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S6: 54 /TB-VHXH Ban Co, ngay {7 thang § nam 2026

THONG BAO
Vé ding ky Noi quy lao dong

Can cir Bo ludt Lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 145/2020/ND- Cp ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va huwong dan thi hanh mét sé diéu cua Bé ludt Lao dong vé diéu kién
lao dong va quan hé lao djng;

Can cu Quyet dinh so 03/OD-SNV ngay 01 thang 7 nam 2025 cua So Noi vu
Thanh phé vé viéc iy quyén cho Truong phong Phong Van hoa — Xa hoi thugc Uy
ban nhdn ddan xa, phuong, ddc khu Con Ddo tiép nhdn ding ky Noi quy lao dong
va Thoa uéc lao dgng tdp thé cia doanh nghiép trén dia ban Thanh phé Hé Chi Minh;

Phong Van héa — Xa hoi Phuong Ban Co xdc nhén ho so ding ky Nai
quy lao dong cua CONG TY CP PHAT TRIEN VA CUNG UNG NGUON
NHAN LUC A CHAU, dia chi: 2/47 Cao Théng, phudong Ban Co, di duoc
tiép nhan lac 17:14:00 PM, ngay 14/8/2026.

Phong Van héa — Xa hji Phuong Ban Co dé nghi CONG TY CP PHAT
TRIEN VA CUNG UNG NGUON NHAN LUC A CHAU thuc hién thong béo Noi
quy lao dong dén timg ngudi lao dong va niém yét & nhimg noi can thiét trong don vi.

Trudng hop CONG TY CP PHAT TRIEN VA CUNG UNG NGUON NHAN
LUC A CHAU c6 céc chi nhénh, don vi, co s¢ san xuét, kinh doanh dat & nhiéu dia
ban khac nhau thi guri N6i quy lao dong da duoc ding ky dén co quan chuyen mon
vé lao déng thudc Uy ban nhan dén cac xa, phuong, dic khu Cén Pao noi dit chi
nhénh, don vi, co s& san xuat, kinh doanh.

Cdng ty chiu trdch nhiém thuc hién ding quy dinh cua phap luat lao dong va
cdp nhét cac quy dinh phép luat dé ra soét, sira doi, bd sung va dang ky lai Noi quy
lao dong, dam bao céc ndi dung quy dinh trong néi quy lao déng pht hop theo quy
dinh cua phap luat lao dong hién hanh/‘é_r

Noi nhiin: , / T_ JONG PHONG
- CONG TY CP PHAT TRIEN VA CUNG UNG « PHONG \5)
NGUON NHAN LUC A CHAU: 2
- Ban LD Phong;
- Luu: VT; TNH.
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Sé: 484, [. QN - INNLAC .26 Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 5 thang .§ nam 2026

QUYET PINH
V¢ viéc ban hanh N¢i quy lao djng

TONG GIAM POC
CONG TY CP PHAT TRIEN VA CUNG UNG NGUON NHAN LUC A CHAU

—  Can ctr By Ludt lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019;
—  Cdn cit Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét
va hudmg dén thi hanh mét s6 ngi dung cia Bg Ludt lao dong;
—  Can cir tinh hinh thc té.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Néi quy lao dong ctia Cong ty CP Phat trién v Cung (mg
Ngudn nhén luc A Chau.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay co quan ¢6 tham quyén nhan dugc hd
so diing ky Noi quy lao dong, nhimg quy dinh truée day trai véi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Phong/Bar/Bo phan/Poi/Trung tam/Cum/T6 va tt ca ngudi lao dong trong Cong ty chiu trdch

nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: /S RONG CHAM POC
- Nhu Piéu 3: ’,Q\?;j/ CONG TY \ 0\
- Phong Van héa — Xa hdi phuong Ban Co; 3/ CO,PHAN 1\
-Luu: VT. |




‘CONG TY CP PHAT TRIEN VA CUNG UNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NGUON NHAN LUC A CHAU Poc lap - Tw do - Hanh phic
TP. Ho Chi Minh, ngay/\&thdng $. nam 2026

NOI QUY LAO PONG
LAN 6

- Cdn cit Bg ludt Lao dong 2019 va cdc vin ban hudng dan thi hanh;

- Can cik tinh hinh thyc té 16 chitc kinh doanh va t6 chike lao djng trong Céng ty C6 phan Phdt
trién va Cung ttng Nguon nhdn luc A Chdu;

- Dé dam bao ky ludt lao dong trong Cong ty CP Phat trién va Cung ting Nguon nhdn luc A Chau.

Tong Gidm déc Cong ty C6 phan Phat trién va Cung tmg Nguon nhén lyc A Chéu ban hanh Noi

quy lao dong gém cac ndi dung sau:

PHAN 1
CAC QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Giai thich tir ngir

1.

Noi quy/Néi quy lao dong: la céc quy dinh ciia Cong ty C6 phan Phét trién va Cung tmg Nguon
nhan lyc A Chau yéu cdu Ngudi lao dong phai chép hanh khi lam viéc tai Cong ty. Cac quy dinh
chi tiét c6 lién quan dén noi dung ctia Noi quy (phan cong nhiém vu, quy trinh quy dinh vé nghiép
vu chuyén mon ddc thu va cac quy dinh khac co lién quan) duge ban hanh truée hodc sau ngay co
hiéu lyc ctia Noi quy va c6 hiéu luc thi hanh vao thoi diém 4p dung van dugc xem 1a mot phan
khong tach roi cua Noi quy.

Cong ty: 1a Cong ty C6 phan Phat trién va Cung tmg N-guén nhan luc A Chau.

Nguoi lao dong/Nhéan vién: bao gém tit ca nhitng Nguoi lao dong lam viéc tai Cong ty tai tat ca
céc Phong/Ban/Bd phan/D6i/T6/Trung tim, khong phan biét cong viée, chitc danh/chirc vy, hinh
thirc va loai hop ddng, ké ca Ngudi lao dong trong thoi gian dao tao, hoc viée, thir viée.

Khach hang: 1a cac t6 chitc, cé nhan st dung cdc loai dich vu do Cong ty cung cép nhu Ngan hang
TMCP A Chau (ACB) bao gom tat gé cac Chi nhanh/Phong giao dich/don vi truc thude hé ‘Ehﬁng
ACB; céac cong ty truc thuoc/lién két ACB; khach hang cua ACB va nhiing khach hang, doi tac
khéc cua Cong ty.

B¢ luat Lao dong: 1a Bo luat Lao dong s6 45/2019/QH14 do Quéc hdi nude Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam ban hanh ngay 20/11/2019, bao gdm bt ky ban sira d6i, bd sung, thay thé nao sau
d6 (néu cé).

Hop ddng lao dong: 1a Hop dong lao dong (“HPLD”) giita Nguoi lao dong va Cong ty.

7. Nguoi dai dién theo phap luit: la ngudi dai dién theo phap luat cua Cong ty.

Hanh vi vi pham Noi quy: nhitng hanh vi cua Nguoi lao dong khong tuén thu quy dinh cua Noi
quy va cac quy dinh khéc duoc vién din dé cu thé hoa Noi quy nay.

Tai san: toan bd tai san cua Céng ty, Khiach hang va bén thir ba c6 lién quan do Céng ty/khach
hang quan ly theo quy dinh cua phéap luit.

10. Thong tin ciia Céng ty/khach hang: la cac thong tin ma Cong ty/Khéach hang ¢6 dugc trong qua

trinh hoat dong hodc do cac ca nhén, td chirc khac cung cép; tat ca céc thong tin Cong ty co dugc
trong qué trinh hoat dong, bao gdm nhung khong gidi han céc thong tin vé khach hang, tai chinh,
két qua kinh doanh, céc sb liéu, dir liéu khac cia Cong ty/khach hang, cac s6 liéu/bdo cdo thong ké
vé tinh hinh kinh t& tai chinh, phuong thirc kinh doanh, chién lugc phét trién, cac dé tai nghién ctu
mat, cdc thong tin khac chua dugc cong bd chinh thirc; cac thong tin vé cbng viéc dugc phan cong
cuia Nguoi lao dong.
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11. Trwéng don vi:

La Truéng don vi ctia khach hang. Tuy timg trudng hop, Truong don vi dugc xéc dinh la:

a) Thanh vién Ban Téng Giam déc, Giam déc Khdi, Giam déc viing;

b) Trudng Phong/Ban/Bé phan/Trung tdm/Van phong tai Hoi so:

¢) Giam dbc chi nhanh, Phong giao dich.

12. Phong/Ban/B) phan/Doi/Trung tim/Cum/T6: 12 don vi chiu trach nhiém quan ly truc tiép Nguoi
lao dong.

13. Cip quén Iy: 1a ngudi chiu trach nhiém quéan 1y Nguoi lao dong, gébm Truéng Phong/Ban/Bo
phan/Doi/Trung tam/Cum/T6.

14. Ly do chinh déng bao gdm céc truong hop sau:

a) Do thién tai, hoa hoan ¢ x4c nhan cia chinh quyén dia phuong sé tai;

b) Do ban than hodc than nhan (cha dé, me dé, cha :fi'é cud vp'/ch(?;ng, me dé cua va/chffng,
vo/chéong, con) bi dm dau c6 xac nhén cia co s& y té cd tham quyén theo quy dinh ctia phap
luat hodic x4c nhan ctia co sd y té duge thanh lap hop phap khém va diéu tri;

¢) Phai thuc hién quyét dinh ctia Co quan nha nuéc cé thim quyén tir cap huyén trd 1én;

d) Cac truomg hop khéc do cap c6 thim quyén quyét dinh.

Khi cin chimg minh “ly do chinh d4ng”, Ngudi lao dong phai xuét trinh duoc tai lidu, gidy to

ching minh 1y do chinh dang.

15. Sw kién hoic ly do bit kha khéng: 1a su kién hodc 1y do xay ra mot cach khach quan khong ﬂ‘lé
ludng trude duge va khong thé khac phue duge, madc du Cong ty da 4p dung moi bién phéap can
thiét va kha nang cho phép. Cu thé nhu sau:

a) Cac hanh vi déu tranh vii trang nhu chién tranh, xdm luoc, phong toéa va cac ly do tuong tu co
lién quan dén su bat dn dinh vé chinh tri, quan sy cua Viét Nam;

b) C:e'lc hanh vi ¢6 y pha hoai nhu bao dong, bao loan, phan loan va céc ly do twong tu c6 lién quan
dén sy bét on vé kinh té, chinh tri x4 hdi ctia Viét Nam;

¢) Thién tai hogc dich hoa nhu dong dét, I lut, hoa hoan, bio, 16c xody va cac hién tugng thién
nhién khéc nghiét khac gy anh hudng dén hoat dong kinh doanh ctia Cong ty;

d) Bénh dich truyén nhiém hoac dich bénh nguy hiém;

e) Dinh céng hop phap hoac (;("mg ty dong ctra tam thoi noi lam viéc theo quy dinh cua phap luat
Viét Nam gdy anh huong dén hoat dong kinh doanh;

f) Phai thuc hién cdc ménh I€nh co :u'nh bat budc ctia Chinh phu nhu tich thu, trung mua, trung
dung, céc hoat dong vi an ninh quoc gia;

g) Suy thodi kinh té ctia toan xa hoi;

h) Céng ty bi pha san, giam vén dau tu, rat vén diu tu, thu nhé quy md, thay ddi co cAu, thay ddi
cong nghé hodc céc truong hop khac do Cong ty gap khé khan trong kinh doanh;

i) Su cb vé dién, nude, nhién liéu va nhitng su ¢é khéc twong tu gdy anh huéng dén hoat dong
kinh doanh ciia Cong ty;

j) Di doi dia diém kinh doanh theo yéu cau ciia Co quan nha nuée ¢6 thim quyén cua Viét Nam;

k) Cac su kién hodc 1y do khéc dugce quy dinh trong N6i quy nay va theo quy dinh cua phap luat
Viét Nam.

16. Twy bo Vi?{c: la trgimg hop Ngudi lao dong tu y khong dén Cong ty lam viée khi khong xin phép
ngug‘)'i ¢o tham quyén; hodc trudong hqp‘ da xin phép nhung ctha dugc‘su ddng ¥ ctia Nguoi c6 thdm
quyén; ho#c trudong hop di duoc sy dong ¥ cia Nguoi cé tham quyén nhung trong thoi han duoc
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quy dinh trong Noi quy nay Ngudi lao dong di khong xut trinh duoc céc gidy to hodc tai liéu
chimg minh 1y do nghi cua Ngudi lao dong 1a hop phéap va chinh dang.

17. Nguyén nhan khich quan: bao gém thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa, di doi dia
diém hoat dong theo yéu ciu ctia Co quan nha nude c6 thAm quyén hodc vi Iy do kinh té. Cu thé

nhu sau:
a) Céc hanh vi d4u tranh vii trang nhu chién tranh, xam luoc, phong toéa va cac ly do tuong tur ¢6
lién quan den sy bat on dinh vé chinh tri, quan sy cua Vi¢t Nam;
b) Céac hanh vi ¢b y pha hoai nhu bao dong, bao loan, phéan loan va céc Iy do tuong tu ¢6 lién quan
dén su bat on vé kinh t€, xa hoi, chinh tri cua Viét Nam;
¢) Thién tai hoac dich hoa nhu dong d4t, i lut, hoa hoan, béo, 16¢ X0dy va cac hién tugng thién
nhién khac nghiét khic gay anh huong dén hoat dong kinh doanh cua Cong ty;
d) Bénh dich truyén nhiém hoic dich bénh nguy hiém;
e) Nguoi lao dong dinh cong hop phdp hodc Coéng ty dong cua tam thdi noi lam viée theo quy
dinh cua phap Iuat Viét Nam gy anh hudng dén hoat dong kinh doanh;
f) Phai thuc hién cdc ménh 1énh c6 tinh bat bude ciia Chinh phu nhu tich thu, trung mua, trung
dung, ndi dung cém, céc hoat dong vi an ninh quéc gia;
g) Suy thodi kinh té cia toan xa hdi;
h) Cong ty bi pha san, giam v6n dau tu, rit vén dau tu, thu nhé quy mo, thay doi co céu, thay doi
cdng nghé hodc cac truong hop khac do Cong ty gdp khé khan trong kinh doanh;
i) Su cé vé dién, nude, nhién lidu va nhimg sy ¢d khac twong tw gdy anh huéng dén hoat dong
kinh doanh cta Cdng ty;
j) Diddi dia diém kinh doanh theo yéu cdu ciia Co quan nha nudc cé thdm quyén ctia Viét Nam;
k) Cac su kién/ly do khac duge quy dinh trong Noi quy nay va theo quy dinh cta phap luit Viét

Nam.

18. Ngirng viée: 1a truong hgp Cong ty cho Nguoi lao dong tam thoi ngung viée do nguyén nhan khach
quan da néu tai khoan 17 Diéu nay va cac truong hop khac theo quy dinh ctia phap ludt. Trong
trudong hop nay, Nguoi lao dong c6 thé dugc huéng cic quyén loi theo quy dinh cta phap luat.

19. Quay réi tinh duc tai noi 1am viée: 1a hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc cia bét ky ngudi nao déi voi
nguoi khac tai noi lam viéc ma khong duge nguoi d6 mong mudn hodc chap nhan.

