UBND TiNH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MOT THANH VIEN DPéc lap - Tw do - Hanh phic
XO SO KIEN THIET BAC GIANG
$: Al /QP-XSKT Bdc Giang, ngay (f thing 4 nam 2021
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh N§i quy lao dong

GIAM POC CONG TY TNHH MQT THANH VIEN XSKT BAC GIANG

Cén cir Bé Ludt Lao déng s6 45/2019/QHI14 di dwoc Quéc héi mede Cong
hoa xd héi chu nghia Viét Nam khoa X1V, théng qua ngay 20/11/2019 va cd hiéu
lwe thi hanh t ngay 01/01/2021,

Can cit Nghi dinh s6 145/2020/NP- CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va hwéng dén thi héwih mét sé diéu ciia Bé Ludt Lao dong vé diéu kién
lao dong va quan hé lao dong,

Cén cir Diéu ¢ t6 chitc va hoat dong cua Cong ty TNHH mot thanh vién X6 s6
kzen thiét Béic Giang da deoe Chii tich UBND tinh Bac Giang phé duyét tai Quyét dinh

sO } 2006/0P-UBND ngay 14/12/2016; Quyet dinh s6 1900/0D-UBND ngay 29/5/2020
vé viéc phé duyét sira d6i mot s6 dieu Diéu 16 16 chike va hoat dong cua Cong ty,

Cén cit tinh hinh t6 chire kinh doanh cia cong ty, sau khi trao doi thong
nhat véi BCH Céng doan co sé va t6 chire ldy ¥ kién toan thé cdn b cong nhadn
vién nguoi lao dong thao ludn va nhat tri thong qua;

Theo dé nghi ciia Trieong phong Té chirc — Hanh chinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyet dinh nay la No6i quy lao dong ctia Cong ty
trach nhiém hiru han mot thanh vién x6 s6 kién thiét Bic Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay S6 Lao dong — TB&XH tinh
Bic Giang ban hanh thong bao. Nhitng quy dinh trude nay trdi véi Noi quy lao
dong nay déu bai bo.

Piéu 3. Cac Ong (Ba): Truong phong cac ngh1ep vu, Chi nhénh, T quan ly
x0 s6 kién thiét huyén va toan thé can bd, nhan vién nguoi lao dong trong Cong ty
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- UBND tinh (thay B/C);
-S& LD-TB&XH tinh (B/C);
-CT,KSV, Gb, PGD;

-Nhu didu 3 (d¢é TH);

-Luu: VT, TC-HC.
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CONG TY TNHH MOT THANH VIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
X0 SO KIEN THIET BAC GIANG Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

Bic Giang, ngay 0b thdng 4 ndm 2021

NOI QUY LAO DPONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.:46 /OP-XSKT ngay 06 thdng 4 nam 2021
ciia Giam déc Cong ty TNHH mét thanh vién X6 sé kién thiét Béc Giang)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Noi dung va muc dich

Noi quy lao dong 1a nhimng quy dinh vé ky luat lao dong ma ngudi lao
dong phai thuc hién khi lam viéc tai Cong ty; quy dinh viée xur Iy d6i véi ngu’c"ri
lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao ddng; quy dinh trach nhiém vat chit dbi
Vo1 nguoi lao dong vi pham ky ludt 1am thiét hai tai san ctia Cong ty.

Piéu 2. Pham vi ap dung

Noi quy lao dong duge ap dung véi tit ca moi nguoi lao dong lam viéc tai
Cong ty theo cac hinh thirc va céc loai hop dong lao dong, ké ca ngudi lao dong
dang trong thoi gian thir viéce, hoc viéc.

Diéu 3. Ap dung, sira d6i va b sung

Nhu'ng vén dé khong duoc quy dinh trong Noi quy lao dong nay s& dugc

giai quyét theo nhiing quy dinh ctia phap luét lao dong.

Tuy thudc vao su thay dbi chinh sach cta Cong ty va phap luét lao dong,
nhitng diéu khoan trong ndi quy nay c6 thé duogc sira ddi, bd sung. Cong ty s&

dang ky nhung stra d6i nay tai S& Lao dong Thuong binh va Xa hoi va thong
bao cho tt ca ngudi lao dong.

Piéu 4. Hiéu lwc thi hanh
Nhirng néi dung quy dinh trong néi quy ndy c6 hiéu luc ké tir ngay duoc
So Lao dong Thuong binh va X3 hi tinh Bic Giang xac nhan dang ky.
Chwong I1
THOT GIO LAM VIEC, THOT GIAN NGHI NGOI
Piéu 5. Thoi gio' lam viéc va nghi ngoi
1. Thoi gio lam viée binh thuong
a) SO gid lam viée khong qua 8 gid/1ngay; tuan lam viée 5 ngay (40 gio).
b) Do tinh chét kinh doanh dac thu ciia Cong ty biéu gio lam viée hang
ngay (mua he, miia déng) Cong ty c6 thong bao cu thé va dung quy dinh.



2. Thoi gio lam thém

a) Trong diéu kién can thiét, ngudi st dung lao dong dugc st dung nguoi
lao dong lam thém gid. Ngudi sit dung lao dong duge st dung lam thém gio sau
khi duoc ngudi lao dong chép thuan, sd gid 1am thém duogc thuc hién theo quy
dinh cua phap luét lao dong.

b) Ngudi lao dong tham gia lam thém gio, duoc chi tra tién lam thém gio
theo ding quy dinh ctia phap luat lao dong.

3. Nghi hang tuan

a) Mdi tudn nguoi lao dong lam viéc theo gid hanh chinh dugc nghi 2
ngay vao ngay thr bay va chu nhat.

b) Ngudi lao dong lam viéc tai cac Chi nhanh, To quan ly XSKT cac
huyén, cac b phéan phai thuong truc; bao vé phdi lam viéc vao thu béy va chua
nhat thi duoc bb tri nghi bu vao thoi gian gilta cac ngdy 1am viéc trong tuan khac
dé dam bao c6 du ngay nghi trong tuan theo quy dinh.

