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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI1 CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap — Tw do — Hanh phic
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DICH VU CONG ICH QUAN 6

Quén 6, ngay Ab thing 5 nam 2024

NOI QUY LAO PONG

Cdn cit Bo lugt Lao ddng sé 45/2019/0H14 ngay 20 thing 11 ndm 2019 va
cdc quy dinh phap lugt co lién quan;

Can cir vao tinh hinh thyc té t6 chic san xuét va tb chic lao dong tai cong ty
sau khi d& théng nhét v6i Ban chip hanh céng doan co so. Giam déc cong ty ban
hanh ban No§i quy lao dong Céng ty Trach nhi€m h{ru han mdt thanh vién Dich vu
cong ich Quén 6 vdi ndi dung nhu sau:

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pitu 1. Muc dich ban hanh

Noé1 quy Lao dong la nhiing quy dinh ctuia Céng ty, cén ctt theo céc qui dinh
cta phap luét lao déng hién hanh, nhim muc dich quin ly va néng cao hi¢u qud cong
viéc, bao dam quyén va loi ich hgp phap cua cong ty va nguoi lao déng. Moi nguoi
lao dong lam viée tai cong ty déu phai ¢6 trach nhiém tudn thd va thuc hién nghiém
chinh N§i quy lao dong nay.

Piéu 2. Pbi twong ap dung

Noi quy lao dong dugc ap dung dbi v6i tat ca moi ngudi lao déng (NLD) lam
viéc tai Cong ty, ké ca ngudi dang trong thoi gian thtr viée, hoc nghé, tép nghé va
NLD khac theo quy dinh tai B luét Lao déng.

Didu 3. Noi dung Nbi quy lao dong

Quy dinh vé thoi gid lam viée, thoi gity nghi ngoi; Trat tu trong noi lam viée;
An toan lao ddng, v€ sinh lao dong, phong chéng chay nb tai noi 1am viéce; Bao vé tai
san, bi mét céng nghé¢, kinh doanh; Ky luat lao ddng va cac hinh thic ky luét; Trach
nhiém vAat chét.




Pidu 4. Nguyén tic ap dung

1. Nhitng van d& v& lao dong khéng quy dinh trong ban Noi quy lao dong nay
s& dugc gidi quyét theo phap luit lao ddng hién hanh do Nha nudce quy dinh.

2. Trong trudmg hop B6 luat Lao dong, Luat Bao hiém x3 hoi va cac quy dinh
khac cua Nha nude c¢d thay doi ma ban NoO1 quy lao dong chua chinh stra thi thuc
hién theo ding nhimmg quy dinh da thay ddi.

Dieu 5. Hiéu lue

Noi quy lao déng nay ¢6 hidu lyc sau 15 ngdy ké tir ngay S6 Lao dong Thuong
binh v& X& hoi nhan duogc day du hd so dang ky néi quy lao dong.

Chuong IT

THOI GIO LAM VIEC - THOT GIO NGHI NGOI VA
THU'C HIEN HOP PONG LAO PONG

Pidu 6. Thoi giv 1am viée
6.1. Dbi v6i Khdi vin phong va P§i Quan Iy nha:

Thoi gidr [am viée binh thuong: 08 gid trong 01 ngdy, 40 gid trong 01 tudn (tir
thir hai dén tht sdu, nghi thir bay va ch nhat hing tuén). NLD phai dam bao hoan
thanh céng viée duge glao theo ding tién dd. Cu thé:

Séang: tir 07 gidr 30 phut dén 12 gid 00.

Chiéu: tir 13 git 30 phat dén 17 giv 00.

Nghi gitta gio: tir 12 gi¢r 00 dén 13 gio 30 phat.
6.2. P6i v6i cong nhén lao ddng true tiép:

6.2.1. B6i Duy tu: Diéu kién lam viée nang nhoc, déc hat ngoai tro1 khong mai
che, thoi gior lam viée binh thuong 1a 07 gid trong 01 ngay, 42 gidr trong 01 tuin
(NLD 1am viéc tir thtr hai dén hét ngay thir bay, dwoc nghi ngay chi nhat hing tuan),
cu thé:

Sang: tir 07 gidr 30 phat dén 11 gid 30 phat.
Chiéu: tir 13 gitr 00 phtit dén 16 gid 00 phat.

Nghi gitta gio: tir 11 gid 30 phat dén 13 gid 00 phut.
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6.2.2. D4i Vé sinh moi trwong: Diéu kién lam viée ning nhoc, doc hai:

Trong nitng trudng hop dic bigt Ban chi huy ddi dugc phép didu dong NLD lam
vig¢e som hon nhung phai dam bao thdi gian [am viée 7 gio trong 01 ngay.

a. V¢ sinh cac tuyén duwong:

Thoi gio lam viéc binh thuong: Ca lam viée ban ngay 1a 07 gio trong 01 ngay,
42 gio trong 01 tudn; ca lam viée vao ban dém 14 06 gidr trong 01 ngay, 36 gid trong
01 tuan (duoc sip xép tir thit hai dén chu nhat). NLD dugce nghi 01 ngay trong 01
tudn, cu thé:

- Ca lam vigc ban ngay: ti 09 gio 30 phit dén 17 gid 00 (cho NLD tu sép xép
nghi gifra gio 1a 30 phut).
- Ca lam viéc ban dém: tir 22 gio 15 phut d&én 05 gio 00 sang hdém sau (cho

NLD ty sap xép nghi gifta giv 1a 45 pht).

Ban Chi huy ddi phu trdch truc tiép c6 trach nhiém theo di viée nghi gitta gitr
clia ngudi lao dong dé dam bao cong viée.

b. Thu gom, van chuyén rac va van hanh xe quét duong:
- Thu gom, van chuyén rac dwong pho va vian hanh xe quét dwong:

Thoi gior 1am viée binh thudng (4 07 gid trong 01 ngay, 42 gid trong 01 tudn
(dugc sap xép tir thir hai dén chii nhat). NLD duge nghi 01 ngay trong 01 tudn, cu
thé:

v' Sang: tir 07 gid 00 dén 11 gio 00.

v Chiéu: tir 13 gio 00 dén 16 gid 00.

v' Nghi gitta gid: tir 11 gie 00 dén 13 gitr 00.
- Thu gom va vén chuyén ric cho:

+ Ca lam viéc ban ngay: Thoi gi¢r [am viée binh thuong la 07 gio trong 01
ngay, 42 gidr trong 01 tudn (dwoc sip xép tir thir hai dén chu nhat). NLD dugc nghi
01 ngay trong 01 tudn, cu thé:

v’ T 11 gio 00 dén 15 gid 00 va tir 18 gidr 00 dén 21 gie 00.

v’ Nghi gitta gio tir 15 gitr 00 dén 18 gid 00.




+ Ca lam viéc ban dém: thoi gian lam viéc binh thuong 14 06 gio trong 01
ngay, 36 gid trong 01 tudn (dwoc sip xép tir thit hai dén chi nhat). NLD duoc nghi
01 ngay trong 01 tudn, cu thé:

v/ Tir22 gio 15 phat dén 05 gid 00 sang ngay hom sau.

v Nghi giita gi® 1a 45 phut (do NLD chii dong sip xép dé dam bao cong
viée).
Ban Chi huy déi phu trach truc tiép cé trach nhiém theo d&i viée nghi giira gids
clia ngudi lao dong dé dam bao céng viée.

Cong ty quy dinh vé luén phién Ca lam viéc hing thang, Ngudi lao déng thang
nay lam Ca ngay thi thang sau lam Ca dém. P6i phé phu trach T véan chuyén truc
tiép théng bdo lich lam viée cu thé cho ngudi lao déng biét vio mdi dau thang.

- Thu gom va van chuyén rac cac ho dan:

Thoi gid 1am viée binh thudng cia NLD duge sip xép trong khoang thoi gian
tir 17 gior 15 phat dén 6 gid 00 sang ngay hom sau.

Thoi gior lam viée binh thudng 13 06 gid trong 01 ngay, 36 gid trong 01 tuin.
Puoc chia lam 02 Ca, mdi Ca 06 gid (duoc sdp xép tir thit hai dén chu nhat). NLD
duoc nghi 01 ngay trong 01 tudn, cu thé:

v’ Cal:Tu 17 gir 15 phat dén 24 gidy 00.
v’ Ca2:Tu 23 gid 15 dén 06 gid 00 sang hom sau.

v' Nghi gifta gi¢r 12 45 phut (do ngudi lao dong cha déng sip xép dé dam
bao cdng viéc). Ban Chi huy ddi phu trach truc tiép cé trach nhidém theo doi viée
nghi gitra gio clia ngudi lao dong dé dam bao céng viée.

