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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ndi quy lao dong

GIAM POC CONG TY TNHH MQT THANH VIEN XSKT BAC GIANG

Can cie Bo Ludt Lao dong s6 45/201 9/QH14 da dwoc Qué'c hoi nuoc Cong
hoa xd hoi chu nghia Viét Nam khéa X1V, thong qua ngay 20/11/2019 va c¢é hiéu
lwee thi hanh tie ngay 01/01/2021;

Can cir Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét va huéng dan thi himh mét s6 diéu cua Bé Ludt Lao dong vé
diéu kién lao dong va quan hé lao dong;

Can cir Piéu I¢ 6 chite va hoat dong cua Cong ty TNHH mot thanh vién x6 so
kién thiét Béic Gzang dwoc UBND tinh Bic Giang ban hanh kém theo Quyét dinh s6
1353/OD-UBND ngay 07/12/2023;

Can cit tinh hinh t6 chire kinh doanh cua cong ty, sau khi trao dsi thong
nhat véi BCH Céng dodn co sé va té chire ldy y kién toan thé cdn b cong nhan
vién nguoi lao dong thao ludn va nhat tri théng qua;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Té chitc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Dic¢u 1. Ban hanh kém theo quyet dinh nay la N6i quy lao dong ctia Cong
ty trach nhiém hitu han mt thanh vién x6 s kién thiét Bic Giang.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay So Lao dong - TB&XH
tinh Bac Glang ban hanh théng bao. Nhitng quy dinh truge nay trai véi Noi quy
lao dong nay déu bai bo.

Picu 3. Cac Ong (Ba): Truorng phong cac nghiép vy, Chi nhanh, phong
Giao dich x6 s6 kién thiét huyén va toan the can bd, nhan vién ngudi lao dong
trong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- UBND tinh (thay B/c);
-S& LD-TB&XH tinh (B/c);
-CT, KSV, Gb, PGD;
-Nhu diéu 3 (dé T/h);

-Luu: VT, TC-HC.

am Hong Son




CONG TY TNHH MOT THANH VIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XO SO KIEN THIET BAC GIANG Doc lap - Ty do - Hanh phic

NQI QUY LAO DPONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so1890D-XSKT ngaya!3 thang 4 nam 2024
cua Gidm doc Cong ty TNHH mot thanh vién x6 sé kién thiét Bée Giang)

Chuong I
. NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. N§i dung va muc dich

No6i quy lao dong la nhiing quy dinh vé ky luét lao dong ma nguoi lao
dong phdi thuc hién khi lam viéc tai cong ty; quy dinh viée xir ly déi véi ngudi
lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao déng; quy dinh tréch nhiém vat chit déi
v6i ngudi lao dong vi pham ky luat 1am thiét hai tai san cta Cong ty.

Piéu 2. Pham vi ap dung

NOoi quy lao dong duoc &p dung vdi tit ca moi nguoi lao dong 1am viéc tai
cong ty theo céc hinh thirc va céc loai hop dong lao dong, ké ca nguoi lao dong
dang trong thdi gian thir viée, hoc viée.

Piéu 3. Ap dung, stra ddi va bb sung

Nhiing van dé khéng dugc quy dinh trong Noi quy lao dong nay s& duoc
giai quyet theo nhitng quy dinh cua phap ludt lao dong,.

Tuy thudc vao su thay ddi chinh sach cia Cong ty va phép luét lao dong,
nhitng diéu khoan trong ndi quy nay c6 thé dugc sira déi, bd sung. Cong ty sé
ding ky nhimng stra dbi nay tai S& Lao dong Thuong binh va Xa hoi va thong
bao cho tit ca ngudi lao dong.

Dicu 4. Hiéu lwc thi hanh

Nhimng ndi dung quy dinh trong noi quy nay cé hiéu lyc ké tir ngay dugc
56 Lao dong Thuong binh va X3 hoi tinh Bic Giang xac nhén ding ky.

Chwong I1
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIAN NGHI NGOI
Diéu 5. Théi gidr 1am vige va nghi ngoi
1. Thoi gi¢ lam viée binh thuong:
a) S6 gi0 lam viéc khong qué 8 gidy Ingay; tudn lam viéc 5 ngay (40 gid);

b) Do tinh chét kinh doanh déc thu cla Cong ty biéu gio lam viéc hang
ngay (Mua heé, Mia déng) cong ty co théng bao cu thé va ding quy dinh;

2. Thoi gio lam thém:
a) Trong diéu kién can thiét, ngudi sor dung lao dong dugc sir dung nguoi
lao dong lam thém gid. Nguoi sir dung lao dong dugc sir dung lam thém gi sau




khi dugc nguoi lao dong chép thuan, sb gi® lam thém duoc thuc hién theo quy
dinh cta phép luat lao dong;

b) Nguoi lao dong tham gia lam thém gid, dugc chi tra tién 1am thém gio
theo dung quy dinh cua phép luat lao dong.

3. Nghi héng tuén:

a) Mbi tuan nguoi lao dong lam viéc theo gid hanh chinh dugc nghi 2
ngay vao ngay thur bay va chu nhat;

b) Ngu’m lao dong lam viéc tai cac Chi nhanh, phong Giao dich x6 s6 cac
huyén, cac bd phén phai thuong truc; bao vé phai lam viéc vao thir bay va chu
nhét thi duogc b tri nghi bu vao thoi gian gifta cac ngay lam viéc trong tun khac
dé dam bao c6 di ngay nghi trong tuan theo quy dinh.

Piéu 6. Nghi ngay L&, Tét

1. Ngudi lao dong duogc nghi lam viéc, huong nguyén lwong 11 ngay
trong nam, cu thé:

a) Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich).

b) Tét Am lich: 05 ngay;

¢) Ngay Gid Té Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).
d) Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).

d) Ngay Quéc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich).