20. Bi mit kinh doanh, bi mit cong nghé, sé hiru tri tué cia Cong ty/Khach hang bao gbm:

a)

T4t ca cac ndi dung sau ciia Cong ty/Khéch hang/Ddi tac/Bén thir ba c6 lién quan:
al)  Thong tin ciia Cong ty/Khach hang/Déi tac/Bén thit ba co lién quan;
a2)  Ho so phap ly;

a3)  Ho so nhan sy, thong tin luong, thuong cia Ngudi lao dong;

a4)  Ho so yéu cau bao hiém ciia Khach hang;

a5)  Bién ban hop cta tat ca cac cép;

a6)  Quyét dinh va cac vin ban c6 tinh chét trong tu;

a7) Chi thi;

a8)  Quy trinh nghiép vu;

a9) Quy ché néi bo;

al0) Hop ddng cac loai;

all) Chimng tir ké toan;
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al2) Béo gia, Chao phi, Tham dinh, Nhan dinh, Panh gi4, Két luan;

al3) Dit liu, tu liéu luu trir dudi bat cir hinh thic nao;

ald4) Huéng dan noi bo;

al5) Cam két ctia Nhan vién, ban Lanh dao, cam két v&i Khach hang, cam két véi Déi tac;

al6) Céc Bién ban ghi nh& hay Van ban c6 chira dung nghia vu va quyén han;

al7) Thong tin, Gidy t& nhan thin cta toan bd Nhan vién, Lanh dao va Khach hang;

al8) Thong tin tai chinh thé hién dudi bat cir hinh thirc nao;

al9) Béo céo lién quan dén tai chinh;

a20)  S6 liéu thong ké;

a21) Bdo cdo lién quan dén hoat dong kinh doanh;

a22) Cac két qua nghién ctru, khao sat;

a23) Danh sach Khach hang, Nha cung cép;

a24) Thong tin, Danh sach Péi tac chién luge;

a25) Danh muc tai san, trang thiét bi:

a26) Céc chuong trinh dao tao, giang day, dé thi;

a27) Céc chién lugc kinh doanh, marketing, PR;

a28) Céc cong vin di, cong van dén, céc van ban ndi bd theo quyét dinh cla cap cé thim
quyén;

a29) Thong tin vé chat luong tin dung chua cong bo;

a30) Thong tin, bao cao vé sb lidu tai chinh, ké toan, tai san chua cong bb:

a31) Thong tin tin dung (du ng, tai san bao dam va céc thong tin lién quan khéc) cua Khach
hang, théng tin phép 1y ctia Khach hang;

a32) Thong tin tién gui, thong tin giao dich, tai khoan cua Khéach hang; Ho6 so ciia Khach
hang;

a33) Cac béo cdo phén tich va cac Bién ban hop ndi bd (bao gdbm nhung khong gidi han:
Bién ban hop DPHDPCD, HDQT, Ban di¢u hanh, Bién ban hop giao ban, Bién ban hop
cla tét ca céc don vi thudc Cong ty/khach hang);

a34) Céac két luan thanh tra, kiém tra, kiém todn ndi bd, danh gia noi bo (ISO);

a35) Céac thong tin vé tinh hinh, chi truong kinh doanh chua cong bb;

a36) Chu truong vé 1ai suit huy dong, cho vay chua cong bd;

a37) Cac bdo cdo dau ngay (vé thanh khoan, huy dong, du bao thu chi);

a38)  Tai liéu, phuong an thiét ké, lép dat hé thng thiét bi va phuong tién k§ thuat, phuong
4n bao vé Cong ty;

a39) Cac thong tin lién quan dén ngéan quy;

a40) Thong tin vé cac nguy co gdy ra rii ro, cic trudng hop rii ro trong moi hoat dong cua
Cong ty/khach hang:

a41) Théng tin vé cac vu tranh chip ciia Cong ty/khach hang, cac khiéu nai cua cac chu thé
v61 Cong ty/khach hang:

a42) Cac thong tin ndi bd khac theo quy dinh cua Cong ty, khach hang hodc cac thong tin ma
¢ quy dinh 16 chi duoc cung cip/gui dén mét sé nguoi nhan chi dinh;

a43) Céc dbi tuong quyén s& hiru tri tué theo Luét S& hitu tri tué;

a44) Bét cir dang dit lidu nao c6 chira cac thong tin nhu trén.
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22,

23.

24.

25.

26.
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b) Céc Hb so néu tai diém a khoan nay bao gdm cé céc Ban Dy thao, cic Ban Pang ¢ va ca Ban
Da hét hiéu luc. Trir cac tai liéu duge cong khai ma mot ngudi binh thuong hoan toan dé dang
c6 thé tiép can.

T4i pham: l1a truong hop Nguoi lao dong 1ap lai hanh vi vi pham da bi xir Iy ky ludt ma chua dugc
x0a ky ludt theo quy dinh tai Piéu 126 cia B Luat Lao dong.
Thiét hai khong nghiém trong: la hanh vi gdy ra thiét hai vé mit tai san, loi ich 6 gia tri DUOI
MUOI (10) théang luong tdi thiéu ving do Chinh phii cong b tai noi Nguoi lao dong lam viéc.
Thiét hai nghiém trong: 12 hanh vi gdy ra thiét hai vé mit mat tai san, lgi ich ¢6 gia tri TU MUOI
(10) PEN DUGI HAI MUOI (20) thang lwong t6i thiéu viing do Chinh phu cong bb tai noi Nguoi
lao dong lam viéc.
Thiét hai dic biét nghiém trong: 12 hanh vi gy ra thiét hai vé mat tai san, loi ich ¢6 gid trj TU
HAI MUOI (20) thang luong t6i thiéu ving tré 1én do Chinh phu cong bd tai noi Ngudi lao dong
lam viéc.
Noi lam vige: la bat ky noi nao ma Nguoi lao dong thuc té lam viéc theo thoa thuén hodc phén
cong cua Cong ty/khach hang, bao gém ca nhimg dia diém hay khong gian c6 lién quan dén cong
viéc nhu cac hoat dong xa hoi, hoi thao, tip huin, chuyén di cong tac chinh thirc, hdi thoai trén
dién thoai, cac hoat dong giao tiép qua phuong tién dién tir, phuong tién di lai do Cong ty/khach
hang b tri tir noi & dén noi 1am viée va nguoc lai, noi & do Céng ty/khach hang cung cép va dia
diém khac do Cong ty/khach hang quy dinh.

“Pdo han ng cho Khéich hang”: 1a hanh vi hd tro tién/tai san cho khach hang cia ACB truc tiép

hodc gian tiép dé Khach hang thanh toan no tai ACB nhdm vay lai khoan ng méi.

Tru dép: la ding quyén han ctua minh dé ddi xir bit cong, chén ép, lam anh huong dén quyén va

loi ich hop phép ctia nhén vién cap dudi.

Diéu 2. Pham vi diéu chinh va ddi twgng ap dung

1.

Pham vi diéu chinh:

Noi quy bao gdm céc quy dinh vé thoi gio 1am viée, thoi gio nghi ngoi; quy dinh vé trdt tu trong
Cong ty/don vi lam viéc cua khach hang; quy dinh vé an toan lao dong, vé sinh lao dong; quy dinh
vé bao vé tai san, bao mat thong tin, bi méat cong nghé, bi mat kinh doanh, s& hiru tri tué cua Cong
ty/khach hang; quy dinh vé phong, chéng quéy rdi tinh dyc tai noi lam viéc; quy dinh vé tuan thu
quy trinh nghiép vu, ménh I¢nh diéu dong cua cép trén, trach nhiém cua cép quan ly; quy dinh vé
ky luat lao dong va trach nhiém vat chat ap dung thong nhat tai Cong ty.

Déi twong 4p dung:

a) Nguoi sir dung lao dong (Cong ty);

b) Tét ca Nguoi lao dong dwoce quy dinh tai khoan 3 Piéu 1 ciia Noi quy nay.

Diéu 3. Hiéu luc ciia N§i quy

1.

Noi quy c6 hiéu luc thi hanh sau 15 (muwdi lam) ngay ké tir ngdy Co quan quan ly Nha nudc veé lao
déng c6 thAm quyén nhén dugc ddy di hd so dang ky Noi quy lao dong. Céc quy dinh trude day
trai véi Noi quy ndy déu khéng con hiéu lye.

Moi truong hop khéng quy dinh trong Ndi quy dugc gidi quyét theo Thoa udc lao dong tép thé cua
Cong ty, thoa thuan trong Hop déng lao dong da giao két, cac van ban phap luat vé kv luft lao
dong va trach nhiém vét chét, cic quy dinh khac ciia Cong ty va phap luat hién hanh.
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PHAN 2: NOI DUNG CUA NOI QUY LAO PONG
CHUONG 1: THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI
Muc 1: THOI GIO LAM VIEC

Diéu 4. Thoi gio 1am viée

L

Thoi gior lam viée binh thudng dp dung tai Cong ty la: 08 (tdm) gio trong 01 (mét) ngay dbi voi cac
ngay tir thir Hai dén thir Su; 04 (bdn) gio trong 01 (mdt) ngay ddi véi ngay thir Bay, twong duong
v6i 44 (bbn muoi bén) gidr trong 01 (mot) tuln. Trir truomg hop quy dinh tai khoan 4 Diéu nay.
Truomg hop dic biét cin thiét, Cong ty c6 thé thay ddi thoi gidr 1am viée trén bang mot van ban
théng bao chinh thirc ctia cap c6 thaim quyén.

Thoi gidr 1am viée theo mia: do Téng Giam déc quyét dinh va thong béo bing vén ban,

Déi véi nhan vién vé sinh cdng nghiép, 14i xe hodc nhimg cong viéc cé tinh chét dac thi tai Cong
ty, thoi gian lam viéc thue hién theo thoa thudn gitra ngudi lao dong va cong ty, theo yéu céu cta
Cong ty va khong trai véi quy dinh cua phap ludt.

Déi véi Ngudi lao dong khong lam viée tai cac dia diém lam viéc cta Cong ty/don vi khach hang,
duoge cir di cong tac lam viée véi Co quan khéc, hogc lam viéc ngoai van phong Cong ty/don vi
khach hang, c¢é trach nhiém phéi tudn thu thoi gio lam viéc theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay
(dam bao 08 gidr 1am viéec mdi ngdy va 44 gio lam viée trong mot tudn). Ngoai ra, ciing phai chap
hanh gi¢ 1am viéc ctia Co quan/Pon vi dugce cu dén cong tac hodc thuc hién theo tién d6 cong viéc
dugc giao.

6. Nguoi lao dong phai chdm cong theo quy dinh ctia Cong ty.

7. Déi v6i nhig cong viée ¢b tinh chat dic biét, doi hoi thoi gian lam viée linh hoat thi thoi gian lam

10.

viée duoc thuc hién theo thoa thuén trong HDLD (khdng dan dinh thoi gian lam viéc ¢6 dinh) hoac
theo phé duyét cua cap c6 thim quyén; khong lam viée theo ché do quy dinh tai cac khoan trén
nhung vin dam bao ding quy dinh cua phép luat.

Ngudi lao dong c6 thé di lai thw gidn, di vé sinh, udng nuée, tap thé duc tai chd trong khi lam viée
mang tinh chét giai lao. Quy dinh dugc coi 1a thue hién quy dinh tai khoan 2 Diéu 109 Bb Luét Lao
dong.

Néu thoi gian lam viée dudi 30 (ba muoi) phut s& khéng duge tinh. Tir 30 (ba muoi) phut dén dudi
60 (sau muoi) phut s& dugce lam tron 01 (mét) gio.

Puoc coi 1a 01 (mdt) ngay cong dé tinh phép nim, hudng cac ché d6 cua Cong ty va dong cic
khoan Bao hiém bit budc theo Luét dinh néu c6 di 08 (tdm) git 1am vige/ngay.

Piéu 5. Thoi gio 1am thém

1.

Ngoai cdng viéc trong gid lam viéc hang ngay da dugc ghi rd trong ban Mo ta cong viée, phan
cong cong viée, Cong ty va Ngudi lao dong c6 thé thoa thuin khoan cong viéc trén nguyén tic bao
v€ strc khoe Nguoi lao dong va dam bao hi¢u qua cong vige.

Trudng hop do nhu ciu hop 1y cin lam thém ngoai gid quy dinh thi Céng ty s& thoa thudn véi

Nguoi lao dong véi diéu kién:

a) Co su dong y cuia Nguoi lao dong;

b) Bao dam sé gid 1am thém cua Ngudi lao dong khong vuot qua s gidr lam viée binh thuong
trong 01 (mdt) ngay; truong hop dp dung quy dinh thoi gio lam viée binh thuong theo tuan thi
téng sb gid lam viéc binh thuong va sb gid 1am thém khong qua 12 (muoi hai) gid trong mot
ngay: khong qua 40 (bén muoi) gid trong 01 (mot) thang va

¢) Bao dam sd gio lam thém ctia Nguoi lao dong khong qué 200 (hai trdm) gid trong 01 (mot)
ndm, trir cac truong hop theo quy dinh cua phap luét lao dong.
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3. Cong ty c6 quyén yéu ciu Nguoi lao dong lam thém gior vao bat ky ngay nao va Ngudi lao dong

khong duge tir chdi trong cac trudng hop sau ddy:

a) Thuc hién 1énh déng vién, huy dong bao dam nhiém vu qubc phong, an ninh trong tinh trang
khén c4p vé quéc phong, an ninh theo quy dinh ctia Bo luit Lao dong;

b) Thuc hién céc cbng viéc nhim bao vé tinh mang con ngudi, tai san ctia Cong ty/khach hang
hodc cua t0 chire, cd nhén khéac trong phong ngira va khiac phuc hdu qua thién tai, héa hoan,
dich bénh nguy hiém va tham hoa, trir trudng hop c6 nguy co anh hudng dén tinh mang, suc
khoe cua Nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luat vé an toan v¢€ sinh lao dong.

Phong/Ban/Bé phan/P§i/Trung tdm/Cum/T. 6 chiu trach nhiém quan ly, diéu phéi vé viéc lam thém

gio tai don vi minh.

Muc 2:
NGHI PUQC HUONG NGUYEN LUONG

Diéu 6. Nguyén tic chung

I

Céc truong hop xin nghi duge hudng nguyén luong phai hoan thanh thu tuc xin nghi hop I€ theo
quy dinh ctia Céng ty, trir trudng hop nghi 1&, Tét theo Piéu 7 va diém c, d khoan 1 Diéu 9 cua Noi
quy. Néu khong thuc hién ding quy dinh ctia Cong ty vé thu tuc xin nghi hop 18, Cong ty s& xem
thoi gian nghi nay la tu y nghi viéc khong ly do va xem xét xur ly vi pham ky luét lao dong hoac
chém dit HDLD.

S6 ngay nghi phép, nghi do 6m dau, nghi viéc riéng duoc tinh theo ngay lam viéc khong ké ngay
nghi 1&, nghi Tét, ngay nghi hing tuin.

Diéu 7. Nghi 18, Tét

18

Ngudi lao dong dugce nghi lam viée, hudng nguyén luong trong nhitng ngay Lé, Tét sau day:

a) Tét Duong lich: 01 (mot) ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);

b) Tét Am lich: 05 (ndm) ngay;

¢) Ngay Gid Té Hung Vuong: 01 (mdt) ngay (ngay 10 thang 3 4m lich);

d) Ngay Chién thing: 01 (mdt) ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

e) Ngay Qudc té lao dong: 01 (mot) ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

f) Ngay Qudc khanh: 02 (hai) ngay (ngay 02 thang 09 duong lich va 01 ngay lién ké trude hoic
sau);

g) Ngay Vian hoa Viét Nam: 01 (mdt) ngay (ngay 24/11 duong lich).

Hang nam, can cir vao diéu kién thue té, Thi twéng Chinh phu quyét dinh cu thé ngay nghi quy

dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Ngoai cac ngay nghi 1& dugc huong luong theo khoan 1 cua Diéu nay, Ngudi lao dong la ngudi

nudc ngoai duoc nghi hudng nguyén luong vao:

a) Tétcod truyén déan toc (néu c6): 01 ngay;

b) Qudc khanh ctia qudc gia ma ho mang qudc tich: 01 ngay.

Néu céc ngay nghi noi trén tring vao ngay nghi hing tun thi Ngudi lao dong duge nghi bu ngay

nghi hing tudn vao ngay tiép theo, trir trudng hop Céng ty c6 quy dinh khéc.

Diéu 8. Nghi phép hing nim

1.

Cong ty khuyén khich va tao diéu kién cho Nguoi lao dong nghi phép héng nam dé ti tao sic lao
dong, duge huong nguyén luong theo HDLD. Ngudi lao dong c6 di 12 (mudi hai) thang lam viée
trong nam tai Cong ty thi co:
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a) 12 (mudi hai) ngay nghi phép hing nim ddi véi Ngudi lao dong lam cong viée trong diéu kién.
binh thudng; hoac

b) 14 (mudi bén) ngay nghi phép hing nam dbi v6i nguoi lam nghé, cong viée ning nhoc, doc
hai, nguy hiém hoic lao dong chura thanh nién ho#c lao dong 12 ngudi khuyét tat;

¢) 16 (mudi sau) ngay nghi phép hing nam dbi v&i ngudi lam nghé, cong viée dic biét ning nhoc,
doc hai, nguy hiém.

Ngudi lao dong c¢6 dudi 12 (muoi hai) thang lam viée lién tuc trong ndm thi thoi gian nghi hing

nim duoc tinh theo ty 18 tuong tmg véi s thang da lam viéc trong nam.

Trong thdi gian ddo tao, hoc viée, thir viée, Nguoi lao dong khong c6 tiéu chuan nghi phép hang

ndm (nhung thoi gian nay van dugc tinh d& hudng phép nim néu sau d6 Ngudi lao dong ky HDLD

chinh thtrc v6i Cong ty). Néu ¢6 1y do chinh dang, Ngudi lao dong c6 thé xin nghi khong huéng

luong va Cong ty ¢6 quyén xem xét dong y hodc khong ddng y. Sau khi duge ky HDLD chinh

thirc, Nguoi lao dong co tiéu chuin nghi phép hing nim, ngiy nghi phép hing nam tinh tir thoi

diém Nguoi lao dong bat diu 1am viéc tai Cong ty.

Sé ngay nghi hing nam s& dugc ting thém theo thim nién lam vie, cit mdi 05 (ndm) ndm lam viéc

tai Cong ty, s6 ngay nghi hing nam ctia Ngudi lao dong duoc ting thém tuong tng 01 (mot) ngay.