Céng ty quy dinh vé luén phién Ca lam viéc hang thang, Ngudi lao déng théng
nay lam Ca 1 thi thang sau lam Ca 2. Déi phé phu trach tryc tiép thong béo lich lam
viée cu thé cho ngudi lao dong biét vao mbi dau thang.

c. Tram trung chuyén rac Ba Lai:

Piéu kién lam viéc phai dam bao lién tuc 24 git/24 gid. Do d6, quy dinh thoi
gior 1am viée binh thuong ctia NLD 13 08 gid trong 01 ngdy, 48 gid trong 01 tuln.
Dugc chia 1a 03 Ca, mdi Ca la 08 git, do D6i phé phu trach tram phan céng, sap xép
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(tir thir hai dén chu nhét) dam bao mdi céng nhan dugc nghi 01 ngay trong tuan, cu
thé:

v' Ca 1: T 06 gid 00 sdng dén 14 gid 00.

v' Ca2: Tur 14 gio 00 dén 22 giv 00.

v' Ca3: Tlr 22 gid 00 dén 06 gid 00 sang ngay hdm sau.
v Nghi gifta gio:

- NLD lam viéc vao Ca 1, Ca 2 dugc nghi gitra gio 1a 01 gio 00 (dugc tinh
vao gio lam viéce).

- NLD lam viéc vao Ca 3 dugc nghi gifra gio [a 01 gid 45 phut (duge tinh
vao gio lam viéc).

- Pdi phé phu trach tram ty b tri, sip xép cho NLD nghi giita gitr méot
céch hop 1y dé dam bao duoge cong viée.

v/ Nghi chuyén ca: NLD duoc nghi it nhat 12 gio 00 trude khi chuyén
sang ca lam viéc khéc.

Céng ty quy dinh vé ludn phién Ca lam viéc hing tuan, NLD tuin nay lam viéc
Ca 1, thi tudn sau s& lam viéc Ca 3, Ca 3 chuyén sang Ca 2 va Ca 2 chuyén sang Ca
1. D1 phé phu trach tram s& thdng bao lich lam viée cu thé héng tuan cho NLD biét,

6.2.3. Phan xwéng sira chira co khi:

Pam bao thoi gi¢r lam viée binh thudng la 08 gid trong 01 ngay, 48 gid trong 01
tudn (sip xép tir tha hai dén chi nhat), duoc nghi 01 ngay trong tudn, cy thé:

Sang: Tir 07 gio 00 phit dén 11 gid 30 phit.
Chiéu: Tlr 13 gid 00 phut dén 16 gid 30 phat.
Nghi gitra gio: tir 11 giy 30 phat dén 13 gior 00.
6.2.4. D6i véi D§i Quan Iy Cay xanh:
Pidu kién 1am viéc ngoai trdi khéng mai che dam béo thei git [am viéc binh

thudng 1a 07 gid trong 01 ngdy, 42 gid trong 01 tudn (NLD lam viéc tir tha hai dén
hét ngay thir bay, duoc nghi ngay cha nhat hing tan), cu thé:
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Sang: tlr 06 gidr 30 phit dén 10 gio 30 phit.
Chiéu: tir 14 gidy 00 phit dén 17 gior 00.
Nghi giita gié: tir 10 gitr 30 phat dén 14 gid 00.
Pitu 7. Lam thém gid, 1am viéc vao ban dém:
7.1. Lam thém gio:
- Thoi gian 1am thém gid 14 khodng thoi gian lam viée ngoai thoi gid lam viée
binh thuong theo quy dinh trong Noi quy lao dong, phu hop véi quy dinh cua phap
luat.

- Viée lam thém gi¢ chi dwoc thue hién khi ¢é nhu cau thuc su can thiét tir hoat
dbéng san xuét - kinh doanh cua cong ty va phai ddm bdo cac diéu kién sau:

a) Phai dugc sy dong y cia NLD.
b) Bao dam sb givr lam thém cua NLD:

- Khong qua 50% s gio lam viée binh thudng trong 01 ngdy; khi 4p dung quy
dinh lam viéc theo tuan thi tong s gid lam viée binh thuong va sb gid lam thém
khéng qua 12 gid trong 01 ngay; khéng qua 40 gior trong 01 thang va tdng sé khong
qua 200 gio trong 01 ndm.

- Khoéng qua 12 gid trong 01 ngay khi lam thém vao ngay nghi 18, tét va ngay
nghi hang tuan.

- Céc gism sat vién va Trudng bé phan chiu trach nhiém vé viée bé tri 1am thém
gio cua NLD. Khéng dugc lam dung viée 1am thém gid.

- NLD ¢6 trdch nhiém thue hién céng viéc duoc giao trong thoi gio lam viée
binh thudng di quy dinh. Néu vi ly do cong viéc d& dang, chua hoan tit, NLD chu
déng mudn ¢ lai cdng ty dé lam viéc thi s& khdéng dugc xem la Iam thém gio.

7.2. Lam viéc vao ban dém:
Gi& lam viéc ban d&m duge tinh tir 22 gio dén 6 gid sing ngdy hém sau.
7.3. Tién lwong lam thém giov, lam viée vao ban dém:

NLD lam thém gi®, lam viéc vao ban dém duogc tra luong tinh theo don gid tién
lwong hodc tién luong theo céng viéc dang lam theo dung quy dinh phap ludt lao
dong.
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Dieu 8. Ngudi sir dung lao d9ng ¢6 quyén yéu ciu ngudi lao ddng trong
nhitng truwong hop dic biét:

Ngudi lao dong khéng duge tir chdi khi ngudi sir dung lao dong yéu ciu lam thém
gitr viio bat ¢lr ngly ndo trong céc trudng hop sau day:

1. Chép hanh 18nh ddng vién, huy déng bao dam nhiém vu quéc phong, an ninh
trong tinh trang khan cép vé qudc phong, an ninh theo quy dinh cta phap luat;

2. Thyc hién cac cong viée nham béao vé tinh mang con ngudl, tal san cua co
quan, t6 chtre, ca nhan trong phong nglra va khic phuc hdu qua thién tai, hoa hoan,
dich bénh nguy hiém va tham hoa, trir truong hop c6 nguy co anh huéng dén tinh
mang, strc khoe cua ngudi lao dong theo quy dinh ctia phap luét vé an toan vé, sinh
lao dong.

Pidu 9. Thoi gid nghi ngoi:
9.1. Nghi héng tuan:

- Khéi Vin phong, P4i Quan Iy nha: nghi hing tudn vao ngdy thi bay va chu
nhat.

- P6i Duy tu va Pdi Quan Iy Cay xanh: nghi hing tudn vio ngay chi nhat.
- Phan xwong stra chira co khi, Poi Vé sinh Moi truong:

Mdi tudn NLD duoc nghi 01 ngay (duoc sip x&p tir thir hai dén chu nhat). Hang
tudn, Cong ty s& 1én lich nghi va théng bao cho NLD biét.

Trong trudmg hop dic biét do chu ky lao dong khong thé nghi hang tuan, thi
cong ty co trach nhiém bao dam cho nhén vién dugc nghi tinh binh quan 01 théng it
nhit 04 ngay. Cong ty s& 1&n lich nghi va théng bao cho ngudi lao dong biét.

9.2. Nghi I&, tét:

Céc ngay nghi 1€, tét trong nim theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude:
- Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich).

- Tét Am lich: 05 ngay.

- Ngay Gid Té Hung Vuong: 01 ngay (mung 10 thang 3 am lich).
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- Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).
- Ngay Quéc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang S duong lich)

- Ngay Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké
trrdc hodc sau).

9.3. Nghi hing nim (Nghi phép nim):

a) Thoi gian dp dung:

- Tinh theo ndm duong lich (tr ngay 01/01 dén hét ngay 31/12 duong lich).
b) Quy dinh nghi phép nim:

- Nguoi lao dong c6 du 12 thang am viée cho céng ty thi duoce nghi hing nim
huéng nguyén hrong theo hop déng lao dong nhu sau:

+ 12 ngay lam viée dbi voi ngudi lao déng 1am coéng viée trong didu kién binh
thuong;

+ 14 ngay lam viéc doi vdi cOng nhan truc tiep lam céng viée nang nhoc, dbc

hai, nguy hiém tai DBoi Vé sinh méi truong va Déi Duy tu.

- Trudmg hop nguoi lao ddng co thoi gian lam viée tai Cong ty chua dd mudi
hai (12) thang trong nam duong lich thi sé ngay nghi hing nim duoc tinh theo ty 18
tuong ung voi sb thoi gian lam viée. Cong ty sé& quy dinh lich nghi hing nim sau khi
tham khao ¥ kién ctia NLD vé théng bao truée cho NLD.

- Ctr méi na3m (5) nam lam viée cho Céng ty, nguoi lao doéng duoe ting thém 01
ngay nghi phép nam.