&) Ngay Quéc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay
lién ké trude hoac sau);

Néu nhitng ngay nghi néi trén trung vao ngay nghi hing tudn thi ngudi
lao ddng dugc nghi bu vao ngay lam viée ké tiép.

2. Hang nam, can cit vao didu kién thuc €, Thu tudng Chinh phu quyét
dinh cu thé ngay nghi quy dinh tai diém b va diém e khoan 1 Diéu nay.

Piéu 7. Nghi phép niim

1. Nguoi lao dong ¢6 du 12 thang lam viée tai cong ty thi dugc nghi hing
nam, hudng nguyén luong theo quy dinh sau day:

a) Nghi 12 ngay lam viéc ddi véi nguoi lam cong viée trong didu kién binh
thuong;

- S6 ngay nghi hang nam dugc tang thém theo thAm nién lam viéc tai cong
ty thi cr @i 05 nam dugc nghi thém mét ngay;

- Nguoi lao dong lam viéc chua du 12 thang thi s6 ngay nghi hang nam
dugc tinh theo ty 1€ tuong Umg véi so thang lam viéc trong nadm;

b) Ngudi lao dong do théi viéc hode vi cac Iy do khac ma chua nghi hang nam
hodc chua nghi hét s6 ngay nghi hang nam, thi dugc tra luvong nhiing ngay chua nghi.



¢) Khi nguoi lao dong mug“')n nghi phép phai lam don xin phép va dugc sy
dong y ciia ngudi quan ly truc tiép cta minh hodc Giam doc. Khi da xin phép va
duoc sy chap thuan phai nghi theo phép da yéu clu. Néu co bat ky thay d6i nao
anh hudng dén lich nghi phép, nguoi lao dong phai théng bdo ngay cho ngudi
quan ly tryc tiép hodc Gidm doc. Bét ky su thay ddi nao vé so ngay phép di
dugc chap thuin trude dé s& phai tudn thu theo trinh ty ndp don xin nghi
phép/duyét phép giong nhu 1an xin phép ban diu.

- Trong cac truong hop nghi tir 05 (ndm) ngay phép tré 1én thi phai lam
don xin phép trude 02 tuan ké tir ngay xin nghi.

- Truong hop khén ’cép, Xin nghi trong ngay, ngudi lao dong c6 thé thong
bao bang dién thoai cho cap trén ctia minh trudce 8 gi0 sang hom dé.

- Truong hop ngay nghi phép ciia nam v%n con (nguoi lao dong chura sir
dung het) thi nhitng ngay nghi nay s& duoc chuyén sang nam keé tiép. Tuy nghién
nguoi lao dong phai nghi hét ngay phép clia minh trude Quy II cta nam sau, tic
1a trude ngay 30 thang 6 niam sau.

Diéu 8. Nghi bénh

1. Néu ngudi lao dong bi bénh thi nguoi lao dong hodc nguoi than cia
nguoi lao dong phai théng bao cho Cong ty biét trong thoi gian sém nhét.

a) Truong hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hon 03 ngay lién tuc) thi sau khi
nghi bénh nguoi lao dong phai ndp don xin nghi bénh cling véi gidy xac nhan
cla co s¢ kham, chita bénh, néu khong s& bi khau trir vao ngay phép nam.

b) Trong thoi gian nghi bénh theo chi dinh cua co s¢ kham, chita bénh,
nguoi lao dong duge huéng ché do 6m dau theo quy dinh cia BHXH.

c) Thoi gian tdi da nguoi lao dong duoc hudng ché d6 m dau trong mot
ndm nhu sau:

+ 30 ngay/nim néu da dong BHXH dudi 15 nim;

+ 40 ngy/ndm néu da déng BHXH tir dd 15 nim dén dudi 30 nim:

+ 60 ngdy/nam néu da dong BHXH tir di 30 nam trd [én.

Dicu 9. Nghi thai sin

1. Déi véi lao dong nir.

1.1 Thoi gian nghi.

- Lao dong nir duge nghi trude va sau khi sinh con 12 06 thang.

- Truong hop lao dong nit sinh dbi tré 18n thi tinh tir con thit hai trg di, cur
moi con, ngudi me dugc nghi thém 01 thang,

- Thoi gian nghi trude khi sinh t6i da khéng qué 02 thang.

1.2 Ché d6 thai san

- Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nir duoc hudng ché d6 thai san
theo quy dinh cua phép luat vé BHXH.




- Néu nguoi lao dong nghi thai san mudn nghi thém mot thoi gian thi phai
théng bao va dugc su chip thusn ctia ngudi quan 1y truc tiép hodc Giam dbc it
nhét trude 10 ngay tinh tir ngay két thic ky nghi thai san ctia minh. Nhimg ngay
nghi phép thém nay khéng vuot qué 30 ngay va dugc xem nhu 1a nghi khong
hudng luong.

- Trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi duoc nghi m01 ngay 60

phut trong thoi gian lam viée. Thoi gian nghi van dugc huong du tién luong theo
hop dong lao déng.

2. P6i v6i lao ddng nam

~ a) Lao dong nam dang dong BHXH khi v sinh con duoc nghi viéc huong
ché do thai san nhu sau:

+ 05 ngay lam viéc néu sinh thuong;

+ 07 ngay lam viéc néu sinh phﬁu thuét, sinh con dudi 32 tuan tudi;

+ 10 ngay lam viéc néu sinh d6i, sinh ba tré 1én ¢t mdi con thi nghi thém
03 ngay lam viéc;

+ 14 ngay lam viéc néu sinh ddi tré 1én ma phai phau thuat.

_b) Thai gian nghi viéc hudng ché d6 nay dugc tinh trong khoang 30 ngay
dau ké tir ngay vo sinh con.

