CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1
LILAMA 18.1 JSC
OFFICE : 104-106 TRAN LUU Str. - AN PHU Ward — Dist. 2 - HCM City

Tel : 84-28-62843555 - Fax : 84-28-62843777
LILAMA 18.1 E-mail: info@lilamal 8-1.com.vn. - Website: www.lilamal8-1.com.vn

NOI QUY LAO DONG
CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

(Ban hanh theo Quyét dinh s6: 06/2018/QD-LLM18.1, ngay 0% thang Q6ndm 2018
ctia Gidm déc Cong ty cé phan Lilama 18.1)

THANG 06 NAM 2018




7= CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1
I"“ LILAMA 18.1 JSC
L AIA

OFFICE : 104-106 TRAN LUU Str. — AN PHU Ward — Dist. 2 - HCM City
7 Tel : 84-28-62843555 - Fax : 84-28-62843777
LILAMA 18.1 E-mail: info@lilamal 8- 1.com.vn. - Website: www.lilamal 8- .con.vn
4 o & e e 5 irE .
SO :f)(d2018/Ql*)-LLMlR.I ['p. H6 Chi Minh, ngay . 1. thang 5. ndm 2018

QUYLT PINH

A o n ~ A oy A
Ve viée ban hanh “Ngi quy lao dong”

GIAM POC CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

- Can cir Bg ludt Lao dong s6 10/201 2/QHI13 diege Quoe hoi Nude Cong hoa Xa hoi
Chit nghia Viét Nam khéa X111, ky hop thir 3 théng qua ngay 18 thang 6 ndm 2012 va cé
hiéu lye tir ngay 01 thang 05 ném 2013,

- Can cir Nghj dinh s6 45/2013/ND-CP ngay 10 thang 05 nam 2013 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét sé diéu ciia Bé ludit lao dong vé thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi va
an toan lao déng, vé sinh lao dpng;

- Théng tw lién tich sé 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005 huéng dan thie hién
ché dg tra lwong lam viée vao ban dém, lam thém déi véi can bo, cong chire, vién chire,

- Thong tr 47/2015/TT-BLDTBXH heéng dén thue hién mot s6 diéu vé hop dong lao
dong, ky ludt lao dgng, trach nhiém vat chét cia Nghj dinh sé 05/2015/ND-CP ngay 12
thang 01 nam 2015 cia Chinh phit quy dinh chi tiét va hiedmg dén thi hanh mot s6 noit dung
cia B§ ludt Lao dong,

- Théng bao s6 1780/TB-UBND-LDTBXH ngay 15/05/2018 ciia Phong Lao dpng thirong
binh xd hgi quéin 2 Vé vige hwéng dén sira déi, bé sung va ddng ky ngi quy lao dong

- Cdn cir Diéu 1¢ Cong ty C6 phan Lilama 18.1, ngay 14 thang 09 ném 2015.

QUYET DINH

v A \ s A . \ A~ ~ > A A A .
Ditu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Néi quy lao dong cia Cong ty C6 phan Lilama 18.17,
' A n e 1A 3 . ‘A \ A \ \ ~ e
Dieu 2: Noi quy lao dong nay co hiéu lye sau 15 ngay k& tir ngay Phong Lao dong — Thuong
binh va Xa h¢i Thanh phoé 6 Chi Minh (ra thong bao nhén hé so) xdc nhin ding ky
ban Noi quy nay.
A - ’ 2 . \ . - . A 4 r ’ PN .
Dicu 3: Thu trudng cic Phong chire nang, Don vi true thude Cong ty ¢6 trach nhiém huong
dan cho can by, cong nhan vién trong don vi quan (riét va thi hanh nghiém chinh
quyét dinh nay.

CONG TY
Noi nhiin: [ COPHAN
- Nine Diéu 3 ((?é' thi hanh); ;
- HDQT (dé bio cdo);
- Liru VT,
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CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1 CONG HOA XA HOI CIIU NGHIA VIET NAM
BCH CONG DOAN CONG TY Doc ldp — Tw do — Hanh phuc

Qudn 2, ngay 29 thang 05 néim 2018

BIIXN BAN
L gk A 0y A g~ A e o gA. A
Lay y kien Ban chap hinh Céng doan vé npi dung siva doi, bo sung
Ngi quy fao dgng ciia doanh nghigp

1/ Téng s6 BCH Cong doan cua doanh nghiép : 05 nguoi.
2/ Phuong thic 1iy ¥ kién:

Liy y kién BCH Cong doan théng qua chit ky: ]

Liy y kién BCH Cong doan théng qua bidu quyét: IE/

3/ SH nguoi 1y ¥ kién:

