trit tu trong Cong ty

NLPD phai c6 mjt tai noi lam viéc va ra vé ding gio quy dinh. Trong git lam vigc, néu can ra
ngoai vi cong viée thi phai thong bao cho Cép trén true tiép ctia minh biét va chi khi duoc sy
ddng ¥ bang vin ban cua Giam dée phong/Tong Giam Déc thi mdi dugce ra ngoai. Trong gio lam
viéc khong dugc la ca tu tip tai cac quan nudc, khu vye ngoai tru so Cong ty dé tro chuyén, giai

quyet viéc riéng.

Néu xét thiy co kha ning s& dén noi lam tré, NLD cén phai xin phép bang dién thoai dén Quan
Iy true tiép hofic nguoi ¢ trach nhi¢m trude thoi gian lam vigc.

Sau gid lam viéc hodc vao nhiing ngay nghi, néu NLD c6 cong viée va mudn & lai hogc dén
Cong ty dé lam vidc thi phai bao cho Giam ddc va ngudi 6 trach nhigm biét.

Trong thoi gian lam viéc cho Cong ty, NLD phdi thyc hién theo nhitng huéng dan va yéu ciu cia
Quan 1y truc ti€p/Toéng Gidm doc va phai cht y phai thue hién theo diing thai gian ma nhimg
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8.14

nguoi nay yéu cau. Trong truong hop khi nhdn céng viéc méi ma xét thay thoi gian khong du
thue hién thi can théng bdo ngay cho ngudi giao cdng viée ctia minh dé duogc bo tri thém ngudi
ho trg hay phai lam thém sau gio 1am viéc chinh thirc dé hoan thanh céng viéc ding thoi han;

C6 mdt s truong hop NLD duoc quyén khong chdp hanh ménh 1&nh ctia Cép trén trie tiép khi
¢6 1y do ciin cir xéc dédng dé cho ring nhitng ngudi ndy ra 1énh cho NLP lam nhiing cong viée do
dong co tur loi, cé nguy co gdy ra tai nan lao dong, hu hong tai san cua Cong ty, lam thiét hai dén
quyén lgi ctia Cong ty hodic tréi v6i céc quy dinh cua phap ludt. Trong cac truong hop nhu vy,
NLD phai bao cdo sy vide cho Giam déc va néu nhitng 1y do cin et ctia ho bi coi 14 khéng xéc
dang thi ho phai chiu trach nhiém vé sy khéng chép hanh ménh Iénh d6.

Nghiém cam NLD khong dugce rdi bo vi tri lam viée di ra ngoai Cong ty vé viée riéng ma khong

duge s dong y cua Cap trén truc tiép cua minh.

NLD phai di tré trong truong hep bi ket xe hay tai nan giao théng c6 quy mé 16n hay truong hop
phuong tién giao thdng bi hong hée can sira chita hodic cac trrdng hop bi tai nan giao théng nhe.
Trong nhimg trudng hop nay khi thdy c6 kha ning s& dén noi lam tré, NLD cén phai xin phép
hoic théng bao cho Cap trén tryc tiép ciia minh biét.

NLP duoc phép vé sém néu c6 ngudi than trong gia dinh bi bénh, tai nan hay ban than, NLD bi
bénh cin vé sém dé di kham bénh. Tuy nhién NLD phai chju trach nhiém vé tinh trung thwe doi
v6i cdc trudmg hop vé sém néu trén.

Nghiém cam tu tip ban bac nhitng ndi dung ngodi cong viée, dlia gion gdy mat trit tu trong
Cong ty, phai hoa nhi hop tac véi dong nghiép, khong duge lap bé phéi (khich bac, néi xau)
nham chia r& ndi bd.

Nghiém cim cac hinh thirc ¢ bac, cac sinh hoat mang tinh mé tin, di doan, n6i chuyén riéng gy

mat trat tyr noi lam vi¢c va trong pham vi Cong ty;

Khéng duge udng rugu va thirc uong céd con hodc sir dung cac chat kich thich khac trong pham
vi cong ty.

Trong gio lam viéc khong di lai trong khu vue khong ¢ phan sy, khong tw y thay doi, sap xép lai
cac trang thiét bi da dugec thiét lap, khong tu ¥ st dung cac phuong tién lam viéc khéng thudc

quyén minh quén ly.

Khéng duoc tim toi, xem xét tai li¢u hogc téi nhiing noi khong lién quan dén cong viée cua

minh.

NLP phai bao mét théng tin vé luong va thu nhép khéc ctiia minh do Cong ty chi tra. Khong
duoc do hoi, tim toi, xem xét dén lwong va thu nhap cua nguoi khac. Chi nhirng NLB ¢6 trach
nhiém cong vige lién quan méi duge tiép can dén bang luong ctia Cong ty nhung khong duoc
phép tiét 10 dudéi moi hinh thire. Tt ca NLD khoéng duge trao ddi, ban cii, so sanh thu nhip
trong pham vi Cong ty, khong dwoc khiéu nai vé thu nhdp ctia minh trén co s& so sanh véi thu
nhdp ctia ngudi khac. Moi ¥ kién, khiéu nai vé thu nhdp ctia minh phai duoc trao dbi bang vin
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ban trye tiép voi Giam ddc Hanh chinh Nhéan su sau d6 hop theo quyét dinh giai quyét vu viée

ctia Giam d6c Hanh chinh Nhén sy.

Quy dinh vé tiép khach

Tiép khach dén lién hé cong viée phai lich sy va ding quy dinh cia Cong ty véa phai bao cdo két

qua lam viéc cho cép trén ngay sau khi ti€p khach xong.

Khi khach dén lién hé cong tac, nhan vién truc phai tiép d6n niém né va huéng dan khach dén
ding bd phan can lién hé. Khi ¢6 khach cin gip dé ban vé cong viée ciia Cong ty, NLD can dat
phong hop truée véi BO phan Hanh chinh Nhén sy, ndi dung dét phong hop bao gdm tén khéch,
codng ty, thoi gian hep va sé lugng nglr(‘)’i hop dur kién. Khi c6 khich dén, tiép tan phai hoi tén
khéch, 1y do va cong viéc can giai quyét, va thye hién tiép don hudéng dan chu déo va bao cho
cac bd phan lién quan dén khéch. Khi vao Cong ty, khach phai duge tiép don tai khu v tiép
khach, néu duoc sy dong ¥ ctia Céng ty cho tiép khach tai ban lam viéc thi phai c6 nguoi dwoc
Cong ty phan cong trirc tiép hudng dan.
Khi c6 dai dién cic co quan ngoén lugn, bao chi khi dén van phong Cong ty cong tac hodc tac
nghiép phai dugc hen trude va néu c6 nhu cau phong van, chup anh phai duge sy ddng ¥ trude
ctia Gidm ddc phong/Téng Giam béc.
Trong quan hé lam viéc, giao tiép véi khach hang phai ludn ludn tén trong, san sang phuc vu
khéch hang, huéng dan khach dén noi dén chén, ling nghe ¥ kién nguyén vong, yéu ciu va an
can giai thich moi yéu cAu, thic méc ctia khach. Khi khach hang c6 nhitng yeu cau vuot qué kha
nang giai quyét thi phai béo céo véi cap trén truc tiép dé xin y kién giai quyét. Khéng dé khach

phan nan vi bt cir 1y do gi.

Téc phong giao tiép, lam viéc dung dén, lich sy, vui vé. Trénh cde thai do hach dich, ctra quyén

lam anh hudéng dén uy tin ciia Cong ty.

NLD khoncr duoc tiép khach riéng trong gidy lam viée. Tuy nhién, trong nhitng tnro*ng hop gap
khach vé viéc riéng 1a that can thiét thi c6 thé xin ¥ kién trude ciia Quan 1y trye tiép dé co thé
tiép khach tai phong tiép khach do Céng ty qui dinh (néu phong khéch con chd trdng). Tuyét doi
khéng duoc tiép khach riéng tai ban lam viée. Thoi gian tiép khach riéng s& khéng qua 30 phiit
trong mot [an gip va khong qua mét lan gip trong mdi thang trir trudng hop Cong ty c6 quy dinh
khéc.

A A ' A
Quan h¢ dong nghiép
Khéng cii vii danh nhau gdy mat doan két ndi bo tai noi lam vige.

NLP phai néu cao tinh than doan két, gitip do nhau trong cong tic, xiy dung moi quan hé dong

nghiép than tinh.

Tén trong dong nghiép, cu xtr binh dang, van minh va lich sy.
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Tuyét doi khong tu tdp, ban tan, chi trich, néi xau lan nhau, tranh nhitng hién tugng, hanh vi chia

ré, bé phai gdy mat doan két ngi bd.