Piéu 10. Nghi viéc riéng c6 luong

Ngudi lao dong duoc nghi viée riéng ma vin huéng nguyén luong va phai
thdng bdo cho ngudi st dung lao ddng trong cac trudng hop sau:

+ Két hon: nghi 03 ngay;

+ Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngy;

+ Cha @é, me dé, cha nudi, me nudi cia vo hodc chf’ing; vo hoac chéng;
con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

DPidu 11. Nghi viée riéng khong hwéng lwong.

1. Nguoi lao dong duge nghi khéng huong lu'(mg 01 ngay va phai thong

bao vdi ngudi quan ly truc tlep hodc Gidm déc khi ong ndi, ba ndi, 6ng ngoal,
ba ngoali, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

2. Ngoai ra, nguoi lao dong co thé thoa thuén véi nguoi sir dung lao dong
dé xin nghi khong huéng luong, tuy nhién chi trong truong hop c6 ly do thét su
chinh déng va phai duoc su déng ¥ ngudi quan 1y truc tiép hozc Giam dbc.

Pitu 12. Lam thém gio, lam viée trong ngay nghi, ngay 1€ ¢6 huéng luong.

1. Trong qua trinh hoat dong SXKD néu can ngudi lao dong lam thém
gm Cong ty s€ thong bdo va thoa thuan véi nguoi lao dong vé viéc lam thém
gi®r, 1am thém vao ngay nghi, ngay L&, Tét. Pam bao:

a) Puoc su déng v clia ngudi lao dong;



b) Pam bao s6 gid 1am thém cia ngudi lao dong khong qui 50% sé gid
lam viéc binh thudng trong 01 ngay; truong hop dp dung quy dinh thoi gian 1am
viéc binh thudng va s gio lam thém khong qua 12 gio trong 01 ngay; khong
qua 40 gio trong 01 thang.

¢) Trong ngdy 1am viéc binh thudng nguoi lao dong s& dugc thanh toan
theo quy dinh cta Céng ty.

Chuong III
TRAT TU NOI LAM VIEC TRONG CONG TY
biéu 13. Thue hién cong viée duoe giao

1. Nguoi lao dong du & bét ky vi tri, cuong vi, chirc danh nao déu phai
thuc hién diing cac cdng viée dugce giao theo hop ddng lao dong da ky két; nghiém
chinh chép hanh céc quyét dinh, quy ché, quy dinh, ndi quy lam viéc do cong ty
ban hanh trong moi hoat dong cua Cong ty.

2. Tuén thd, chip hanh Iénh didu hanh cong tac, hoat dong kinh doanh
theo dung chtrc trach, nhiém vu, vj tri cong tac va ndi dung cong viéc da phan
cong. Tuyét ddi phuc ting ménh 1énh theo sy phan cong, sip xép cOng viéc cua
nguoi quan ly truc tiép hodc Giam déc.

3. Nguoi lao dong ¢4 trach nhiém thuc hién ding thoi gir lam viéc da quy
dinh ciia Céng ty dén noi 1am viéc va ra vé ding gio, khong lam viéc riéng trong
gio lam viéc, khong gdy mét trat tu trong gio lam viéc, khéng 1am anh huéng
dén dong nghiép g6p phan xay dung Cong ty la doanh nghiép c6 vin héa.

4. Tuén thu thoi gian lam viéc va thoi gian nghi ngoi da quy dinh tai Diéu
5 cua Noi quy lao dong nay. Khong di lam tré hoic véng mat tai Céng ty ma
khéng xin phép hoic khéng c6 ly do chinh dang va phai thong béo cho cap trén
truc tiép biét mdi khi roi vi tri [am viéc hodc ra ngoai cong tac.

5. Khéng dugc ra vao cong ty ngoai gi0 lam viéc va céc ngay nghi néu
khéng ¢6 ly do chinh dang va khéng c6 su chép thuan cia cap trén.

Diéu 14. Tac phong, théi d§ lam viée, trang phuc trong cong ty

1. Tt c& moi nguoi phéi c6 phong thai trang nha va trang phuc thich hgp
v6i moi truong lam viée van phong. Nguoi lao dong phai cé thai do tich cuc, co

tinh than trach nhiém cao, nhiét tinh trong cong viée dé gép phan tdng uy tin cua
ban thén va ctia Cong ty.

2. Thyc hién giao tiép van minh lich su, ding muc véi déng nghiép va cic
doi tac, khach hang cia cong ty. Khéng dugc cé thai do khiém nha dbi véi
khach hang, cap trén. N§ luc hoc hoi nghiép vu va k¥ ning cong tac; doan két
ndi bo va gitp da, tuong tro dong nghiép.

Diéu 15. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Trong suét thodi gian lam vigc va trong pham vi noi lam viéc, nguoi lao
dong khong dugce thuc hién cc hanh vi sau:




a) Ht thude trong khu vuc quy dinh khéng duge hut thudc;
b) Ubng ruou, bia trong gioy 1am viéc va khi tham gia giao thong;

¢) Tham gia vao nhiing chuyén ban tan, cdo budc sai su that, can tré san
xuat hodc ngan can nguoi lao dong khac thuc hién cong viéc;

d) C6 hanh vi trai dao duc hoac khong diung dan tai noi 1am viéc;
e) Cé y cudng ép, lang nhuc, de doa hoic doa dim ngudi lao dong khac;
f) Lang nhuc, de doa hoac doa dim dbi tac, khach hang clia cong ty;

g) C6 y gay thuong tich cho ngudi lao dong khic hodc dbi tac, khach
hang cua cong ty;

h) Stir dung ma tuy trong cong ty;
i) T6 chire danh bai, danh bac trong cong ty;

j) Tang trir vii khi, chét nd hodc nhiing vat dung nguy hiém hodc bi cAm
khac trong tru s& cong ty;

k) Cb y gay thiét ho#ic trém cip tai san clia cong ty hodc tai san clia ngudi
lao dong khac;

1) Quéy réi tinh duc hodc bat ¢t hanh vi quay rbi nao khac hodc phan biét
doi xir doi vai dong nghiép.
Pitu 16. Quy dinh khac

1. Khong mang céc tai li¢u, hinh anh, 4n phim thiéu van hoa, khong lanh
manh vao noi lam viéc; khong cuoi ndi on ao trong gio lam viéc hoac tranh cai
16n tiéng, Au dé, néi x4u 13n nhau, gdy mat doan két, cac hanh vi thiéu ton trong
dong nghiép 1am anh huong dén cong viéc; khong loi dung chirc vu, quyén han

d8 moc ngodc, nhan héi 16; khong gay tén thit va méat uy tin ctia Cong ty dudi
bat ky hinh thire nao.