Piéu 6. Nghi ngay L&, Tét

1. Nguoi lao dong duge nghi lam viée, huong nguyén luong 11 ngay
trong nam, cu thé

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

b) Tét Am lich: 05 ngay.

¢) Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngdy (ngay 10 thang 3 am lich).

d) Ngay Chién thang: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).

d) Ngay Qubc té lao dong: 01 ngdy (ngdy 01 thang 5 duong lich).

e) Ngay Qudc khanh: 02 ngay (ngdy 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay
lién ke trudc hoac sau).

Néu nhitng ngay nghi néi trén tring vao ngay nghi hing tuan thi nguoi
lao dong dugc nghi bu vao ngay lam vige ké tiép.

2. Hang nam, can c vao diéu kién thuc té, Thi twéng Chinh phu quyét
dinh cu thé ngdy nghi quy dinh tai diém b va diém e khoan 1 Diéu nay.

Pieu 7. Nghi phép nim

1. Nguoi lao dong c6 du 12 thang lam viéce tai Cong ty thi duge nghi hing
nam, hudng nguyén luong theo quy dinh sau day

a) Nghi 12 ngay lam viéc d6i voi nguoi lam cong viée trong diéu kién
binh thuong.
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- S6 ngay nghi hing nam dugc tang thém theo thdm nién lam viéc tai cong
ty thi ctr dit 05 ndm dugc nghi thém mot ngay.

- Nguoi lao dong lam viéc chua du 12 thang thi s6 ngay nghi hang nim
duoc tinh theo ty 16 tuong g véi sb thang lam viéc trong nam.

b) Nguoi lao dong do théi viée hogdc vi cac Iy do khac ma chua nghi hang nam
hoic chura nghi hét s6 ngay nghi hang nam, thi dugc tra lwong nhiing ngay chua nghi.

¢) Khi nguoi lao dong mubn nghi phép phai lam don xin phép va duoc su
dong y cua ngudi quén ly truc tiép ctia minh hodic Gidm dbc. Khi di xin phép va
duoc sur chap thuan phai nghi theo phép da yéu cau. Néu c6 bét ky thay d6i nao
anh huong dén lich nghi phép, nguoi lao dong phai thong bao ngay cho nguodi
quan ly truc tiép hodic Gidm ddc. Bét ky su thay dbi nao vé sd ngay phép da
duoc chip thuan truée do sé phai tuin thu theo trinh ty nép don xin nghi
phép/duyét phép gidng nhu 1an xin phép ban dau.

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

Trudng hop khan cép xin nghi trong ngay, nguoi lao dong c6 thé thong
bao bang dién thoai cho cép trén ctia minh trudc 8 gi0 sang hom do.

Truong hop ngay nghi phép cia nim van con (nguoi lao dong chua st
dung hét) thi nhitng ngay nghi nay s& dugc chuyén sang nam ké tiép. Tuy nghién
ngudi lao dong phai nghi hét ngy phép cta minh truée quy II ciia ndm sau, tirc
la trude ngay 30 thang 6 ndm sau.

Piéu 8. Nghi bénh

1. Néu nguoi lao dong bi bénh thi nguoi lao dong hodc nguoi than cia
nguoi lao dong phai thong bdo cho Cong ty biét trong thoi gian sém nhat.

a) Truong hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hon 03 ngay lién tuc) thi sau khi
nghi bénh nguoi lao dong phai np don xin nghi bénh cung véi gidy x4c nhén
cta co s& kham, chita bénh néu khéng s& bi khiu trir vao ngay phép nam.

b) Trong thoi gian nghi bénh theo chi dinh cua co s& kham, chita bénh
ngudi lao dong duge hudng ché d6 dm dau theo quy dinh cua BHXH.

¢) Thoi gian t6i da nguoi lao dong duge huéng ché do 6m dau trong mot
ndm nhu sau:

+ 30 ngay/nam néu da dong BHXH duéi 15 nim.

+ 40 ngay/nam néu di dong BHXH tir di 15 nam dén duéi 30 nam.

+ 60 ngay/nam néu di dong BHXH tir di 30 nim tro 1én.



Piéu 9. Nghi thai san

1. Béi véi lao dong nit

1.1 Thoi gian nghi

- Lao dong nit dugc nghi trude va sau khi sinh con 1a 06 thang.

- Truong hop lao dong nit sinh d6i trd 1én thi tinh tir con thit hai tr¢ di, ctr
moi con, ngudi me duge nghi thém 01 thang.

- Thoi gian nghi trudce khi sinh t6i da khong qua 02 thang.

1.2 Ché d¢ thai san

- Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nit dugc huong ché d6 thai san
theo quy dinh cia phap luat vé BHXH.

- Néu nguoi lao dong nghi thai san mudn nghi thém mot thoi gian thi phai
thong bao va dugc sy chép thuén clia nguoi quan ly truc tiép hodc Giam dbc it nhét
trude 10 ngay tinh tr ngay két thiic ky nghi thai san ciia minh. Nhimg ngay nghi phép
thém nay khong vuot qua 30 ngay va duge xem nhu la nghi khong huéng luong.

- Trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi dugc nghi mdi ngay 60
phut trong thoi gian lam viée. Thoi gian nghi van duoc hudng da tién luong theo
hop dong lao dong.

2. P6i véi lao dong nam

a) Lao dong nam dang déng BHXH khi vg sinh con dugc nghi viéc huong
ché do thai san nhu sau:

+ 05 ngay lam viéc néu sinh thuong.

+ 07 ngay lam viéc néu sinh phau thut, sinh con dudi 32 tudn tudi.