- Thanh ph?m: Thanh vién Ban cllﬁp hanh Cong doan Cong ty
+ Tong sb6: 05 ngudi
+Comat: 05 nguoi
+ Viing;: 0

4/ 86 nguoi tan thanh ndi dung sira doi, bd sung Noi quy lao dong: 05 nguoi

- Ty 1&: 100%

5/ S ngudi khong tan thanh ndi dung sira ddi, bd sung NOI quy lao dong: 0 nguoi
- Ty l¢é: 0%

6/ Nhitng diéu khoan khong tan thanh: khéng

(NOi dung stra doi bo sung gbm co: 33 noi dung —dinh keém)
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NOI QUY LAO PONG
CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

1. Muec dich
a. Xac dinh 16 nghia vy, trach nhiém cta ngudi lao dong lam viéc tai Cong ty ¢b phin
Lilama 18.1;

b. Quy dinh cic quy tic ung xir chung;
c. Lacdncudéxu Iy ky ludt, thue hién trach nhiém vat chéit déi véi ngudoi lao dong vi pham.
2. Pham vidp dung
Ap dung cho toan thé nguoi lao dong dang lam vige tai Cong ty ¢d phén Lilama 18.1
3. T vidt tit va cde dinh nghia

a. Tur viét tat

- Céng ty : Cong ty ¢6 phan Lilama 18.1
- HDLD : Hop dong lao dong
- TNLD : Tai nan lao dong

b. Dinh nghia
- Nguoi stir dung lao dong: Céng ty c¢d phan Lilama 18,1
- Dai dién nguoi str dung lao dong: Giam dbc Cong ty.
- Nguoi lao dong: Can bd cong nhéin vién — lao dong di ky hop dong lao dong vaoi
Cong ty va hop (Iong, lao dong con hiéu lyc.
4. Noi dung
a. Chuong 1: Quy dinh chung;
b. Chuong 2: Thoi gioy lam viée, nghi ngoi, tiéu chudn nhan vien/HDLD, nghi viéc;
c¢. Chuong 3: Trél tu trong Céng ty;
d. Chuong 4: Str dung cdc phuong tién lam viéc;
e. Chuong 5: An toan lao dong, vé sinh lao dong va phong ch(“')ng chdy né;
f. Chuong 6: Bao vé (ai san, bi mat kinh doanh cua Cong ty;

g. Chuong 7: Cac hanh vi vi pham ky luét lao dong, cac hinh thire xir Iy ky ludt lao dong
va trich nhiém vt chl.
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Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Didu 1:

Noi quy lao ddng 1 (4i sén ciia Céng ty va chi duge luu hanh (rong ndi b Cong ty.
Pitu 2:

NGi quy lao ddng la van ban quy dinh vé trach nhiém, nghia vy cta moi ngudi lao
dong khi lam viée tai Cong ty, nhitng quy tic mg x1r chung va 14 ciin cr dé xir Iy ky lut va
thue hién (rach nhiém vat chit dbi véi ngudi lao ddng vi pham.

Didu 3:
1. Moi ndi dung khéng cé trong Noi quy lao dong nay diuge thyc hién ding theo quy

dinh hign hanh cia Luat lao déng, Ludt bao hidém x4 hoi (BHXH) va cdc quy dinh khic coa
Nha nude.

2. Trong trudng hop Ludt lao dong, Ludt BHXH va cac quy dinh khic cha Nha nuéce ¢o
thay doi ma ban Noi quy lao ddng chua chinh stra thi the hién theo dang nhiing quy dinh da
thay dbi.

Didu 4:

Béan Noi quy lao dfng nay duge ding ky véi Phong Lao ddng - Thuwong binh va Xi
hoi Quén 1, Thanh phé HS Chi Minh.

Diéu §:

Ban Néi quy lao dong gbm c6 7 chuong, 33 didu va ¢6 hidu lyc sau 15 ngdy ké (r ngay
Phong Lao déng — Thuong binh va X& héi Quan 2, Thanh phd H& Chi Minh (ra théng bao
nhén hd s0) xdc nhdn dang ky ban ndi quy nay.
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Chwong 2
THOT GIO LAM VIEC - THOL GIO NGHE NGO
TUYEN DYNG - HOP DONG LAG DONG - NGH{ VIEC

Didu 6: Thoi gio lam vige

L. Thot gi¢r Jam viée hang ngay:

- Déi véi khdi Vin phong;

+ Bubising:  Tir 08 gicy 00 dén 12 gior 00

+ Bubdichiu: Tir 13 gier 00 dén 17 giér 00

Ngay lam viéc hang twdn: Tt thir Hai dén thir Sau (40 gio/tudn). Riéng thir Bay, néu
nhu ciu eéng viée cin huy dong ngudi lao dong fam vide vio ngay thir Bay, thi trong trudong
hop nay duge xdc dinh 1a thai gior lam vige binh thudng (48 gid/tudn).