- Nguoi lao dong va truémg bd phén lién quan phai chiu trach nhiém vé viéc
chdp thuan cho ngudi lao dong nghi phép nam moét cach hop 1y dé khéng lam anh
hudng dén nhiém vu duoc phén cong.

- Céng ty va NLD théa thuén sip xép st dung hét ngdy nghi phép trong nam.

~ Truong hop do théi viée, bi mét viéc 1am ma chua nghi héng nim hodc chua
nghi hét sé ngay nghi hing nim thi NLD duge thanh toan tién luong cho nhitng ngay
chua nghi.



- Ngudi [ao dong nghi phép ndm phai gii don xin nghi phép trude ngay nghi it
nhét 14 05 ngay dé Ban chi huy Déi sép xép bé tri cong tac va théng qua Phong Quan
tri nhan sy trinh Ban Giam dbc phé duyét.

- Trudomg hop nguoi lao dong nghi phép di nudc ngoai, phai cé don xin phép
trude 10 ngay (dé Ban Giam déc xem xét phé duyét), trén gidy phép phai ghi ré ly do
di (du lich, hoc tdp, cdng tac), thoi gian di, thoi gian vé, dia diém dén.

- Khi nghi hdng nam, ndu ngudi lao déng di bang cdc phuong tién dudng bo,
dudng sit, duong thiry ma s6 ngay di duong cé di va vé trén 02 ngdy thi tir ngdy thi
03 trd di duge tinh thém thoi gian di dudng ngoai ngay nghi hing niam va chi duge
tinh cho 01 l4n nghi trong nam.

Piéu 10. Quy dinh nghi viéc riéng:
10.1. Nghi viéc riéng ma van hwong nguyén luong:

NLD duoc nghi viéc riéng ma van huong nguyén luong trong nhimg trudng hop
sau:

a) Két hén: nghi 03 ngay;
b) Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

¢) Cha dé, me dé, cha nudi, me nuéi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cda vg
hodc chong; vo hodc chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

10.2. Nghi viéc riéng khong huéng lwong:

NLD dugce nghi khong huwéng luong 01 ngay va phai théng bdo véi nguoi s
dung lao doéng 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, 2 Didu nay, NLD cé thé thoa thudn véi ngudi st
dung lao déng dé nghi khong hudng luong (Céng ty s& xem xét ting trudng hop cu
thé) nhung thoi gian nghi ti da khong qud 02 thang.

biéu 11. Quy dinh dbi véi lao dong niv

Thye hién theo quy dinh tai Chuong X B¢ ludt Lao dong nam 2019 va Nghi
dinh sb 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 ctia Chinh phu.
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Piéu 12. Chuyén ngudi lao dong lam céng viée khic so v6i hep déng lao
dong:

1. Khi gdp khé khan dét xuft do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, ép
dung bién phap ngin nglia, khéc phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, sy cb
dién, nuée hoic do nhu ciu san xuét, kinh doanh thi nguot su dung lao dong dugce
quyén tam thoi chuyén ngudi lao déng 1am cong viée khéc so véi hop ddng lao dong
nhung khéng duge qua 60 ngdy lam viée cdng don trong 01 ndm; truong hop chuyén
ngudi lao dong lam cong viée khac so voi hop dodng lao dong qua 60 ngay lam vide
cong don trong 01 nam thi chi duoc thuc hién khi ngudi lao déng dong ¥ bing vin
ban.

Trudng hop do nhu ciu san xuét, kinh doanh ma ngudi st dung lao déng duogc
tam thoi chuyén ngudi lao dong lam céng viée khac so voi hop ddng lao dong & cac
don vi phu thudc nhu D61 V€ sinh méi truong, Duy tu, Quan ly cdy xanh, Quan ly
nha va Phan xuong stra chita co khi.

2. Khi tam thoi chuyén nguoi lao dong lam céng viée khéc so véi hop déng
lao ddng quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, ngudi st dung lao ddng phai bao cho nguoi
lao dong biét trude it nhat 03 ngdy lam viée, thong bdo rd thoi han lam tam thoi va
bé tri cong viée phi hop véi sire khde, gidi tinh cta ngudi lao dong.

3. Nguoi lao doéng chuyén sang lam céng viée khéc so véi hop déng lao dong
duoc tra lwong theo cong vide méi. Néu tién luong clia ¢dng viée mdi thip hon tién
luong ctia coéng viée cii thi duge git nguyén tién lwong cta cdng viée cii trong thoi
han 30 ngay lam viéc. Tién lwong theo cong viéc méi it nhat phai bang 85% tién
luong ctia cdng vide cil nhung khéng thap hon mirc luong t6i thiu.

4. Ngudi lao dong khong dong v tam thoi 1lam cong viée khac so véi hop dong
lao dong qué 60 ngay lam viée cong ddn trong 01 ndm ma phai ngung viéc thi ngudi
st dung lao ddng phai tra luong nging viée theo quy dinh tai Diéu 99 cia Bo Luat
lao dong.

Chwong 11T
TRAT TU TRONG CONG TY
Piéu 13. Quy dinh ra vao Cong ty (trong va ngoai giv 1am viée):

13.1. P6i v&i ngudi lao dong:

a) Phuong tién di lai ctia ngudi lao dong phai dugce dé ding noi qui dinh, khéng
can trgy 161 di chung, dam bao cong tac phong chong chay, nd. Nhan vién bao vé ¢
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trach nhiém nhéc nhd va l4p bién ban déi véi cac treong hgp nguoi lao ddng vi pham
nhiéu lan giri Phong Quan tri Nhan sy dé trinh lanh dao xem xét xr ly.

b) Trong gid 1am viéc (theo ndi quy lao déng) NLD phai ¢é mit tai dia diém
lam viéc theo quy dinh, khéng duoc lam bét ¢t viée riéng nao ngoai coéng viéc duge
giao; Khong duge ving mit tai ¢ong ty néu khong ¢ Iy do chinh déng (c4c truomg
hop duoc coi 12 ¢6 1y do chinh déng bao gdm: bj thién tai; héa hoan; ban than, thin
nhan bi m co xdc nhan cta co sé kham bénh, chita bénh ¢6 thAm quyén) va phai béo
céo cho ngudi phu trach truc tip biét mdi khi ra ngoai cong tac.

c¢) Khéng dugc ra vao cdng ty ngoai gio lam viéc va cac ngay nghi néu khong
cé sur chap thuén cla cap trén.

d) Khdng khuyén khich mang tai san cé nhan vao céng ty v cdng ty khéng chiu
trach nhiém vé sy mat mat tai san ca nhan trong pham vi Céng ty.

e) Cacy kién khiéu nai, théc mac, kién nghi ctia NLLD, Phong Quan tri nhéan sy
¢6 trach nhiém tiép nhan va trinh Ban Gidm déc giai quyét theo trinh tu (chdm nhét
la 7 ngay).

f) Ban Gidm ddc sé tiép ngudi lao déng vao sdng thit ba hing tudn tir 07 gid 30
phut d&én 11 gie 00 phat.

13.2. P6i voi khach dén lién hé cong tac:

a) Khach dén lién hé céng tic, bao vé phai an cén hudng dan khach dén ding
phong, ban can lién hé, khong dé khéach ty tién di lai trong céng ty lam anh hudng
dén cac bd phén khac. Phong Quan tri nhan sy ¢6 trach nhiém théng bio cho ca
nhén, b6 phén cé lién quan biét @ lam viéc hodc trinh lanh dao, bd trf phong hop, td
chtrc cudce hop theo ndi dung théng bao hoac thu moi.

b) Nguoi lao dong d& nghi viée khi dén céng ty lién hé cong tac dugc xem nhur
1a khach dén lam viéc va thuc hién nhu diém a khoan 2 Diéu nay.

Piéu 14. Trang phuc lam viéc:

1. Trang phuc ctia nhan vién tai khdi vin phong phai gon gang, lich su, sach s&
(40 so mi/ 4o thun/ 4o kidu c6 tay, quin dai hodc vay c6 chiéu dat t6i thidu dén gdi);
phai deo bang tén, thuc hién tdt cdc tiéu chuén vé cdng s0, van hoa, van minh sach
dep.

2. Cong nhan san xuét truc tiép phai mac d6 bao hd lao déng da duoc trang cép
va deo bang tén theo quy dinh.
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Piéu 15. Tac phong, thai dd lam viée:
1. Phai luén tuédn thu No1 quy, quy dinh cta cong ty.

2. Ngudit [ao ddng cOng ty phai ludn néng cao y thirc trach nhiém trong giai
quyét cdng viée, nd luc hét kha ning nhim mang lai hidu qua cong viéc tét nhét.

3. Trong gi®r 1am viée khong dugc 1am viéc riéng, tin gau, choi bai, choi dién
ttr, di lai gdy 6n ao anh hudng dén ddng nghiép khac.