2. Khi chuyén chd tai san hodc cac vat dung khéac ra khoi Cong ty, ngudi
chuyén ché phai duge sy ddng v cta Lanh dao Céng ty va xuat trinh cac giay to
hop 1& v6i nhan vién bao vé. Khi nhan vién bao vé yéu cau kiém tra thi ngudi
chuyén ché phai ¢ trach nhiém md tai san, vat dung mang ra dé kiém tra, khong
dugc giy kho khan cho nhén vién bao ve.

3. Nguoi lao dong dugc phan cong true phuc vu kinh doanh, truc bao vé trong
nhiing ngay nghi, ngay L&, ngay Tét phai thuc hién day du yéu cau trach nhiém da
duge phan cong va phai dam bao thuc hién ding thoi gian quy dinh. Tuyét dbi
khong duoc roi bo vi tri khi chua cé nguoi thay thé va chua ky két ban giao.

4. Trong quan hé vdi dai ly, khéch hang va ddi tac phai néi nang van hoa
tmg x{r nhi nhéan, cau thi, tuyét d4i khong gy phién ha, sach nhiéu; thu ding,
thu du; khong thu thém, thu tién thira cua khach hang va dai 1y; khong lam dung
quyen han va chuc vu dé tu loi riéng cé nhan.



Chuwong IV
AN TOAN, VE SINH LAO PONG
Diéu 17. Trach nhiém cia ngudi sir dung lao dong.

1. T6 chuc huin luyén, huéng dan, thong bdo cho ngudi lao dong vé
nhiing quy dinh, bién phép lam viéc an toan, vé sinh va nhitmg kha ning tai nan
can dé phong trong cong viée clia timg ngudi lao dong.

2. Nguoi lao dong phai duge khdm stc khoé khi tuyén dung va kham stic
khoé dinh ky theo ché d6 quy dinh. Chi phi khdm strc khoé cho nguoi lao dong
do nguoi str dung lao dong chiu.

3. T chirc chim lo sttc khoé cho nguoi lao dong va phai kip thoi so ctu,
cap ctru cho ngudi lao dong khi cin thiét,

4. Nguoi lam viéc trong diéu kién cé yéu td nguy hiém, doc hai duoc boi
dudng béng hién vat, hudng ché do wu dai vé thoi gio lam viéc, thoi gio nghi
ngoi theo quy dinh ctia phap lut.

5. Nguoi st dung lao dong c6 trach nhiém trang bj day du phuong tién
bao h lao dong, bao dam an toan lao dong, vé sinh lao dong va cai thién diéu
kién lao dong cho nguoi lao dong.

6. Nguoi sir dung lao dong phai bio dam noi lam viée dat tiéu chudn vé
khéng gian, do thoang, do sang, dat tiéu chuin v€ sinh cho phép vé bui, hoi, khi
ddc, phong xa, dién tir truong, néng, am, on, rung va céc yéu td cé hai khac. Céc
yéu t6 d6 phai duge dinh ky kidm tra do luomg.

7. Nguoi st dung lao dong phai dinh ky kiém tra, tu sira mdy, thiét bi, nha
xuong, kho tang theo tiéu chuin an toan lao dong, vé sinh lao dong.
8. Ngudi sir dung lao dong phai c6 du céc phuong tién che chin céc b
phén dé gay nguy hiém ciia may, thiét bi trong cong ty; noi lam viéc, noi dat
mdy, thiét bi, noi c6 yéu tb nguy hiém, déc hai trong cong ty, phai bd tri dé
phong su ¢é, c6 bang chi din vé an toan lao dong, vé sinh lao déng dit & vi tri
ma moi ngudi dé thiy, d& doc.

Diéu 18. Trach nhi¢m ciia ngudi lao dong

1. An toan lao dong;:

a) Nguoi lao dng lam viée tai cong ty phai tham gia diy dii cdc budi hoc
tdp huan vé an toan lao dong, phong chong chay no, bao vé an ninh, trat tur xa

hoi va phai thuc hién nghiém ttc cac quy dinh vé an toan lao dong, phong chéng
chdy nd va bao v¢ an ninh, trt tu x hoi.

b) Ngudi lao dong cé trach nhiém bao quan va st dung an toan céc thiét
bi dién clng véi cac trang thiét bi phuc vu cong tac. Chi sir dung cac trang thiét
bi khi da nam rd nguyén tic hoat dong ctia cac loai may do.

¢) Nghiém cidm nguoi khdng c6 trach nhiém, nguoi khong dugc phan cong,
khong c6 chuyén mén ky thuét st dung, stra chifa céc trang thiét bi phuc vu cong tac.

v




d) T4t ca cac bd phan thuong xuyén kiém tra hé thong dién, nude, phuong
tién phong chdy, chira chdy. Tuén thu cic quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong
tai noi lam viée, cac quy dinh vé phong chay, chira chay ctia Nha nude nham kip
thot phat hién va khéc phuc cac nguy co chay nd c6 thé xay ra.

2. V¢ sinh lao dong:

a) Nguoi lao dong lam viéc tai cac Phong, don vi phai sip xép gon gang,
ngan nap va sach s&, gilr gin v¢ sinh noi lam viéc.