Phong, chong quay roi tinh duc tai noi lam viée:

Quy dinh cac hanh vi thude hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viée, bao gom:

Hanh vi mang tinh thé chit gdbm hanh déng, cir chi, tiép xic, tac dong vao co thé mang tinh
tinh duc hodc goi y tinh dyc;

Quéy rdi tinh dyc b?mg [61 noi g61n 161 nodi truc tiép, qua dién thoai hodc qua phuong tién
dién fir c6 ndi dung tinh dyc hodc c¢6 ngu y tinh dyc;

Quéy rdi tinh duc phi 161 n6i gdm ngdn ngit co thé; trung bay, miéu ta tai liéu trye quan vé
tinh duc hoac lién quan dén hoat dong tinh duc tryc tiép hodc qua phuong tién dién tur.

Trong do, noi lam viée 1a bét cir dia diém nao ma nguoi lao dong thue té 1am viée theo thoa
thuin hodc phin cong cua ngudi st dung lao dong, bao gém ca nhiing dia diém hay khong
gian ¢6 lién quan dén cong viée nhu céc hoat dong xa hoi, hoi thao, tap hudn, chuyén di cong
tac chinh thirc, bita an, hoi thoai trén dién thoai, cac hoat déng giao tiép qua phuong tién di¢n
tir, phwong tién di lai do nguoi sir dung lao dong b tri tir noi & dén noi lam viée va nguoc
lai, noi & do nguoi st dung lao dong cung cp va dia diém khac do ngudi sir dung lao dong
quy dinh (Khoan 3 Diéu 84 Nghi dinh 145/2020/ND-CP)

Trach nhiém, nghia vy ciia nguoi st dung lao dong:

Thyuc hién va giam sat vi¢c thuc hién cac quy dinh cua phéap luat vé phong, chéng quz:!y roi
tinh duc tai noi lam viéc;

T6 chirc tuyén truyén, pho bién gido duc phap ludt va quy dinh vé phong, chong quéy rdi
tinh duc tai noi lam viéc cho nguoi lao dong;

Khi xudt hién khiéu nai, t§ cdo vé hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viée, ngudi str dung
lao dong phai kip thoi ngan chin, xir Iy va cé bién phap bao vé bi méat, danh duy, uy tin, nhan
ph.’flm, an toan cho nan nhan bi quéy rbi tinh dyc, ngudi khiéu nai, td cédo va ngudi bj khiéu

nai, bi to cao.

Trach nhi¢m, nghia vu cia nguoi lao dong:

Thue hién nghidm céc quy dinh vé phong, chéng quiy rdi tinh dyc tai noi lam viée;

Tham gia xay dung méi truong lam viée khéng co qufly rbi tinh duc;

Ngin can, tb cdo hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc.

Trach nhiém, nghia vu cta tb chirc dai dién ngudi lao dong tai co s

Tham gia xay dung, thue hién, gidm sét viéc thyc hién cac quy dinh vé phong, chéng qufly
rdi tinh duc tai noi lam viéc;

Cung cép thong tin, tu van va dai dién cho ngudi lao dong bi quéy rdi tinh duc, ngudi lao
dong dang bi khiéu nai, bi té céo c¢6 hanh vi quéy rbi tinh duc;

Tuyén truyén, phd bién, tap huén quy dinh vé phong, chéng quay rdi tinh duc tai noi lam

viée.
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Xur ly hanh vi quay rdi tinh duc:

- V& phia ngudi lao dong néu bi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc thi nguoi lao dong c6 quyén
don phuong chiam dit hop dong lao dong ma khéng can bao trude (theo quy dinh ciia diém d
khoan 2 Diéu 35 cua Bo luat Lao dong nim 2019). Va nguoc lai dbi véi ngudi thuce hién
hanh vi quiy rdi tinh duc thi c¢6 thé phai d6i mit v6i hinh thire xir 1y ky ludt 1a sa thai theo
khoan 2 Pidu 125 ctia B ludt Lao dong nam 2019. Ngoai ra ngudi thuc hién hanh vi quf]y
rdi tinh duc con ¢6 thé bi xu phat hanh chinh hodc truy ctru trach nhi¢m hinh sy tiy thudc

vao mirc do nghiém trong ctia hanh vi.
CHUONG IV
AN TOAN LAO PONG VA VE SINH LAO PONG

An toan lao djng

NLBD khi sir dung may maoc, thiét bi phuc vy cho cong viée tai noi lam viée phai nam 10 cac quy
trinh thao tac vén hanh va str dyng may, nam 16 quy pham k¥ thuét vé an toan lao dong va phai
chiu trach nhiém néu xay ra tai nan hay 1am hu hong do thyc hién sai quy trinh.

Nghiém cam nguoi khong ¢6 trach nhiém, ngudi khdng dugce phan cong, khong cé chuyén mon
kv thudt str dung, stra chira cac trang thiét bi phuc vu cong tac.

Phai sir dung va bao quén céc thiét bi phuong tién duge trang bi cho ca nhén va, céc thiét bi an
toan, vé sinh noi lam viéc, néu lam mat hogdc hu hong thi phai boi thuong

P. HCNS thuong xuyén kiem tra h¢ thong dién, nude, phuong tién phong chay chita chay nham
kip thai phat hién va khac phue cdc nguy co chdy no cé thé xay ra.

NLD ¢6 trach nhiém gin gitt, bao quan cac thiét bi may moc, dung cy, phuong tién lam viéc da
duoc cap. Truong hop may moc hu hong phai bao ngay dé sira chira kip thoi. Trude lie ra ve, tat
tat ca cac may moc phuong tién minh dang sir dung, kiém tra lai h¢ thong dign, nude.

Tuyét doi cam mang chat chay nd hay dé chay vao Cong ty. Khong dwoc hit thudc 14 tai cac khu
vue c6 bién Cam hit thude trong Cong ty. Tuyét doi khong dé nhitng vét dé chdy gan mdy méc
va cac tiép diém cua dién, dé phong chdy no, xay ra hoa hoan.

Nhén vién dugc yéu cau tham du tat ca cac 16p huan luyén va hudng dan vé cac quy dinh, tiéu
chuan an toan ky thudt va cac bién phap bao dam an toan lién quan dén trach nhiém, nhi¢m vu
duge phan cong, tham dy cac khoéa tép huan ve so ciru, phong chong tai nan, chong chay no;

Cap giam sat tryre tiép nhan vién va Giam doc c6 trach nhi¢m theo doi kiém tra viée sir dung va
bao tri may moc va thiét bj phu hgp véi cac quy dinh vé an toan lao dong va vé sinh lao dong;

Khi phat hién bat ky mot tinh huong khan cap nao (tai nan, hoa hoan mat mat hodac hu hao tai
san,...) nhan vién phai bao ngay cho ngudi cé trach nhi¢m dé khac phue va sira chira;
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NLD c¢6 quyén tir chdi lam viée va roi khoi noi lam viée khi thay c6 nguy co hién nhién cé thé
dan dén tai nan lao dong hodc de doa nghiém trong dén tinh mang hay sirc khoe ctia minh va

nhitng nguoi khac.

Khi xdy ra su co vé an toan lao dong thi ngudi bi tai nan hog@c ngudi bict sy viée phai bao ngay
cho nguoi quan 1y trye tiép va P. HCNS biét dé kip thoi co bién phap xur ly, khac phuc hidu qua
xay ra. P. HCNS c¢6 trach nhiém khai bdo véi co quan nha nude ve céc tai nan, sy ¢6 nghiém

trong theo quy dinh cta ludt An toan, v¢ sinh lao dong.
Vé sinh lao dong

Ngudi lao dong phai co trach nhiém gitr gin vé sinh phong lam vi¢e, may moc va céc trang thi€t

bi, phuong ti¢n lam viéc.

Kip thoi bdo cdo ngudi quan ly trye ticp va bo phin Nhéan sy khi ¢6 bénh liay nhiém co thé giy
nguy hiém dén tinh mang va strc khoé ctia nhan vién khac.

Cong ty lién hé véi co quan phong chay chira chay dé trang bi phuwong tién phong chay chira
chdy va huan luyén cho céng nhin str dung cac phwong tién chira chdy.

Toan thé ngudi lao dong lam viée trong cong ty phai thyc hién quy dinh phong chdy chira chay,
tham gia chita chay khi can thié€t dé ciru ngudi va tai san clia cong ty.