4. Nguoi lao dong phai hoan thanh tbt cong viéc dugce giao, khong duge Iam
viéc riéng va nhiing cdng viéc khac khong do Do1 trudng hodc nguoi truc tiép phu
trach giao.

5. Khi Céng ty tb chire hoi hop, ngudi lao dong phai sip xép thoi gian tham dy
day ¢ va ding gid. Néu ving mit phai thong bao va duge sy dong y cia ngudi chu
tri trong budi hop dé.

6. Truéng cac phong chuyén mén va cac don vi phu thudc cong ty (D61 Vé sinh
mdi trudong, Duy tu, Cay xanh, Phdn xudng stra chita, Quan ly nha) theo doi quan Iy
ngay, gior cdng cua NLD truc thudc bd phan minh quan ly.

Diéu 16. Thai dd fng xir, tiép khach:

1. Bo phan dugc phan cong nhidm vu giao tiép véi khach hang cling nhu giai
quyét céc ché do, chinh séch cho ngudi lao déng thi phai ¢6 thai d6 van minh, Gng
xUr van hoéa trong giao tiép, huéng d&n khéch t4n tinh, lich su, nha nhin, khiém ton,
khéng xtc pham dén nhén phdm, danh dy cla ngudi khéc.

2. Khéng duogc c6 thai d6, hanh vi phat ngén thiéu ton trong gay mét trit tu
trong cong ty.

3. Phai gitip d& va ho trg nhau trong c¢éng viéc, doan két gin b6, cé tinh than
hop téc.

Piéu 17. Cac quy dinh trong qua trinh lam viéc:

1. Ngudi lao dong truc tiép san xuit kinh doanh phai nghiém chinh chip hanh
ménh Iénh hop phép, hop 1y cling nhur sy diéu hanh cta cap trén; khéng duge tir chdi
su phén cong va phai ¢ ding vi tri dugc phan cdng; tuan thi cac thao tac k¥ thudt,
quy trinh céng nghé di duoc hudng dan, néu cé didu gi chua rd thi phai hoi Doi
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trudng, can bd k§ thuat méi duoc tiép tuc thuc hién (Viéc chdlv hanh ménh lénh ciing
nhr sy diéu hanh cua cdp trén phai dam béo theo quy dinh phdp ludt lao dong).

2. Ngubdi lao ddng phai thi hanh chi thi cia ngudi quan 1y truc tiép trong pham
vi quyén han ctia ngudi chi huy @6 hoic ciia cap trén; Riéng d6i vdi Poi V& sinh mbi
trurong phai thye hién theo Quy trinh Ky thuat cung ung dich vu, thu gom, vé sinh
dudng phé bing thi cong trén dia ban TPHCM cta Sé Tai nguyén va Mbi trudng
nhu: ra cong tac ding gid, vi trf, tuyén dudng duge phan cong; khong tu y bé vi tri
lam viée; tai x& chay xe theo dtng 16 trinh céng téc; vét cat 18, nhd co 18, quét dai
phan céch va via he; ldy réc cac h dan di ky hop déng v6i cong ty, hét sach rac cin
con roi vai sot lai 1am anh hudng dén chét lugng vé sinh mdi trudomg; 14y rac & cac
thing réc cdng cdng, khong kéo xe thing 660 lit bang xe may; khéng quét rac tip
vao hé ga, miéng cbng; khong tu y thué ngudi lam thay, lam thé.

3. Ngudi lao dong luén cé tinh than trach nhiém, khéng gay ton that, lang phi
tai san vat tu, dung cu, trang bi; lam can trd, tri tré anh hudng dén tién do cOng tac
san xuit kinh doanh nhu: kéo dai thoi gian sira chita xe; tai xé didu khién xe ép vio
ban dém ma khéng mé dén, ¢b tinh vuot dén do; khéng rira cac loai xe, vé sinh méy
moc, dung cu lao dong sau khi thyue hién xong céng tac.

4, Nguoi lao dong phai thyc hién viéc bdo trl xe, mdy mdc, thiét bj theo quy
dinh dé tranh gy hw héng dot xudt.

Piéu 18. C4c hanh vi bj nghiém cim:

1. Hut thube 14 trong phong hop, nhi dé xe va noi cé bang cam hut thubc trong
Cong ty.

2. Mang vii khi, chit né, chét dé chay, chét doc vao Céng ty.

3. Hut, tiém chich ma tuy, ding chét kich thich hodc chat lién quan dén ma tay
bi phap luéat nghiém cam.

4. Bén noi 13m viéc trong tinh trang say rugu, bia. Néu phét hién ra tinh trang
trén thi bao v€ va ngudi phu trach truc tiép khéng cho vao vi tri lam viéc, déng thoi
lap bién barn, ¢6 x4ac nthan cta cdn bd quan ly, giri vé Phong Quén tri nhan sy dé trinh
1anh dao Cong ty xem xét, xtr 1y ky luat.

5. Tb chitc hodc tham gia danh bac, t6 chtic choi hui, cho vay ndng l1ai dudi bét
kv hinh thirc ndo trong Céng ty.
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6. C6 161 nodi hoic hanh dong gy chia ré, mét doan két ndi bo, mét uy tin cta
déng nghiép (vu khéng, dat didu, lang nhuc, danh nhau, chiri nhau).

7. Khai man 1y lich, khéng trung thyc v&i t6 chire, Cong ty (Khi ngudi lao dong
thay d6i not &, phai ding ky véi co quan nha nudc va bdo céo ldnh dao bd phan).

8. Dinh c6ng, tham gia dinh céng trai phap luat hoac kich dong dinh céng tréi
phéap luat.

9, Khéng dugc doi hoi tién hoa hdng, bbi dudng cia moi dbi tuong c6 lién quan
dén hoat déng kinh doanh cia cong ty.

10. Khong loi dung uy tin ciia cdng ty, st dung hop dbng lao ddng ctia Coéng ty
dé di vay no, cung cip s dién thoai cua lanh dao Cong ty va céc déng nghiép cho
bén cho vay hodc dé xay ra viéc doi no qua dia chi email ciia Cong ty, tin nhén dién
thoai ctia Ban Gidm d6c va cac dong nghiép c6 1ién quan.

Chuong IV

AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG
VA PHONG CHONG CHAY NO

Trién khai thuc hién tdt céc tidu chuén “Coéng s¢ van minh, sach dep va an
toan”, phong chong chéy né, phong chay chira chay theo quy dinh.

Piéu 19. An toan lao ddng:

Cong tac an toan lao dong va vé sinh lao déng 1a mét trong nhitng yéu ciu cin
thiét trong san xudt kinh doanh nham dam bao strc khoe, an toan tinh mang cua
nguol lao dong, bdo dam an toan tai san cua doanh nghiép trong hoat dong kinh
doanh va phét trién san xudt:

1. Ngudi lao dong phai thuc hién ding quy dinh vé an toan lao dong, vé sinh
lao déng va phong chéng chdy né tai noi lam viée.

2. Trang bi, td chirc so ca“ip clru, thuong xuyén chi dao bd phéan c6 trach nhiém
kiém tra, don dbc, nhic nhd cong nhén lao dong truc tiép trong viée trang bi ddy du
cac trang phuc bao ho lao dong di dugc Cong ty cAp phat, nghiém chinh chip hanh
céc quy dinh vé an toan lao déng, vé sinh lao ddng, an toan giao thong.

3. Trong cdng tac lao ddng san xuat néu phat hién nhimg nguy co kém an toan
phéi béo ngay cho ngudi phuy trach tryc tiép dé c6 bién phap khic phuc nhim ngin
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nglra tai nan lao dong va bénh nghé nghiép, dam bao chat lugng céng viée ¢ cac bo
phén theo yéu cau va dat hi€u qua ning suét cao trong céng viéc.

4. Nguwot lao dong trudce khi ra vé phai kiém tra dién, nuéc, dé phong chéy nd,
thuc hanh tiét kiém dién, phong chéng lang phi (khod nuée, tit dén, quat, may diéu
hoa, vi tinh, clip cAu dao dién, khéa cdc td, déng, khoa cdc cira phong 1am viée).

5. Nhan vién bdo vé phat thyc hién nhiém vu bao vé, kiém tra tat ca cac cia tai
hanh lang cua cac ting va thiét bi phong chay, chita chay.

6. Thuc hién bién phép tiét kiém dién va dién thoai, vin phong phim.

7. Ngudi lao dong phai tham gia ddy d cic budi hoc tap, tp huin céc quy dinh
v& an toan lao dong, vé sinh lao dong, phong chdy chita chdy, an toan giao théng va
céc ché d6 chinh sach phép lut ctia Nha nuée do Céng ty td chic.