Gitr gin va vé sinh thuong xuyén céc trang thiét bi tai noi lam viéc.

Khéng t chiic dn udng, lién hoan tai noi lam viéc trir trudng hop duge su
cho phép to chiic ctia cong ty.

Khong dugce virt x4 rac, khac nhé bira béi trong cong ty va tai noi lam viée.
b) Tham gia tmg ctru kip thoi khi ¢6 hoa hoan, chay nd xay ra, dong thoi

ngudi ra vé sau cung c6 trich nhiém kiém tra, tit dién dé phong chay chap va
cac thiét bi thudc pham vi quan 1y.

Chuong V
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

Pidu 19. Céc hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viée

1. Hanh déng, ctr chi c6 tinh chét tinh dyc;

2. Ngon ngfr, tai liéu truc quan dé cap cu thé, miéu ta hodc lién quan dén
hoat dong tinh duc;

3. Dé nghi, yéu cau, goly d6i quan hé tinh duc léy su danh gia wu ai hodc
su htra hen cong viéc, luong, thudng.

Piéu 20. Trinh tu, thi tuc x& Iy hanh vi quay rdi tinh duc tai noi lam viée

1. Trinh ty, thu tuc xtr ly hanh vi quiy rm tinh duc tai noi lam viéc, bao
gom tham quyén, trinh ty, thu tuc khiéu nai, t& céo va giai quyét khiéu nai, to
cao va cac quy dinh ¢6 lién quan. Thuc hi¢n nhu Pidu 25 cua Nbi quy nay.

2. Hinh thire xu 1y ky luat lao dong d6i v6i nguoi thue hién hanh vi quéy
rdi tinh duc hodc ngudi td céo sai sy that. Thyuc hién nhu khoan 2, Diéu 24 cta
No6i quy nay.

Chuong VI
BAO VE TAI SAN VA Bi MAT KINH DOANH CUA CONG TY
Diéu 21. Bio vé tai san ciia cong ty
1. Nguoi lao dong chi duge phép str dung cac tai san da dugc cong ty ban
giao hodc trang bi dé thuc hién cong viéc cia minh. Khoéng duoc str dung céc tai
san khac khong lién quan dén cong viéc ctia minh khi chua dugc phep clia nguoi

quén ly hoac Giam dbc; ngudi lao dong khong duge st dung tai san ciia Cong ty
cho bat ctr 1oi ich ca nhén nao.



2. Ngudi lao dong lam viée tai don vi phai ¢4 trach nhiém quan ly, bao
quan tai san chung cia don vi va céc tai san, trang thiét bj cho riéng ca nhan va
st dung dung muc dich cac tai san duoc giao, néu [am thét thoat, hu hong tai san
thi phai bbi thuong thiét hai va tiry timg truong hop sé bi xtr ly theo quy dinh.

3. Ngudi lao dong luén tu gisc tiét kiém, chéng lang phi trong st dung

thoi gian lam viéc, dién, nudc, van phong phém... phai ¢6 y thiec tiét kiém trong
moi chi phi, khéng phé truong lang phi.

4. Tai san cua cong ty khi mang ra ngoai try s& Phong giao dich, Chi
nhanh, Vin phong Cong ty phai c6 gidy to cho phép hop 1€ cia cap trén truc tiép
chu quan tai san d6. Khi khong tiép tuc sir dung tai san, ngudi lao dong phai ban
giao lai tai san cho don vi quan ly.

5. Lanh dao cac don vi co trach nhiém quén 1y tai san cla don vi, chiu
trach nhiém lién d6i néu dé xdy ra tinh trang méat mat, hu hong va thiét hai tai
don vi. Tai san tién bac cia c4 nhén thi ci nhan c6 trach nhiém tyu bao quan.

Diéu 22. Giir bi mat cong nghé, kinh doanh

1. Tét ca nguoi lao dong lam viéc tai cong ty cé trach nhiém bao mét cac
tai lidu, sb liéu, con dau, chimg tur, ho so duoc giao, gift gin bao vé bi mat vé
hoat dong kinh doanh ciia cong ty. Khéng dugc lam 16 théng tin hodc cung cap
céc thong tin, tai liu, s6 liéu, tu liéu cho bat ky don vi, ¢4 nhan nio (ké ca nguoi
lao dong khdc trong don vi) néu chua duoc sy dong ¥ cta lanh dao cong ty.

Céac danh muc tai liéu, bi mét kinh doanh, céng nghé cia Céng ty ma
nguoi lao dong phai cé trach nhiém bao vé gom:

Céc hop dong kinh té, hop déng tin dung ctia Cong ty; hd so diu thau, du
thau chua cong bo;

Bdo cdo tai chinh, bang tong két tai san, bdo cdo quyét toan cac ky; bao
c4o nang luc tai chinh Cong ty; quy tién mit, sd quy tién mat;

Quy hoach, dao tao, dé bat cac chirc danh quan ly chua dugce cong bd; hd
50 ly lich c& nhan ctia can b céng nhan vién trong Cong ty;

Don thu, té cdo, khidu nai, tranh chép lao dong... dang trong thoi gian
giai quyét, chua c6 két ludn chinh thirc ctia Gidm dée Cong ty;

Hé théng théng tin ndi bo, mang may tinh cdc mit ma, mat khiu vao
mang internet, vao mang ndi bd, vao may tinh cd nhén, hop thu dién tur...;

Cac ndi dung, bién ban cudc hop quan trong ctia Ban Linh dao Coéng ty
ma theo yéu cau ctia Chi toa cudc hop khong dugc phép cong bé;

Céc ho so phép ly kinh doanh (Gidy phép kinh doanh, Gidy chitg nhdn
quyen so hitu dat...) céc tai ligu gidy & thudc danh muc bi mat Nha nudc va cac
gidy to khéc theo yéu cdu cua Giam dbc Cong ty can duoc bao mat.