+ 10 ngay lam viéc néu sinh ddi, sinh ba tré 1én ctr mdi con thi nghi thém
03 ngay lam viéc.

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

b) Thoi gian nghi viéc huong ché d6 nay duoc tinh trong khoang 30 ngay
dau ké tir ngay vo sinh con.

Piéu 10. Nghi viéc riéng c6 lwong

Ngudi lao dong duoc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong va phai
théng bao cho ngudi st dung lao dong trong cac truong hop sau:

+ Két hon: nghi 03 ngay.

+ Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay.
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+ Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cia vg hodc chéng; vo hoac chf‘mg;
con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

Diéu 11. Nghi vi¢c riéng khong hwéng lrong

1. Nguoi lao dong dugc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong
bao v&i nguoi quan ly truc tiép hodc Giam déc khi ong ndi1, ba ndi, 6ng ngoai,
ba ngoai, anh, chi, em rugt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

2. Ngoai ra, nguoi lao dong c6 thé thoa thuan véi nguoi st dung lao dong
dé xin nghi khéng huéng luong, tuy nhién chi trong trudng hop c6 ly do that su
chinh dang va phai dugc su dong y ngudi quan ly trure tiép hodc Gidm déc.

Piéu 12. Lam thém gio, lam viée trong ngay nghi, ngay 1€ c6 hwéng lwong

1. Trong qué trinh hoat dong SXKD néu can ngudi lao dong lam thém
gio, Cong ty sé& théng bao va thoa thuin véi nguoi lao dong vé viée lam thém
gio, lam thém vao ngay nghi, ngay L&, Tét. Pam bio:

a) Pugc sy déng v cua nguoi lao dong.

b) Pam béo s6 gio lam thém ciia ngudi lao dong khong qua 50% sbé gio
lam viéc binh thudng trong 01 ngay; truong hop 4p dung quy dinh thoi gian lam
viéc binh thuong va sé gid 1am thém khong quéa 12 gid trong 01 ngay, khong
qué 40 gio trong 01 thang.

¢) Trong ngay lam viéc binh thuong nguoi lao dong s& dugc thanh toan la
150% tién luong thuc tra cua cong viéc dang lam; 200% tién luong ddi véi
ngay nghi hang tuan; 300% tién lwong déi v6i ngay L&, tét, phép.

Chwong 111
TRAT TU NOI LAM VIEC TRONG CONG TY

Piéu 13. Thue hién cong viéc dwoce giao

1. Ngudi lao dong du & bat ky vi tri, cuong vi, chitc danh nao déu phai
thuc hién dung cac cong viéc duoc giao theo hop déng lao dong d4 ky két; nghiém
chinh chép hanh cac quyét dinh, quy ché, quy dinh, ndi quy lam viéc do Cong ty
ban hanh trong moi hoat dong ctia Cong ty.

2. Tuan thu, chép hanh 1énh diéu hanh cong tac, hoat dong kinh doanh
theo ding churc trach, nhiém vu, vi tri cong tac va ndi dung cong viéc da phan
cong. Tuyét d6i phuc tung ménh 1énh theo sy phéan cong, sip xép cong viéc cua
ngudi quén ly truc tiép hodc Gidm dbce.

3. Nguoi lao dong c6 trach nhiém thyc hién dung thoi gior lam viée da quy
dinh ctia Céng ty dén noi 1am viéc va ra vé dung gid, khong lam viéc riéng trong
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gio lam viéc, khong gy mat trét ty trong gid lam viée, khong lam anh huéng
dén dong nghiép gép phan xay dung Cong ty 1a doanh nghiép ¢6 van hoa.

4. Tuan tht thoi gian lam viéc va thoi gian nghi ngoi d3 quy dinh tai Didu
5 ctia Noi quy lao dong nay. Khong di 1am tré hodc ving mit tai Cong ty ma
khong xin phép hodc khong c6 ly do chinh dang va phai théng bo cho cap trén
truc tiép biét moi khi roi vi tri lam viée hodc ra ngoai cong tac.

5. Khéng duoc ra vao Cong ty ngoai gio 1am viéc va cac ngay nghi néu
khéng c6 Iy do chinh dang va khéng c6 su chdp thuan cia cAp trén.

Piéu 14. Tac phong, thai d¢ lam viéc, trang phuc trong Cong ty

1. T4t ca moi ngudi phai cd phong théi trang nha va trang phuc thich hgp
v61 moi truong lam viéc van phong. Nguoi lao dong phai c6 thai d¢ tich cyc, c6
tinh than trach nhiém cao, nhiét tinh trong cong viéc.

2. Thuc hién giao tiép van minh lich sy, diing muc véi dong nghiép va cac
doi tac, khach hang cua cong ty. Khong dugc c¢6 thai do khiém nhd doi véi
khéch hang, cap trén. N& luc hoc héi nghiép vu va k¥ ning cong tac; doan két
ndi bo va gitp do, tuong trg dong nghiép.

3. Cong ty trang bi dong phuc va quy dinh ngdy mic ddng phyc cu thé
trong tuan; 100% can bd deo thé khi dén noi lam viéc, nguoi lao dong phai chap
hanh khi di lam phai &n méc gon gang, sach s&, van minh, lich sy thich hop véi
moi truong lam viéc dé gdp phan tang uy tin clia ban than va cia Cong ty.