8. Khi phét hién ¢6 nguy co xay ra tai nan, lam héng mdy moéc, xay ra chay nd,
ngudi lao ddng phdi bao ngay cho nguodi phu trach truc tiép, ddng thoi ap dung cac
bién phap phong ngira, khic phyc. Khéng duge phan céng ngudi lao dong tiép tuc
lam viéce khi chua khac phuc xong, ddng thoi, ngudi lao ddng c6 quyén tir chdi lam
viéc tai nhitng noi khéng bao ddm an toan lao dong.

9. Nguoi lao dong duge giao sir dung, van hanh may moe, thiét bi phai dugc
d30 tao, huin luyén, hudng din, kiém tra dat yeu cAu. Déng thot, nguoi lao dong
phai thyc hién nghiém chinh quy trinh van hanh mdy mdc, thiét bi, khong duoc st
dung céc loai may, thiét bi khi khong dugc phép, néu vi pham gdy ra thiét hai thi
phai bdi thudng theo quy dinh.

Piéu 20. V¢ sinh lao djng:

1. Nguoi lao dong phai gilt gin vé sinh noi lam viéc sach s&; khéng vit rac,
khac nhd bira bai tai noi lam viée va trong Cong ty.

2. Hang nam cong ty to chirc kham stic khoé dinh ky cho ngudi lao déng. Ngudi
lao ddng ¢é trach nhi€ém thuc hién déy dua, truong hop nguoi lao dong khong thuc
hién thi sé& phai chiu toan b trach nhiém va thanh toan chi phi kham tai co sd y té co
chic ning va gui két qua kham sitc khoe vé cong ty (cham nhit ngay 30/9 hing niam)
theo dung thoi gian quy dinh.

3. Ngudi lao dong (bé phan truc tiép) phai thuong xuyén bdo tri, kiém tra
phuong tién, vé sinh may méc, trang thiét bi bao hé lao dong dé dam bao an toan lao
dong trude khi ra ca cdng tac. Sau gio lam viéc, cac dung cu, thiét bi va phuong tién
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lam viéc phai duoc rira sach, sap xép gon gang, ngin nip, dung noi quy dinh, dam
bao vé sinh cac thung chira rac, dung cu lao dong.

4. Str dung dung, du va bao quan tdt trang bi bao hé lao ddng duge cip phét.

5. Tuén tha quy trinh k¥ thudt lao ddng theo quy dinh hién hanh.

Diéu 21. Thuc hién céng tic phong chay chiia chay:

1. Khéng hut thude 14 trong khu vue san xuét, kho hang, nha xe, van phong lam
viéc.

2. Khéng ndu in hodc dung bép dién tai noi lam viéc.

3. Ngudi lao dong trude khi ra vé phai tat hét cac thiét bi dién tai noi lam viée
(trir cdc thiét bi dic thu duoc quy dinh riéng).

4. Khéng dugc dé may méc, thiét bi bira bai gdy can tré dén cac 161 thodt hiém.

5. Tuyét d6i tuan thu cdc quy trinh bao quan chit d& chdy nd va k¥ thuét an toan
dién.

6. Tuyét dbi tuan thu cac quy dinh vé phong chay, chita chdy cta Céng ty. Khi
xay ra hoa hoan cn phai:

- Béo ngay cho nhan vién bdo vé va nhiing ngudi xung quanh biét;

- T4t tt ca thiét bi dién va ngudn cung cap khi dbt;

- Thu don va chuyén doi céc vat dung trong khu lam viée cia minh.

Chwong V
BAO VE TAI SAN, Bi MAT CONG NGHE, KINH DOANH

Piéu 22. Bao vé tii san:

- Vian phong cbng ty, cac van phong doi truc thude ngoai gid lam viée phai ¢
bao vé truc.

- Céc d6i tw quan ly, str dung va bao quan toan bd nha xuong, kho, may mdc, xe
co gi6i thude quyén quan ly, sir dung cia doi.

- H5 so tai liéu thudc phan sy phong nghiép vu nao do phong dé quan ly.

- Nguoi lao dong cé nghia vy bao vé tai san cia cdng ty. Phai co y thuc, trach
nhiém trong viéc quan 1y, sir dung cé hidu qua cdc trang thiét bi duge cap phat dé
phuc vu chuyén mén
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biéu 23. Gitr bi mit cong nghé, kinh doanh ciia doanh nghiép

- Nghiém cAm ngudi lao déng mang hd so tai lidu ra khoi co quan khi chua
duge phép cia Giam dde.

- Chi tidu san xuét kinh doanh, sb 1iéu tdng hop, hop déng kinh té, bang ghi
nhd, khéng duoc cung cip cho bét ky ai khi chua duoc si chip thuén cta Giam dbc.

- Gitr gin, bao vé tuyét dbi céc loai s6 sach, chimg tir ké todn tai chinh ctia Cong
ty.

- Moi nguéi lao déng phai gilt bi mat quy trinh hoat déng san xuét kinh doanh,
chi dugce thong tin khi duoc phép cia Gidm dbe.

- Céng nhén san xuit khéng ¢ nhiém vu, khéng duoc cung cip théng tin hay
phé bién bat ky mét chi tiét nao ¢6 lién quan dén cong viée clia Cong ty.

Chuong VI

HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG, HINH THUC XU LY KY
LUAT LAO PONG

Piéu 24. Cac hanh vi vi pham ky luat:

T4t ca cac hanh vi khéng chap hanh ding cdc didu khoan quy dinh trong Néi
quy lao dong nay phai chiu cdc hinh thirc ky luét.

Piéu 25. Cac hinh thire xi Iy ky luat lao dong:

Moi truémg hop vi pham Nb6i quy lao dong déu bi xem xét xtr ly ky luat. Tay
theo tinh chit murc d6 vi pham, ngudi lao déng vi pham ky ludt s& bi xa 1y theo mot
trong cac hinh thic sau:

25.1. Khién trach:
a) Khién trdach bang 16i noi:

Ap dung déi v&i nguoi lao dong vi pham lan dau do so sudt mdt trong cc hanh
Vi sau:

- Vi pham vé thoi gi¢r 1am viée, thoi gio nghi ngoi nhu: di tré, vé& sém so voi
thoi gidr lam viée duge quy dinh trong Noi quy lao dong ma khéng bao cao va khong
dugc su dong y cua ngudt quan ly true tiép.
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- R&1 khoi noi lam viée dé thuc hién cong viéc cd nhdn ma chua dugc sy déng v
clia ngudi quan ly tryc tiép.

- C6 hanh vi gdy mat trat ty tai noi lam viéc.

- Str dyng tai san cong ty giao phé khoéng diing muc dich, vi muc dich ca nhén
hodc vi pham phap luét.

- Str dung tai san, trang thiét bi, van phong phdm cfia cdng ty cho muc dich c4
nhén.

- Khong chip hanh ménh lénh hop 1y, hop phép cta cép trén trong didu hanh
san xuft kinh doanh cla cdng ty.

- Ra ¢bng tac khong dung gid, khdng ding vi tri, tuyén dudng dugce phan cong.

- Khéng vét cat 1€, nhd co 1€, quét dai phan cach va via he, hdt rac cén con roi
vai sot lai (dnh hudng dén chét luong vé sinh mdi trudng) trén cac tuyén duong duge
phén céng phu trach.

- Khéng 14y rac cac ho dan di ky hop ddng véi cong ty va céc thung rc cong
cong dugce phan cdng phu trach.

- Kéo phuong tién thu gom (xe thiing déy tay) bing xe may.

- Quétrac tép vao hé ga, miéng cbng khi dang thuc hién nhiém vy.

- Tai xé chay xe khéng theo ding 16 trinh cdng téc.

- Tai xé diéu khién xe ép vao ban dém ma khéng m& deén, ¢b tinh vuot dén dé.

- Nguroi lao dong khong didu khién phuong tién giao thong sau khi d& sir dung
rugu bia, chap hanh cdc quy dinh phép ludt vé an toan giao thong.

- Bia dit, tuyén truyén céc thong tin chua chinh xac gy mét doan két noi ba,
glam uy tin cOng ty bang nhiéu hinh thirc nhu 161 noi, mang xa hoi.

- Khong rtra cdc loai xe, vé sinh may moc, dung cu lao ddng sau khi thuc hién
xong cOng tac.

- Hut thude 14 trong phong hop, nha dé xe va noi ¢6 bang cAm hut thude trong
pham vi noi [am viéc.

- Lam thét lac c4c loai s6 sach, chimg tir ké toan tai chinh ctia Céng ty.
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- Mang hd so tai lidu (chi tiéu san xuét kinh doanh, s6 1iéu téng hop, hop dong
kinh té, bang ghi nhé) ra khéi co quan khi chua duge phép cia Giam dbe.