CHUONG V
BAO VE TAI SAN, BAO MAT THONG TIN DOANH NGHIEP

Béo v tai sdan

Moi NLD déu phai c6 y thirc trach nhiém trong viéc sir dung, bao quén tai san chung ctia Cong
ty va cac tai san, trang thiét bj cho riéng ca nhan.

NLD ty bao quan tai san, tién bac cua minh.

Bat cir mOt sy mat mat hay hu hai nao doi vai tai san ciia Cong ty do sir phung phi, bat cin, vo
trach nhiém hay danh cap, chiém dung..NLD s¢€ bi xtr ly ky luat va xur 1y hinh sy ity theo mire
d6 vi pham. NLB sé& budc phai boi thuong cho nhitng mat mat hay hu hai doi voi tai san Cong
ty va trong nhitng trudng hop ¢o tinh pha hoai tai san s€ bi truy to ra toa theo quy dinh cuia phap
luat.

Phai ¢6 y thire tiét kiém trong moi chi phi, khong phé truong lang phi, nghiém cam viée sir dung

tai san Cong ty mdt cach phung phi, bat can, vo trach nhigm.
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NLD khong duge mang tai liéu, s6 sach, vit mau, vat tu, may moc, thiet bi cua Cong ty ra ngoai.
Khi can mang nhitng tai lidu, so sach, vit mau, vat tu, may moc, thict bi ra ngoai phai 6 su chap
thudn cia Quén ly va phai bao dé ghi so theo doi.

T4t ca NLD khong dwoc bién thu, trém cap tai san cua Cong ty. Trude khi ra vé thu quy, thu kho

phai khoa va niém phong kho, quy.

Tat ca NLD phai tiét kiém dién, nude, dién thoai, van phong pham va céc tai sin khéc ctia Cong
ty, khéng duge st dung cac phuong tién lam viée cua Cong ty vao myc dich cd nhan.

Khi giao nhan tién, hang hod, vat tu, chimg tir NLD dugc phan nhigm vy phai kiém tra day du.
Truong hop khong kiém tra ma xdy ra mét mat hodic lam mat mat thi phai boi thudng theo gia tri

bi thiét hai.

Trong truomg hop gay thiét hai nghiém trong phai bdi thuong toan bd thiét hai phat sinh bing
tién mit hodc bi khau trir ddn vao luong (khéng qua 30% tién lwong hang thang). M thiét hai
duoc coi la khong nghiém trong la mire thiét hai gy ra duéi 05 trigu ddng tién Viét Nam. Thiét
hai nghiém trong la thiét hai tvong duong tir 05 tri¢u déng tro 1én.

Trong trwong hop NLD lam mét tai san clia cong ty, NLD phai bdi thudng gi tri tai san tinh theo

gi4 tri khau hao cua tai san tai thoi diém boi thuong.

Béo vé Cong ty cb trach nhiém kiém tra khi c6 nghi van va canh gidc cao d¢ moi truong hop
trdm cap tai san cua Cong ty. Céc bao vé vién khi ban giao ca nghiép vu phai ky vao so truc cua

Bao vé.

Bio mét thong tin doanh nghiép.

Giam ddc/Téng Giam Péc s& ban hanh quy dinh kém danh muc céc tai lidu mat va tai liéu noi bo
gdm nhimng quy dinh cu thé trong viée bao quan, xir 1y, trao dbi, tham khao céac thong tin trén.
Moi viée ban bac cong viéc giita cdc Phong ban, B phén phai duoc thuc hién trong phong hop,
khong dugc thao ludn cong viée tai khu vire cong cong cua Cong ty. Trong khi thao ludn cong
viée ¢o sur dung bang viét, may chidu vé ndi dung cong viéc, khi két thiic thao ludn phai xoa hét
ndi dung trén bang, tit man hinh may chiéu, hiy gidy nhap truée khi roi khoi phong hop.

Khéng duge str dung email ca nhéin d& ban bac thao ludn cong viéc ctia Cong ty, khong duoc lién
lac v&i khach hang, ddi tac bﬁ"mg dia chi email ca nhan. Khong duge gui dinh kém van ban, tai
liéu, thong tin cua Cong ty ra ngoai bang email ca nhan, glti cho email c4 nhan ctia minh hogc
ctia nguoi khac ma khong co su déng y cua cip Quan ly tryc tiép.

Tét ca NLD lam viéc tai don vi ¢6 trdch nhiém gitr gin bi mét vé hoat dong kinh doanh ctia don
vi. Khong duge cung cép tai liéu, s6 liéu, tu liéu cho bit ky don vi, ca nhan nao (ké ca NLP khac
trong don vi) néu chwa dugc sy dong v ciia Giam dbc. Khong duoc dé man hinh vi tinh con mo
khi roi vi tri [am viée trong thoi gian 30 phat tro 1én.

Tai liéu, vin ban thudc bd phan ndo, b phin do c6 trach nhiém bao quin va quan ly, khdng
dugce ty y tuy tién trao ddi, giao cho bd phéin khac NLD khéng dugce sao chép, lé)f tai liéu hay
nhitng thong tin bao mét, thiét bi, chia khoéa hodc cac tai san khac cua Cong ty néu khong duoc
phép cuia Cong ty.
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15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

15.13
15.14

1315

Nghiém ¢dm moi hinh thirc tiét 16 théng tin vé tinh hinh san xuét kinh doanh va tai chinh cua
Cong ty. Tuyét dbi gitr bi mét vé cac sb liéu phén tich kinh té, cac sé liéu lién quan dén du an
tirong lai ctia Cong ty.

Néu chua duge phép cta Giam dde/Tong Giam Pdc Cong ty, tuyét ddi nghiém cim tat ca NLD
tuyén lruyén hodc mang cac tai li¢u, dir li¢u kinh doanh, ky thuét ra ngoai Cong ty. Khong tiét 16
céc mdi quan hé khach hang ciia Cong ty cho ngudi ngoai biét.

Chi NLD ¢6 phén sy cong viée duoce giao theo Hyp dong Lao dong hodc theo quyét dinh didu
dong lién quan dén viée tiép xuc giao dich véi khach hang ciia Cong ty, méi duoe quyén lién hé
giao dich v&i khach hang vé cong viéc kinh doanh ctia Cong ty. Khi giao dich véi khach hing
phai sir dung email, s6 dién thoai di dong Cong ty cép cho minh hodc tir dién thoai ban ctiia Cong
ty. NLD khong duge cung cip hoic st dung sb dién thoai va dia chi email cia ca nhan déi véi
moi giao dich véi khach hang.

Moi thong tin vé dia chi email; sé dién thoai cta khach hang ma NLD c6 dugc trong qué trinh
cong tac thude vé dir lidu khach hang (“client base™) la tai san clia Cong ty. Ngay sau khi cé
duge nhitng thong tin ndy NLD phai ngay 1ap tic chuyén ngay cho Giam déc Tiép thi Kinh
doanh; hodic Giam déc Hanh chinh Nhan sy (d6i voi nha cung c?np phi thuong mai). Nhirng
nguoi tiép nhan dugce thong tin trén day, phai cap nhat thong tin khach hang vao hé thong dir ligu
theo quy dinh chung. Dit liéu khach hang dugc bao quan tai Cong ty theo tiéu chuén tai lidu mét.
Mdi NLP chi duge nim gitr thong tin khach hang tuwong (rng v&i phan sy cong tac cua minh, khi
clmyén cong tac khéac hodc nghi vige tai Cong ty phai chuyén tra lai théng tin cho Cong ty va
x6a bo khoi cac tai lidu hodic vat mang tin cé nhén (8 cimg; dia ghi CD DVD, USB v.v) hoic
phuong tién luu triv trén dam may (“cloud storage facility”) va phai x6a bo ra khoi bd nhé dign
thoai smartphone ctia ca nhan. NLD khong duge do hoi, thu nhdp, sao chép ... cac thong tin vé
email; s6 dién thoai cua khach hang dé phuc vu cho muc dich riéng cua minh.

Moi vide cung cdp, trao ddi, chuyén giao thdong tin cuia khach hang (ké ca giita cac cong ty thanh
vién trong hé théng HBG) déu phai c6 sy ddng y ctia Giam dde/Téng Giam dbe.

NLD cong tac trong bd phéan ky thuat khi thue hién cong tac bao tri, bao dudng, stra chira may
méc cho khach hang phai st dung dung ding vat tw, phy ting ctia Cong ty cung cap dé thay thé
cho khach hang. Tuyét dbi khéng duge tu mua phy ting, vét tu & ngoai dé thue hién cong téc ki
thudt cho khach hang (trir cac vat tw nho,lé phai mua tai chd nhw b loong, dinh, bc, tan v.v)
Nhén vién khéng dugc xem nhitng vin ban khong thude pham vi quan 1y ctia minh. Cac sb séch,
bidu mau, chimg tir, nhirtng van ban dugce bao quan theo ché do mat.