Ngudi lao dong khong duoc tam tng ngay nghi phép hing nam vugt hon tiéu chudn hién cé, trir

treong hop duge Cong ty chip thuan.

Trudmng hop Nguoi lao dong khong nghi hodc nghi khong hét ngay nghi phép thi Cong ty cho phép

Nguoi lao dong dugce bao luu nhiing ngay chua nghi cua nam trude cho dén hét Quy I ctia nam lién

ké tiép theo, riéng céc chirc danh tb truong/td phé/nhan vién vé sinh cong nghiép duge bao luu

nhitng ngay chua nghi ctia nam trude dén hét Quy IV ctia nam lién ké tiép theo.

Ngudi lao dong dang tién hanh thu tuc chdm dut HDLD ma chua nghi phép hing nam hoic chua

nghi hét s ngay nghi phép hing nam, Cong ty s& sép xép cho Ngudi lao dong nghi hét ngay phép

hing nim nhung van dam bao viéc ban giao cong viéce theo quy dinh.

8. S6 ngay nghi hang nim t4i thiéu cho mdi 14n xin nghi 1a ¥ (nira) ngay.

9. Ngudi lao dong nhéan viéc tai Cong ty tir trrde ngay 15 cua thang hodc nghi viée sau ngay 15 cua

10.

thang thi dugc tinh mét (01) ngay phép. Nguoi lao dong nhan vige tai Cong ty sau ngay 15 cua
thang hodc nghi viéc tir trude ngay 15 cua thang thi duge tinh 'z (ntra) ngay phép.

Ngudi lao dong c¢6 nhu cu xin nghi phép hing nam phai tun thu dung thu tuc xin nghi phép cua
Cong ty. Noi dung nay duoc hiéu la Cong ty da lam dung quy dinh tai khoan 4 Diéu 113 cua Bo
luat Lao dong. Quan 1y c6 trach nhiém phé duyét ngay nghi hing niam cta Nguoi lao dong ma
khéng lam anh huéng dén cong viée. Ngudi lao dong duoc khuyén khich chu déng sip xép lich
nghi dé tranh nghi dén nhiéu ngay.

Diéu 9. Nghi viéc riéng

1.

Ngudi lao dong duoc nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong trong céc truong hop sau diy:

a) Nguoi lao dong két hon: nghi 03 (ba) ngay;

b) Con dé, con nudi ctia Ngudi lao ddng két hon: nghi 01 (mdt) ngay:;

¢) Cha dé,‘mc dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha nuéi, me nuoi cua vg hoic chf‘mg; VO
hodc chong; con dé, con nuoi chet: nghi 03 (ba) ngay;

d) Cé tang (anh/chi/em rudt): nghi 01 (mdt) ngay.

Ng}rfri lao ddng nghi viéc riéng trong céc truong hop trén phai thue hién xin phép theo quy dinh tdi

thi‘éu 01 (mot) r}géy trude khi n,ghi, trir truomg hop quy dinh tai diém c, d ctia khoan 1 Piéu nay c6

thé thong bao bang 101 n6i va bé sung Pon xin nghi phép theo quy dinh khi tr¢ lai lam viée.
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3.

Ngudi lao dong duge hudng ché do theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay thi phai dam bao du diéu
kién sau:
a) Ban than két hon hodc ngudi than két hon thi phai ¢6 Gidy Chimg nhan két hon (ban sao) ndp
vé cho Céng ty dé lam co s& xem xét duyét ché do theo quy dinh nay. Truong hop nghi tré hon
12 (mudi hai) thang tinh tir ngay dang ky két hon s& khong duge xét duyét ché do nay.
Trudng hop con nudi két hon, ngoai viée cung cdp Gidy chimg nhan két hon, Nguoi lao dong
con phai cung cip Gidy chimg nhan chimg minh mébi quan hé cha/me/con nubi theo quy dinh.
b) Ddi v6i ngudi than mat phai cung cp dugc Gidy Chimg tir khi Cong ty yéu cAu va thoi diém
duyét nghi 1a thoi diém ngudi thin mét. Trudng hop nghi sém hon hodc tré hon ngay ngudi
than mat s& khong duogc giai quyét ché do nay.
Trudng hop nguoi mét 1a cha nudi, me nudi; cha nudi, me nudi cua vo hodc chong con nudi:

ngoai vigc cung cap Gidy chimg tir, Nguoi lao dong con phai cung cap Gidy chimg nhan chimg
minh méi quan h¢ cha/me/con nudi theo quy dinh.

Nguoi lao dong nghi viéc riéng trong cac truong hop trén phai chiu trach nhiém vé tinh xéc thuc
cuia cac su kién duoc vién dan lam ly do xin nghi viéc riéng. Truong hgp Cong ty phat hién bt ky
su khong trung thuc ndo c¢6 lién quan, nhitng ngay nghi nay sé bi xem la ving mit khéng c6 1y do
va Nguoi lao dong s& bi xem xét xir Iy ky luat hodc cham diat HDLD theo quy dinh cua Cong ty.

Muc 3:
NGHI KHONG HUONG LUONG

Piéu 10. Nghi khong hwéng lwong

17

Nguoi lao dong duge nghi khong hudng lwong 01 (mdt) ngay va phai thong bao voi cap c6 thim
quyén khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh,
chi, em rudt két hon.

Ngoai quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, Ngudi lao dong c6 thé thoa thuén véi cép c6 tham quyén dé

nghi khong hudng luong va phai tuan thu dung thu tuc xin nghi khong huong luong cia Cong ty.
Ngudi lao dong chi duoc nghi néu duge cap cé tham quyén chip nhan trén don. Cong ty cé quyén
quyét dinh thoi gian nghi khong huong lwong cia ngudi lao dong, xét trén tinh hinh thuc té, hoan
canh cua timg ngudi lao dong. Truong hop khong duge chép thuan ma ngudi lao dong van nghi
lam viéc thi thoi gian nghi nay duge xem la nghi khong ly do va xem xét xu ly vi pham ky luat lao
dong, hodc don phuong chim dirt hop dong lao dong.

Thoi gian nghi khong hudng luong s& khong dugc tinh la thoi gian 1am viéc cho muc dich tinh s6
ngay Nghi hing nam [ddi v6i phan cong dén vuot qua 01 (mét) thang trong 01 (mét) nam] va tién
thudng (néu c6) trong nam lién quan.

Nguoi lao dong khong duoc nhan luong cung cac khoan phu cép, trg cép tra theo lwong trong thoi
gian nghi khong huéng luong.

Trong thoi gian nghi khong huong luong cac ché d6 phuc loi ngoai luong danh cho Ngudi lao
dong duoc thuc hién theo quy dinh cua Cong ty.

Trong thoi gian Ngudi lao dong nghi khong hudng lwong, Cong ty khong giai quyét don xin théi
vige.
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Muc 4: .

NGHI THAI SAN, OM PAU, TAI NAN LAO PONG, DUONG SUC PHUC HOI SUC KHOE

Diéu 11. Nghi thai san

X

Thoi gian nghi thai san

a) Nguoi lao dong nir duge nghi dé di kham thai 05 lan, mdi 1an 01 ngay, trudong hop ngudi mang
thai ¢6 bénh ly/thai khong binh thudmg thi duoc nghi 02 ngay cho mdi ldn kham thai.

b) Ngudi lao dong nit khong lam viéc vao ban dém va lam thém gid khi:
bl) Mang thai tir thang thir 7,
b2) DPang nuéi con dudi 12 thang tudi, trir truomg hop ngudi lao dong dong ¥.

¢) Ngudi lao dong nit trong thdi gian hanh kinh duge nghi mdi ngay 30 phut, trong thdi gian nudi
con dudi 12 thang tudi, duge nghi mdi ngay 60 phit trong thoi gian lam viée. Thoi gian nghi
van dugc hudng du tién luong theo hop dong lao dong.

d) Nguoi lao dong nir dugce nghi thai san trude va sau khi sinh con 1a 06 thang: truong hop sinh
con thir hai, dugc nghi thai san truée va sau khi sinh con la 07 thang, néu tai thoi diém sinh c6
mot con dé con song; thoi gian nghi truée khi sinh khong qua 02 thang. Thoi gian nghi theo
lich duong, tinh ca ngay nghi L&, nghi Tét va ngay nghi hang tuan.

e) Trudng hop Ngudi lao dong nit sinh di tré 1én thi tinh tir con thir 02 tré di, cir mdi con dugc
nghi thém 01 thang.

f) Nguoi lao dong nir c6 thé di lam sém hon khi du cac diéu kién: da nghi it nhit dugc 04 thang;
¢6 xdc nhén cua co s kham bénh, chira bénh c6 thim quyén vé viéc di lam sém khong c6 hai
cho strc khoe ctia Ngudi lao dong nit; phai théng bao trude it nhat 07 ngay va duge sy dong y
ctia cap thdm quyén. Ngoai hudng trg cdp Bao hiém xa hoi theo quy dinh, Ngudi lao dong nit
con dugc tinh tién lwong cho nhimg ngdy di 1am sém nay.

g) Hét thoi gian nghi thai san, néu c¢6 nhu cau, Ngudi lao dong nit ¢6 thé nghi thém mot thoi gian
khéng hudng luong sau khi thong bao va thoa thudn voi clp thdm quyén. Thoi gian théng bao
phai it nhit true 10 ngay tinh tir ngay két thic ky thai san.

h) Ngudi lao dong nir mang thai c6 quyén don phuong chim dirt, tam hoadn hop dong lao dong
theo quy dinh tai Diéu 138 Bo Luat Lao dong.

1) Ngudi lao dong nir dugce bao dam viéc lam theo quy dinh tai Diéu 140 B§ Luit lao dong.

Quyén loi cia Ngudi lao dong nir khi nghi sinh con

Trong théi gian nghi hudng ché do thai san, Nguoi lao dong nir dugc huong tro cip thai san tir co

quan Bao hiém xa hoi theo ding quy dinh cta phép ludt vé Bao hiém xa hoi hién hanh. Truong hop

khong du thoi gian dong bao hiém xa hdi dé duge huong ché do Bao hiém xa hdi thi thoi gian nghi
thai san, say thai,... dugc tinh la nghi viéc riéng khéng hudng luong.

Céc ché d thai san khéc

Ngudi lao dong nam khi vg sinh, Nguoi lao dong nhén nudi con nudi dudi 06 thang tudi, Ngudi

lao dong nir mang thai h$ va Nguoi lao dong 1a nguoi me nhd mang thai hd duoc nghi viée huong

ché 9 thai san theo quy dinh cta phép luat vé Bao hiém xa hoi.

Diéu 12. Nghi 6m dau

1.

Nguoi lao dong duge nghi dm dau véi thoi gian dugc quy dinh cua Luét bao hiém xa hoi. Trong
thoi gian 6m dau, Ngudi lao dong duge hudng luong tir co quan Bao hiém xa hdi theo quy dinh
ctia phap luat vé Bao hiém x4 hoi hién hanh.

Khi bi 6m, Ngudi lao dong hodc ngudi nha phai thong béo cho cap quan 1y truc tiép som nhét co
thé nhung t5i thiéu phai trude gior lam viée 30 phuat dé c6 thoi gian bd tri ngudi thay thé. Sau khi
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tr lai 1am viée, Ngudi lao dong phai bd sung don nghi ém va kém theo gidy xéc nhén ctia co sé'y
té hop phéap (gidy chimg nhén nghi viéc huong bao hiém xa hoi).

Trudmg hop sau khi quay trd lai 1am viée, néu Cong ty yéu cau ma khéng c6 giéy chimg nhén cua
co s y té theo quy dinh dugc xem 1a nghi khong c¢6 1y do chinh déng va Cong ty s& xem xét xir Iy
theo quy dinh.

Diéu 13. Nghi tai nan lao dong

1.

Khi Nguoi lao dong bi tai nan lao dong, Cong ty sé tra du tién luvong theo hop déng lao dong trong
thoi gian diéu tri va giai quyét cac ché do khac (néu c6) theo quy dinh ctia Bo luat Lao dong va
Luat An toan vé sinh lao dong hién hanh.

Ngudi lao déng tham gia bao hiém xa hoi bit budc duoc hudng ché do tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép theo quy dinh cua luat Bao hiém x3 hdi hién hanh.

Didu 14. Nghi dudng sirc, phuc hdi sirc khoe sau khi 6m dau, thai sin hodc sau khi diéu tri
thwong tit, bénh nghé nghiép

Sau thoi gian hudng ché do dm dau, thai san hodc sau khi diéu tri on dinh thuong tat do tai nan lao
dong hodc bénh tat do bénh nghé nghiép ma strc khoé con yéu thi Ngudi lao dong dugc nghi dudng
sirc, phuc hdi stc khoé theo quy dinh ctia luat Bao hiém x4 hdi hién hanh.

CHUONG 2:
TRAT TU TRONG CONG TY/PON VI KHACH HANG

Diéu 15. Ra vao Cong ty/don vi khich hang

L.

Ngudi lao dong phai dam bao tuén thu theo quy dinh ctia Cong ty vé thoi gier [am vige, thoi gio
nghi ngoi, thu tuc ra vao noi lam viée, noi lién hé cong tac.

Trong gi¢ lam viée, Nguoi lao dong phai ¢6 mat tai noi lam viéc theo quy dinh. Khi c6 viée di
cong tac & ngoai don vi, Nguoi lao dong phai duge su chép thuén cua cp c6 thim quyén. Khong
di tré vé& soém ma chua duoc su chip thuan cta cip ¢6 thim quyén. Truong hop di tré, vé sém phai
lam don xin phép trude 01 (mot) ngay, truong hop nghi dot xuét phai théng bao cho cAp c6 thim
quyén, sau d6 phai lam don xin nghi phép/nghi khéng luong theo quy dinh ciia Cong ty nhung
khéng duoc tré qua 03 (ba) ngay.

Néu Ngudi lao dong di 1am tré hodic c6 viée budc phai ving mat, Ngudi lao dong c6 trach nhiém
bdo céo v6i cép c6 thdm quyén, trinh bay 1y do va cho biét thoi gian c6 thé quay lai lam vige. Néu
khong thong béo, Nguoi lao ddng s€ bi xem nhu di lam tré hodic ving mit khong 1y do. Viée Nguoi
lao dong thdng bao nghi qua ddng nghiép 1a khong duoc chép thuan.

Ngudi lao dong khong dugce vao Cong ty/Pon vi khach hang ngoai gi¢ lam viéc, cac ngay nghi néu
khong ¢6 su chip thuin cia cép ¢6 thAm quyén; khi hét gid 1am viée, tuyét d6i khoéng duoc tu tap
an uf‘mg, ngu lai.... tai noi lam viéc.

Nguoi lao dong khong duge vao cac khu vie, Phong, Ban, B phan khéng thude phén sy, khong
lién quan dén cong viée ctia minh.

Nguoi lao dong khong duge dan ngudi than, ban beé, ngudi quen vao noi lam viéc khi chua dugc su
chép thun cia clp c6 thdm quyén. Ngudi lao dong (dAn ngudi than, ban be, ngudi quen vao noi
lam viéc) va cdp c6 thdm quyén chiju trach nhiém khi cho ¢4 nhén ngoai Céng ty/khach hang vao
noi lam viée.

Ngudi lao dong phai gilr trat tu tai noi lam vigc.

8. Khi c6 viéc di cong tac bén ngoai Cong ty/don vi khach hang, phai bao cho clp c¢6 tham quyén biét

dé lién hé khi can thiét.
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9.

Ngudi lao dong khi lam viéc phai gitr xe theo ding quy dinh ctiia Cong ty/Khéach hang. Cong ty s€.
khong chiu trach nhiém vé& viéc thiét hai néu Nguoi lao dong khong tuan thu ding quy dinh. Theo
do, cac thiét hai (néu co), Nguoi lao dong tu chiu trach nhiém.

Piéu 16. Giao tiép véi khich hang

1.

Khi ¢6 khach hang dén giao dich, lién hé cong tdc, Ngudi lao dong phai niém né chao dén, khong
dugc hach sach, giy kho khin cho khach hang va phai tan tinh huéng dan khéch hang.

Ngudoi lao dong khong duge giao tiép (hdng l6i ndi, cir chi hay van ban) v6i khéch hang vé nhiing
ndi dung co thé gay cong kich 14n nhau, ky thi t6n gido, gidi tinh, chung tdc hodc bat ky noi dung
ndo c6 ¥ qudy rdi, ling ma, si nhyc, vu khéng, ha thap hodc anh huong dén danh dy, nhan pham,
uy tin ciia khach hang.

Nghiém c4m Nguoi lao dong c6 hanh vi doi héi, voi vinh, goi y hodc gy kho khin cho khéch hang
véi muc dich nhén lgi ich vat chit nhu tién, qua tang hay cac vat c6 gi tri khéc tir khéch hang.