- Tu ¥ bd vide dudi 03 ngay cong don trong thang ma khoéng c6 ly do chinh
dang theo quy dinh cua phap luét lao dong.

Nguoi lao ddng s& duoc xoa ky ludt lao dong khién trach bing 101 néi néu trong
thoi gian 03 thdng ma khéng tai pham ké tlr ngdy bi 1ap bién ban ghi nhén hanh vi vi
pham.

b) Khién trich bing vin béin:

Ap dung ddi véi ngudi lao dong da bi khién trach bang 1di nét ma tai pham
trong thoi han 03 thang ké tr ngay bi 14p bién ban ghi nhan hanh vi vi pham.

Ngudi lao dong s& duoc xod ky Iut lao dong khién trach bing van ban néu
trong thoi gian 03 thang ma khong tai pham.

25.2. Hinh thire kéo dai thoi han nang Iwong 06 théng; cach chire ddi véi
NLD dang giit chirc vu.

a) Keo dai thoi han ning biic wong 06 thang:
Nguoi lao dong vi pham mét trong cac hanh vi sau:

- Bi ky luét v6i hinh thite khién trach bang van ban ma tai pham trong thoi han
03 thang ké tlr ngay bi khién trach.

- Mang vil khi, chit n6, chat d& chdy, chét déc vao Cong ty.
- Khai man Iy lich, khong trung thue véi to chire, Cong ty.
- Bén noi lam viée trong tinh trang say ruou, bia; danh nhau trong gid lam viéc,

- C6 151 noéi hode hanh ddng gdy chia r&, mét doan két ndi b, mat uy tin cia
dong nghiép (vu khdng, dat diéu, Iing nhuc, danh nhau, chiri nhau).

- Bia dat, tuyén truyén, chia sé cdc thong tin sal sy thdt, chua duoc kiém chung
trén mang xa hoi.

- Ngudi lao dpng khéng chdp hanh cde quy dinh phdp ludt vé an toan giao
thong.

- T4 chire choi hui, cho vay ning 11 duéi bat ky hinh thirc ndo trong Cong ty.
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- Vi pham quy dinh vé an toan lao ddng, v€ sinh lao ddng, phong chéng chay nd
(Didu 19, Pidu 20, Pidu 21 Nbdi quy lao dong) ma d& xay ra tai nan lao dong cho
minh va cho nguoi khac.

Trudng hop bi xir 1y ky luit lao dong bang hinh thic kéo dai thoi han nang
luong, ngudi lao ddng s& duoc xo4 ky luat néu khong tai pham trong thoi gian 06
thang ké tir ngay quyét dinh ky ludt c¢6 hiéu lue. Néu ngudi lao dong da chép hanh
thoi gian ky luat 03 thang, ma xét thdy nguoi lao dong chép hanh ky luét tbt, c6 ¥
kién dé nghi ctia ngudi phu trach bd phén, Cong ty ¢6 thé ra quyét dinh riat ngén thoi
gian ky luit.

b. Cich chirc: Déi véi NLD dang gitt chire vu vi pham mét trong cde hanh vi
sau.

- Bi ky luét véi hinh thie kéo dai thoi han ndng bac luong 06 thang ma tai pham
trong théi han 03 thang ké tir ngay bi xur [y ki luat.

- T chite choi hui, cho vay nang 1ai dudi bét ky hinh thire nao trong Cong ty.

- Ty y bd viéce tir 03 ngay dén dudi 05 ngay c¢éng dén trong thang ma khong co
1y do chinh dang theo quy dinh cta phap luat lao dong.

Truong hop bi xir 1y ki luét lao dong bang hinh thire cach chic thi sau thoi han
03 nam, néu vi pham ky luét lao ddng thi khéng bi coi 1a tai pham.

25.3. Hinh thirc sa thai:

Ngudi lao ddng bi xtr Iy hinh thirc sa thai néu vi pham mét trong nhitng trudng
hop duge quy dinh nhu sau:

a) Nguoi lao dong bi xit ly ky luét kéo dai thoi han nang luvong ho#c bi xtt 1y ky
luat cach chirc ma tar pham trong thoi gian chua xo4 ky luét.

Téi pham la truong hop ngudi lao dong 1ap lai hanh vi vi pham d& bi x& ly ky
luat ma chua dugc xda ky luét theo quy dinh tai Diéu 126 ctia B6 luat Lao dong.

b) Ngudi lao dong vi pham mot trong nhiing hanh vi sau: trdm cép, tham 0,
danh bac, ¢6 v gy thuong tich, sir dung ma tuy tai noi lam viéc.

¢) Nguoi lao dong c6 hanh vi gy thiét hai, lJam hu hdng, 1am mét dung cu, thidt
bi hodc mét tai san, tiéu hao vat tu qua dinh muc cho phép duoc quy dinh nhu sau:
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- Gay thiét hai nghiém trong vé tai san clia Cong ty c6 gia tri tir 5.000.000 déng
dén 10.000.000 ddng.

- Gay thi¢t hai déc biét nghiém trong vé &l san cla Cong ty co gia tri trén
10.000.000 ddng.

d) Ngudi lao d6ng tu v bé viée 05 ngay lam viée cong don trong thdi han 30
ngdy ho#c 20 ngay 1am viéc cdng don trong thoi han 365 ngay tinh tir ngay dau tién
tu v bo viéc ma khéng co ly do chinh déang.

Trudng hop ngudi lao déng nghi viée duoe coi 1a ly do chinh dang bao gdm:

+ Do thién tai, héa hoan ma ngudi lao déng da tim moi bién phap khic phyc
nhung khong thé cé mit dé lam viée.

+ Ban than, bd dé, me d&, bd nudi, me nudi, bé vy, me Vo, b chéng, me
chdng, vo hodc chdng, con dé, con nudi hop phép, dira tré ma ngudi lao déng mang
thai h6 dang nudi theo quy dinh cia phap lut v& hén nhan va gia dinh bi 6m c6 gidy
xac nhan cia co s& kham bénh, chita bénh dugc thanh lap va hoat dong theo quy
dinh cta phap [uét.

25.4. Thoi hiéu va khiéu nai v& xir Iy bdi thuong thiét hai:

a. Ngudi lao dong vi pham tai diém ¢ khoan 3 Bidu 25 Ndi quy lao déng, thoi
higu xir Iy boi thuong thiét hai 1a 06 thang ké tir ngay ngudi lao dong cd hanh vi gdy
thiét hai nghiém trong hodc gay thiét hai dic biét nghiém trong vé tai san cta Céng
ty.

b. Nguoi bi xt 1y ky luat lao ddng, bi tam dinh chi céng viéc hodc phai bdi
thuong theo ché dd trach nhiém vat chit néu thay khong théa dang thi cé quyén
khiéu nai véi ngudi st dung lao dong, v6i co quan cé thim quyén theo quy dinh cla
Chinh phu vé giai quyét khiéu nai trong 1inh vuc lao déng hodc yéu ciu giai quyét
tranh chép lao d@dng ca nhan theo trinh tu quy dinh ta1 Muc 2 Chuong XIV cua Bo
luét Lao dong.

25.5. Trinh tw, thi tuc xiv Iy boi thuwong thiét hai:

Trinh ty xtr Iy boi thudng thiét hai khi ngudi lao déng vi pham diém ¢ khoan 3
Diéu 25 Nbi quy lao dong, ngudi st dung lao ddng tién hanh xu Iy bdi thudng thiét
hai theo trinh ty, thu tuc quy dinh tai Piéu 71 Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP cuia
Chinh phu.
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Diéu 26. Tham quyén xir Iy ky luat:
Gidm dbc Cong ty hodc nguoi duogc Gy quyén.
Pidu 27. Trinh tu xir I¥ k§ luit lao ddng:

Trinh tu, thu tyc xr ly ky ludt lao dong tai khoan 6 Diéu 122 ctia Bd luat Lao
déng dugc quy dinh nhu sau:

1. Khi phat hién nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luét lao dong tai thoi
diém xay ra hanh vi vi pham, nguoi s dung lao déng tién hanh 12p bién ban vi pham
va théng bao dén té chirc dai dién ngudi lao déng tai co s& ma nguoi lao dong la
thanh vién. Trudomg hop ngudi st dung lao dong phét hién hanh vi vi pham ky [uét
lao déng sau thdi diém hanh vi vi pham d xay ra thi thuc hién thu thip chimg ct
chiing minh 131 ctia ngudi lao ddng.