Khong tu ¥ sir dung céc trang thiét bj cua ngudi khac nhu: may vi tinh, thu dién ti, con dau,...
Khi ¢6 nhu ciu mang cong viéc v& nha l1am hodc dén 1am & noi khéc tru s Cong ty phai duogc su
dong ¥ cna cip Quan ly true tidp. Khong duge tur tién sao chép thong tin, cong viée ra b dia
flash; USB; may tinh bang; di¢n thoai di dong. Khong dwge ghi, trao ddi thong tin ctia Céng ty
trén céc phuong tién luu trit online nhw Dropbox; Google drive v.v khi chua co sy dong ¥ ctia
cap Quéan Iy truc tiép.

Vi ly do bao mét céc thong tin ki thudt, tai chinh, kinh doanh ctia Céng ty, Céng ty cd quyén
xem xét yéu cau mot s6 nhimg NLB chu chdt bao gdm cac NLD ¢o cép béc cong viée tir Quan
ly treg [én, mot s6 NLP chu chdt ¢ Bo phan Thiét ké, Tiép thi, Tai chinh, va Nhan sy, ky vai

Cong ty mot Hop dong bao mét thong tin riéng r€;
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15.16

15:17

Didu 16.

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

NLD khéng duge nhin bit ky khoan thu lao, hoa hong, giam gid, qua cap, tién boi dudmg hodc
uu dai, hodc khodn thanh todn nao ma c6 thé khién NLD nay bj rang budc phai tiét 16 thong tin,
nhuong bo trong giao dich hodic phai lam viée cho bt ky bén thir ba néo co lgi ich chung hodc
dbi lap véi Cong ty.

Pé bao vé thong tin phuc vu kinh doanh cua Cong ty, Nguoi Lao dong & vi tri quan 1y (hodc
nguoi duge giao trach nhigm tlep cin cac thong tin mat cia cong ty), ngay trude khi giao két hop
dong lao dong hofic trong qua trinh hop dong lao déng v6i cong ty con hiéu lyc ma c6 phat sinh
cac viée sau ddy: ban than Ngudi Lao dong hodc ngudi thin cual Ngudi Lao dong cO gilr vai tro
tw vén hodc diéu hanh tai cdc doanh nghiép khac 1a ddi thu canh tranh trye tiép v& san phém, thj
truomg hogic kinh doanh cting nganh nghé (hoac nganh nghé kinh doanh khéc nhung c6 sir dung
thong tin khach hang ctia Cong ty dé 1am ngudn cung cap) thi Ngum Lao dong phai théng bdo
va cung cap thong tin trung thue cho Nguoi St dung Lao dong vé moi quan hé cong viéc do
bang van ban. Nguoi str dung lao dong co quyén quyét dinh két thuc hay tiép tuc hop dong lao
dong dbi véi NLD dé phu thude vao tinh chét va mtrc d6 anh huong dén cong ty.

- 2 N 3 A + " A - re A A
Chuyén ngudi lao dong lam cong vice khac so véi hop dong lao djng:
] . 1 f=1 1

Khi gip kho khéan dét xuit do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, ap dyng b1cn phéap ngan
ngtra, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghlep, su ¢ dién, nuéde hojc do nhu cau san Xuat,
kinh doanh thi ngudi str dung lao dong dugc quyén tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong
viéc khac so voi hop ddng lao dong nhung khong duge qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01
nam; trueong hop chuyén ngudi lao dong lam cong viée khic so véi hop ddng lao dong quéd 60
ngay lam viéc cong ddn trong 01 nam thi chi duge thye hién khi nguoi lao dong ddng ¥ bang vin
ban.
Ngudi str dyng lao dong quy dinh cy thé trong ndi quy lao dong nhitng truong hop do nhu ciu
san xut, kinh doanh ma nguoi str dung lao dong duge tam thoi chuyén nguoi lao dong lam cong
viée khac so voi hop dong lao dong.
Khi tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong viée khic so voi hop ddng lao dong da ky két,
nguoi sir dung lao dong phai bao cho ngudi lao dong s bidt trude it nhdt 03 ngdy lam viée, thong
bao 1o thoi han lam tam thoi va bd tri cong viée pht hgp vai strc khoe, gidi tinh cua nguoi lao
dong.
Nguoi lao dong chuyen sang lam cong viéc khac so voi hop dbng lao dong dugc tra lrong theo
cong viéc moi. Néu tién luong cua cong viéc mai thép hon tién luong cua cong viée cii thi duge
gilr nguyén tién lvong cha cong viée cii trong thoi han 30 ngay lam viéc. Tién luong theo cong
viéc mai it nhét phai bang 85% tién lwong ctia cong viée cit nhung khong thdp hon mtic luong
ti thiéu.
Ngudi lao dong khong ddng v tam thoi lam cong viée khac so voi hop ddng lao dong qua 60
ngay lam vigc cong ddn trong 01 niam ma phai ngimg viée thi nguoi str dung lao déng phai trd
luong ngimg viée theo quy dinh tai DPidu 99 cua BO ludt lao dong.
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CHUONG VI

KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Didu 17. Ky luiit lao dong

I7.1 Ky luat lao dong la viéc chap hanh thoi gio [am viée, thoi gio nghi ngoi, quy trinh cong nghé,
cac quy dinh vé an toan lao dong va vé sinh lao dong, ménh Iénh diéu hanh san xuét kinh doanh
cua cap frén, bdo v§ tai san va bi mat cong nghé¢ kinh doanh thuéc pham vi traich nhiém dugce

giao.

17.2 Vi pham ky ludt lao dong la viéc NLD khong hoan thanh nhiém vu hodc thye hién khong ding,
khéng day du nghia vu ciia minh trong qué trinh lam viéc tai Cong ty.

Pidu 18, Nguyén tfc xiv ly vi pham ky luit
18.1  MJdi hanh vi vi pham ky luat ctia NLD chi bj xir Iy mét hinh thirc ky lugt. Khi mét NLD c6 nhidu
hanh vi vi pham ky luét lao dong thi chi 4p dung m6t hinh thirc ky lut cao nhit twong Gng véi

hanh vi vi pham niing nhét.

18.2  Thoi hidu xir Iy vi pham ky luat lao déng téi da 1a 06 thang ké tir ngay xay ra hodic phat hién vi
pham. Trudng hop c6 hanh vi vi pham lién quan dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé
kinh doanh ctia Cong ty thi thoi hiéu xtr 1y vi pham ky ludt t6i da 13 12 thang. Khong khéu trir
hodic cip tién luong thay cho viée xir 1y ky luat lao dong. Khong xir 1y ky luét lao dong ddi véi
nhan vién dang trong thoi gian nghi m, nghi phép, nghi viéc riéng, hodc lao dong nir dang co
thai, nghi thai san hod@c nudi con nhé dudi 12 thang.

18.3  Viéc xtr Iy vi pham s& can ¢t vao tinh chét, mic d6 vi pham va tinh tiét gidm nhe hay ting ning

dé quyét dinh hinh thire xur ly.

Didu 19.  Céc hinh thire xir ly ky luat

Nguoi vi pham ky ludt lao dong, tiy theo mirc d§ pham 16i, bi xir Iy theo mdt trong cac hinh
thirc sau day:
e Khién trach bang van ban,
e Kcéo dai thoi han ndang lwong 6 thang, cach chire
e Sathai
19.1  Hanh vi vi pham ky luit lao ddng bi xir Iy duwdi hinh thire khién trach biang vin ban:
1 - s A - v > ’ . A 7, ~ 3 P A A
19.1.1.  Hinh thirc khién trich hoic cinh cdo ap dung doi véi nhitng hanh vi vi pham lan dau,
miure d§ nhe sau day :
- Khong chap hanh dang quy trinh, quy pham hogc ménh 1énh diéu hanh ctia Quan 1y tryec tiép
- Khoéng gitr gin v¢ sinh, khong sdp xép ngay ngan noi lam viéc, vé biy, khac nhé tuy tién
hodc xa rdc bira bai, str dung thiét bi vé sinh khong dung cach lam anh huong dén moi trudng

v¢ sinh chung;
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19.1.2.

Céc vi pham An ninh, trit tu quy dinh an toan lao dong, vé sinh lao dong: cdc quy dinh vé an
toan phong chay, chita chay (nhw hit thudc tai noi khong duge phép, vao ra nhimg noi khéng
dugce phép v.v).