Piéu 15. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Trong subt thoi gian 1am viéc va trong pham vi noi 1am viée, ngudi lao
dong khong duogc thuc hién cac hanh vi sau:

a) Hut thudc trong khu vuc quy dinh khéng duoc hut thude.

b) Udng rugu, bia trong gio 1am viée va khi tham gia giao théng.

c) Tham gia vao nhitng chuyén ban tan, cao budc sai su that, can tr¢ san
xuat hodc ngén can nguoi lao dong khac thyc hién cong viéc.

d) C6 hanh vi trai dao dtrc hodc khéng dung dan tai noi lam viéc.

e) C6 y cudng ép, lang nhuc, de doa hodc doa dim nguoi lao dong khac.

f) Lang nhuc, de doa hoac doa dim dbi tac, khach hang ctia Cong ty.

g) C6 y gay thuong tich cho ngudi lao dong khac hodc dbi tac, khach
hang cua Cong ty.

h) Str dung ma tuy trong Cong ty.

i) T6 chirc dénh bai, d4nh bac trong Cong ty.
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j) Tang trit v khi, chét n6 hodc nhitng vét dung nguy hiém hodc bi cdm
khac trong tru s¢ Cong ty.

k) Cb y gay thiét hodc trom cép tai san cia Cong ty hodc tai san clia nguoi
lao dong khac.

1) Qudy réi tinh duc hodc bat cir hanh vi quiy r6i ndo khac hogc phén biét
ddi xir d6i v6i ddng nghiép.

Piéu 16. Quy dinh khac

1. Khéng mang céc tai liéu, hinh anh, 4n pham thiéu vin héa, khong lanh
manh vao noi lam viée; khong cudi ndi 6n 3o trong gio 1am viée hogc tranh cai
l6m tiéng, 4u da, ndi x4u 14n nhau, gy mAt doan két, cac hanh vi thiéu ton trong
dé)ng nghiép lam anh huong dén coéng viéc; khong lgi dung chuc vy, quyén han
dé moc ngodc, nhan hdi 19; khong gay tdn that va mat uy tin ciia Cong ty dudi
bét ky hinh thire nao.

2. Khi chuyén ché tai san hodc cac vat dung khac ra khoi Cong ty, nguoi
chuyén cho phai dugc su ddng y cua Lanh dao Cong ty va xuét trinh céc gidy to
hop 1€ véi nhan vién bao v€. Khi nhan vién bao vé yéu cau kiém tra thi nguoi
chuyén chd phai c6 trach nhiém mé tai san, vat dung mang ra dé kiém tra, khong
dugc gay kho khan cho nhén vién bao vé.

3. Nguoi lao dong dugce phan cong truc phuc vu kinh doanh, truc bao vé trong
nhiing ngay nghi, ngay L&, ngay Tét phai thuc hién day di yéu cau trach nhiém da
dugc phan cong va phai ddm bao thuc hién ding thoi gian quy dinh. Tuyét d6i
khéng duge roi bo vi tri khi chua co ngudi thay thé va chua ky két ban giao.

4. Trong quan hé vdi dai 1y, khach hang va dbi tac phai néi nang van hoa
g xr nhd nhin, cau thi, tuyét déi khéng gy phién ha, sach nhiu; thu ding,
thu du; khong thu thém, thu tién thira ctia khach hang va dai ly; khong lam dung
quyén han va chtrc vu dé tu loi riéng c4 nhén.

Chuong IV
AN TOAN, VE SINH LAO PONG

Pic¢u 17. Trach nhiém ciia ngudi sir dung lao dong.

1. T6 chirc huén luyén, huéng dan, théng bao cho ngudi lao dong vé
nhiing quy dinh, bién phédp lam viéc an toan, vé sinh va nhitng kha nang tai nan
can dé phong trong cong viéc cua ting nguoi lao dong.

2. Nguoi lao dong phai duoc kham sirc khoé khi tuyén dung va kham stc
khoé dinh ky theo ché d§ quy dinh. Chi phi kham strc khoé cho nguoi lao dong
do ngudi sir dung lao ddng chiu.
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3. T6 chitc cham lo strc khoé cho ngudi lao ddng va phai kip thoi so ciu,
cép ciru cho ngudi lao dong khi can thiét.

4. Nguoi lam viée trong diéu kién c6 yéu t6 nguy hiém, ddc hai dugc boi
dudng bang hién vat, huéng ché d6 uu dai vé thoi gio lam viée, thoi gio nghi
ngoi theo quy dinh cuia phap luét.

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

6. Ngudi st dung lao dong phai bao dam noi lam viéc dat tiéu chuan vé
khéng gian, do thoang, do sang, dat ti€u chudn vé sinh cho phép vé bui, hoi, khi
doc, phong xa, dién tir truong, nong, am, on, rung va cac yéu td ¢6 hai khac. Cac
yéu t6 d6 phai dugc dinh ky kiém tra do luong.

7. Nguoi st dung lao dong phai dinh ky kiém tra, tu sta may, thiét bi, nha
xuong, kho tang theo tiéu chuén an toan lao dong, vé sinh lao dong.

8. Nguoi st dung lao dong phai c6 dui cac phuong tién che chin cac bd
phan dé gay nguy hiém cua mady, thiét bi trong Cong ty; noi lam viéc, noi dat
may, thiét bi, noi cé yéu t6 nguy hiém, ddoc hai trong cong ty, phai bé tri dé
phong su ¢d, c6 bang chi dan vé an toan lao dong, vé sinh lao dong dat & vi tri
ma moi ngudi dé thay, dé doc.

Piéu 18. Trach nhiém cia nguoi lao dong

1. An toan lao dong

a) Nguoi lao dong lam viéc tai cong ty phai tham gia day du cac budi hoc
tap huén vé an toan lao dong, phong chéng chay nd, bao vé an ninh, trat tu xa
hoi va phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé an toan lao dong, phong chéng
chay nd va bao vé an ninh, trat tu xa hoi.

b) Nguoi lao dong c6 trach nhiém bao quan va str dung an toan cac thiét
bi dién cung vdi céc trang thiét bi phuc vu cong tac. Chi sir dung céc trang thiét
bi khi d& ndm r6 nguyén téc hoat dong cuia cac loai may do.