Piéu 17. Tac phong va thdi do lam viée

Khi dén noi 1am viéc, Ngudi lao dong phai tuan thi cc quy dinh sau:

1.
2.

10.

L0 2

12.

13.

14.

I3,

Pdng phuc gon gang, lich su, theo quy dinh ctia Cong ty.

Peo bang tén trong sudt thoi gian lam viée. Ngudi lao dong khéng duge cho ngudi khac muon
bang tén hodic cac gidy to chimg nhin nhin vién Cong ty dé sir dung.

Lich thiép, hoa nha, cu xir diing muc d6i v6i dong nghiép, khach hang va d6i tac. Nguoi lao dong
phai néu cao tinh than doan két, giup do 1an nhau trong cong viéc, xay dung mdi quan hé dong
nghiép than tinh. Ton trong ddng nghiép, cu xir binh ding, van minh lich su.

Cén thén, chu ddo, trung thue va tich cuc trong cong viéc.

Khong duoc hit thube; mang, st dung, tang trit,... thirc ubng c6 cdn, ma tuy hodc cac chét kich
thich khéc tai noi 1am viéc; khong dén lam viéc trong tinh trang say ruou hodc con bi anh hudng
ctia rugu, bia hodic céc chét kich thich khac.

Khong tham gia cac hoat dong ddo han no trai véi quy dinh phép luét va quy dinh cua khach hang.
Khéng choi bai, danh co, danh bac, ca cuoc, hodc cac hinh thire co bac khac.

Khong cho cac ca nhan, Nguoi lao dong khac vay muon tién (ctia ca nhin) dé phuc vu cho cac hoat
dong duoc quy dinh tai khoan 6, 7 Diéu nay.

Khéng tranh cii to tiéng, gdy gb, danh nhau hoic khuyén khich, xui giuc ngudi khac tranh cai, gay
g0, d4nh nhau tai noi 1am viéc.

Khong phét ngdn, truyén ba hoic giao tiép Vol déng nghiép khéc (bang 1i néi, ci chi hay van ban)
vé nhitng ndi dung c6 thé gay cong kich 1an nhau, ky thi ton gido, gidi tinh, chung toc hodc bat ky
ndi dung nao c6 y qudy roi, ling ma, si nhue, vu khdng, ha thdp hodc anh huéng dén danh du, nhan
pham, uy tin ctia ddng nghiép/cp trén, Cong ty va khach hang.

Khoéng dugc lam cong viéc riéng ngoai cong viéc thudc pham vi trach nhiém cua minh hoac pham
vi cong viéc duoc phéan cong, dugce giao.

Tuyét ddi khong tu tap, ban tan, chi trich néi x4u 14n nhau, tranh nhitng hién tuong hanh vi chia ré,
be phai gady mat doan két ndi bo.

Co y thirc bdo vé€ hinh anh, thuong hiéu, uy tin ctia Cong ty, khach hang trong qua trinh thuc hién
cong viée duge giao va trong céc hoat dong giao tiép, sinh hoat hing ngay.

Ngudi lao déng phai tudn thu céc quy tic vé dao dirc nghé nghiép ciia Cong ty, Khach hang, cua
phap luat.

Nguoi lao déng phai tuan thi phan cong, didu dong cua Cong ty theo quy dinh tai Chuong 5 cua
Noi quy nay.
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CHUONG 3:
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG

Diéu 18. An toan lao djng

L.

Cong ty ¢6 trach nhiém dam bao an toan va vé sinh lao dong nhu sau:

a)

b)

c)

d)
€)

)

h)

i)

Bao dam noi lam viéc dat yéu ciu vé khong gian, d6 thodng, bui, hoi, khi ddc, phong xa, dién
tir trudng, nong, am, on, rung, cac yéu t6 c6 hai khac duge quy dinh tai cac quy chuan k¥ thuat
lién quan (néu ¢6) va cac yéu t6 d6 phai dugc dinh ky kiém tra, do luong;

Bao dam céc diéu kién an toan va vé sinh lao dong dbi véi may méc, thiét bi, dat cdc quy chuan
k¥ thuat quéc gia vé an toan lao dong, vé sinh lao dong hodc dat cac tiéu chuan vé an toan lao
dong, vé sinh lao dong tai noi lam viéc;

Kiém tra, dénh gid cac yéu t6 nguy hiém, c6 hai tai noi lam viéc dé dé ra cac bién phap loai trir,
giam thiéu muc d§ nguy hiém, c6 hai, cai thién diéu kién lao dong, chdm séc sirc khoe cho
Nguoi lao dong;

Dinh ky kiém tra, bdo dudng may méc va thiét bi;

Pam bio cac bang huéng din vé an toan va vé sinh lao dong dbi véi may moe, thiét bi va noi
lam viéc duge bd tr & vi tri d& doc, d& nhin thdy tai noi lam viéc;

Ldy y kién BCH Céng doan khi x4y dung ké hoach va thuc hién céc hoat dong bao dam an toan

va vé sinh lao ddng;

Bao vé strc khoe Ngudi lao dong: hing nim, Cong ty sé t6 chirc kham sirc khoé dinh ky cho tat

ca Nguoi lao dong. Chi phi cho viéc kiém tra sitc khoe s& do Cong ty thanh toan;

Té chirc huan luyén an toan lao dong dinh ky cho Nguoi lao dong theo quy dinh ctia phép luat:

h1) Céng ty, ngudi lam cong tac an toan lao dong, vé sinh lao dong phai tham dy khoa huén
luyén an toan lao dong, vé sinh lao dong, kiém tra, sat hach va cap chimng chi, ching nhan
do t chirc hoat dong dich vu huin luyén an toan lao dong, vé sinh lao dong thuc hién;

h2) Cong ty phai td chirc huin luyén vé an toan lao dong, vé sinh lao dong cho Nguoi lao dong
khong thude truong hop quy dinh tai tiét (i1) va (i3) diém nay, ngudi hoc nghé, tdp nghe,
ngudi thir viée trude khi tuyén dung va sip xép lao dong va dinh ky huén luyén lai nham
trang bi du kién thic, k§ ning can thiét vé bio dam an toan, vé sinh lao dfng trong quéa
trinh lao dong, phu hop véi vi tri cong viée dugce giao;

h3) Ngudi lao dong lam cong viée ¢6 yéu cau nghiém ngat vé an toan lao dong, vé sinh lao
dong phai tham du khoa huén luyén an toan lao dong, vé sinh lao dong, kiém tra sat hach va
duge cip ching chi.

Tién hanh vé sinh, khir doc, khir trung tai noi lam viéc theo yéu cdu cuia phap luat

Té chire thuc hién bién phép khir doc, khir tring, tAy xa bao dam vé sinh d6i v6i phuong tién

bao vé ca nhan da qua sir dung & nhimg noi d& gay nhiém ddc, nhiém tring, nhiém xa; va thuc

hién cac bién phap khir doc, khir tring cho Nguoi lao 19ng lam viée ¢ noi ¢co yéu té géy nhiém

ddc, nhiém trung theo quy dinh cta phép luat vé an toan, vé sinh lao dong.

2. Trong qua trinh 1am viéc tai Cong ty, Ngudi lao dong phai tuén thu cac quy dinh sau:

a)

Nguoi lao dong phai tham gia tit ca cac khoéa ddo tao theo yéu cau; va thuc hién céc nguyén
tic, huong dan, chap hanh céc quy dinh, ndi quy, quy trinh, bién phap vé méi truong, sirc khoe,
bao dam vé an toan, vé sinh lao dong, phong chéng chay n6 va an ninh theo yéu cau cuiia Cong
ty. Tham gia ddy du cac budi t6 chirc huén luyén, huéng dan vé cac quy trinh, quy pham an
toan k¥ thuét lién quan dén nhiém vu duogc giao;
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b) Nguoi lao ddng phai sir dung va bao quan céc trang thiét bi bao ho lao dong, cong cu lam viée-
va/ hoiic céc thiét bi, dung cu dam bao an toan, vé sinh lao dong tai noi lam viéc va chiu trach
nhiém vt chat d6i voi cac mat mat hodc thiét hai do 16i cia Ngudi lao dong;

¢) Nguoi lao dong phai tham gia vao cong tac hd tro va khic phuc hdu qua cua mét tai nan lao
dong khi ¢6 1énh cua Cong ty:

d) Tuén thi cac quy pham, tiéu chuin vé an toan lao dong, vé sinh lao dong;

e) Chéap hanh lich kham sttc khoe dinh ky, kiém tra strc khoe dot xudt khi Cong ty yéu cau;

f) Truong hop tai noi 1am viée ¢é nguy co gy tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, hoic chit doc
hai nguy hiém hodc su ¢b nguy hiém de doa tinh mang, sirc khoe thi Ngudi lao dong phai lap
tire roi khoi khu vue nguy hiém va bao cdo kip thoi cho cdp quan ly truc tiép, Trudng don vi
hodc ngudi c6 trach nhiém quan ly dé c6 bién phép khic phuc;

g) Tuén tha ding cac quy dinh vé phong chéy chita chay; canh giac, d& phong chay n tai noi 1am
viéc;

h) Khong mang, sir dung trai phép céc loai vii khi, chit giy nd, chét gy chay hay hoéa chat cim,
chét doc, chit gdy nghién, hung khi va nhitng vét nguy hiém khac vao Céng ty va noi lam viéc
cua khach hang;

i) Khong bat lira, hut thube tai nhimg khu vic cim lira, d& gy chéy, nd trong va khu vuc 14n cin
ngoai Cong ty/Pon vi khach hang;

j) Khéng duogc sir dung hay di chuyén cac phuong tién phong chéy chita chdy va an toan lao dong
cho muc dich khac ma khdong dugc su ché‘ip thuén trudc ctia ngudi cé trach nhiém quan ly;

k) Tham gia gitip strc xir 1y sw ¢6 khi xay ra chay, nd gy thiét hai tai san trong Cong ty/don vi
khéch hang;

I) Trong céc trudong hop can thiét (d6i voi Ngudi lao dong qué tudi lao dong, phu nir ¢6 thai.
Nguoi lao dong tan tat, Nguoi lao dong c6 sirc khoe yéu theo két qua kham strc khoe dinh ky
clia co s& kham bénh, chita bénh c6 thdm quyén, Nguoi lao dong bi méc nhimg bénh ma néu
tiép tuc thuc hién cong viée hién tai s& c6 kha ning gay anh hudng nghiém trong cho sirc khoe
cua ho va/ hodc Nguoi lao dong khac), dé dam bao sirc khoe cho Ngudi lao dong va trén co so
su thoa thuan véi Ngudi lao dong, Cong ty ¢6 thé thuce hién cac van dé sau day:

11) Quy dinh céc cong viéc bi han ché déi voi Nguoi lao dong;
12) Phéan cong lai cong viée cho Nguoi lao dong;
13) Thuc hién céc bién phap cham séc stre khoe can thiét dbi véi Ngudi lao dong.

m) Trong trudmg hop can thiét, Cong ty/Trudng don vi ¢6 quyén yéu cau Ngudi lao dong khong
dén noi lam viéc vi muc dich ngén chan dich bénh nguy hiém, bénh dich truyén nhiém lay lan
buing phat;

n) Ngudi lao déng phai béo cdo véi Cong ty/Trudng don vi khi ban than méc bénh truyén nhiém
hoéc phat hién Nguoi lao dong khac méc bénh truyén nhiém;

0) Tuén thu cac bién phap phong dich trong céac dot dich bénh duoc cong bd;

p) Khi ¢é thanh vién trong gia dinh, ngudi & chung, nhitng ngudi sinh séng & cac khu vure gan noi
sinh séng ciia Ngudi lao dong méc cac bénh truyén nhiém theo quy dinh ctia phép luat hodc 1a
khi c6 nghi ngd vé viéc mic bénh thi Nguoi lao dong phai nhanh chéng théng bao va nhan chi
thi tir Cong ty; va

q) Trong bat ctr trudng hop nao, néu duge yéu ciu 1am viée bén ngoai Cong ty/noi lam viée cua
Khéch hang (bao gém ca lam viéc tai nha), Nguoi lao dong phai tu dam bao an toan lao dong
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ctia minh va Céng ty bao luu khong chiu bét ¢t trach nhiém nao lién quan, trir truong hop duoc
coi la tai nan lao dong theo quy dinh ctia phéap luét.

Diéu 19. V& sinh lao ddng

Nguoi lao dong phai ¢d y thirc va trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

1.

Thuc hién tdt viéc gilr gin v¢ sinh tai Cong ty/don vi Khach hang néi chung, phai giit cho noi lam
viée duge sach s€ va gon gang; don dep ban lam viéc sau mdi ngay lam viéc va khu vuc lan can
xung quanh noi 1am viéc; tra lai/sap xép cac gidy to lién quan dén cong viée, ho so, céc tai liéu
khéc, may moc va thiét bi ding vi tri sau khi sir dung.

Phai giit gin vé sinh may méc, cic phuong tién va trang thiét bi duoc giao quan 1y, sir dung.

HO so, tai liéu phai duoc luu trit, sdp xép ngin nip, hop 1y va duoc bao quéan cén thén, chu déo.
Thuong xuyén kiém tra, vé sinh céc ké, tu dung hd so, tai liéu luu trit, Khi phat hién cidc nguy co
¢6 thé 1am hu hong tai liéu thi phai béo cdo ngay cho cdp quan Iy truc tiép/Trudong don vi/ngudi c6
trach nhiém quén 1y dé ¢ bién phap xir 1y kip thoi.

Ngudi lao dong khéng duge khac nhd, xa rac, phéng ué hodc ¢6 nhitng hanh vi khic lam ban
khong gian lam viéc cua Cong ty/don vi khach hang.

Trude khi ra vé, Ngudi lao dong phai thu don vé sinh sach s&, sip xép lai cac hd so, tai lidu, tap
trung rac thai theo ding quy dinh, dam bao vé sinh noi lam viéc.

CHUONG 4:

BAO VE TAI SAN, BI MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE, SO HUU TRI TUE CUA

CONG TY, PONG NGHIEP, POI TAC, KHACH HANG

Piéu 20. Bio vé tai sin ciia Cong ty, ddng nghiép, khach hang, dbi tac

Nguoi lao dong phai tuan thu cac quy dinh sau:

1.

LS

N

Chiu trach nhiém ca nhén ddi véi tai san, tién mat, ngoai té, vang va cac chimg tir c6 gia do Cong
ty/khach hang/ giao quyén quan Iy (néu c6), co trach nhiém boi thuong trong truong hop lam mat,
that thoat tai san ctia Céng ty/khach hang.

Trong trudong hop duge giao nhiém vy, nhén vién c6 trach nhiém trong giir xe an toan cho khach
hang, bao v¢ tai san cia Khach hang tir lic nhan ban giao cho dén hét ca truc Trong trudmg hop
khan cip hodc c6 bt tric xay ra, phai lap bién ban va béo cdo ngay cho cip quan Iy truc tiép biét
dé xir ly.

Khéng trdm cép, tham 6 tai san cta Cong ty, ddng nghiép, khach hang, di tac va bat ky t6 chiic,
ca nhan nao.

Giir gin cén than, tudn thi cac quy dinh vé sir dung va bao quan tai san trong qué trinh lam viéc.
Khong tir ¥ di chuyén hodc mang thiét bi, tai san, may méc, cong cu, vét dung clia Cong ty/khach
hang ra bén ngoai khi chua dugc su dfing y cua cép ¢6 thim quyén.

Khéng duge huy hoai, lam hu hong céc tai san ctia Cong ty/khach hang hodc cé céc hanh vi gian
déi khac trong cong tac chuyén mon, nghiép vu gdy anh hudng nghiém trong dén tai san cuia Coéng
ty/khach hang.

Sur dung hop phép, quan 1y va cét giit can than cdc con d4u cta Cong ty trong pham vi trach nhiém
duoc giao.

Str dung tiét kiém va dung muc dich céc loai tai san cia Cong ty/khach hang; khong duogc lam
hong, lang phi trang thiét bi, vin phong phim va céc loai tai san khéc ciia Cong ty/khach hang.

NOI QUY LAO PONG CONG TY CP PHAT TRIEN VA CUNG UNG NGUON NHAN LUC A CHAU

S



10.

11.

12.

13,

14.

15

16.

17.

18.
19,

Khong duoc sir dung may tinh, may fax, dién thoai, may photo, may scan hodc bat ky trang thiét bi -
khéc ctia Cong ty/khach hang dé lam viéc riéng khong thudc pham vi cong viée cia minh hodc
cong viéc dugce giao, dugc phén cong.

Nguoi duge giao nhiém vu mua céc trang thiét bi, van phong pham dé phuc vu cho cong v1ec cua
Cong ty/khach hang phai tuan thu ding quy dinh cua Cong ty/khéach hang vé viéc mua sim trang
thiét bi, hang hoa ctia Cong ty/khach hang. Nghiém cdm moi hanh vi gdy thiét hai dén loi ich cua
Cong ty/khach hang nhim thu loi c4 nhan.