2. Trong thot hiéu xur ly ky [uat [ao ddng quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu
123 ctia B ludt Lao dong, ngudi st dung lao déng tién hanh hop x 1y kv luat lao
dong nhu sau:

a) It nhat 05 ngay lam viéc trude ngay tién hanh hop xu Iy ky luét lao déng,
ngudi st dung lao dgng théng bao vé nodi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cudc
hop xir 1y ky Iudt lao dong, ho tén ngudi bi xur ly ky ludt lao ddng, hanh vi vi pham bi
xu 1y ky ludt lao dong dén céc thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém b,
diém ¢ khoan 1 Diéu 122 cta Bo luat Lao dbng, bao dam cac thanh phé‘m nay nhén
dugc théng béo trude khi dién ra cude hop;

b) Khi nhan dugc théng bdo cua ngudi st dung lao dong, cac thanh phan phai
tham du hop quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Didu 122 cta Bé luit Lao
dong phai xac nhén tham du cudc hop voi ngudi st dung lao ddng. Truong hop mot
trong cac thanh phan phai tham dy khong thé tham dy hop theo thoi gian, dia diém
da thong bdo thi nguoi lao déng va nguoi st dung lao déng thda thudn viée thay dbi
thoi gian, dia diém hop; trudng hop hai bén khong théa thuan duoc thi ngudi st
dung lao déng quyét dinh thoi gian, dia diém hop;

¢) Ngudi st dung lao ddng tién hanh hop xt Iy ky ludt lao dong theo thdi gian,
dia diém da théng bao quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Trudng hop mét trong
céc thanh phén phai tham du hop quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Didu 122 cta
Bo luat Lao dong khéng xac nhén tham dy cubc hop hodc véng mét thi nguoi su
dung lao déng van tién hanh hop xt 1y ky luét lao dong.
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3. Noi dung cudc hop xtr ly ky ludt lao déng phai duge lap thanh bién ban,
thong qua trudce khi két thic cude hop va co chit ky cua ngudi tham du cude hop quy
dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Didu 122 caa Bo luat Lao dong, truong hop c¢o
nguol khong ky vao bién ban thi nguoi ght bién ban néu rd ho tén, ly do khong ky
(néu c6) vao ndi dung bién ban.

4. Trong thoi hidu xtr 1y ky ludt lao dong quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu
123 cta B luat Lao ddng, ngudi c¢6 thdm quyén xir 1y ky ludt lao ddng ban hanh
quyét dinh xir Iy k¥ ludt lao déng va giri dén cac thanh phén phai tham du quy dinh
tai diém b, diém ¢ khoan 1 Didu 122 cua B ludt Lao dong.

Chwong VII
TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 28. Boi thudng thiét hai:

Boi thuong thiét hai theo quy dinh tai Pidu 129 cta Bo luat Lao déng duoc
quy dinh nhu sau:

1. Ngudi lao déng phai bdi thuong nhiéu nhét 1a 03 thang tién lwong ghi trong
hop ddng lao déng cua thang trude lidn ké trude khi gay thiét hai bing hinh thic
khéu trir héng thang vao luong theo quy dinh tai khoan 3 Pidu 102 cia B luat Lao
déng do so sudt 1am hu hong dung cu, thiét bi voi gia tri thiét hai thuc té khéng qua
10 thang luong toi thiéu ving ap dung tai noi ngudi lao dong lam viéc do Chinh phu
cdng bo.

2. Ngudi lao dong phai boi thuong thiét hai mot phin (do so suét) hodc toan
bd (do bét can, chu quan) theo thoi gia thi truong khi thudc mét trong céc trudng hop
sau:

a) Do so suét lam hu hong dung cu thiét bj v6i gié tri thiét hai thuc té tir 10
thang lwong t6i thiéu viing trd 1én 4p dung tai noi ngudi lao déng lam viée do Chinh
phtt cong b thi bdi thudng nhu sau:

+ Péi voi gia tri thiét hai thuc té khéng qua 10 thang luong t4i thiéu vung ap
dung tai noi ngudi lao déng lam viéc do Chinh pha cong bd thi bdi thudng theo quy
dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

+ Pbi véi gi4 tri thiét hai thuc té tir 10 thang luong tbi thidu ving tré 18n 4p
dung tai noi ngudt lao ddng lam viée do Chinh phu céng bo thi bdi thuong toan b
theo thol gid thy trirdng.
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b) Lam mét dung cu, thiét bi, tai san cia nguoi sir dung lao déng hodc tai sén
khac do ngudi st dung lao ddng giao thi phai boi thudng toan b theo thoil gid thi
truong.

¢) Tiéu hao vat tu qua dinh muc cho phép cua nguoi st dung lao dong thi phai
bdi thudng toan b theo thoi gia thi trudng.

3. Truong hop ngudi lao dong gy thi€t hai cho nguodi str dung lao dong theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu nay ma c6 hop dong trach nhiém véi nguoi st dung lao
déng thi phai bdi thuong theo hop ddng trach nhiém.

4. Truomg hop thiét hai do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa
hodc do su kién xay ra khéch quan khéng thé Judng trude duge va khong thé khic
phuc duge mic di ngudi sir dung lao dong d3 ap dung moi bién phéap can thiét va
kha ning cho phép thi ngudi lao dong khong phai bdi thuong.

5. Trinh tu, tha tuc va thoi hidu x0 Iy bdi thudomg thiét hai duoc 4p dung theo
trinh ty, thi tuc va thdi hiéu xt ly ky ludt lao ddng.

6. Dbi voi cdc truong hop phai bdi thudng toan bd thiét hai theo thoi gid thi
trudng thi ngudi lao dong phai bdi thuong ngay khi ¢é quyét dinh bdi thuong hoic
hai bén s& thoa thudn cach thire bdi thudng thiét hai pht hop theo quy dinh ctia phép
luat.

7. Viée xem xét, quyét dinh mic bdi thudng thiét hai phai can cir vao 151, mitc
do thiét hai thue té va hoan canh thuc té gia dinh, nhan than va tai séan ctia nguoi lao
dong.

Piéu 29. Trinh tu, thii tuc xit I§ bdi thwrong thiét hai:

Trinh tu, thi tuc x@ Iy boi thudng thiét hai tai khoan 2 Diéu 130 cta B6 luat
Lao ddng dugc quy dinh nhu sau:

1. Khi phat hién ngudi lao déng cé hanh vi lam hu héng, lam mét dung cu,
thiét bi hodc 1am mét tal san cla ngudi st dung lao dong hoac tai san khdc do nguoi
st dung lao déng giao hodc c6 hanh vi khac gy thiét hai tai san cia ngudi st dung
lao dng hodc tieu hao vat tu qué dinh mirc cho phép thi nguéi sir dung lao ddng yéu
cau ngudi lao déng tudng trinh bang van ban vé vu viée.

2. Trong thot higu xtr ly bdi thuong thiét hai quy dinh tai Didu 72 Nghi dinh
145/2020/NP-CP, ngudi st dung lao ddng tién hanh hop xtr 1y bdi thuong thiét hai
nhu sau:
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a) It nhét 05 ngay lam viée trude khi tién hanh hop xr 1y bdi thuong thiét hai,
nguoi str dung lao dong thong béo dén cac thanh phin phai tham du hop bao gbm:
céc thanh phan quy dinh taidiém b, diém c khoan 1 Piéu 122 cta B6 luat Lao dong,
thdm dinh vién vé gia (néu cd); bao dam cac thanh phan nay nhén duoc théng bao
trude khi didn ra cude hop. Néi dung théng béo phai néu rd thoi gian, dia diém tién
hanh hop xt 1y boi thudng thiét hai; ho t8n ngudi bi xir 1y bdi thudng thiét hai va
hanh vi vi pham;

b) Khi nhén duoc thong béo cua ngudi st dung lao ddng, céc thanh phan phai
tham dy hop quy dinh tai diém a khoan nay phai xdc nhan tham du cudc hop véi
nguol st dung lao déng. Trudng hop mot trong cac thanh phén khéng thé tham du
hop theo thoi gian, dia diém d3 théng béo thi ngudi lao déng va nguoi st dung lao
déng thoa thudn viée thay doi thoi gian, dia diém hop; trudng hop hai bén khéng
thoa thudn duge thi nguoi sir dung lao déng quyét dinh thoi gian, dia diém hop;

¢) Ngudi sir dung lao dong tién hanh hop xir Iy bdi thuong thiét hai theo thoi
gian, dia diém d3 théng béo quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Trudmg hop mot
trong céc thanh phan phai tham dy hop quy dinh tai diém a khoan nay khéng xéc
nhan tham du hoac vfmg mat thi ngud st dung lao dong van tién hanh hop xu ly bdi
thuong thiét hai theo quy dinh cia phédp luét.

3. N¢i dung cudc hop xu ly bdi thudng thiét hai phai dwgc 1ap thanh bién ban,
thong qua trude khi két thic cude hop va cé chit ky cua ngudi tham dy cude hop
theo quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu nay, trudong hop ¢6 ngudi khéng ky vao bién
ban thi ngudi ghi bién ban néu r& ho @n, ly do khéng ky (néu cd) vao ndi dung bién
ban.