¢) Nghiém cdm nguoi khong cé trach nhiém, ngudi khong duge phan cong,
khong c6 chuyén mon k¥ thuat stir dung, stra chita cac trang thiét bi phuc vu cong tc.

b) T4t ca cac bd phan thuong xuyén kiém tra h¢ théng dién, nuée, phuong
tién phong chay, chira chay. Tuan thu céc quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong
tai noi 1am viéc, cac quy dinh vé phong chdy, chita chay clia Nha nuéce nham kip
thoi phat hién va khic phuc cac nguy co chay nd c6 thé xay ra.



2. V¢ sinh lao dong

a) Nguoi lao dong l1am viéc tai Td quan ly, Chi nhanh, Van phong Cong ty
phai sap xép gon gang, ngan nip va sach sé, gitr gin v¢€ sinh noi lam viéc.

Giit gin va vé sinh thuong xuyén cac trang thiét bj tai noi lam viéc.

Khéng td chic 3n uéng, lién hoan tai noi lam viéc trir trudng hop duge su
cho phép to chirc ciia Cong ty.

Khéng dugc vitt xa réc, khac nh bira bai trong Cong ty va tai noi lam viéc.

b) Tham gia tmg ctru kip thoi khi ¢6 hda hoan, chay nd xay ra, dong thoi
ngudi ra vé sau cing c6 trach nhiém kiém tra, tit dién dé phong chdy chap va
cac thiét bi thudc pham vi quan ly.

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

Piéu 19. Cac hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viéc

1. Hanh dong, ctr chi c6 tinh chét tinh duyc.

2. Ng6n ngft, tai liéu truc quan d& cap cu thé, miéu ta hoic lién quan dén
hoat dong tinh duc.

3. Pé nghi, yéu cAu, goi y d6i quan hé tinh duc lay su danh gi4 uu ai hoac
su hira hen cong viéc, lvong, thudng.

Piéu 20. Trinh tu, thi tuc xir ly hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viéc

1. Trinh ty, tha tuc x ly hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc bao
gom tham quyén, trinh ty, thd tuc khi€u nai, t6 cdo va giai quyét khiéu nai, t0
cao va cac quy dinh c6 lién quan. Thyc hién nhu Diéu 25 ctia Nbi quy nay.

2. Hinh thire xir Iy ky luat lao dong doi véi ngudi thuc hién hanh vi quiy réi tinh
duc hodc nguoi t6 cdo sai su that. Thuc hién nhu khoan 2, Diéu 24 cia Noi quy nay.

Chwong VI
BAO VE TAI SAN VA Bi MAT KINH DOANH CUA CONG TY

Piéu 21. Bio vé tai san cia cong ty

1. Ngudi lao dong chi duoc phép st dung céc tai san da duoc Cong ty ban
giao hodc trang bi dé thyc hién céng viéc cua minh. Khoéng dugc sir dung cac tai
san khac khong lién quan dén cong viéc ctia minh khi chua dugc phép ctia nguodi
quan 1,}'/ hodc Giam doc; nguoi lao dong khong duoge sir dung tai san cua Cong ty
cho bat ctr 1oi ich ¢4 nhan nao.
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2. Nguoi lao dong lam viéc tai don vi phai ¢6 trach nhiém quan ly, bdo
quan tai san chung ctia don vi va cAc tai san, trang thiét bi cho riéng c4 nhén, st
dung ding muc dich cac tai san dugc giao, néu lam thét thoét, hu héng tai san
thi phai bdi thuong thiét hai va tuy ting trudong hop sé€ bi xr Iy theo quy dinh.

3. Nguoi lao dong ludn tu giac tiét kiém, chéng lang phi trong sir dung
thoi gian lam viée, dién, nudc, van phong pham... phai ¢ y thic tiét kiém trong
moi chi phi, khong pho truong lang phi.

4. Tai san ctia Cong ty khi mang ra ngoai tru s¢ T6 quan ly, Chi nhanh,
Vian phong Céng ty phai co gidy to cho phép hop 18 cua cip trén truc tiép chi
quan tai san d6. Khi khong tiép tuc str dung tai san, ngudi lao dong phai ban
giao lai tai san cho don vi quan ly.

5. Lanh dao cc don vi ¢6 trach nhiém quan ly tai san cta don vi, chiu
trach nhiém lién d6i néu dé xay ra tinh trang mat mat, hu hong va thiét hai tai
don vi. Tai san tién bac clia ¢4 nhén thi ¢4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan.

Piéu 22. Giir bi mét cong nghé, kinh doanh

1. Tt ca nguoi lao dong lam viéc tai Cong ty c6 trach nhiém bao mat cac
tai liéu, so liéu, con ddu, chimg tir, hd so dugc giao, git gin bao vé bi mat vé
hoat dong kinh doanh ctia Cong ty. Khong duoc 1am 16 thong tin hodic cung cip
cac thong tin, tai liéu, sb lidu, tu liéu cho bét ky don vi, ca nhan nao (ké cd nguoi
lao dong khéc trong don vi) néu chua duge sy dong y cua lanh dao Céng ty.

Cac danh muc tai li€u, bi méat kinh doanh, cong nghé ciia Cong ty ma
ngudi lao dong phai ¢ trach nhiém bao vé gom:

Céc hop dong kinh té, hop dong tin dung ctia Cong ty; hd so dau thau, du
thau chua cong bé.

Béo cdo tai chinh, bang tong két tai san, bdo céo quyét toan cac ky; bao
c4o nang luc tai chinh Céng ty; quy tién mit, s6 quy tién mit.

Quy hoach, dao tao, dé bat cac chuc danh quan ly chua dugc cong b; hod
so ly lich ca nhan cua cén bo cong nhan vién trong Cong ty.

Pon thu, t6 cdo, khiéu nai, tranh chép lao dong... dang trong thoi gian
giai quyét, chua c6 két luan chinh thtrc cia Gidm dbc Cong ty.