Khong tu thuc hién hay thong déng véi Ngudi lao dong khéc duéi bat ky hinh thitc nao dé lay, su
dung tai san ctia Cong ty/khéch hang vi muc dich ¢4 nhin khong thugc pham vi cong viéc ciia minh
hodc cong viéc duge giao, duge phan cong.

Khong dugc mang hé so, tai liéu hodc cac tai san vét chét cua Cong ty, cua Khach hang ra khoi noi
lam viéc néu khong ¢6 su chép thuén clia Trudng don vi hodc nguoi ¢6 trach nhi¢m quan ly.

Thyc hién nghiém tic viéc bao vé, quan Iy kho theo quy dinh ctia phéap luat, cua Cong ty/khach
hang.

Béo c4o kip thoi cho cdp quan ly truc tiép/Truong don vi/ngudi ¢6 trach nhiém quan ly khi phat
hién ¢6 déu hiéu tham 6, sir dung lang phi, trom cép hodc lam thét thoat tai san cua Cong ty/khich
hang.

Céc cap quan 1y c6 trach nhiém phai kiém tra viéc chip hanh céc quy dinh vé quan ly tai san nhu
théng ké, kiém ké, bdo céo tinh hinh céc kho bai, tai san ciia Cong ty/khach hang dinh ky va ngay
khi phat hién c4c sy viéc ¢ nguy co gdy anh hudng dén tai san cia Cong ty/khach hang.

Nguoi lao dong dugce giao/uy quyén kiém so4t va/hoic str dung cdc may moc, thiét bi, dung cu, tai
lidu cia Cong ty/khach hang va céc dd vat khac tuong tu phai c6 trach nhiém dbi véi méy mac,
thiét bi, dung cu va tai liéu d6. Trong trudmg hop cadc may moc, thiét bi, dung cu bi hu hai do nguoi
khong c¢6 thim quyén géy ra do 15i ctia Nguoi lao dong phu trach, Nguoi lao dong s& phai truc tiép
chiu trach nhiém vét chit déi véi nhimg thiét hai d6 va phu thude vao mirc do thiét hai, Nguoi lao
dong s& bi xur Iy ky luét lao dong theo dung quy dinh ctia N§i quy nay.

Khong dugc tu ¥ chinh sira sb liéu hodc khai gian sé liéu dé lay cép tai san cua Cong ty/Khach
hang.

Khong dugc nguy tao hé so gidy to nham truc 1oi cho ban than.

Nguoi lao dong khéng duoc ldy hang khuyén mai ctia Cong ty hay ctia Khach hang quén/khong
nhén dé sir dung cho muc dich c4 nhan.

Piéu 21. Bao vé Bi mit kinh doanh, bi mét céng nghé va s¢ hiru tri tué ciia Cong ty, Doi tic va
Khich hang
Nguoi lao dong phai tuan thi cac quy dinh sau:

1.

Chi st dung bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé va s& hitu trf tué ctia Cong ty, khach hang, déi tac
dé phuc vu nhu ciu cong viée theo ding quy dinh cua phép luat va Cong ty.

Tuin tha theo quy dinh ctia Cong ty, khach hang va phap luat vé quan ly, sir dung va cung cp
théng tin, bao vé dir liéu c4 nhan.

. Khong duoc tiét 16, phd bién trai phép. mang ra ngoai pham vi Cong ty/don vi khach hang bi mat

kinh doanh, bi mat cdng nghé va s& hitu tri tué cua Céng ty/khach hang, trir truong hop dugc sy
phé duyét cua nguoi co thAm quyén ctia Cong ty hodc nhitng thong tin da duoc cong bé.

Béo quan céan than bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé va s& hitu tri tué ciia Cong ty/khach hang
lién quan ctia mdi b phan.
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10.

1.

bam bao phuong tién, tai liéu, thiét bi lam viéc luén trong trang thai an toan, dugc bao mat khi roi
khoi noi 1am viéc hodc hét gior 1am viéc., Cong ty/khach hang duoc toan quyén gidam sat moi hoat
déng ctia Ngudi lao dong trén cac phuong tién, thiét bi (méy tinh, dién thoai) thude quyén s& hiru
clia Cong ty/khach hang nhim muc dich bao dam an toan thong tin.

Déi véi nhan vién duge Cong ty cip phat may vi tinh va/hodc céc thiét bi khac phuc vu cho cong
viée, tai noi lam viée chi duge sir dung méy vi tinh va/hodc cac thiét bi do Cong ty cdp phat dé
thuce hién cong viéc.

Khéong sao chup, trao ddi, cat gify, truyén tai trai phép hd so, tai liéu, bi mat kinh doanh, bi mat
cong nghé va sé hiru tri tué cua Cong ty va khach hang.

Khong tu ¥ tim hiéu hodc khuyén khich, xti giuc ngudi khic tim hiéu bi mat kinh doanh, bi mat
cong nghé va s& hiru tri tué ctia Coéng ty/khach hang khong thu¢c pham vi cong vi€ce, trach nhiém
cua minh hodc pham vi cong viéc dugce phan cong, duge giao.

Céc loai gidly to, vin ban da sir dung nhung khong cén luu trit, hodc bi hu hong, sai sét phai dugc
tiéu huy (vi du xé nho trude khi bé vao thing rdc, hiy bang mdy huy gidy,...). Chi dugc st dung
lam gidy nhép trong trudng hop céc ban thao, gidy t& nay khong thuoe pham vi bao mat thong tin,
khong c6 chit viét cuia céc cép lanh dao ctia Cong ty/khach hang hodc con déu cua Cong ty/khach
hang.

Cam két khong cung cip, sir dung, ting cho, hity hoai bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé va so
hitu tri tué ciia Cong ty/khach hang, cac thong tin lién quan dén khach hang, d6i tac va cac thong
tin khéc ctia Cong ty ma Ngudi lao dong c¢6 duoc trong qué trinh lam viée cho bét ky ddi tuwong nao
duéi bét ky hinh thite va véi bat ky Iy do nao ngay ca khi chdm dit HPLD, trir truomg hop dugc
Cong ty/khach hang ddng ¥ bang van ban.

CHUONG 5:
CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM VIEC KHAC SO VOI HQP PONG LAO PONG

Piéu 22. Trudng hop dwge chuyén Nguoi lao dong lam viée khic so véi hgp dong lao dong

Khi gip khé khin dot xudt do thién tai, héa hoan, dich bénh nguy hiém, ap dung bién phap ngan

ngtra, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su ¢d dién, nuéc hodc do nhu cau san xuat,

kinh doanh thi Cong ty duoc quyén tam thoi chuyén Nguoi lao dong 1am cong viéc khéc so véi

HDPLD, nhung tong thoi gian diéu chuyén khong duoc qué 60 (sdu muoi) ngay lam viée cong dén

trong 01 (mot) nam; truong hop chuyén Nguoi lao dong lam cong viée khéc so véi HPLD qua 60

(sau muoi) ngay lam viée cOng don trong 01 (mot) nam thi chi dugce thuc hién khi Nguoi lao dong

dong ¥ bing van ban.

Nhiing truong hop do nhu cdu san xudt, kinh doanh ma Céng ty dugc tam thoi chuyén Nguoi lao

dong 1am cong viée khéc so véi HPLD gom:

a) Dép tmg nhu cu cip bach vé nhan sy dé xir Iy céc su viéc dot xuat;

b) Thuc hién nhiém vu ma nhén su tai don vi hién tai khong dap tng du yéu cAu dat ra;

¢) Chinh sach luan chuyén nhén su theo quy dinh ndi bd ctia Cong ty:

d) Do Nguoi lao dong khong dap img duge yéu cau chuyén moén nghiép vu tai chirc danh hién tai
hodc cac trudmg hop diéu chuyén khac theo quy dinh ctia Cong ty va cua phap luat;

e) Khi 4p dung mot cong nghé/chinh sach/san phim/van hanh mot phan mém moi mang tinh thi
nghiém dé kinh doanh ma chua can tuyén ngay Nguoi lao dong cho bd phén nay.

Khi tam thoi chuyén Nguoi lao dong lam cong viée khac so véi hop dong lao dong quy dinh tai

khoan 1 Diéu nay, Cong ty phai bao cho Nguoi lao dong biét trude it nhat 03 ngay lam viéc, thong
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béo rd thoi han lam tam thai va bd tri cong viéc phu hop véi stic khoe, giéi tinh ctia Ngudi lao-
dong.

Ngudi lao dong chuyén sang lam cong viée khic so voi hop dong lao dong duoc tra luong theo
cong viéc mai. Néu tién lwong ciia céng viéc mai thap hon tién lwong cua cong viée cil thi duge
git nguyén tién luong cuia céng viée cii trong thoi han 30 ngay lam viée. Tién luong theo cong viée
méi it nhét phai bing 85% tién luong ctia cong viée cii nhung khong thap hon miic luong t6i thiéu.
Céc quy dinh khéc lién quan dén tam thoi chuyén Ngudi lao dong sang 1am cong viée khac s& thue
hién theo quy dinh ctia B luat Lao dong hién hanh va quy dinh cua Cong ty.

CHUONG 6:
TUAN THU QUY PINH VE QUY TRINH NGHIEP VU, MENH LENH DPIEU PONG
CUA CAP TREN VA TRACH NHIEM CUA CAP QUAN LY

Piéu 23. Tuén thi quy dinh vé quy trinh nghiép vu, ménh Iénh diéu dong ciia cip trén

Nguoi lao dong phai tudn thu cac quy dinh sau:

i

2

Tuén thu cac quy dinh cta phap luat hién hanh lién quan dén pham vi céng viéc cua minh hodc
cong viéc duge phan cong, duoc giao.

Tuén thu cac quy dinh ctia Cong ty/khach hang vé quy dinh, quy trinh nghiép vu, cac thao téc ky
thuét, tdc nghiép trong pham vi céng viéc cia minh, cong viéc duge phan cong, dugce giao.

Khong tu thuc hién hodc thong ddng véi t6 chirc/ca nhan khéac dé thuc hién cdc hanh vi vi pham
quy trinh, nghiép vu, quy dinh cdm cta Cong ty/khach hang (hao gom hanh vi ddo han no trdi voi
quy dinh cua phap ludt/khdch hang).

Ch4p hanh ménh l1énh, phan céng, didu dong (bdng vin ban hodc bang 1oi néi) cla cp trén lién
quan dén nhiém vu phu hop véi nhu cu ciia Cong ty/khach hang va quy dinh cua phép luét.

Chi dugc phép thuc hién nhiém vu trong pham vi céng viéc dugce phdn cong hodc lién quan dén
cong viéc dugc phin céng. Khong dugce cdng tac véi cac cd nhan, don vi bén ngoai lién quan dén
cong viéc dang dam trach tai Cong ty/don vi khach hiang ma c6 kha nang gdy mau thuén loi ich ma
khong duoc su chap thuin ciia Cong ty.

Thuc hién nhiém vu nhanh chéng, tan tuy, cén trong va bao céo trung thuc, ddy du vé ndi dung,
tién trinh thyuc hién, két qua cong viéc do cap trén phan cong.

7. Cung cép thong tin chinh xéc, day du va trung thuc khi dugc yéu ciu cua cép trén.

8. Ban giao ddy du cic cong viéc, dir liéu may tinh, vin ban gidy to, cong cu lao dong, tai san do

Cong ty cung cép khi chuyén sang cong viéc khac, nghi bénh, nghi khong huong luong, nghi viéc.

Diéu 24. Trach nhi¢m ciia cic cap quan ly

®

Chiu trach nhiém quan ly va phan cong cong viéc cho Nguoi lao dong thudc quyén quan ly cta
minh trén nguyén tic cong bang, hop ly. ding kha niang va linh vuc chuyén mon phu trach.

Chiu trach nhiém quan ly thoi gian 1am viéc, tac phong va thai do lam viéc cua Nguoi lao dong
thudc quyén quan 1y ctia minh.

CAp quan 1y phai chiu trach nhiém do khéng thuc hién; hodc thuc hién quyén quan ly khong ding
vai quy dinh ndi bd cua Cong ty va chic nang, quyén han da duoc phan céng: hodc chua quan 1y
chit chg, tao diéu kién cho Ngudi lao dong thue hién hanh vi vi pham.

Guong mau trong 161 sdng va tac phong lam viéc.

5. Chi dao xu ly kip thoi nhitng vuéng méc, van dé cip bach phat sinh do bdo céo clia Nguoi lao

dong thude quyén quan 1y cia minh.
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6. Tuan thi quy dinh cta Cong ty vé thdm quyén ky duyét, ky ban hanh céc van ban, gidy to, ky két
cac hop ddng, dam phan cac giao dich lién quan dén hoat dong ctia Cong ty.

7. Trién khai, huéng dAn ndi dung céc quy dinh, vin ban huéng din ctia Céng ty cho tAt ca Nguoi lao
dong thudc quyén quan 1y ctia minh.

8. Bao céo, xin ¥ kién chi dao ctia cdp c6 thdm quyén ctia Cong ty dé giai quyét nhanh chéng, kip thoi
cac khiéu nai, t6 cdo trong pham vi trach nhiém dugc phan cong.

CHUONG 7:

PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC, TRINH TU, THU TUC XU
LY HANH VI QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC
Diéu 25. Phong, chéng quéy rdi tinh duc tai noi lam vige
1. Hanh vi quiy réi tinh duc:

a) Qudy rdi tinh duc c6 thé xay ra dudi dang trao d6i nhu dé nghi, yéu cau, goi ¥, de doa, ép bude
ddi quan hé tinh duc 14y bét ky lgi ich nao lién quan dén cong viéc; hodc nhimg hanh vi ¢6 tinh
chét tinh duc khong nhim muc dich trao d6i, nhung khién méi trudong lam viée trd nén khé
chiu va bét an, gy tén hai vé thé chét, tinh thin, hidu qua céng viéc va cudc séng clia nguoi bi
qudy roi.

b) Tét ca Ngudi lao dong nén biét ring khong c6 bit ky Ngudi lao dong hogc cap quan Iy nio ctia
Cong ty — du nguoi do dang giir bat ky vi tri ndo — ¢ quyén c6 hanh vi qudy r6i hodc dua trén
hay dua ra diéu kién vé bat ky didu khoan viéc lam nao di kém v6i hanh vi phyc ting vé tinh .\
duc. Tuong tu nhu viy, su quiy rdi ddi véi béat ky Ngudi lao déng nao cuia Cong ty tir phia L "
Khéch hang hay Déi tac cia Cong ty ddu khong dugc chap nhan va tha thi.

y

¢) Qudy réi tinh duc tai noi lam viéc bao gém:
c1) Hanh vi mang tinh thé cht gdm hanh dong, cir chi, tiép xuc, tac dong vao co thé mang tinh
tinh duc hodc goi y tinh duc;
c2) Qué‘iy roi tinh duc bé’mg 1061 noi gé")m 161 néi truc tiép, qua dién thoai hoac qua phuong tién
dién tir 6 ndi dung tinh duc hodc ¢é ngu y tinh duc;
c3) Qu:fly rdi tinh duc phi 161 n6i gdbm ngdn ngit co thé; trung bay, miéu ta tai liéu truc quan vé
tinh duc hoc lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hodc qua phuong tién dién tir.
2. Phai lam gi néu Ngudi lao dong cho ring viéc quéy rdi tinh duc da xay ra?

a) Néu Ngudi lao dong cho rang chinh minh hodc bt ky Nguoi lao dong nao khac di bi quay rdi
tinh duc, Nguoi lao dong phai thong bao ngay cho cAp quan Iy truc tiép biét;

b) Quan ly truc tiép biét duoc c6 su khiéu nai hodc quan sét dugc c6 hanh vi qudy rbi tinh duc boi
bat ky Ngudi lao déng nao, phai bdo cdo ngay hanh vi hogc khiéu nai d6 cho cép c6 thdm
quyén;

¢) Coéng ty sé tiép nhan nhimg khiéu nai vé qudy rdi tinh duc. Mac du khong phai lic nao ciing c6
thé dam bao tinh bi mat hoan toan, Cong ty van ¢ géng giai quyét cac khiéu nai theo céch thirc
kin déo va bi mat nhét c6 thé trong timg hoan canh. Khi nhan dwoc khiéu nai, Cong ty sé chi
dinh mot c4 nhan du didu kién tién hanh cudc didu tra khach quan, cong bang, kip thoi, ky
ludng va phai bang van ban dé cho phép tAt ca cac bén ¢6 co hoi phan héi. Coéng ty ¢b géng giir
cho bén khiéu nai dugc thong bao vé tién trinh diéu tra va cb gang dé c6 két luan kip thoi, hop
Iy dya trén bang chung thu thap dugc trong cudc didu tra;

NOI QUY LAO PONG CONG TY CP PHAT TRIEN VA CUNG UNG NGUON NHAN LUC A CHAU
19



d) Khi Céng ty két luén rang hanh vi quiy rbi tinh duc da xay ra, Cong ty sé c¢b ging khéc phuc dé.
chdm dut hanh vi. Tuy thudc vao tinh chét va mirc d6 nghiém trong cta hanh vi, Ngudi lao
dong c6 hanh vi qudy rdi tinh duc s& bi xit Iy ky luat theo quy dinh cua Noi quy nay;

e) Viéc tra thi dbi véi bat ky Nguoi lao dong nao da khiéu nai theo quy dinh tai N6i quy nay hodc
da cung cdp thong tin lién quan dén khiéu nai déu bi nghiém cdm nghiém ngat. Néu Nguoi lao
déng tin ring minh da bj tra thu vi da dua ra bit ky quan ngai hodc khiéu nai ndo, Ngudi lao
dong nén lién hé ngay véi cap c6 tham quyén.