2. Tai liéu, van ban thudc bd phén nao, bd phan d6 ¢o trach nhiém bao
quan va quan ly, khong duoc ty y tiy tién trao doi, giao cho bd phan khac.
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3. Khéng tu ¥ sir dung cdc trang thiét bi cia nguoi khéc nhu: mdy vi tinh,
thu dién tir, con dau...

Chuwong VII
KY LUAT LAO PONG VA XU LY KY LUAT
Pieu 23. Hanh vi vi pham ky luit lao ddng:
1. Ngudi lao dong vi pham ky ludt lao dong khi c6 mot trong céc hanh vi sau:
a) Vi pham céac quy dinh trong ban N§i quy vé thoi gid 1am viée, thoi gio
nghi ngoi cua Cong ty;
b) Vi pham céac quy dinh vé trat tu trong Cong ty;
¢) Vi pham cac quy dinh vé an toan lao dong, vé sinh lao dong;
d) Vi pham vé bao vé tai san va bi mat cong nghé kinh doanh ctia Cong ty;
e) Vi pham quy dinh trong quén ly, phat hanh vé x0 s6 kién thiét, x6 s6 16 t6;
f) Vi pham phép luét, chinh sach dén sb;
g) Vi pham céc hanh vi qudy réi tinh duc;
h) Cac hanh vi vi pham khac...
Pidu 24. Cic hinh thire xir Iy k¥ ludt va trach nhiém vat chat
1. Nguyén tic xir Iy ky luét

Khong duoc ap dung nhiéu hinh thie xir ly ky luét lao dong ddi véi mot
hanh vi vi pham ky luét lao dong. Khi ngudi lao dong cé nhigu hanh vi vi pham
ky luat lao dong ddng thoi, thi chi ap dung hinh thic ky luat lao dong tuong mg
v6i hanh vi vi pham nang nhét.

2. Hinh thire xi 1y ky luét

Ngudi vi pham ky luét lao dong, tuy theo mirc d6 pham 16i, bi xir ly theo
mot trong cac hinh thic sau day:

a) Hinh thte khién trach bing mi¢ng hoic bang van ban:

Dugc ap dung dbi véi nguoi lao dong co hanh vi vi pham ky luat lan dau,
nhung & mrc d§ nhe, chua gay hau qua nghiém trong gbdm cac hanh vi sau:

Di 1am tré hodc vé sém hon thoi gian quy dinh khi chua dugc phép;
R&i vi tri 1am viéc ma chua dugc su d(“)ng y cuia nguoi quan ly truce tiép;

Ty ¥y nghi viéc ma chua dugc Céng ty chip thuan (trir truong hop nghi
viéc nhiéu ngay bi xw ly bang hinh thitc sa tai),

Khong hoan thanh céng viéc do 16i cua ban than, c6 sai sot trong cong
viéc dugc giao dam nhiém;

Khéng chip hanh ménh 1énh cua cép trén nhung chua gy hau qua;

Phét ngdn bita bai; noi tuc; tranh cdi 16n tiéng; au da va cé hanh vi khac
thiéu ton trong dong nghiép lam anh hudng dén cong viéc va uy tin ctia Cong ty;

10



Khéng tuan thu céc quy dinh vé an toan, v€ sinh lao dong tai noi lam viéc,
cac quy dinh vé phong chdy, chita chay ctia Nha Nude,

Chu y lam hong tai san ctia Cong ty nhung chua gdy hau qua.
Mang tai san ctia Cong ty ra khoi tru sé khi chua dugc phép;

Lam 16 théng tin hogc cung cép thong tin clia Cong ty cho don vi, c4 nhan
bén ngoai dudi moi hinh thirc khi chua duoc phép;

Cac hanh vi vi pham khéc ¢ mirc d6 nhe do Héi ddng ky luat xéc dinh.

b) Hinh thic kéo dai thoi han nang bac luong khong qua 06 thang hodc
cach chire:

Hinh thirc kéo dai thoi han nang bac luong khoéng qua 6 thang hoic cach
chire duoc dp dung khi ngudi lao dong c6 mot trong céac hanh vi vi pham sau:

Nguoi lao dong di bi khién trach bing vin ban ma tai pham trong thoi
han 03 thang ké tir ngay khién trach;

Khong chap hanh ménh 1énh cta cép trén chua gay hau qua nghiém trong,
Say ruou, bia hodc dénh bai tai noi lam viéc.

C6 hanh vi iy x0a, sira chita trén vé x6 s6 kién thiét dé truc loi dui 5.000.000
dong (tinh tong cdc lan truc lgi dén thoi diém phdt hién hanh vi vi pham);

~ Loi kéo, xui giuc hay ra ré nguoi lao dong khac khong phuc ting hay tir
chdi ménh 1¢énh hop phép ctia cAp trén;

Vi pham céc quy dinh trong quén ly, phat hanh vé, thanh hiy vé x4 sé
kién thi€t, x6 56 16 t6 chua gy hau qua nghiém trong;

Nguoi lao dong cé hanh vi trom cép tai san cia Cong ty c6 gia tri dudi
5.000.000 dong (nam triéu dong);

Mua ban, tang trit, sir dung chét nd, quéc cdm hoiic cac chat doc hai nguy
hiém khéc tai Phong, Chi nhéanh, Céng ty chua dén mirc xir ly hinh su;

Cé y gia mao céc loai gidy t& lién quan dén than nhan chua gay hau qua
nghiém trong;

Vi pham phép luit, chinh sach dan sé theo quy dinh;
Céc hanh vi vi pham khéc do Héi dbng ky ludt xéc dinh,
¢) Hinh thirc sa thai:

Hinh thie xir ly ky luat sa thai duge ap dung dbi véi nguoi lao dong trong
mgt trong cac trudng hop nhu sau:

Khéng chip hanh ménh 1énh cta cAp trén gdy hau qua nghiém trong;
. Vi pham cic quy dinh trong quan ly, phéat hanh vé, thanh huy vé xé sé
kién thiét, x6 50 16 t6 gay hau qua nghiém trong;
Nguoi lao dong cé hanh vi trom cép, tham 6, danh bac, ¢ y gdy thuong
tich, stir dung ma tay trong pham vi noi lam viéc, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi
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mat cong nghé, xam pham quyén s& hitu tri tué ctia ngudi st dung lao dong, co
hanh vi gy thiét hai nghiém trong hodc de doa gdy thiét hai dic biét nghiém
trong vé tai san, loi ich ctia ngudi st dung lao dong;

Nguoi lao dong bi xtr ly ky luédt kéo dai thoi han nang luong ma tai pham
trong thoi gian chua x0a ky luét hodc bi xtr ly ky luat cach chirc ma tai pham;

Tai pham 14 trudng hop ngudi lao ddng 1dp lai hanh vi vi pham da bi xu ly
ky ludt ma chua dugce xda ky ludt theo quy dinh tai diéu 126 ciia B6 Ludt Lao dong;

Ngudi lao dong tu y bo viée 05 ngay cong don trong mét thang hodc 20
ngay cong don trong mot ndm ma khong c6 ly do chinh déng;

- Nguoi lao dong ¢6 hanh vi trom cap tai san cua Cong ty co gia tri tr
5.000.000 ddng (nam triéu déng) trd 18n, doéi véi truc loi nhiéu 14n thi day la
téng gia tri cac lan trém cap;

- Loi dung chuc vu, quyen han, vi tri cdng tac dé truc loi c4 nhan tir
5.000.000 dong (nam triéu dong) tror 18n, dbi véi truc loi nhidu lan thi day 1a
téng gia tri truc loi coi nhu trdm cap;

- Trong 02 (ndm) cong tac lién tuc khong hoan thanh nhiém vy;

- Vi pham phap luét, chinh sach dan s6 sinh con thir tu; T chirc va danh
bac du6i moi hinh thirc dén mirc truy ctru trich nhiém hinh su;

- C6 hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi 1am viéc duge quy dinh trong ni quy lao
dong;
- Céc truong hop dugc coi la co ly do chinh dang bao gdm: Thién tai, hoa

hoan, ban than, than nhan bi 6m co xdc nhéan cia co s& kham bénh, chira bénh co
thim quyen va cac trudng hop khac duge quy dinh trong No6i quy lao dong.

3. Trach nhiém vat chét

a) Ngudi lao dong lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay
thiét hai tai san ciia nguoi st dung lao dong thi phai boi thudong theo quy dinh cia
phéap luat;

Tét ca nguoi lao dong trong Cong ty khong dugc quyén mién trir trach
nhiém boi thuong khi gay thiét hai vat chat dbi véi tai san Cong ty, trir trudng
hop khac co quyét dinh cua Gidm déc;

Vi€c xem xeét quyet dinh bdi thudong thiét hai phai can cu vao 16i, mirc do
thiét hai thuc té. Khi quyét dinh bdi thudng can xét dén thuc trang hoan canh gia
dinh, nhén than va tai san cua duong su.

b) Truong hop nguoi lao dong géy thiét hai khong nghiém trong do so y
vGi gia tri khong qua 10 thang luong t6i thiéu vung do Chinh phu cong b6 dugc
4p dung tai noi ngudi lao dong lam vige thi nguoi lao dong phai bdi thuong
nhiéu nhét bing ba thang luong va duge khéu trir dan vao ba thang luong hang
thang (khéng vuot qud 30% tien lwong hang thang). Trudc khi khéu trir luong,
nguoi sit dung lao dong phai thao luén voi Ban chap hanh Céng doan co sé.
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Néu thiét hai nghiém trong thi tly timg truong hop cu thé, Ban lanh dao
cong ty s& quyét dinh mirc dén bu thi€t hai va hinh thirc xir Iy ky luat khac. Khi
quyeét dinh mirc bdi thuong thi can ci vao gid tri thyc trén thj trudng ca tai san b
hu hong va xem xét dén hoan canh gia dinh, nhén than va tai sin cta duong sur.

¢) Trudng hop vi Iy do bét kha khéng thi khéng budc boi thuong,.
Picu 25. Thi tuc va trinh ty xir Iy ky luit lao dong va trach nhiém vit chat.
1. Ho so xir ly ky ludt lao dong bao gom:

Ban tuong trinh cta nguoi lao dong dugce nop cho Giam doc tbi da 05
ngay (ngay lam viéc) ké tir ngay nguoi str dung lao dong yéu cau.

a) Cac tai liéu ¢4 lién quan nhu:

Bién ban su viéc xay ra;

Don t6 co, ching tir héa don va céc tai liéu khac (néu co).
b) Ho so duoc bd sung thém trong c4c trudng hop sau:

Truong hop bi tam giam, tam giir vin ban cia co quan c6 tham quyén bt
tam giam, tam giit; van ban két luan ciia co quan c6 tham quyén khi hét thoi han
tam giam, tam git¥;

Truong hop duong su vfmg mdt vin ban thdng bao ba lan;

Trudng hop nghi viéc ¢6 1y do chinh déng: Gidy t& duoc coi la 6 ly do chinh
dang,

2. Khi tién hanh xir ly ky luat lao dong phai 1ap thanh bién ban.
3. T6 chire phién hop xtt Iy ky ludt lao dong

a) Nhan su gdm cé:

Gidm dbc hodc nguoi duge Gidm doc uy quyén la nguoi chu tri.
Chu tich Céng doan céng ty.

DBuong su (trir trudng hop dang thi hanh an tu giam).

Nguoi lam ching (néu c6).

Nguoi bao chira cho dwong sir (néu co).