Hé théng thong tin ndi bd, mang may tinh cdc mat ma, mat khiu vao
mang internet, vao mang ndi bg, vao may tinh ca nhan, hop thu dién t...

Céc no1 dung, bién ban cudc hop quan trong cia Ban Lanh dao Cong ty
ma theo yéu cau ctia Chu toa cudc hop khéng duge phép cong bd.
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Céc hd so phap 1y kinh doanh (Gidy phép kinh doanh, Gidy chimg nhdn
quyén sé hitu dat...) céc tai liéu gidy to thude danh muc bi mat Nha nuée va cac
gidy to khac theo yéu clu ctia Gidm déc Cbng ty can duge bao mat.

2. Tai liéu, van ban thudc by phén nao, b phan do ¢ trach nhiém bao
quén va quén ly, khong dugc tu y iy tién trao do6i, giao cho bd phan khac.

3. Khéng tu y sir dung cac trang thiét bi cia ngudi khac nhu: may vi tinh,

thu dién t, con dau...
Chwong VII
KY LUAT LAO PONG VA XU LY KY LUAT

Di¢u 23. Hanh vi vi pham ky luit lao dong

1. Nguoi lao dong vi pham ky ludt lao dong khi c6 mdt trong cac hanh vi sau

a) Vi pham cac quy dinh trong ban Noi quy vé thoi gi¢r lam viée, thoi gio
nghi ngoi cua Cong ty.

b) Vi pham cac quy dinh vé trat tu trong Cong ty.

¢) Vi pham cac quy dinh vé an toan lao dong, v¢€ 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 quan 1y, phat hanh vé x6 s6 kién thiét, x4 sb 16 to.

f) Vi pham phép luat, chinh sach dan sb.

g) Vi pham c4c hanh vi quéy rdi tinh duc.

h) Céc hanh vi vi pham khic...

Diéu 24. Cac hinh thire xir Iy ky luat va trach nhiém vét chit

1. Nguyén tic xtr 1y ky luét

Khong dugc 4p dung nhiéu hinh thic xtr ly ky lut lao dong déi véi mot
hanh vi vi pham ky luét lao dong. Khi ngudi lao dong c6 nhiéu hanh vi vi pham

ky luat lao dong ddng thoi thi chi ap dung hinh thirc ky lut lao dong tuwong tng
v6i hanh vi vi pham ning nhit.

2. Hinh thtre xir 1y ky luat

Nguoi vi pham ky luét lao dong, tuy theo mirc do pham 181, bi xir ly theo
mot trong c4c hinh thirc sau day

a) Hinh thire khién trach bing miéng hodc biang vin ban

Pugc 4p dung ddi v6i ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luét 1an dau
nhung & mirc d nhe, chua gay hau qua nghiém trong g6m céc hanh vi sau

Di lam tré hodc vé sém hon thoi gian quy dinh khi chua dugc phép.
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Roi vi tri lam viéc ma chua dugce sy dong y ciia ngudi quan ly truc tiep.

Tu ¥ nghi viéc ma chua duge Cong ty chp thuan (trir truong hop nghi
viéc nhiéu ngay bi xwr Iy bang hinh thitc sa thdi).

Khoéng hoan thanh céng viéc do 15i clia ban than, c6 sai sét trong cong
viéc duoc giao dam nhiém.

Khéng chap hanh ménh 1énh ctia cp trén nhung chua gay hau qua.

Phéat ngon bita bai, néi tuc, tranh ci 16n tiéng; 4u da va c6 hanh vi khac
thiéu ton trong déng nghiép lam anh hudng dén cong viéc va uy tin ctia Cong ty.

Khong tuan thi cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong tai noi lam viéc,
cac quy dinh vé phong chay, chita chay ctia Nha Nude.

Chu y lam héng tai san cia Cong ty nhung chua gay hau qua.

Mang tai san cua Cong ty ra khéi try s& khi chua duge phép.

Lam 16 thong tin hodc cung cp thong tin ctia Cong ty cho don vi, ca nhan
bén ngoai dudi moi hinh thtrc khi chua dugc phép.

Céc hanh vi vi pham khac & mutrc d6 nhe do Hoi dong ky luét x4c dinh.

b) Hinh thtrc kéo dai thoi han nang bac lvong khong qua 06 thang hoac
cach chuc

Hinh thure kéo dai thoi han nang bac lvong khong qua 6 thang hoac cach
chure dugce ap dung khi nguoi lao dong c6 mét trong cac hanh vi vi pham sau

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

Khoéng chip hanh ménh lénh cta cép trén chua gay hau qua nghiém trong.

Say ruou, bia hoac danh bai tai noi lam viéc.

C6 hanh vi tiy xda, sira chita trén vé x6 sb kién thiét dé truc loi dudi 5.000.000
dong (tinh tong cac lan truc loi den thoi diem phat hién hanh vi vi pham).

L61 kéo, xtii giuc hay ru ré nguoi lao dong khac khong phuc tung hay tir
choi ménh 1€nh hop phap cua cép trén.

Vi pham céc quy dinh trong quan ly, phéat hanh vé, thanh hay vé x6 sé
kién thiét, x0 s0 16 t6 chua gay hdu qua nghiém trong.

Nguoi lao dong ¢6 hanh vi trém cip tai san ctia Cong ty co gia tri dudi
5.000.000 dong (nam triéu dong).

Mua ban, tang trit, sir dung chét nd, quéc cdm hodc cac chét doc hai nguy
hiém khac tai T6 quan ly, Chi nhanh, Céng ty chua dén mirc xt 1y hinh sy.
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Cb y gia mao cac loai gidy to lién quan dén than nhan chua gay hau qua
nghiém trong.

Vi pham phép luat, chinh sach dan sb sinh con tht ba.