Piéu 26. Trinh tw, thi tuc xir Iy hanh vi quiy roi tinh duc tai noi lam vige
1. Béo cho ngudi vi pham vé hanh vi vi pham Noi quy:

Néu Nguoi lao déng tin ring Nguoi lao dong dang bi quay rdi tinh duc, Ngudi lao dong nén néi rd

v6i ngudi vi pham ring cach cu xir nady khong dugc dén nhin hodc mang tinh xtc pham. Trong

nhiéu truong hop, didu nay di hiéu qua dé chdm dut hanh vi khéng mong muén.
2. Béo céo vé hanh vi:

Néu Budce 1 khong thanh cong hodc Ngudi lao dong khéng mudn giai quyét truc tiép voi ngudi bi

c4o budc theo cach nay, Nguoi lao dong nén bao céo ngay lap tuc su ¢b nay cung voi day du tén

cta cdc ca nhan lién quan cho cap quan ly truc tiép/Trudong don vi.

3. Can thiép khong chinh thurc:

Quén ly truc tiép s& n6i chuyén véi ngudi bi cdo bude hodc yéu cAu mot Ngudi lao dong thich hop

khac cta Cong ty ndi chuyén v6i ngudi nay dé cham dat hanh vi khong mong muén. Thu tuc

khong chinh thirc nay s& dugc thuc hién mét cach bi mat. Mot ghi cha vén tit s& duoc luu vao hd
so nhan su bao mat cta ca nhan lién quan.
4. Xac minh chinh thirc:

Néu hanh vi khong mong mudn van tiép tuc dién ra, mot cudc xac minh chinh thirc s& duge thye

hién bai Phong/Ban nghiép vu va phi hop theo huéng din sau:

a) Thong thudng thi viéc xdc minh nén dugc hoan tat trong vong 10 (mudi) ngdy ké tir khi nhan
duoc diy du thong tin khiéu nai;

b) Néu cam thiy cén thiét hodc thich hop, Phong/Ban nghiép vu c6 thé yéu ciu ngudi bi céo bude
khéng duoge ¢ bat ky su lién hé ndo véi ngudi khiéu nai cho dén khi sy viéc duoc giai quyét;

¢) Su bao mét phai duge dam bao hop 1y dé c6 mot cude xéc minh cong bang. Khi can thiét phong
van nguoi lam chung, ngudi lam chimg phai duge nhdn manh vé& tdm quan trong cta su bao
mat;

d) Céc ca nhan phai dugc phong vén doc lap;

¢) Téat ca Ngudi lao dong c6 thdng tin lién quan dén viéc x4c minh nén cung c4p cho Phong/Ban
nghiép vu. Khéng Nguoi lao dong nao phai ganh chiu hau qua bat loi khi c¢6 thién chi sir dung
hoic tham gia vao thi tuc khiéu nai quy dinh tai Diéu nay:

f) Tai nhitng budi thao luan chinh thic, ca ngudi khiéu nai va ngudi bi céo bude (néu ho ¢6 yéu
cau) ¢6 thé din theo mot dong nghiép ma ho chon;

g) Nguoi bi cao budc sé dugce cung cép day di thong tin chi tiét vé 1oi khiéu nai va c6 quyén dap
tra bén khiéu nai trude khi bat ky két luan hodc quyét dinh nao duoc dua ra;

h) Nhimng c4 nhan thuc hién viéc xdc minh s& lru gitt mot hd so ddy di vé tat ca cic budi hop, xéc
minh, phong vén va viét bo cdo;

i) Két qua cia cudc xac minh chinh thirc phai duoc xem xét bai Téong Giam dbc va néu két luan
rdng mot c4 nhan da c6 hanh vi quiy rdi tinh duc theo quy dinh tai Noi quy nay thi bién phap
khic phuc va/ hodc bién phap xtr ly ky luét thich hop s& dugc thyuc hién;
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j) Ban luu cua bao cédo x4c minh va ban ghi chi bién phap can thuc hién s& dugc lwu hd so nhén
su thich hop;

k) Cong ty thira nhan ring su két tdi oan vé& qudy rdi tinh duc cé thé gay anh hudng nghiém trong
dén nguoi vo toi, va sy lam dung thu tuc khiéu nai nay s& khong duoc tha thir. Theo dé6, ca
nhan nao lam dung thu tuc nay dé t6 céo sai su that s& bj Cong ty xem xét xur ly ky luat; dong
thdi ¢6 thé b ap dung céc ché tai theo quy dinh phép luét.

5. Xuly vi pham:

Khi c¢6 két ludn hanh vi vi pham thi ngudi vi pham sé bi Céng ty ap dung hinh thirc sa thai theo

quy dinh cua N§i quy nay.

Tuy nhién, Céng ty c6 quyén cin nhic mirc dd ning nhe tiy tinh hinh thuc t& ma chi dimg lai &

mtec ky luat Khién trach bing vin ban hodc Kéo dai thoi han ning lwong khong qué séu (06) thang

hoac Cach chure.
6. Boi thuong thiét hai va khic phuc hiu qua

Ngudi vi pham phai bdi thuong thiét hai dé ba dap ton that vé tinh than hodc céc thiét hai do hau

qua cua hanh vi quz‘iy roi tinh duc. Mirc bdi thuong thiét hai do cac bén thoa thuan, néu khong thoa

thuan duge thi mirc t6i da khong qua mudi thang luong t6i thiéu ving do Chinh phu cong bd tai
noi Nguoi lao dong lam vige.

CHUONG 8:
KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT
Muc 1:
HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG

Diéu 27. Hanh vi khong chdp hanh thoi gio lam vige, thoi gio' nghi ngoi

1. Tuy nghi viéc khong c6 ly do hodc ly do khong chinh déng.

2. Khong tuan thu thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi; ra khoi don vi trong gio lam viéc vi viée
riéng ma khéng duge sy ddng ¥ ciia cip quan ly truc tiép va/hodc Truémg don vi, hodc khong c6 1y
do chinh dang.

3. Khéng tuan thu quy dinh chdm cdng cia Cong ty. Khong chdm cong hodc nhé nguoi khac chim
cong thay.

4. Sur dung thoi gior lam viée dé giai quyét cong viéc riéng ma khong dugc phép cia cap quan ly truc
tiép vavhoic Trudng don vi.

5. Khong tuan thu cic quy dinh vé thu tuc xin nghi phép, nghi viéc riéng va nghi khong huéng lwong
theo quy dinh cua Cong ty.

Diéu 28. Hanh vi vi pham vé triit twr, viin minh tai noi lam vige

1. Trang phuc khong theo quy dinh ctua Cong ty trong gid lam vigc, thi hanh nhi¢m vuy.

2. Gay gb, mat trat tu nhu duia giom quéa n 4o, néi tuc, chiri béy, thiéu vin minh tai noi 1am viéc hodc
trong gio lam viéc 1am anh huong dén cong viée ctia Nguoi lao dong khéc.

3. Khong giir thai d¢ lich thiép, cu xir ding muc va ton trong df‘mg nghiép, khach hang va déi tac; co
thai do hach sach, giy kho khan cho khach hang hoac bat ky ddi tugng nao khac lam anh hudng
dén uy tin, hinh anh cua Céng ty/khéach hang.

4. Phat ngdn, truyén béa hodc c6 hanh vi giao tiép (bing 10i néi, cir chi hay van ban) véi dong nghiép,
Khach hang hodc bét ky déi tuong nao khac vé nhimg ndi dung c6 thé gdy cong kich 1an nhau, ky
thi ton gido, gidi tinh, chung tdc hodc bat ky ndi dung nao c¢b ¥ quiy rdi, lang ma, si nhuc, vu
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khéng, ha thép hodic anh huong dén danh dy, nhan phim, uy tin ctia ddng nghiép/cép trén, Cong ty,-
khach hang hodc bat ky ddi tuong nao khac.

5. Tu tap, ban tan, chi trich noi xAu 14n nhau, gy chia r&, bé phai, mat doan két ndi bd.

10.
¥k
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tu ¢ thuc hién, sir dung hinh anh, thuong hiéu, uy tin cia Cong ty/khach hang khi chua duoc sy
cho phép ctia ngudi c6 thdm quyén/chu thé dir liéu ca nhan va khong vi myc dich thyc hién cong
viée, nhiém vu duoc giao, din dén gay thiét hai hoac lam anh hudng dén hinh anh, uy tin cia Cong
ty/khach hang.

Phan 4nh/cung c4p/trao ddi nhimg thong tin khong ding vé Cong ty/khach hang gy anh hudng
dén uy tin hoat dong cuia Cong ty/khéch hang.

Hut thube; mang, stir dung thirc uéng ¢ con; mua bén, tang trir hodc sir dung ma tay hodc cac chét
kich thich khac bi phap luat cAm trong pham vi noi lam viée. Lam viéc trong tinh trang say ruou
hodc con bj anh hudng cua rugu, bia hodc céac chat kich thich khéc.

C6 hanh vi danh nhau, ¢é y gdy thuong tich dbi véi ddng nghiép/cép trén/khach hang/bit ky dbi
tuong nao khac.

Choi céc trd choi dién tir, xem phim anh..... trong gi¢ lam viéc.

Tham gia c4c hoat dong d4o han ng trai véi quy dinh phap luét va quy dinh cua khach hang.

Choi bai, danh c& mang tinh chat c& bac, dénh bac, ¢4 cuge hodc céc hinh thitc co bac khic.

Cho céc ca nhan, Nguoi lao dong khac vay muon tién (ctia ca nhan) dé phuc vu cho céc hoat dong
quy dinh tai khoan 11, 12 Diéu nay.

Vay muon tién ctia ddng nghiép, khach hang hozc bt ky ddi tugng nao khéc lam anh huong hinh
anh, uy tin cia Cong ty/khach hang hodc lam cho céc d6i twong do lién hé quay rdi, lam phién ban
lanh dao/céc cip quan ly/dong nghiép trong Cong ty/don vi khach hang.

Nhén hoa hdng, tidn, qua biéu hodic loi ich vat chdt khac ctia khéch hang, d6i tic hogc bat ky doi
tuong nao khac kém theo loi hira hen hoac dbi xtr phan biét, c6 l¢i cho bén cho loi ich.

C6 hanh vi thue hién hoic tiép tay, bao che hanh vi quéy réi tinh duc dudi bat ky hinh thie nao
trong Cong ty/don vi khach hang.

Ngudi lao dong din ngudi than, ban bé, ngudi quen vao noi lam viée khi chua duoc sy chap thuin
cta Truong don vi/cip quan 1y truc tiép.

Khi ¢6 viée di cong tic bén ngoai noi lam viéc ma khong dugc sy déng ¥ cia quan Iy truc tiép
va/hoic Trudng don vi.

Ngudi lao dong khi 1am viée guri xe khong theo ding quy dinh cia Cong ty/don vi khéch hang.

Diéu 29. Hanh vi vi pham vé an toan lao djng, v¢ sinh lao djng

1.

Khong tuan thi cdc quy dinh vé an toan phong chdng chdy, nd, an toan kho quy, an toan tai phong
mdy vi tinh va céc thiét b dién, dién tir khéc.

Sir dung, bao quan khong dung quy trinh, quy pham an toan k¥ thudt cta cac thiét bi dién, may tinh
va céc thiét bi khac duge Cong ty trang bi theo yéu ciu. Khong kiém tra, tu sira, bao quan, bao
dudng may moc, trang thiét bi theo ding quy trinh, quy pham an toan k¥ thuat cua loai may mac,
thiét bi do6 theo dinh ky trong pham vi trach nhiém duoc giao.

Mang, sir dung trai phép cac loai vii khi, chét gay no. chét gdy chay hay hoa chit cim, chit doc.
chit gdy nghién, hung khi va nhimg vét nguy hiém khéc vao noi lam viéc ma khong thude chire
nang, thim quyén.

Khong tham gia kham sirc khoe dinh ky khi ¢6 yéu céu cua Cong ty, trir trudng hop ¢6 1y do chinh
dang.
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5.

Khong thue hién tt viéc bb tri cac phuong tién lam viée, tai liéu gon gang, ngin ndp va vé sinh
sach s& hodic c6 hanh vi lam mét vé sinh chung noi lam viéc. Khong thuc hién cong tac v€ sinh
cong cdng tai noi lam viéc theo chirc nang, nhiém vu.

Pi¢u 30. Hanh vi vi pham vé bdo vé tai sin, bi mit kinh doanh, bi mit cong ngh¢ va sé hiru tri
tué ciia Cong ty, ddng nghiép, Pdi tic va Khich hang

1.

10.
11,

Khong tuan thu cic quy dinh vé sir dung, bao quan tai san ciia Cong ty/khach hang hodc sir dung
cdc tai san d6 vao muc dich ca nhén.

Tiét 16 (phé bién trdi phép, mang ra ngoai pham vi Cong ty/Pon vi Khdch hang) cac bi mat kinh
doanh, bi mat cong nghé va s& hitu tri tué ctia Cong ty/khach hang dugc quan ly theo ché @6 bao
mat; cb tinh tiép xic cac thong tin méat khong thude chirc ning, nhiém vu, thAm quyén theo quy
dinh cua Cong ty/khach hang.

Pbi voi nhan vién dugc Cong ty cAp phat may vi tinh va/hodc cac thiét bi khac phuc vu cho cong
viée, tai noi lam viée, khdng sir dung may vi tinh va/hoac cac thiét bi do Cong ty chp phat dé thuc
hién cong vigc.

Sao chup, trao ddi, cit gitr, truyén tai trai phép bi mat kinh doanh, bi méat cong nghé va sé hiru tri
tué cua Cong ty/Khéach hang.

C6 tinh tiép xtc, tu y tim hiéu hodc khuyén khich, xti giuc ngudi khac tim hiéu thong tin bao mat,
bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé va s& hiru tri tu¢ ciia Cong ty/khach hang khéng thugc pham

@ n "y . -':"_-_-.‘__‘-'--\._\
vi cdng viée, trach nhiém ctia minh hodc pham vi cong viéc dugc phan cong, dugc giao. 39 \BTT;

Cung cip, sir dung, tang cho, hity hoai bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé va s hiru tri tug cua'ﬂ“';?
Cong ty, cac thong tin lién quan dén khach hang, dbi tic va cic thong tin khac ciia Cong 'q,n"klh'cacl'g‘”C;PLf fd:c
hang ma Ngudi lao dong c6 duge trong qué trinh lam viée cho bat ky ddi twong ndo dudi bat KJoW NHaN L
hinh thitc va véi bat ky 1y do nao ngay ca khi chdm dit hop ddng, trir truong hop duge Cong éy( HA U

dbng ¥ bang van ban. hET R
- %_:_//

Khong dam bao phuong tién, tai liéu, thiet bi 1am viéc ludn trong trang théi an toan, duoc bao mét

khi roi khoi noi 1am viée hodc hét gidr [am viée.

Khong tiéu huy (xé nho trudc khi bo vao thing rac, hiy béng mdy hiy gidy,...) cac loai gidy to, van

ban da sir dung nhung khong cén luu trit, hodc bi hu hong, sai sot.

Str dung lam gidy nhép trong trudng hop céc ban thao, gidy to thudc pham vi bao mat thong tin,

khong c6 chir viét ctia cac cdp Lanh dao clia Cong ty/khach hang hodc con déu cua Cong ty/khach

hang.

Cé hanh vi trdm cép, tham 6, dwa va nhén héi 1.

C6 hanh vi gy thiét hai nghiém trong hodc de doa gy thiét hai ddc bi¢t nghiém trong vé tai san,

loi ich; lam anh huéng dén uy tin va hinh anh ciia Cong ty/khéch hang.

Diéu 31: Hanh vi vi pham quy trinh nghiép vy, ménh I¢nh diéu dong cia cap trén

¥

Khong thuc hién, thuc hién khong dung, khong ddy du, lam trai cac cong van, quy ché, quy trinh
nghiép vu, hudéng dan, quy dinh khéc ctia co quan nha nude, Cong ty/khach hang trong qua trinh
thue hién nhiém vu/cong viée.