Tu tién dan thong bao hodc phat tan, thao bo bét cir tai lidu ndo tir bang thong bao clia cong
ty hodic nhimng tai san khac ma khéng c6 sy cho phép; Ty ti¢n phat tan nhiing ndi dung khong
phu hop thudn phong my tuc, khéng lién quan dén hoat dong cta Cong ty 1én man hinh
thong tin chung ctia Cong ty. Ty tién phat ndi dung khong duge phép 1€n hé théng loa phat
thanh cong cong cua Cong ty.

Gay huyén ndo lam anh huong dén cong viéc cta nhitng ngudi xung quanh; lam rbi hoat
ddng binh thuong hodc gy anh hudng hodc can tré cong vige ciia nguoi khac.

Ving mit tai noi lam viée tr 01 (mot) dén 02 (hai) ngay khong co6 1y do chinh déng hogic
chua dugc duyét.

Ty y rdi bd di ra ngoai noi lam viéc ma khéng thong béo hodc xin phép cAp Quan ly truc
tiép, hoiic khong trd lai 1am viée ding thoi han sau khi nghi phép, nghi viée riéng nhung
khong co ly do chinh dang

Khong chap hanh ding quy dinh vé tiép khach Pwa ngudi la khdng c6 nhiém vu cong tac
vao co quan va/hodc vao cong truong

Téc phong lam viée lo la; str dung thoi gio lam vige dé lam viéc riéng; T chdi hodc tranh né
tham gia cac chuong trinh huén luyén, tap huin, bét bude vé ky nang nghé nghiép; cic budi
dién tap an toan lao dong, phong chéng chay nd; vé sinh cong nghi€p

Thai do bét lich sy, khiém nha hodc khéng hop tic véi cﬁp trén, dong nghiép, khach hang .
Poc sach bao, tai li¢u cAm hoic Doc sach béo, tai liu khong phuc vu muc dich cong viée
hoiic nghién ctru hoc tap theo sy cho phép hodc phan cong cua cic Quan ly;

Ngu trong gir lam viéc, ngoai trir trudng hop bi bénh va can duge cham soc ngay.
Nhém vi pham vé thai d§ 1am vige va kha niing hoan thanh nhi¢m vu:

Truy cép Internet vao céc trang web véi muc dich giai tri hodc trang web 6 ndi dung cém,
choi game trong gio lam viée; sir dung cac phuong tigén giao tiép xa hoi trén internet nhu:
skype, yahoo messenger, facebook, twitter ... dé trao ddi, thong tin vé vige riéng; st dung tai
nguyén, duong truyén internet ctia Cong ty dé tai nhac, tai phim cho muc dich st dung cé
nhan. Lam viéc chiéu 18 dé dbi pho nhung chua gay hau qua nghiém trong

La ca khong phan sy tai vi tri lam vi€e cua Tiép tan, bao vé hodc ¢ cac bo phan khac lam can
tré cong viée cua nguoi khac; La ca ngoai cong va khu vire ngoai céng ty trong gior lam viée
dé giai quyét viée riéng, tan gau.

Khai bdo gian dbi vé thoi gian 1am viéc ngoai gidy, cong tac phi; Bao céo sai, gian déi hoidc
¢d tinh xuyén tac sy viéc khi thue hién nhiém vu, tuy nhién chwra géy hiu qua nghiém trong.
Str dung méay méc cta Cong ty dé lam viée riéng; Lam hu hong va lang phi trang thiét bi va
tai san cua Cong ty do ciu tha va thiéu trach nhiém.

Khong dat yéu cdu chire ning, nhiém vy, cdng viée duge giao.

Khong kiém soat cong viée ky ludng, dan dén su sai trai ciia nhan vién dudi quyén trong khi
thire hién nhiém vu, gy thiét hai dén loi ich ctia Cong ty.

Pi duge nhic nhd nhung van bat cAn dbi v6i thong tin cin bao mét nhw hd so quan trong dé
trén ban lam viée khi ving ngudi phu trach, khong khoa ti luu trir thong tin cAn bao mat.
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19:1.3:

192
19.2.1.

Vo ¥ tiét 16 bang ghi hinh, so do bao v&, so dd bd tri camera, b tri thiét ké kho quy, lich
trinh vén chuyén thu chi tién mdt ... 1am anh hudng téi an ninh co quan

Str dung dung cy, tai san ctia Cong ty vao muc dich ca nhan khi chua dugc phép hoéc khong
c6 ly do chinh dang. Ty y mang tai san, vat tu, tai li¢u hd so sb sach ra khoi Cong ty véi muc
dich cong viée nhung chua c6 sur cho phép clia ngudi ¢6 trach nhi¢m .

Thiéu y thire tiét kidm, st dung ling phi tai san, vin phong pham va trang thiét b ctia Cong
ty.

Vo y gy thiét hai vé tai san hodc loi ich ciia Cong ty.
Nhém vi pham edc quy dinh vé bio mit do v ¥ hodic cdu tha:

NLD nhiéu ldn ban bac cong viée tai khu vue cong cong cia Cong ty du da dugce nhic nho.
Nhidu 1an khéng thuc hién viéc x6a ndi dung ban bac thao ludn trén bang, khong tit man
hinh may chiéu hodc khéng huy giﬁy nhép ¢ ndi dung lién quan dén cong viéce trude khi roi
khoi phong hop.

Vi pham lan dau ddi v6i quy dinh str dung email ca nhén va cdu tha gui dinh kém van ban,
tai lidu, thong tin ctia Cong ty ra ngoai bang email ¢4 nhén, giri cho email c¢a nhan ctia-minh
hodic ctia ngudi khdc ma khéng cé sw dong v clia cdp Quan 1y true tiép.

V6 y hodc céu tha dé 16 nhitng tai lidu, sé lidu, tw liéu khong quan trong. My tinh khong cai
man hinh bao vé hoic d& ma man hinh khi ra ngoai nhiéu lan.

Vo y hoic ciu tha giao nhim tai liéu ctia bd phan minh cho bd phén khac. V6 y sao chép,
nhén tai ligu nhung khéng biét 1a thong tin bao mat, thiét bi, chia khoa hodc céc tai san khéc
ctia Cong ty. Mang tai liéu v& nha 1am hodc dén lam ¢ noi khéc tru s& Cong ty nhung chua
dwoc sy ddng ¥ cta cap Quan 1y truc tiép

Vo y, cdu tha thao luén théng tin v& tinh hinh san xudt kinh doanh va tai chinh ctia Céng ty
khong phai trong phong hop.

V6 ¥ vi pham céc quy dinh vé bao mat ctiia Cong ty quy dinh tai Diéu 14 Noi quy ndy nhung
chua giy ra hiu qua.

Hinh thirc kéo dai thoi han ning lwong khong qua 06 thang hoic ciach chire:

Péi véi céc truong hop vi pham néu & Pidu 19 ban Ndi quy nay da bi khién trach bang vin
ban ma vin tai pham trong théi han 03 (ba) thang ké tir ngdy bj canh céo; hodic vi pham
nhitng hanh vi ndu ¢ Piéu 19.1 nhung & mitc dd nghiém trong hon, cu thé la:

NLD nghi viéc khong phép 3 ngay khi chuwa duge cp trén phé duyét

NLD lam viéc riéng trong gidr lam viée: sir dung thoi gian lam viée dé lam bét ky nhimg viée
nao khong lién quan dén muc dich hoat déng ctia Cong ty hodc ngu trong gi¢y lam vide.

Tu ¥ mang céc chat gay chay, né vao noi lam viée. Tang trit, budn ban, str dung vii khi, chét
nd, chit dé chay, hoiic céc chit giy nd khac do phap ludt cAm tai khu vire Cong ty

C6 hanh vi cu cdi to tiéng voi ngudi khac trede mit khach gy mét trdt tw noi 1am viée mic
du da duoc khuyén can;

banh nhau hodc cé hanh dong kich dong, giy xdo tron hodc lam mét an ninh, trat ti trong
Cong ty

NLD dén cong ty lam viéc trong tinh trang say ruou, bia gy anh huéng dén méi truong lam

viéc va nhimg dong nghi¢p khac.
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19:2.2.

19:2.5:

19.2.4.

Té chire, tham gia dénh bac hodc xti giuc ngudi khac tham gia danh bac va nhitng hinh thirc
bai bac khac trong gio lam vigc.

C6 hanh vi quiy réi tinh duc

Pe doa ngudi khac duéi moi hinh thirc hay vu khéng dong nghiép

Tu ¥ mang cac chat gay chay, nd vio noi lam viéc.