Céc hanh vi vi pham khac do Hoi ddng ky luét x4ac dinh.

¢) Hinh thirc sa thai

Hinh thire xtt ly ky luét sa thai dugc ap dung dbi voi ngudi lao dong trong
mot trong cac truong hop nhu sau

Khong chap hanh ménh 1énh cia cép trén gy hau qua nghiém trong.

Vi pham céc quy dinh trong quan ly, phat hanh vé, thanh hiy vé x4 sb
kién thiét, x4 s6 16 t6 gay héu qua nghiém trong.

Ngudi lao dong c6 hanh vi trém cép, tham 6, danh bac, cb y gay thuong
tich, st dung ma tiy trong pham vi noi lam viéc, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi
mat cong nghé, xdm pham quyén s& hiru tri tué cda nguoi st dung lao dong, cé
hanh vi gdy thiét hai nghiém trong hodc de doa gy thiét hai dic biét nghiém
trong vé tai san, loi ich cua nguoi st dung lao dong.

Nguodi lao dong bi xir ly ky ludt kéo dai thoi han ning luong ma tai pham
trong thoi gian chua xo4 ky ludt hodc bi xt 1y ky luat cdch chirc ma tai pham.

Tai pham la truong hop nguoi lao dong 13p lai hanh vi vi pham da bj x 1y
ky luat ma chua duge x6a ky lut theo quy dinh tai diéu 126 cia B Luét Lao dong.

Nguoi lao dong ty ¥ bo viée 05 ngly cong don trong mét thang hodc 20
ngdy cong don trong mdt nim ma khong c6 ly do chinh déng.

Nguoi lao dong c6 hanh vi trém cép tai san cia Cong ty c6 gia tri tu
'5.000.000 dong (ncim tri¢u dong) trds 1én, dbi véi truc loi nhidu Ian thi day 1a
tong gia tri cac 1an trom cap.

Loi dung chirc vu, quyén han, vi tri cong tac dé truc loi c4 nhan tir
5.000.000 dong (ncim tri¢u déng) tré 1én, ddi véi truc loi nhidu Ian thi day 1a
tong gia tri truc loi coi nhu trom cap.

Trong 02 ndm c6ng tac lién tuc khong hoan thanh nhiém vu.

Vi pham phép lut, chinh séch dan sé sinh con thtr tu; t& chirc va dénh bac
du6i moi hinh thirc dén muc truy ctru trach nhiém hinh su.

C6 hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc duoc quy dinh trong ndi quy
lao dong.
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Céc truong hop dugc coi 1a ¢6 ly do chinh dang bao gbm: thién tai, hod
hoan, ban than, than nhan bi 6m c6 x4c nhan ctia co s& kham bénh, chira bénh c6
thAm quyén va céc truong hop khac duge quy dinh trong Noi quy lao dong.

3. Trach nhiém vat chét

a) Nguoi lao dong lam hu héng dung cy, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay
thiét hai tai san ctia nguoi st dung lao dong thi phai boi thuong theo quy dinh
cua phap luat.

T4t ca nguoi lao dong trong Cong ty khong duoc quyén mién trir trach
nhiém bdi thuong khi gy thiét hai vt chat d6i véi tai san Cong ty, trlr truong
hop khéc ¢6 quyét dinh cta Giam doc.

Viéc xem xét quyét dinh bdi thuong thiét hai phai can ¢t vao 181, mirc d6
thiét hai thuc té. Khi quyét dinh boi thudng can xét dén thuc trang hoan canh gia
dinh, nhan than va tai san ctia duong su.

b) Truong hop ngudi lao dong gay thiét hai khong nghiém trong do so'y
v6i gia tri khong qua 10 thang luong t6i thiéu vung do Chinh phu cong b duoc
ap dung tai noi ngudi lao dong lam viéc thi nguoi lao dong phai boi thuong
nhiéu nhét bang ba thang luong va dugc khAu trir dan vao ba thang lwong hang
thang (khong vuot qua 30% tién lwong hang thdng). Trude khi khéu trir luong,
ngudi st dung lao dong phai thao luén voi Ban chap hanh Céng doan co s0.

Néu thiét hai nghiém trong thi tly timg truong hop cu thé, Ban lanh dao
Céng ty s& quyét dinh mirc dén bu thiét hai va hinh thirc xir 1y ky ludt khac. Khi
quyét dinh murc bdi thudng thi cin cr vao gia tri thuc trén thi truong cua tai san bi
hu héng va xem xét dén hoan canh gia dinh, nhan than va tai san cia duong su.

: ¢) Truong hop vi ly do bét kha khang thi khong budc bdi thuong.

Piéu 25. Thii tuc va trinh tu xir Iy ky luat lao ddng va trach nhi¢m vat chat

1. HO so xur 1y ky luat lao dong bao gom

Ban tudng trinh clia nguodi lao dong duge ndp cho Giam dbc tbi da 05
ngay (ngay lam viéc) ké tlir ngay ngudi st dung lao dong yéu cau.

a) Cac tai liéu c6 lién quan nhu

Bién ban sy viéc xay ra.

Pon té co, ching tir héa don va céc tai lidu khac (néu c).

b) Ho so duoc bd sung thém trong céc trudng hop sau
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Truong hop bi tam giam, tam gift van ban cla co quan ¢ thAm quyén bat
tam giam, tam giff; van ban két luan cta co quan co thdm quyén khi hét thoi han
tam giam, tam git.

Trudng hop duong sy vang mit vin ban thong béo ba lan.
Truong hop nghi viéc c¢6 ly do chinh déang: Gidy to duoc coi 1a ¢6 ly do
chinh déang.

2. Khi tién hanh xtr 1y ky luat lao dong phai 1ap thanh bién ban

3. T6 chtrc phién hop xir Iy ky luat lao dong

a) Nhan su gém c6

Giam ddc hodc ngudi duoc Giam dbc uy quyén 1a nguoi chu tri.