Khéng tuén thu, chip hanh ménh lénh diéu hanh, diéu dong ctia Cong ty/khach hang.

Khéng tuan thi quy ché, quy dinh, quy trinh, huéng dan,... theo quy dinh phap luat, cua Cong ty
va Khéach hang;

C6 hanh vi gia mao gidy to, van ban gdy thiét hai cho Cong ty/khach hang.

Cung cép thong tin khong chinh xéc, day du va trung thue khi c6 yéu cau cia cAp trén.

Khong ban giao ddy du cac cdng viéc, dir liu may tinh, van ban gidy t&, cong cu lao dong, tai san

do Cong tyfkhach hang cung cap khi chuyén sang cong viéc khic, nghi bénh, nghi khong huong
luong, nghi viéc, ...v..v
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8

8.

Tu thyc hién ho#c thong déng véi 16 chirc/ca nhan khac dé thuc hién cac hanh vi vi pham quy.
trinh, nghiép vu, quy dinh cam cua Cong ty/khach hang (bao gém hanh vi ddao han no trdi voi quy
dinh cua phap luat/khach hang).

Cho céac ca nhan Ngudi lao dong khac vay mugn tién dé phuc vu cho hoat dong quy dinh tai khoan
7 Diéu nay.

Diéu 32. Hanh vi vi pham lién quan dén diéu hanh, quan hé cong tic va cong viée

1.

C6 hanh vi bao che, tao diéu kién hodc khéng ngin chan, bdo cio cip c¢6 tham quyén khi phat hién
hanh vi vi pham phdp ludt va/hodc ky luat lao dong ctia Nguoi lao dong khac.

Can thiép trai quy dinh vao cong viéc ctia Ngudi lao dong do minh quan 1y 1am sai léch két qua
cong viec.

3. Co hanh vi tru dap Nguoi lao dong khac.

10.

2

12.

13.

14.

Khéng béo cdo véi cap c6 thim quyén vé véan dé trinh nhimg ¥ kién bao luu ciia cip dudi, cia cd
nhan, don vi lién quan ma trong quy trinh quy dinh trich nhiém phai c6 ¥ kién cua c4 nhén, don vi
do.

Loi dung chirc vu, quyén han, nhiém vu dé danh gia sai Ngudi lao dong, dua nhiing thong tin sai
sur that vé Nguoi lao dong, chi dao Nhan vién thuc hién trai quy dinh cua Cong ty/khach hang.

Loi dung chire vu, quyén han, mbi quan hé vai cac khach hang, ddi tac nham muc dich truc loi cho
ban thén, gdy thiét hai hoic de doa gy thiét hai dén loi ich ctia Cong ty/khach hang.

Khéng thuc hién nhiém vy, hodc thuc hién khong dz:iy du nhiém vu theo chitc nang nhiém vy, mo
ta cong viée, cac bang phin cong cong viée va cac nhiém vu khdc do céc do cip ¢ thim quyén
phéan cong, khong chép hanh 1énh diéu chuyén cong tac phu hgp véi nhu cau ctia Céong ty/khéach
hang va quy dinh cua phap luat.

Hanh déng vuot qua thAm quyén, din dén gy thiét hai vé vat chét va/hodc uy tin hodc loi ich cia
Cong ty/khéach hang.

Gay kho khan, can tro, lam cham tré, khong tao diéu kién hodc khong hoan thanh trach nhiém can
thiét dAn dén Nguoi lao dong khac bi anh hudng quyén loi chinh ddng hodc gip trd ngai khi giai
quyét cac cobng viée lién quan theo chirc ndng, nhiém vu ctia ho.

Cong tac véi cac ca nhan, don vi bén ngoai lién quan dén cac cong viée dang dam trach tai Cong
ty/don vi khach hang ma khong duge su chép thuin ctia Cong ty/don vi khach hang, din dén gay
thiét hai hogc anh hudng dén hinh anh, uy tin cho Céng ty/khéch hang.

Khong bdo céo kip thoi thong tin tinh hinh bién dong bét loi cho hoat dong ctia Cong ty/khach
hang trong pham vi trdch nhiém ma minh biét.

Khéng tuan thii cic quy dinh ctia Cong ty/khach hang, Ban T chirc khi tham gia céc su kién hoi
hop, hoc tap, thi va kiém tra, tham quan.

Khéng tham gia cac budi lam viée, cudc hop hodic khéa hoc do Cong ty/don vi khach hang t6 chirc
hodc cir di ma khong duoc sy dong ¥ ctia cdp c6 tham quyén.

Vi pham Noi quy lao dong/Quy ché/quy dinh/quy trinh/cac vin ban ndi bd khdc duoc Cong
ty/khach hang ban hanh trong tirng thoi ky gdy anh huong dén uy tin/hoat dong cua Cong ty/khach
hang.

Diéu 33. Hanh vi vi pham trich nhiém cia cdc céc ¢ip quén Iy

I

Khong chi dao kip thoi nhimg vuéng mic, van dé cdp bach phét sinh do béo céo ciia Nguoi lao
dong thudce quyén quan 1y ctia minh, din dén gay thiét hai hoac de doa gay thiét hai vé tai san, loi
ich cua Céng ty/khéach hang.

Khoéng trién khai, huéng din ndi dung cic quy dinh, quy trinh, van ban huéng din cia Céng
ty/khach hang cho tit ca Nguoi lao dong thude quyén quan ly cua minh.
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3. Khong guong mau trong 181 séng, tac phong lam viéc din dén gay thiét hai hodc lam anh huéng
dén hinh anh, uy tin cia Cong ty/khach hang.

4. Thiéu trach nhiém trong viéc quan ly hodc quan ly khong chit ché dé nhan vién dudi quyén thuc
hién hanh vi vi pham.

5. Cham tré bao cdo, xin ¥ kién chi dao cta cip c6 thdm quyén ctia Cong ty/khach hang dé giai quyét
nhanh chong, kip thoi céc sy viéc phat sinh vugt qua tham quyé“:n va céc khiéu nai, t6 cdo trong
pham vi trach nhiém dugc phén cong.

6. Cho phép nguoi ngoai Cong ty/don vi khach hang ma khong ¢6 ly dé chinh dang dan dén gay
thiét hai hodc de doa gdy thiét hai cho Cong ty/khach hang.

Piéu 34. Hanh vi vi pham ky luit lao djng khic

1. Hanh vi vi pham ky luét lao dong khéc l1a hanh vi khong tuan tha thuc hién hodc thuc hién khong
ding, khong du, lam trai vaoi thoa thudn trong HDLD da giao két hodc cac quy dinh khac cta phap
ludt quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu Cong ty/khéch hang trong qué trinh thuc hién nhiém
VU

2. Céc hanh vi lgi dung danh nghia nhén vién Cong ty/khach hang vi dong co, muc dich ca nhan lam
anh huong x4u dén danh dy, uy tin, hinh anh ctia nhan vién Cong ty/khéch hang.

3. Hanh vi gy thiét hai khong nghiém trong vé tai san, loi ich ctia Cong ty/khach hang nhung anh
huong dén an ninh, trt tu, an toan, uy tin, hinh anh, loi ich ctia Céng ty/khach hang hodc hanh vi
6 thé din dén viéc Cong ty/khach hang vi pham c4c thoa thuén cia Cong ty/khach hang véi mot
bén thir ba bét ky, bét ké vi pham d6 c6 gdy thiét hai vé mat vat chat, uy tin, hinh anh, lgi ich cua
Cong ty/khach hang hay khong. 2\

MEC 2: ) II"\II%\%}
HINH THUC XU LY VI PHAM KY LUAT LAO PONG |

Piéu 35. Nguyén tiic xir Iy vi pham ky luit lao dong

1. Moi hanh vi vi pham Ni quy sau khi phat hién phai dugc xur ly kip thoi, ding phap luat va ding
quy dinh cua Cong ty.

2. Cong ty c6 toan quyén xem xét, danh gia tinh chét, mirc d6 nghiém trong ctia cic hanh vi vi pham
Noi quy va xem xét qué trinh Nguoi lao dong lam viéc tai Cong ty dé 1am co s& ap dung hinh thirc
xtr Iy vi pham ky luét lao dong twong ung. Bén canh d6, Cong ty ciing tuy trudng hop ¢6 thé xem
xét 4p dung mirc ky ludt nhe hon so véi hanh vi vi pham dé khuyén khich Ngudi lao dong biét an
nan, hoi 161, phan d4u tro thanh nguoi tt.

3. Viéc xur ly vi pham ky luét lao dong c6 su tham gia cua td chirc dai dién nguoi lao dong tai co so
ma ngudi lao dong la thanh vién.

4. Viée xt ly vi pham ky luat lao dong duoc lap thanh Bién ban.

5. Mbi hanh vi vi pham ky luét lao dong chi bi xur ly bang mot hinh thirc ky luat. Khi Ngudi lao dong
¢6 nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong, chi 4p dung hinh thirc ky luat cao nhét twong tng véi
hanh vi vi pham nang nhat.

6. Khong duge xir Iy vi pham ky luat lao dong d6i voi Nguoi lao dong dang trong thoi gian sau day:
a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duge sy dong y cia Cong ty;

b) Pang bi tam giit, tam giam;

¢) DPang chd két qua ciia co quan c6 thAm quyén diéu tra xdc minh va két luan d6i véi hanh vi vi
pham duoc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Dicu 125 cia B Ludt Lao dong;

d) Lao dong nir mang thai; Nguoi lao dong nghi thai san; Nguoi lao dong la cha dé, me de hodc
cha nudi, me nudi hop phap dang nudi con nho dudi 12 (muoi hai) thang tubi.
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10.
11.

12.

Khong xir Iy ky ludt lao dong ddi véi Ngudi lao dong vi pham ky luat lao dong trong khi méc bénh-
tAm than hodc mot bénh khéc 1am mét kha ning nhén thirc hodc kha ning diéu khién hanh vi cua
minh.

Khéng xam pham sttc khoe, danh dy, tinh mang, uy tin, nhan pham ctia Ngudi lao dong khi xur ly
vi pham ky luat lao dong.

Khéng 4p dung hinh thitc phat tidn, ct luong thay thé cac hinh thirc xtr Iy ky luét lao dong.

Cong ty phai chirmg minh duoc 13i cia Nguai lao dong khi tién hanh xtt ly ky luat lao dong.

Nguoi lao dong phai ¢6 mat va co quyén tir bao chira, nho luat su hoac td chuc dai dién nguoi lao
dong bao chira.

Téng Giam dbc cé quyén 4p dung céc bién phap cén thiét khic dé bao dam cho viée xir ly ky luat,
bao dam an toan cho Cong ty/khach hang.

Ditu 36. Hinh thire tién xir Iy vi pham ky luit lao dong

1.

2.

Hinh thte tién xtr 1y vi pham ky ludt lao dong duoc 4p dung nhim muc dich nhic nhd, ran de dbi
v6i Ngudi lao ddng trong trudong hop phét hién Nguoi lao dong ¢é hanh vi vi pham nhung khong
nghiém trong, chua dé lai hau qua, chua dén mirc phai xtr Iy vi pham ky luit lao dong.

Hinh thirc tién xtr 1y vi pham ky luat lao dong bao gdm: nhic nhé/phé binh.

Diéu 37. Hinh thirc xir ly vi pham ky luit lao dong

1.

2.

Hinh thire xur 1y ky luét lao dong:

Céc hinh thte xtr Iy ky ludt lao dong, duoc sap xép theo mitc d6 nghiém trong ting dan, bao gdm:
a) Khién trach bang van ban;

b) Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 (sau) thang;

¢) Cach chuc;

d) Sa thai.

Hanh vi vi pham va hinh thirc xir 1y cu thé:

Ngudi lao dong vi pham quy dinh tai Diéu 27 dén Diéu 34 Noi quy cta Cong ty, thoa thuan trong Hop
dbng lao dong da giao két hodc quy dinh ctia phap luat vé lao dong sé& bi xir 1y ky luat lao dong theo
c4c hinh thire xr Iy ky ludt lao dong cu thé nhu sau:

a)

b)

Khién trich bing vin bian

Hinh thirc nay ap dung ddi véi nhimg vi pham lan dau ddi vé6i céc quy dinh tai Diéu 27 dén Piéu
34 Noi quy cua Cong ty nhung & mire d6 nhe theo danh gia cua Cong ty sau khi xem xét.

Kéo dai thdi han nang lwong khong qua 06 (sau) thiang:

“Kéo dai thoi han ndng lwong khong qud 06 (sdu) thdng” 1a viéc mot Ngudi lao dong da du diéu
kién ning béc lwong theo quy dinh hing nim ctia Cong ty nhung bi kéo dai thoi han do ¢6 hanh vi
vi pham quy dinh tai Diéu 27 dén Diéu 34 Noi quy ctia Cong ty hodc tai pham trong thoi han 03
(ba) thang ké tir ngay bi xir ly bat ctr hanh vi nao theo hinh thitc Khién trach bing vin ban (nhitng
Nguwoi lao dong khong thube dién du diéu kién ndng bdc lwong theo quy dinh hdng nam ciia Cong
ty thi duong nhién khéng dwoc ndng bdc lwong tai thoi diém xie ly nhung s€ dp dung cho lan ndng
liwong gan nhar).

Céch chire:

“Cach chtic” chi ap dung dbi voi Nguoi lao dong ¢6 chire vu dugce bd nhiém. Cu thé, “Céch chirc”
duge hiéu 14 viée mot Nguoi lao dong c6 chire vu duge bd nhiém nhung khéng con duge gitr chire
vu d6 theo Quyét dinh xtr Iy ky luét lao dong ctia Cong ty do ¢6 hanh vi vi pham quy dinh tai Didu
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27 dén Didu 34 Noi quy ctia Cong ty hodc tai pham trong thdi han ba (03) thang ke tir ngay bi xu
Iy hinh thirc Khién trach bing vin ban.
d) Sa thai:

Hinh thirc nay ap dung d6i véi nhitng Ngudi lao dong da bi xir Iy ky luét kéo dai thoi han nang

lwong hodc cach chirc ma tai pham trong thoi gian chua xéa ky ludt hodc c6 mot trong cac hanh vi

vi pham cu thé nhu sau:

dl) Ngudi lao dong tu y bo viée 05 (ndm) ngay cOng dén trong thoi han 30 (ba muoi) ngdy hodc
hai muoi (20) ngay cong don trong thoi han 365 (ba trdm sau muoi lam) ngay tinh tir ngay
dAu tién tu ¥ bo viéec ma khong ¢6 1y do chinh déng.

d2) Mua ban, tang trir va/hodc sir dung ma tly hodc cac chét kich thich khéc bi phap luat cim
trong pham vi noi lam viéc;

d3) C6 hanh vi danh nhau, cb ¥ gy thuong tich déi v6i ddng nghiép/cép trén, khach hang, déi téc
ho#c bat ky doi tugng nao khac; .

d4) Co hf‘u}h vi trom cép, tham 6 tai san clia Cong ty, khach hang, ddng nghiép, cAp trén hoic bat
ky doi tuong nao khac

d5) Té chirc, tham gia choi bai, danh bac, ca cuge hodc céc hinh thirc co bac khac /o

d6) C6 hanh vi thuc hién hoic tiép tay, bao che hanh vi quy rdi tinh duc dudi bét ky hinh thice /27
nao trong Cong ty/don vi Khach hang :

d7) Tiét 16 (phé bién trdi phép, mang ra ngoai pham vi Cong ty/don vi Khdch hang) cac bi mat\ L
kinh doanh, bi mat cong nghé va s& hitu tri tué cua Cong ty/khach hang dugc quan ly theo %
ché d6 bao mat;

d8) C6 hanh vi gdy thiét hai nghiém trong hoac de doa gdy thi¢t hai ddc biét nghiém trong vé tai
san, loi ich ciia Cong ty/khach hang khi vi pham mét trong cac hanh vi quy dinh tai Diéu 27
dén Piéu 34 Noi quy ctia Cong ty.

Didu 38. Thoi hiéu xir y vi pham ky luit lao dong

1. Thoi hiéu xir Iy ky luét lao dong tdi da 1 06 (sau) thang, ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham; trudng
hop hanh vi vi pham lién quan tryc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mét kinh
doanh ctia Cong ty/khach hang thi thoi hiéu xir Iy ky luat lao dong tdi da 1a 12 (mudi hai) thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 6 Diéu 35 cuia Noi quy nay, néu hét thoi hiéu hodc con thoi
hiéu nhung khong du 60 (sdu muoi) ngdy thi dugc kéo dai thoi hiéu dé xir ly ky luat lao dong
nhung khong qua 60 (sau muoi) ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Diéu 39. Trinh tw, thi tuc xir Iy ky luit lao dong

1. Khi phat hién Ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham ky ludt lao dong tai thoi diém xay ra hanh vi vi
pham, cip quan Iy c6 thdm quyén tién hanh lap Bién ban vi pham, thong béao dén t6 chirc dai dién
ngudi lao dong tai co s& ma nguoi lao dong la thanh vién. Truéng hop Cong ty phat hién hanh vi vi
pham ky ludt lao dong sau thoi diém hanh vi vi pham da xay ra thi thuc hién thu thdp chimg cu
chimg minh 15i cia Ngudi lao dong.