Nhimg ngudi khic do Gidm déc quyét dinh (néu c6).

Ngudi chu tri tuyén b6 1y do va gidi thiéu nhan su.

b) Néi dung phién hop gdm cé:

Buong sy trinh bay ban tudng trinh didn bién su viéc xay ra. Trudng hop
khdng c6 ban tudng trinh cia nguoi lao dong thi nguoi cha tri trinh bay bién ban
xay ra hodc phat hién sur viéc (ghi 16 ly do khéng c6 ban tuong trinh).

Ngudi chi tri trinh bay hé so xir Iy ky luat.
Ngudi 1am chimg trinh bay (néu c6).
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Ngudi cht tri chimg minh 15i clia ngudi lao dong va xac dinh hanh vi vi
pham Umg v6i hinh thirc ky luat lao ddng theo quy dinh cta phap ludt dugc cu
thé hoa trong ndi quy lao dong.

’ Chu tich Cong doan céng ty, duong su, ngudi bao Chfrfi cho duong su
(néu cb) nhan xét vé ndi dung ma nguoi chu tri ching minh 161 cua ngudi lao
dong va xac dinh hanh vi vi pham ung véi hinh thirc ky luat lao dong dung hay
sai theo quy dinh cua phép luat, ndi quy lao dong.

Két luén ciia ngudi chi tri vé hanh vi vi pham ky luat ung véi hinh thirc
ky luat lao dong.

Thong qua va ky bién ban.

Giam dbc ky quyét dinh ky luat lao dong.

Diu 26. Thoi hiéu dé xir Iy vi pham k¥ luit lao dong

1. Thoi hiéu dé xi 1y vi pham ky luat lao dong 1a 06 thang, ke tir ngay xay
ra hodc phat hién vi pham; truong hop c6 hanh vi vi pham lién quan dén tai
chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, kinh doanh cua doanh nghiép thi thoi
hiéu xir 1y ky luét lao dong 1a 12 thang.

2. Khéng duoc xur Iy ky luét lao dong ddi véi ngudi lao dong dang trong thoi gian:

a) Nighi 6m dau, diéu dudng, nghi viée dugc sy ddng ¥ ctia ngudi sir dung lao dong;

b) Pang bi tam gitr, tam giam;

¢) Bang cho két qua clia co quan ¢ thim quyén diéu tra, xic minh va két
luan déi voi hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 125
cua B6 Luat Lao dong;

d) Nguoi lao dong nit mang thai, ngudi lao dong nghi thai san, nudi con
nho dudi 12 thang tudi;

3. Khéng xu ly ky luét lao dong d6i v6i nguoi lao dong vi pham ky luat

lao dong trong khi mac bénh tim than hodc mot bénh khac lam mét kha ning
nhén thirc hoac kha ndang diéu khién hanh vi ctia minh.

4. Khi hét thoi gian quy dinh tai cac diém a, b, ¢ khoan 2 Diéu nay, néu hét
thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong du 60 ngay thi dugc kéo dai thoi hidu dé
xu ly ky Iuét lao dong nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

5. Ngudi st dung lao dong phéi ban hanh quyqt dinh xr ly ky luét lao
dong trong thdi han quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Di€u nay.

Diéu 27. X6a ky luat, giam thoi han chip hanh ky luit lao dong

1. Nguoi lao ddng bi khién trach sau 03 thing hodc bi xur ly ky luét kéo
dai thoi glan néng luong sau 06 thang ho#c bi cach chirc sau 03 nam ké tir ngay

bi xtr 1y, néu khong tiép tuc vi pham ky luat lao dong nhung khong qué 60 ngay
ké tir ngay hét thoi gian néu trén.
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2. Nguoi lao dong hodc bi xir ly ky ludt kéo dai thoi gian nang luong sau
06 thang sau khi chap hanh dugc mét nira néu sira chira tién bo cé thé duoc
nguoi su dung lao dong xét giam thoi han.

Diéu 28. Tam dinh chi cong viée

1. Nguoi st dung lao dong co quyen tam dinh chi cong viéc cua ngum lao
dong khi vy viéc vi pham c¢6 nhiing tinh tiét phirc tap néu xét thdy dé nguoi lao
dong tiép tuc lam vide s& gay kho khan cho viée x4c minh.

2. Nguoi lao dong lam anh hudng dén uy tin va hinh anh ctia cong ty nhu:
No Cong ty, Vay ng dai Iy hoic khach hang, ddi tac ctia don vi.

Thoi han tam dinh chi cong viéc khong qua 15 ngay, truong hop dic biét
khong qua 90 ngay.

Chuwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 29. Ban Nbi quy lao ddng nay 1a co s& dé Céng ty quan ly, diéu
hanh nhim dam bao hoat dong kinh doanh cta cong ty. Cac Noi quy trude day
trai voi Noi quy lao dong nay hét hidu luc.

Piéu 30. Ban Nbi quy ndy duogc niém yét cong khai tai noi lam viéc va
dugc phd bién dén timg nguoi lao dong trong cong ty, moi ngudi lao dong tai
cong ty phai co trach nhiém thyc hién nghiém chinh néi quy lao dong, diu tranh
ngin chin moi hanh vi vi pham néi quy.

Piéu 31. Tmorng cac phong, Giam déc cac Chi nhanh XSKT huyén co
trach nhiém thi hanh va huong dan nguoi lao déng thude don vi minh thuc hién
t6t ban Noi quy lao dong nay.

Trong qua trinh thuc hién Noi quy lao dong nay, néu c6 vudng méc can
stra d6i, bd sung cho phu hop va sy diéu chinh cia Phap luft lao dong méi ban
hanh, dé nghi phan anh vé Phong T6 chic — Hanh chinh dé tong hop, trinh Gidm
ddc xem xét, quyét dinh./.

BAC GIANG
,,

Stang r.s'#c’
Pfiam Hong Son
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