Chu tich Cong doan cong ty.

DPuong su (trlr truong hop dang thi hanh an tu giam).

Ngudi lam chimg (néu cd).

Ngudi bao chita cho duong su (néu co).

Nhitng ngudi khac do Giam déc quyét dinh (néu co).
Ngudi chu tri tuyén bé 1y do va gidi thiéu nhan su.

b) N6i dung phién hop gdm co

Puong su trinh by ban tudng trinh dién bién su viée xay ra. Truong hop
khong c6 ban tuong trinh cua nguoi lao dong thi nguoi cha tri trinh bay bién ban
xay ra hodc phat hién su viéc (ghi rd Iy do khong c6 ban tuong trinh).

Ngudi chu tri trinh bay ho so xir 1y ky lut.

Ngudi lam chimg trinh bay (néu co).

Ngudi chi tri chimg minh 18i ctia nguoi lao dong va xac dinh hanh vi vi
pham tng véi hinh thie ky luat lao dong theo quy dinh ctia phép luat dugc cu
thé hoa trong ndi quy lao dong.

’ Chu tich Cong doan cong ty, duong su, ngudi bao chita cho duong su
(n€u c6) nhan xét vé ndi dung ma ngudi chu tri chimg minh 16i cta nguoi lao
dong va xac dinh hanh vi vi pham tng véi hinh thire ky luét lao dong ding hay
sai theo quy dinh cta phép luat, ndi quy lao dong.

Két luan ctia nguoi cht tri v& hanh vi vi pham ky ludt Gng véi hinh thirc
ky luat lao dong.

Thong qua va ky bién ban.
Gidm doc ky quyét dinh ky luét lao dong.
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Diéu 26. Thoi hidu dé xir Iy vi pham ky luét lao dong

1. Thoi hiéu dé xir Iy vi pham ky luét lao dong 12 06 thang, ké tir ngdy xay
ra hodc phat hién vi pham; truong hgp c6 hanh vi vi pham lién quan dén tai
chinh, tai san, tiét 16 bi mét cong nghé, kinh doanh cua doanh nghiép thi thoi
hiéu xtr ly ky luat lao dong 1a 12 thang.

2. Khéng duge xir 1y ky luét lao dong dbi véi ngudi lao déng dang trong thoi gian

a) Nghi 6m dau, diéu dudng, nghi viée duge sy ddng ¥ coa nguoi str dung lao dong,

b) Dang bi tam giit, tam giam.

c) Pang cho két qua cua co quan c6 thdm quyén diéu tra, x4c minh va két
luan d6i voi hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu 125
cua B6 Luat Lao dong.

d) Nguoi lao dong nir hiang thai, nguoi lao dong nghi thai san, nuéi con
nho dudi 12 thang tubi.

3. Khong xir Iy ky luét lao dong dbi v6i ngudi lao dong vi pham ky luét
lao dong trong khi méc bénh tAm than hodc mot bénh khac lam mét kha nang
nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi cia minh.

4. Khi hét thoi gian quy dinh tai cac diém a, b, ¢ khoan 2 Piéu nay, néu hét
thot hiéu hoac con thoi hiéu nhung khong du 60 ngay thi duoc kéo dai thoi hiéu dé
xir Iy ky luat lao dong nhung khéng qué 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

5. Nguoi st dung lao dong phai ban hanh quyét dinh xtr Iy ky luét lao
dong trong thoi han quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay.

Pieu 27. Xo6a ky luat, giam thoi han chap hanh ky luit lao dong

1. Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 thang hodc bi xtr ly ky luat kéo
dai thoi gian nang lwong sau 06 thang hodc bi cach chirc sau 03 nam ké tir ngay
bi xir ly, néu khéng tiép tuc vi pham ky luét lao dong nhung khéng qué 60 ngay
ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

2. Nguoi lao dong hoac bi xur Iy ky luat kéo dai thoi gian nang luong sau
06 thang sau khi chdp hanh dugc mét nira néu sira chita tién bd c6 thé duoc
nguoi st dung lao dong xét giam thoi han.

Piéu 28. Tam dinh chi cong viée

1. Nguoi sir dung lao déng c6 quyén tam dinh chi cong viéc ctia nguoi lao
dong khi vu viéc vi pham c6 nhiing tinh tiét phuc tap néu xét théy dé nguoi lao
dong tiép tuc lam viée s& gay kho khin cho viée xac minh.

Thoi han tam dinh chi cong viéc khdng qua 15 ngay, truong hop déc biét
khong qua 90 ngay.
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Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 29. Ban Néi quy lao dong nay 1a co sé dé Céng ty quan 1y, diéu
hanh nhim dam bao hoat dong kinh doanh ctia Céng ty. Cac Noi quy trude day
trai voi NoOi quy lao dong nay hét hiéu lyc.

Piéu 30. Ban Noi quy ndy dugce niém yét coéng khai tai noi lam viée va
duoc phd bién dén timg ngudi lao dong trong Cong ty, moi ngudi lao dong tai
Cong ty phai c6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh ndi quy lao dong, d4u tranh
ngan chén moi hanh vi vi pham néi quy.

Piéu 31. Trudng cac phong nghiép vu, Giam dbc cac Chi nhanh, T
truong T6 quan 1y XSKT huyén c6 trach nhiém thi hanh va hudng dan nguoi lao
dong thudc don vi minh thuc hién t6t ban Noi quy lao dong nay.

Trong qué trinh thuc hién No6i quy lao dong nay, néu c6 vuéng mic can
stra d6i, bd sung cho phit hop va su didu chinh cta Phap luét lao dong madi ban
hanh, dé nghi phan anh vé Phong Té chirc — Hanh chinh dé téng hop, trinh Gidm
ddc xem xét, quyét dinh./.

Nt Y
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