2. Trong thoi hiéu xir ly ky luét lao dong quy dinh tai Diéu 38 cua Noi quy nay, Cong ty tién hanh
hop xtr 1y ky luét lao dong nhu sau:

a) it nhat 05 (ndm) ngay 1am viéc truc ngay tién hanh hop xir ly ky luét lao dong, Cong ty thong
bdo vé noi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cude hop xu Iy ky luét lao dong, ho tén ngudi bi
xtr Iy ky luét lao dong, hanh vi vi pham bi xir Iy ky luét lao dong cho Ngudi lao dong, td chirc
dai dién ngudi lao dong tai co s& ma ngudi lao dong dang bi xir ly ky luét 1a thanh vién; bao
dam céc thanh phan nay nhan dugc thong bao trude khi dién ra cude hop;
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b) Khi nhan dugc thong bao cua Cong ty, thanh phén tham dyu quy dinh tai diém a khoan nay phai-
x4ac nhan tham du cudc hop. Truong hop mét trong cac thanh phf?m khong thé tham du hop theo
thoi gian, dia diém da thong bao thi Nguoi lao dong va Cong ty thoa thuén viée thay doi thoi
gian, dia diém hop; trudng hop hai bén khéng thoéa thudn duge thi Cong ty quyét dinh thoi
gian, dia diém hop:

¢) Cbng ty tién hanh hop xir ly ky luat lao dong theo thoi gian, dia diém da thong béo quy dinh tai
diém a va b khoan nay. Néu mot trong cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém a
khoan 2 nay khéng xéc nhan tham du cudc hop hodc vé.ng mat thi Cong ty van tién hanh xur ly
ky luat lao dong;

d) Cudc hop xir Iy ky luat lao dong phai duge lap thanh Bién ban va dugc théng qua céc thanh
vién tham du truée khi két thuc cude hop. Bién ban phai ¢6 déy du chir ky cua céc thanh vién
tham du cudc hop. Truong hop mot trong cac thanh vién da tham du cudc hop ma khong ky
vao Bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, ly do khong ky vao bién ban (néu c6) vao
ndi dung bién ban;

e) Ngudi c6 thAm quyén ky két két Hop dong lao dong ctia Cong ty theo quy dinh phdp ludt 1a
ngudi c6 thAm quyén ra quyét dinh xir ly ky luét lao dong d6i véi Nguai lao dong;

f) Quyét dinh xir Iy ky luat lao dong phai duoc ban hanh trong thdi han cua thoi hiéu xur Iy ky luat
lao dong hodc thoi han kéo dai thoi hiéu xir Iy ky ludt lao dong theo quy dinh cua B Luat Lao
dong. Quyét dinh xir Iy ky luét lao dong phai dugc giri dén Ngudi lao dong va td chire dai dién
ngudi lao dong tai co s& ma ngudi lao dong bi xur Iy ky ludt la thanh vién.

3. Bién ban cudc hop xir Iy ky ludt phai bao g6m nhig noi dung chinh nhur sau:

a) Ngay, thang, nim va noi xur ly hanh vi vi pham ky ludt lao dong;

b) Ho tén va chirc vu ctia ngudi tham gia;

¢) Hanh vi vi pham ky luat lao dong, tinh chit nghiém trong cua vi pham, hinh thic ky ludt va
mirc do thiét hai dbi voi Cong ty/khach hang, phuong thire bdi thudmg (néu c6). Cong ty chimg
minh 13i cta Nguoi lao dong;

d) Y kién cua Nguoi lao dong c6 lién quan, ngudi bao chira cia Ngudi lao dong c6 lién quan hoic
ngudi lam chimg (néu co);

e) Y kién cua td chirc dai dién ngudi lao dong:

f) Két luan vé hanh vi vi pham, mic d6 vi pham, hinh thirc ky ludt dugc 4p dung; mic d thiét
hai, s6 tién bdi thudomg va phuong thire bdi thuong (néu c6);

g) Cac thanh phin tham du cudc hop s& ky vao Bién ban hop. Ngudi lao dong c6 lién quan va to
chirc dai dién ngudi lao dong dugc quyén ghi lai bat ky ¥ kién bao luu nao. Néu ¢6 bt ky
thanh phan tham du nao tir chdi ky Bién ban thi Bién ban phai néu 16 ly do tir chdi.

4. Hb so lién quan dén viéc xir Iy ky luat lao dong phai dugc luu gir tai Cong ty.

5. Khi Cong ty ky luat sa thai di véi Nguoi lao dong la thanh vién ban lanh dao cua cua td chirc dai

dién nguoi lao dong tai co so thi phai thoa thuan bing vin ban véi ban lanh dao cua té chic dai
dién nguoi lao dong tai co so.
Trudmg hop khong thoa thuin duge, Cong ty s& bao cdo voi co quan chuyén mon vé lao dong
thudc Uy ban nhén dén cép tinh. Sau 30 (ba muoi) ngay, ké tir ngay bao cho co quan chuyén mén
vé lao dong thudc Uy ban nhan déan cép tinh biét, Cong ty ¢ quyén quyét dinh viéc ky luat sa thai
va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh.
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Diéu 40. Xéa ky luit, giam thoi han chip hanh ky luit lao dong

1. Ngudi lao dong bi khién trach sau 03 (ba) thang hodc bi xir Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong
sau 06 (sdu) thang hodc bi xtr 1y ky luat cach chitc sau 03 (ba) ndm ké tir ngay hiéu lwe ciia quyét
dinh xir I kv luit, néu khong tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi dwong nhién duoc x6a ky lut.

2. Ngudi lao dong bi xtr Iy ky ludt kéo dai thoi han nang luong sau khi chép hanh duge mét nira thoi
han néu sira chita tién b, c6 thé duge Cong ty xét giam thoi han.

Diéu 41. Tam dinh chi cng viéc

1. Cong ty c6 quyén tam dinh chi cong viéc clia Nguoi lao dong khi vu viée vi pham ¢6 tinh tiét phirc
tap, néu xét thiy dé Nguoi lao dong tiép tuc lam viée s& gy kho khan cho viée xéc minh hodc anh
hudng dén hoat dong cuia Cong ty/khéch hang. Viéc tam dinh chi cong viéc clia Ngudi lao dong chi
duoc thuc hién sau khi tham khao y kién cia té chire dai dién ngudi lao dong tai co so.

2. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong duogc qua 15 (muodi lam) ngay, trudmg hop déc biét cliing
khong dugc qua 90 (chin muoi) ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viée, Ngudi lao dong
dugc tam tmg 50% tién luong trude khi bi dinh chi cong viéc.

3. Hét thoi han tam dinh chi cong viée, Cong ty nhan Nguoi lao dong trd lai lam viée theo quy dinh
cua phap luat.

4. Truong hop Nguoi lao dong bi xur 1y ky ludt lao dong, Nguoi lao dong khong phai tra lai sb tién

__"ﬂ:\_-::b
luong da tam Gng. 93 2
5. Truong hop Nguoi lao dong khong bi xir 1y ky ludt lao dong thi duge Cong ty tra du tién luong chcig ::: 1:
thoi gian bi tam dinh chi cong vige. 3EN VA Cue
* VA ; CUNG
Diéu 42. Trich nhiém vt chit jzf"};”.“ U
. A
1. Nguyén tic xédc dinh trach nhiém vat chét: .
S HO O‘

Nguoi lao dong giy ra thiét hai hodc lam hu hong, mét mat dung cu, méy moc, thiét bi, vat ttr-—?—'-ﬂ'f"

phuong tién bao ho ca nhan, tién bac hodc tai san khic ctia Cong ty/khich hang hodc tiéu hao vat

tr qua dinh muc cho phép ma khong c6 1y do chinh dang phai ¢6 trach nhiém bdi thuong cho Cong

ty/khach hang.

2. Mic do bdi thuong thiét hai:

a) S tién bdi thudng, phuong thic bdi thuong s& duge xem xét va xéc dinh trén co s& murc do
nghiém trong cua hanh vi sai trai ciia Nguoi lao dong va thiét hai thuc té phat sinh;

b) Can cr vao mirc d ton that hodc thiét hai, Cong ty quyét dinh viéc Ngudi lao dong gdy thiét
hai phai bdi thudng toan bd hodc mot phén thiét hai cho Cong ty/khach hang;

¢) Truong hgp Nguoi lao dong gay thiét hai khong nghiém trong do so sudt véi gia tri khong qua
10 (mudi) thang lwong tdi thiéu ving do Chinh phu céng bd duge ap dung tai noi Ngudi lao
dong lam viéc, thi Nguai lao dong phai bdi thuong ti da la 03 (ba) thang tién luong va bi khau
trir hiing thang vao luong theo quy dinh (khong qua 30% tién luong thuc tra hang thang cia
Ngudi lao dong sau khi trich ndp cdc khoan bao hiém xa hoi bét budce, bao hiém y té, bao hiém
that nghiép, thué thu nhip ca nhan);

d) Nguoi lao dong phai bdi thuong thiét hai mdt phin hodc toan bd theo thoi gia thi truong khi
thuc mdt trong nhimg truong hop sau day:
d1) Do so suit 1am hu hong dung cu thiét bi giy thi¢t hai nghiém trong hoc thiét hai dic biét

nghiém trong;
d2) Lam mét dung cy, thiét bi, tai san ciia Cong ty/khach hang hodc tai san khic do Cong
ty/khach hang giao;

d3) Tiéu hao vat tu qua dinh mirc cho phép cua Coéng ty/khach hang.
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e) Truomg hop gifta Cong ty va Nguoi lao dong cé ky két hop ddng trach nhiém thi phai bbi-
thudmg theo hop dong trach nhiém:;

f) Truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa hodc su kién khéc xay ra
khach quan khong thé luomg trude duoc va khong thé khic phuc duoc mac du di 4p dung moi
bién phap cén thiét va kha ning cho phép thi khong phai bdi thuémg. Céc trudmg hop bude phai
phéa bo hay 1am hu hong dé tranh dugc sy hu hong va bao vé tai san 6 gia tri 1én hon, bao vé
céc tai liéu quan trong cling duge mién trach nhiém boi thuong thiét hai.

3. Viéc bdi thudmg thiét hai khong mién trir viéc 4p dung hinh thire xir 1y ky luét lao dong dbi voi

Ngudi lao dong theo quy dinh tai Diéu 37 ciia Ndi quy nay.

4. Trinh tu, thu tuc xir 1y bdi thudng thiét hai duoc &p dung nhur sau:
a) Khi phat hién Ngudi lao dong ¢6 hanh vi gdy thiét hai phai boi thudng vét chét thi Cong ty yéu
cau Nguoi lao dong tudng trinh bang van ban vé vu viéc;
b) Trong thoi hidu xir ly bdi thudng thiét hai quy dinh tai khoan 5 Piéu nay, Cong ty tién hanh hop
xtr Iy bdi thuomg thiét hai nhu sau:
bl) it nhit 05 (nam) ngay lam viéc trude khi tién hanh hop xir Iy boi thuong thiét hai, Cong ty
thong bao dén céc thanh phin phai tham du hop bao gdm: Ngudi lao dong, t6 chic dai
dién ngudi lao dong tai co s& ma ngudi lao dong 1a thanh vién, tham dinh vién vé gia
(néu ¢6); bao dam cac thanh phan nay nhén dugc thong béo trude khi dién ra cude hop.
Noi dung théng bao phai néu rd thoi gian, dia diém tién hanh hop xir Iy bdi thuong thiét
hai; ho tén ngudi bi xir Iy bdi thuong thiét hai va hanh vi vi pham;

b2) Khi nhan duogc thong bao cia Cong ty, cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai
Piéu khoan nay phai x4c nhén tham du cudc hop véi Cong ty. Truong hop mét trong céc
thanh phan khong thé tham dy hop theo thdi gian, dia diém da thong béo thi Ngudi lao
dong va Cong ty thoa thuin viéc thay dbi thoi gian, dia diém hop; trudng hop hai bén
khong thoa thudn dugce thi Cong ty quyét dinh thoi gian, dia diém hop:;

b3) Cong ty tién hanh hop xir Iy bdi thuong thiét hai theo thoi gian, dia diém da thong béo.
Trudong hop mot trong céc thanh phan phai tham du hop khéng x4c nhin tham dy hodc
vang mit thi Cong ty van tién hanh hop xir Iy bdi thuomg thiét hai theo quy dinh.

¢) Nai dung cude hop xur ly boi thudng thiét hai phai duge 1ap thanh bién ban, thong qua trude khi
két thiic cude hop va ¢6 chir ky ctia ngudi tham du cude hop, truomg hop ¢6 nguoi tham du hop
khong ky vao bién ban thi nguoi ghi bién ban néu rd ho tén, ly do khéng ky (néu c6) vao ndi
dung bién ban;

d) Quyét dinh xir Iy bdi thwomg thiét hai phai dugc ban hanh trong thoi higu xir 1y bdi thudmg thiét
hai. Quyét dinh xir Iy bdi thuong thiét hai phai néu rd murc thiét hai; nguyén nhan thiét hai;
mitc bdi thuong thiét hai: thoi han, hinh thirc bdi thuong thiét hai va dugce giri dén cde thanh
phén phai tham du hop:

e) Céc trudng hop bdi thudmg thiét hai khéc thuc hién theo quy dinh cua B luat Dan su.

5. Thoi hiéu xir Iy bdi thuomg thiét hai

a) Thaoi hiéu xur 1y bdi thudng thiét hai 12 06 (sau) thang ké tir ngdy Ngudi lao dong c6 hanh vi
géy thiét hai phai bdi thuomg vt chét theo quy dinh ctia Noi quy nay;

b) Khong xir Iy bdi thuong thiét hai déi véi Ngudi lao dong dang trong thi gian sau day:
bl) Nghi ém dau, diéu dudng; nghi viéc duoc sy ddng y clia Cong ty;
b2) BDPang bi tam giir, tam giam,
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b3) Pang chd két qua ciia co quan c6 thdm quyén diéu tra x4c minh va két luan ddi v6i hanh
vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoén 2 Diéu 125 cua B6 luat Lao déng;
b4) Ngudi lao dong nit mang thai; Nguoi lao dong nghi thai san, nuéi con dudi muoi hai (12)
théng tudi.
¢) Khi hét thdi gian quy dinh tai diém a khoan nay, néu hét thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung
khong di sau muoi (60) ngay thi duoc kéo dai thoi hi¢u xtr ly bdi thuong thiét hai nhung khong
qua sdu muoi (60) ngay ké tir ngay hét thi gian néu trén.
6. Ngudi lao dong va Cong ty c6 thé tw théa thuan hinh thirc, phuong thie va thdi han bdi thudng.
Pidu 43. Quyén dwge khiéu nai vé ky ludt lao dong va/hodc trich nhi¢m vit chat
Nguoi lao dong bi xir Iy 1y ky luét, tam dinh chi cong viéc hogc phai bdi thudmg trach nhiém vét chat
néu théy khong thoa ddng c6 quyén khiéu nai véi Cong ty, véi co quan co thim quyén theo quy dinh
clia phap luat hodc yéu cau giai quyét tranh chép lao dong theo trinh ty do phép luat quy dinh.

CHUONG 9: THAM QUYEN XU LY KY LUAT
Diéu 44. Thim quyén xir ly ky luat
Ngudi c6 thim quyén xir ly ky luat lao dong tai Cong ty 1a mot trong cac chirc danh sau ddy
1. Nguoi dai dién theo phap ludt cua Cong ty.
2. Nguoi dugc uy quyén ky hop dong lao dong theo quy dinh phép luét.
CHUONG 9: PIEU KHOAN THI HANH

Dleu 45. Didu khoan thi hanh

1. Noi quy lam co sé @& Coéng ty quin ly lao dong, diéu hanh kinh doanh, khen thuéng ngudi co.
thanh tich trong viéc chip chip hanh t6t Nai quy lao dong va ky luat, xir ly cac trudng hop vi pham g
quy dinh vé ky luat lao dong ctia Cong ty. %

2. Nbi quy nay duge phd bién dén tit ca Nguoi lao dong lam viée tai Cong ty.
3. Téit ca Nguoi lao dong c6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh Noi quy va kién quyét ngan chan
moi hanh vi vi pham Ni quy, gy thiét hai dén kinh doanh, trat ty, an toan cua Cong ty./.
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