4. Quyét dinh xtr Iy bdi thudng thiét hai phai duoc ban hanh trong thoi hidu xir
ly bdi thudng thiét hai. Quyét dinh xi Iy bdi thuong thiét hai phai néu ré mic thiét
hai; nguyén nhén thiét hai; mic bdi thuong thiét hai; thot han, hinh thire boi thudng
thiét hai va duoc giri dén céc thanh phan phai tham dy hop quy dinh tai diém a khoan
2 Pidu nay.

5. Cac trudng hop bdi thudng thiét hai khéc thyc hién theo quy dinh cua B6
luét Dan su.

Piéu 30. Thoi hiu xi Iy bdi thudng thiét hai:

Thot hiéu xur ly boi thuong thiét hai tai khoan 2 Didu 130 cia Bo luat Lao
dong duge quy dinh nhu sau:

1. Thoi hidu xtr Iy bdi thuong thiét hai la 06 thang ké tir ngay ngudi lao dong
c6 hanh vi lam hu héng, lam mat dung cy, thiét bi hoac lam mét tai sdn cua nguot st
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dung lao dong hodc tai san khac do ngudi sir dung lao déng giao hodc cd hanh vi
khac gay thiét hai tai san ctua ngudi st dung lao ddng hodc tiéu hao vat tu qua dinh
mtrc cho phép.

2. Khong xt ly bdi thuong thiét hai dbi véi nguoi lao dong dang trong thoi
gian quy dinh tai khoan 4 Piéu 122 ctia B6 luat Lao dong.

3. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 4 Piéu 122 cua B6 luat Lao déng, néu
hét thoi hidu hodc con thoi hidu nhung khoéng di 60 ngay thi duge kéo dai thai hidu
xt ly bdi thuomg thiét hai nhung khéng qué 60 ngdy ké tir ngay hét thoi gian néu
trén.

Chuong VIII
PHONG CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

+ A A Ao 4 . P A
Pieu 31. Quay roi tinh duc tai noi lam vieéc

I. Quéy roi tinh duc quy dinh tai khoan 9 Piéu 3 cia Bo ludt Lao dong cé thé
xay ra dudi dang trao ddi nhu dé nghi, yéu cau, got1 y, de doa, ép budc doi quan hé
tinh duc 14y bat ky loi ich nao lién quan dén céng viée; hodc nhimg hanh vi ¢6 tinh
chét tinh duc khéng nhim muc dich trao ddi, nhung khién méi trudmg lam viée tré
nén kho chiu va bét an, gdy tdn hai vé thé chat, tinh than, hiéu qua c¢béng viéc va cude
séng clia ngudi bi quéy roi.

2. Quay roi tinh duc tai noi lam viéc bao gom:

a) Hanh vi mang tinh thé chit gém hanh déng, ctr chi, tiép xuc, téc dong vao co
thé mang tinh tinh duc hodc goi y tinh dyc;

b) Quéy rdi tinh duc bing 161 néi gdm 161 néi truc tiép, qua dién thoai hodc qua
phuong tién dién ti ¢é nd1 dung tinh duc hodc ¢6 ngu y tinh duc;

¢) Quéy rdi tinh duc phi 161 néi gdbm ngdn ngit co thé; trumg bay, miéu ta tai liéu
tryc quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat déng tinh duc truc tiép hodc qua
phuong tién dién tir.

3. Noi lam viéc quy dinh tai khoan 9 Biéu 3 cia B luat Lao dong 14 bit ctr dia
diém nao ma ngudi lao dong thuc t& lam viée theo thoa thudn hodc phan céng cla
ngudi sir dung lao dong, bao gém ca nhimg dia diém hay khéng gian c6 lién quan
dén cong viée nhu céc hoat dong xa héi, hoi thao, tip hufn, chuyén di céng téc chinh
thirc, bira an, héi thoai trén dién thoai, cac hoat dong giao tiép qua phuong tién dién
tir, phwong tién di lai do ngudi st dung lao déng bd tri tir noi & dén noi 1am viée va
nguoc lai, noi & do ngudi st dung lao déng cung cap va dia didm khéc do nguoi sir
dung lao déng quy dinh.
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Piéu 32. Quy dinh cita ngudi sit dung lao dong vé phong, chéng quiy rbi
tinh duc tai noi lam viéc:

I. Quy dinh cla ngudi sir dung lao dong vé phong, chbng quiy rdi tinh duc
trong ndi quy lao ddng nay bao gdm cac ndi dung co ban sau:

a) Nghiém cdm hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Quy dinh chi tiét, cu thé vé cac hanh vi quy rbi tinh duc tai noi lam viée pha
hop véi1 tinh chat, dac diém cda cdng viéc va noi lam viéce,

c¢) Trach nhi€m, thoi han, trinh tu, tha tuc xr Iy n61 b doi voi hanh vi quay rdi
tinh duc tai noi lam viéc, bao gém ca trach nhiém, thoi han, trinh ty, thu tuc khiéu
nai, to cao, giai quyét khieu nai, to cao va céc quy dinh c6 lién quan;

d) Hinh thirc x 1y ky Iudt lao déng ddi véi ngudi thue hién hanh vi quay roi
tinh duc hoac ngudi to cao sai sy that twong tng voi tinh chéat, mc do cia hanh vi vi
pham;

d) Bbi thuong thiét hai cho nan nhan va cac bién phap khic phuc hau qua.

2. Céc quy dinh cda ngudt st dung lao dong vé khiéu nai, té6 cdo vé quay roi
tinh duc va xtr ly do6i v&i hanh vi quay rdi tinh dyc phai bao dam céc nguyén tac:

a) Nhanh chong, kip thon;

b) B4o vé bi mat, danh du, uy tin, nhidn pham, an toan cho nan nhén bi quay roi
tinh duc, ngudt khiéu nai, t6 cdo va nguoi bi khiéu nat, bi to céo.

Piéu 33. Trach nhiém, nghia vu phong, chéng quiy réi tinh duc tai noi lam
viée
1. Nguoi str dung lao déng co6 nghia vu:

a) Thyc hién va gidm sat viéc thyc hién céc quy dinh cta phdp luat vé phong,
chong quéy roi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Té6 chitc tuyén truyén, phé bién gido duc phép ludt va quy dinh vé& phong,
chdng quay rot tinh dyc tai noi lam viée cho ngudi lao dong;

¢) Khi xuét hién khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viée,
nguoi sir dung lao dong phai kip thoi ngan chan, xr 1y va ¢6 bién phap bao vé bi
mét, danh du, uy tin, nhin phém, an toan cho nan nhén bi quéy r6i tinh duc, nguoi
khiéu nai, t6 cdo va ngudi bi khiéu nai, bi té cdo.
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2. Nguoi lao dong c6 nghia vu:
a) Thuc hién nghiém céc quy dinh vé phong, chéng quéy rdi tinh dyc tai noi lam
viée;
b) Tham gia xdy dung mdi trudng 1am viée khéng cb quiy rdi tinh duc;
¢) Ngan cén, t6 c4o hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc.
3. T chire dai dién ngudi lao dong tai co s& cd trach nhiém:

a) Tham gia xady dung, thuc hién, gidm sat viéc thuc hién cic quy dinh
vé phong, chbng quiy réi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Cung cip théng tin, tw van va dai dién cho ngudi lao dong bi quiy rdi tinh
duc, ngudi lao déng dang by khiéu nai, bi t8 c4o ¢6 hanh vi quay rdi tinh duc;

¢) Tuyén truyén, phd bién, tp huin quy dinh v& phong, chéng quéy rbi tinh duc
tal noi lam viéc.

4. Khuyén khich nguoi st dung lao dong va té chie dai dién nguéi lao dong tai
co s& lua chon ndi dung vé& phong, chéng quiy rbi tinh duc tai noi lam viée dé tién
hanh thuong hrong tap thé.

Chuwong IX
PIEU KHOAN THI HANH

1. Ban néi quy lao dong nay lam co s& dé quan Iy lao dbng, didu hanh san xuét,
khen thudng ngudi ¢ thanh tich trong vide chép hanh tét ndi quy lao déng va xu Iy
céc trudmg hop vi pham quy dinh vé ky luét lao dong ciia Cong ty.

2. Ban néi quy ndy dugc phd bién dén timg ngudi lao déng, mdi ngudi ¢b tréch
nhiém thuc hién nghiém chinh ndi quy lao dong, dau tranh ngan chin moi hanh vi
gdy thiét hai dén san xudt - kinh doanh, an ninh trét ty cta doanh nghiép.

Ban ndi quy nay duge niém yét tai van phong Céng ty, cdc don vi phu thude va
duoc thong bao dén timg ngudi lao déng dé biét va thuc hién./.
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