Str dung, tang trir chat kich thich, chit gay nghién trong Cong ty ké ca sir dung ma tiy bi
phat hién (trir truong hgp st dung cho muc dich chira bénh theo chi dinh cua béc si chuyén
khoa).

Nhirng hanh vi vi pham trat tir khéc trong Céng ty nhung chua dén mtrc gdy hiu qua nghiém
trong vé nguoi, tai san va uy tin Cong ty.

NLD vi pham lan dau quy dinh bao mét thong tin vé luong va thu nhép quy dinh trong Noi
quy nay. Ngudi ¢6 khidu nai vé thu nhap ctia minh nhung khéng thyc hién theo trinh ty giai
quyét quy dinh trong Noi quy nay.

Vi pham k¥ luit doan két ndi bd:

Du d6, xti giuc ngudi khac thye hién nhitng hanh vi bt hop phap nhim chéng lai chu
triong chinh sach ctia Cong ty.

Thye hién viéc khiéu nai t5 cdo c6 nodi dung bia dit dén céc co quan nha nude, bao chi va cac
co quan thong tin gy thiét hai dén uy tin ctia Céng ty, linh dao Cong ty, NLD khéc trong
Cong ty.

Cé hanh vi khiéu khich, gy rdi, de doa hanh hung hodc cé thai dé thé 18, nhuc ma vu khéng
d6i voi quan 1y va dong nghiép.

Tung tin thit thiét bang miéng, phat tin email, truyén don hoic cac hinh thirc truyén tin khac
lam anh huong dén uy tin ¢4 nhan hodic Cong ty.

L6i kéo, kich dong bé phéi gy mat 6n dinh trong co quan.

Khong tufin thi cdc quy trinh eong nghé, quy trinh lam viée

Str dung khong ding cach hodc cAu tha khi van hanh céac may moc thiét b, dung cu lam viéc
(nhung chua giy ra hiu qua xiu dén chit lugng san pham, chat lugng cong viéc) lam dnh
huéng dén hoat dong chung clia ca diy chuyén san xuat. Cau tha hogc bat cin khi dugce giao
nhiém vu kiém tra chat lugng san pham, nguyén vt lidu.

Lam hu hong vt tu, thiét bi, dung cu do Céng ty giao cho quéan 1y str dung, lam hu héng san
phim ma phai boi thudng tri gia tir 1 tridu dén dudi § triéu vi 1y do thiéu tinh than trach
nhiém.

Vi pham quy dinh vé& nhimg hanh vi nghiém cAdm ¢ mirc do ning nhung chwa gy hau qua
nghiém trong.

Lam viéc bit cin, lam mét 1ong tin ctia khach hang, mét uy tin ctia Cong ty.

Nhén vién khéng thye hién cam két theo cam két dao tao.

Vi pham ché d an toin lao dong va vé sinh lao dong

Tur chdi hodc tranh né tham gia cic chwong trinh hun luyén va tip hudn vé& k¥ nang an toan
lao dong, phong chbng chay nd va vé sinh cong nghidp.

Khong chip hanh céc quy dinh vé trang bi bao hd lao ddng nhw: Khong mic hodc mang cic
loai ddng phuc/bdo ho lao dong khi dang lam viéc theo quy dinh. Ty ¥ thay doi quy cach,
kich thude cuia dong phuc/ céc trang bi bao ho lao dong.
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19.2.95.

1924

19.2.7.

Khong tuan tha ky luat an toan lao dong. C ¥ 1am sai quy trinh da duge huéng dan gy mét
an toan cho mdi truong lam viéc cia chinh ban thin NLD hodc ctia nhitng ddng nghiép
khac.

Tu v sir dung cac thiét bi, dung cu ciia ngudi khac ma khong duogce phép hodc cho ngudi khac
str dung céc thiét bi, dung cu ciia minh ma nguoi dé khéng am hiéu vé& cac quy dinh, nguyén
tic an toan lao dong dbi voi nhiing thiét bi, dung cu do.

Hat thude 14 tai nhitng noi c6 bién bao cam hat thude.

Khong chip hanh ménh Ignh cap trén

Khi ¢6 sy phan cong thuge nhiém vu cua NLD.

Khi ¢6 sy phan cong tam thoi ké ca ngoai nhiém vy clia ngudi duge phan cong, tuy nhién do
tinh cAp thiét cua cong viée ma ngudi cap trén truc tiép khong thé tim duoc ngudi khac thay
thé va ban than ngudi duoce phan cong cé di kha nang dam nhan duge cong viéce trén;

Khéng nhin céc chi tidu diroc cdp trén giao ma khong dua ra duge nhitg 1y do chinh déng.
Thuong xuyén khong hoan thanh nhiém vu duoc giao vé khdi lugng, chit lugng va tién do.
Chay ludti hode khong chiu stra sai, khong chiu thay ddi cach hanh dong, suy nghi mac di da
nhan duoc sy nhdc nhé khuyén cdo tir cap trén hodc tir cac dong nghiép.

Loi dung trach nhiém, quyén han gy ton théit cho Cong ty

Loi dung trach nhiém, quyén han géy that thoat, thiét hai tai san, uy tin ciia Cong ty. Str dung
vt lidu, trang thiét bi, phuong tién ctia Cong ty dé lam viéce riéng;

Bt chdp nhiing khuyén cdo bing miéng hoiic bang vin ban ciia Cong ty, nhin vién van cho
khach hang muon tai san hoac ng tién ctia Cong ty;

Diing anh hwang cia minh dé vay muon tién bac va sir dung tai san ctia nhan vién cip dudi,
cua khach hang hoac ctia cac nha cung cép;

Biét rd hanh vi vi pham ctia ngudi khac nhung khong th gidc cb tinh tranh né hodc xuyén tac
su that gay thiét hai cho Cong ty.

Loi dung chirc vu cong viée duoc giao dé chiém gitr trdi phép tién va hang hoa ctia Cong ty
qué hai muoi bén gi ddng hd ma khéng hoan tra vé quy hoiic noi theo chi dinh ctia Céng ty
Vi pham tw lgi & mive d nhe

Tién hanh nhitng dy 4n, mua sam khong co hiéu qua thiét thye nham tao ra co hoi thu loi tir
nhiing khoan hoa héng, tién tra nudc, tidn 16t tay, tién “lai qua” cua bén nha thau hodc bén
thir ba ndo khac, néu xét thay mirc d6 nhe.

Co6 dong co vu lgi khi thue hién chon nha cung cép, nha thau, dai 1y hodic dbi tac mua ban,
cung cip dich vu cho Céng ty.

Str dung théng tin ma chi minh biét dwoc do duge chi dinh, giao giit nhitng nhiém vu hodc
cong viée dé thu loi ich cho ¢4 nhan nhung chua gdy hiu qua nghiém trong.

Yéu cau clp dudi cung cip tién bac, thanh toan cic chi phi cd nhan khong thude pham vi
cong viéc nhung chwa giy hau qua nghiém trong.

Chi tiéu ¢6 tinh tur lgi sai véi muce dich cuia khoan chi da duge Cong ty duyét.

Lot tay hode nhan 16t tay dbi tac kinh doanh bing tién hodic qua bidu dé co duge nhiing viée
nhuong bd, bo qua khuyét diém hoic dwge uu tién hon trong viée xac ldp cac hop ddng giao

dich.
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19:3:1.

19.3.2.

19.3.3.

19.3.4.

19.3.5.

19.3.6.

1307,

19.3.8.

19.39.

193,10

193.11.

19.3.12.

19.3.13.

C6 y doi hoi, gay kho khin hodic gia v tir chdi thue hién cac dich vu hodc giao dich d6i voi
khach hang, déi tac, dai ly nhdm muc dich dugc hudng nhitng khoan chi tra ma ho phai tra
trai véi quy dinh cua Cong ty.

Nhan hodc htra nhan cho ca nhan minh nhtrng khoan hoa hong, tién tra nudc, tién 16t tay cuia
nha cung cép, nha thiu, dai ly, khach hang hodc bén thir ba nao khac ¢6 quan hé kinh doanh

voi Cong ty.

Hinh thire sa thai dwge ap dung trong eic truwong hop sau:

NLD ¢6 hanh vi trém cép, tham 6, bién thu tai san tién bac (ttr 5 trigu détlg tro 1€n), moc
ngoic, tiét 16 bi méat cong nghé, kinh doanh hodc cé hanh vi khéc gay thiét hai nghiém trong
vé tai san, loi ich ctia Cong ty.

NLD da bi x1r Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong, hodc chuyén lam c6ng viéc khac ma
van tiép tuc tai pham khi chua dwoc xéa ky luat hodc bi cach chire ma tai pham;

Vi pham céc quy dinh vé chdng tur loi ctia Cong ty ¢6 gid tri tr mudi (10) tridu dong trd 1én.
Quan hé tién bac cé tinh lam dung ddi v6i khéch hang thong qua muon tién, hang hoic thiéu
tién, hang, gdy thi¢t hai nghiém trong dén loi ich ctia Cong ty. Nhan, nai ép viéc dua dut 1ot,
hédi 16 hodc cb y gy kho khan cho khach hang, nha cung cép nham voi vinh tu loi;

Thiéu trung thue trong viée thwe hanh chimg tir ké toan, thanh toan tién nhim muc dich thu
loi nhim muc dich fur loi hodc muc ti€u ca nhan khac (bao gf“nn vigc stra chira; gia mao; tAu
tan; tiéu huy, sir dung chimg tir khdng, khong lap chimg tir, ldp chimg tir chdng chéo, khong
thanh toan, thanh toan khdng ..)

Chiém dung tién va tai san cua Céng ty bt ky dudi moi hinh thirc, gdy thiét hai nghiém
trong dén loi ich cia Cong ty.

C6 hanh vi khéc (loan truyén théng tin phan dong, mang tinh cht chinh tri hogc thong tin
mang tinh bdi nho Cong ty 1am anh hudng nghiém trong dén uy tin, hinh anh ctia ciia Cong
ty), gdy thiét hai nghiém trong dén lgi ich cuia Cong ty

Hanh hung quan ly; ddng nghiép; khach hang

NLD tir y bo viée 05 ngay cong don trong 01 thang hodic 20 ngay cong don trong 01 nim ma
khong co6 ly do chinh déng.

Céc truomg hop vi pham khéc gdy thiét hai nghiém trong (tir § tridu dong trér 1én) vé tai san
va lgi ich cua doanh nghiép bao gbm cac tai san vét chit, thuong hiéu, uy tin, cic xAm pham
t6 chirc Cong ty co bing ching rd rang.

NLD cong tac trong b phan ky thudt ty y mua phu ting, vt tu ¢ ngoai ¢o gia tri tir ndm
(05) triéu dong trd 1én dé thay thé cho khach hang khi thyc hién cong tac bao tri, bao dudng,
stra chita mdy méc cho khach hang ma khéng co su chi dao, ddng ¥ bang van ban ctia Gidm
déc hodic Tong Gidm dbe.

Str dung nhitng théng tin thu thap trai phép vé luong va thu nhap cta ngudi khac dé 16i kéo
sach dong nhiéu NLD khéc vé chinh sach lwong trong Cong ty. NLB ¢6 trach nhigm tiép can
dén bang lwong ctia Cong ty nhung lai tiét 16 cho ngudi khac.

Nguoi lao dong ¢6 hanh vi tiét 16 théng tin ¢6 lién quan dén: théng tin mét, xAm pham quyén
sO hiru tri tugé cua nguoi st dung lao dong va hanh vi do c6 gay thiét hai nghiém trong (hodc
de doa gay thiét hai dac biét nghiém trong) vé tai san, loi ich cna ngudi str dung lao dong.
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Didu 20.

20.1

20.2

20.3

20.4

20.5

20.6

20.7

20.8

Trach nhiém vit chat

NLP lam hu hong hodc lam mat dung cu, thiét bi hodic c6 hanh vi khic gay thi¢t hai cho tai san
ctia Cong ty thi phai bdi thuong vé nhimg thiét hai ma minh di gay ra. Trong trudng hop ¢6 hop
dong trach nhiém thi phai boi thudng theo hop ddng trach nhiém trir truong hop bit kha khang
theo quy dinh ctia phap luat thi khong phai bdi thuomg.

NLD vi 1y do cong viée ma lwu gitr tién mét ciia Cong ty, phai hoan tra ngay trong thoi han 15
ngay néu khong c6 khoan chi nao bang so tién dé dugc Giam doc duyét. Sau thoi han nay thi
phai tra tién l4i theo lai suat ngin hang d6i vai so tien hién dang luu gitt.

NLD gy thiét hai khong ¢b v, do so sudt thi phai boi thudng nhidu nhét 13 03 thang lvong va
duoc khau trir vao tién lwong nhung khéng qua 30% tién lwong hang thang néu mte thiét hai gy

ra dudi S triéu dong.

Trong trudng hop gay thiét hai nghiém trong dan dén viéc sa thai thi NLD phai boi thuong ngay
khoan béi thudng thiét hai. Khoan boi thuwong thiét hai s€ duge trir vao khoan trg cép thoi viée
hodic bt ki khoan nao khiac ma Cong ty chua thanh toan hét cho NLD. Néu van khong thanh
todn hét khodn bdi thuong thiét hai thi NLD phai ¢é nghia vy tra hét s6 con lai ngay khi chinh

thirc roi Cong ty

NLD géy thiét hai do ¢d ¥, da vi pham nhiéu lan, lam mat dyng cy, lam hu hong may moéc thi€t
bi hodc tiéu hao vit tur qua dinh mitc cho phép, co ¥ thuc hién sai quy trinh, gdy thiét hai nghiém
trong thi phai boi thuong toan b gia tri thi¢t hai da gay ra.

Khi xem xét quyét dinh boi thudng thiét hai phai can cir vao yéu to 16i gdy ra dé quyet dinh mire
boi thuong. Can chi y xem xét dén nhén thin, hoan canh gia dinh va tai san ctia NLD dé quyét

dinh mrc do boi thuong.

Khong ai trong Cong ty dugc quyén mién trlr trach nhiém doéi véi trudng hop gay thiét hai vat
chat doi vai tai san Cong ty trir truong hop c6 quyét dinh khac cua Giam doc.

Mire d6 bdi thuong thiét hai s& dwoc danh gia dua trén gid tri ban déu theo céc chimg tir mua vao
cua tai san bi thiét hai trir di gia tri da duogc khiu hao theo quy dinh cua Nha nudce cho téi thoi
diém xay ra thi¢t hai. Néu sau thoi gian khiu hao gia tri tai san con lai bang 0 thi mirc do bdi
thuomg sé duge danh gia dya trén gia thi troong cia tai san vao thoi diém xay ra thiét hai. Déi
vGi tai san 14 phin mém hodc duogce tinh bing cac gid tri tai san tri tué khac thi gia boi thuomg 1a
gid mua phin mém d6 theo phién ban mai nhét hodc gia giao dich thoi diém coa tai san trf tué
do.
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20.10

20.11

20.12

Ditu 21,

21.1

21.2
1.3

214

215

Diéu 22.

Viéc boi thuong bang tién doi vdi nhiing nhan vién bi ky ludt chwa dén mire sa thai sé theo quy

dinh nhur sau:

Nhén vién ndp du s6 tién boi thuong, hodc khau trir vao tién luvong hang thang cua nhéan vién.
Neéu la khau trir vao luong, so tién khau trir sé khéng quéa 30% tien luong thang cua nhan vién va
khau trir dan cho dén khi hét toan bg so tien boi thudng ma nhéan vién phai thanh todn.

Trudng hop nhén vién bi ky ludt sa thai phai cé trach nhiém ndp du 6 tién boi thudng trirde khi

nghi vige.

Néu NLD pham 16i ma thanh khan khai bao trude khi bi phat hién dong thoi ¢6 thién chi khac
phuc thi mirc dd boi thudng sé duge Hoi dong Khen thuong va Ky [udt cua Cong ty xem xét va

quyét dinh .

Trinh ty xem xét, xiv 1¥ ky luét lao dong

Viéc xur 1y ky ludt lao dong duge quy dinh nhu sau:

- Ngudi sir dung lao dong phai chiing minh dugce 16i ctia ngudi lao dong;

- Phai ¢6 su tham gia cua td chire dai dién ngudi lao dong tai co s ma ngudi lao dong dang bi
xur ly ky luat la thanh vién;

- Nguoi lao dong phai cé mat va co quyén tir bao chira, nho luat su hodc td chirc dai dién
ngudi lao dong bao chira; truong hop [ nguoi chua du 15 tudi thi phai cé sy tham gia ctia
ngudi dai dién theo phap ludt;

- Viée xr ly ky ludt lao ddng phai dugce ghi thanh bién ban.

Khong duoc dp dung nhidu hinh thie xi 1y ky ludt lao dong déi véi mot hanh vi vi pham ky luat

lao dong.

Khi mdt ngudi lao dong ddng thoi cé nhidu hanh vi vi pham ky luét lao dong thi chi 4p dung

hinh thire ky luat cao nhit trong mg véi hanh vi vi pham ning nhét.

Khong duge xir Iy ky luat lao dong ddi v6i ngudi lao dong dang trong thoi gian sau day:

- Nghi 8m dau, didu dudng; nghi viée duoc sy dong ¥ ciia ngudi sir dung lao dong;

- Dang bi tam gitr, tam giam;

- Dang chd két qua ctia co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan ddi véi hanh vi
vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Pidu 125 ctia B luat nay;

- Ngudi lao dong nir mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nudi con dudi 12 thang tudi.

Khong xir 1y ky ludt lao déng ddi véi nguoi lao déng vi pham ky ludt lao déng trong khi méc

bénh tdm than hodc mot bénh khac lam mét kha nang nhén thire hodic kha ning diéu khién hanh

vi cua minh.

Thoi hi¢u dé xir ly vi pham ky luit lao djng, thoi gian xem xét x6a ky lufit va giam thoi han

thi hanh ky luiit lao dong
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223
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Didu 23.

Thoi hidu xtr 1y ky ludt lao dong t5i da 1a 06 théng, ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham; truémg
hop hanh vi vi pham lién quan tryc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 1o bi mét cong nghé, bi mat
kinh doanh cua nguoi stir dung lao dong thi thoi hidu xur ly ky luat lao dong t6i da 12 12 théng.
Khi hét thoi gian quy dinh vé cac truong hop duge tam hodn xir Iy ky ludt lao dong néu trén néu
con thoi hidu dé xur ly ky ludt lao dong thi ngudi str dung lao dong tién hanh xtr 1y ky luét lao
dong ngay, néu hét thoi hiéu thi duge kéo dai thoi hiéu dé xir Iy ky luat lao doéng nhung toi da
khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Quyét dinh xir Iy ky ludt lao déng phai duge ban hanh trong pham vi thoi higu xir 1y ky luét lao
ddng néu trén.

NLD bi khién trach sau 03 thang, hodc bi xir Iy ky luat kéo dai thdi han nang lwong sau 06 thang,
ké tir ngay bi xtr 1y, néu khong tai pham thi duong nhién duge xéa ky luat. Truong hop bi xtt 1y
ky ludt lao dong bang hinh thirc cach chirc thi sau thoi han 03 nam, néu tiép tuc vi pham ky luat
lao dong thi khong bi coi 1a tai pham. NSDLD khéng ¢ nghia vu phai phuc hdi chirc vu cho
NLP bi xtr Iy ky ludt lao dong bang hinh thirc cach chirc

NLD bj xt 1y ky Iuat kéo dai thdi han nang lwong sau khi chép hanh dwge mot nira thoi han néu
sira chita tién b6, c6 thé dwoc ngudi sir dung lao dong xét giam thai han.

Thim quyén xir Iy vi pham ky luiit lao djng

Neudi ¢6 tham quyén xir 1y ky ludt lao dong 1a ngudi cé thim quyén giao két hop dong lao dong bén
phia nguoi stir dung lao dong quy dinh tai khoan 3 Pieu 18 cua Bo ludt Lao dong, bao gom:

23.1

232

Ditu 24.

Didu 25.

Nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép hodc ngudi duge ty quyén theo quy dinh cua
phap luat;

Ngudi dimg diu co quan, tb chire co tu cach phap nhéan theo quy dinh ctia phdp luat hoiic nguoi
duge iy quyén theo quy dinh cua phéap ludt;

CHUONG VII
BIEU QUYET TAP THE VA KHEN THUONG

Trong mot ) trueong hop quyén va nghia vu ctia NLD phai thue thi tip thé, ma viéc thyc thi nay
din dén su khong théng nhit vé quyén loi ctia nhitng nhom NLD khéc nhau trong Cong ty. Néu
vide gidi quyét mau thudn quyén lgi ndi trén khong thuge tham quyén quyét dinh ctia Nguoi st
dung lao ddng theo luat dinh, thi NLD s& xem xét dén viée td chirc ldy y biéu quyét bang vin ban
ctia tap thé NLD. Viéc léy biéu quyét bang van ban s& cé hiéu luc khi cé it nhit 75% tdng )
NLD trong Cong ty tham gia biéu quyét va phuong an thuc thi, cé tdng sb biéu quyét thuin
chiém hon 50% tdng s6 tham gia biéu quyét, dugc coi 14 phwong dn phli hop véi quyén loi cia
da s& NLD va s& dwoc chon [a phuong an thuc thi cudi ciing.

Tat ca NLD cua Cong ty c6 y thie tinh than trach nhiém cao, hoan thanh tot nhiém vu duoc
giao, c6 nhitng sang kién, cai tién gdp phan cho Cong ty dat doanh s6 va lgi nhudn cao s€ duoc
khen thuong dinh ky hodc dot xuat .
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Didu 26.

Didu 27.

A

272

27.3

Piéu 28.

CHUONG VIII
TRANH CHAP VA GIAI QUYET TRANH CHAP LAO PONG

Tranh chap lao dong la nhitng tranh chap vé quyén va lgi ich lién quan dén céng viéc lam, tién
lwong, bao hiém xa hoi, trg cap thoi viée, mat viée va cac diéu khoan lao dong khac quy dinh
trong hgp dong lao dong, trong théa ude lao dong tap theé .

Tranh chép lao dong bao gdm tranh chip lao ddng c4 nhin va tranh chip lao dong tip thé. Tranh
chép lao ddng dugc giai quyét theo nhirng trinh tw thu tuc do Nha nude quy dinh trén tinh than
hop tac, hiéu biét, tin cay lan nhau, tranh dbi dau va khong giy thiét hai cho nhau.

Nguyén tic gidi quyét tranh chip lao dong

Thuong lugng truc tiép va ty dan xép gitra hai bén tranh chap tai noi thong qua Hoi dong hoa
giai co s& bang su ton trong quyén va loi ich cua hai bén va vi lgi ich chung cua tdp thé. Giai
quyet tranh chap cong khai, khach quan, kip thoi, ding phap luat.

Khi giai quyét tranh chap nhat thiét phai c6 sy tham gia cuia BCH Cong doan co so, ngudi lam
chirng (n€u can thiét) va nguoi dai dién cia cong ty.

Truong hop khéng hoa giai duoce, mdt trong hai bén co quyén khdi kién tai Toa An noi lam viéc.
CHUONG IX
PIEU KHOAN THI HANH

" o , - A A A - A
Hiéu lye, Ding ky, siva doi bo sung ndi dung ctia Nji quy

- Ban Noi quy lao déng nay dwoc Tong Giam déc Cong ty ky ban hanh sau khi da tham khao y
kién ctia Ban chdp hanh céng doan co sa.

- Ban Noi quy lao dong nay duge lap thanh 4 ban va duge déng ky tai Phong LDTB&XH ...

- Nhitng ndi dung quy dinh trong ban N6i quy lao déng ndy c6 hicu lyc ké tir ngay duge dang
ky tai Co quan lao dong va c6 thong bao xac nhan hodc sau 10 ngay sau d6 ma co quan lao
dong khong c6 ¥ kién. Nhitng quy dinh truede nay trai véi Noi quy lao déng nay déu bii bo.

- Khi ¢6 sy thay ddi, bo sung trong thoi gian ¢é hiéu lyc ciia Noi quy phai duge sy dong v cua
Giam Ddc va Chu tich Cong doan co so cong ty va tai dang ky véi co quan lao dong dia
phuong.

- Moi trudng hop khong quy dinh trong Noi quy lao dong nay duoc giai quyét theo Bo luat
Lao dong va cac vin ban Phap ludt Lao dong hién hanh do Nha nudc quy dinh. Trong mot s6
treong hop cu thé, duoce phép ap dung twong tur theo cdc vin ban hudng dan hodic cdc viin

ban ap dung phap ludt ctia co quan lao dong cac cép.
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- Noi quy lao dong nay c6 hiéu lyc thi hanh sau thoi han 15 ngay ké tir ngdy Co quan quan 1y
lao ddng nhan duoc hd so dang ky ndi quy cia Cong ty va khong cd bat ky v kién phan dbi
ndo. K& tir khi ¢6 hiéu lyc, Noi quy lao dong nay sé thay thé higu luc ban Noi quy lao dong
trude do .

S A . N
~0 Phan Hoa Binh

p&_ﬁ;‘ci}i(@q,BCH Cong Poan Dai dién Cong ty
A et TR 8 N
et

£ 57, e Gl tich
& AL

ot

/CONGTY )
cO PHAN

Trdn Thi Ngec D iem

Trang 28/28