- Ddi v6i don vi san xudt:

Ciin ctr didu kién khi h&u viing mién, thi trwdng don vi san xuilt co thé xiy dung (hoi giey
lam viéc hang ngay va hang tuln cho phi hop, nhung phéi bao dam sé gior lao dong nhu Ludt
Lao déng quy dinh va wuéce khi 4p dung phai dugce sy chdp thudn cta Giam déc.

2. Céc trudng hop dic biét:

a. D61 voi 14l xe Van phong Céng ty: Do dic thi cbng vi€e nén thi gian lam viée va
thoi gian nghi dugc Cong ty bd i sap xép phi hop véi nhu ciu thue € theo quy dinh cia
Phap tuét.

b. Ngudi lao ddng trude khi di cong tdc hodic di lam viée véi cac don vi, dbi tae phat ¢6
tréch nhiém 18n k& hoach va béo céo voi can b quén 1y truc liép.

3. Vi pham thi gian lam viée: Ngudi lao dong lam viée theo thoi gian quy dinh vi bil
cir ty do gi ma dén Cong ty, noi 1am viéc mudn so vai gior quy dinh, v& trudc gioy két thae
lam viéc cia budi chidy, phai xin phép cip quan ly trye tiép.

Pi¢u 7: Lam thém gior

1. Té chirc lam thém gidr:

a. Phy trdch cac phong, ban, don vi san XU, ngudi lao dng chi dong t6 chire 1am thém
gid frong cdc trudng hop can thiél, sau khi duoc chp quan Iy yéu cAu/phé duyét.

b. Phu trach cac phong, don vi san xudt sip xép, bd tri lao déng hop 1y, han ché (6i da
vige lam thém gid, rd lrong (hém gio va phai chiu (rach nhiém vé hiéu qua cong viée khi
iam thém gio.

¢. Ngudi lao ddng duge théa thudn thyce hign lam thém givr dé dap tmg nhu ciu cOng
viéc. TAt ca cdc don vi khong kbuyén khich fam thém gio trir trwomg hop phéi dap tmg yéu
ciu chp thiét cna tién dd cong viée dé ra. Cong ty chi dp dung cho ngudi lao dong bd i nghi
bi nhitng gio lam thém theo sy sAp xép ctia lanh dao don vi thi cong.

d. Téng sb git lam thém khéng qua 04 gio/mgay; 300 gio/nam (i truomg hop phai dbi

Trang 5




pho, khic phuc hiu qué thién tai, hoa hoan hodc cac sy kién bét kha khang).
2. Cach tinh lvong thém gid
- Ngudi lao dong tang ca lam thém gid s& duge bd ui nghi ba thay cho viée tinh
heong thém gio.
- Thoi gian nghi b duge tinh nhu sau: (don vi gio)
Tup=Tre 4 (Trep x 1.5) + (Taun x 2) + (Typ x 3)
Typ @ thoi gian nghi by Tyep @ thtd gian (Ang ca dém Ty o thot gian ting ca neay 18
NB FCD NL y
Tre : thoi gian ting ca T 1 thot gian tang ca ngay nehi
TC NN B yng
3. Céc truong hop khac: Tuy thude vio tidn dd thi cong dic trung tai méi Dy an, Thi
trudng don vi dang ky lam thém gic khéng bo tri nghi bu phai [am t& tinh Ban Giam dée

quyél diph. Tién luong lam thém gi¢r khong bd tri nght bu s& duge tinh theo Piéu 97 cua Bg
Luét lao ddng 2012,

Pitu 8: Thei gior nghi ngoi
Thoi gio nghi ngot 13 thet gian ngudi lao d(f)ng khong lam viée theo quy dinh tai Didu G;
cdc ngdy nghi L&, Tét, nghi phép, nghi ché dé theo quy dinh cia nha nudc va cac ngay nghi
khdc theo quy dinh cia Céng ty.
Didu 9: Nghi hiing nim
. Thoi gian dp dung;

a. Chi 4p dung nghi hing ndm dbi véi nguai lao dong c6 HDLD tr 12 thang (¢ 1én thi
duge nghi hang nam hudng nguyén lwong co ban theo thei gian nhu sau;

2. 12 ngay lam vige doi voi ngudi lao dong lam viée trong di€u kién binh thudmng;

3. 14 ngay Iam viée doi vai ngudi lam cong viéc nidng nhoc, nguy hiém:

4, 16 ngay lam viéc d6i voi ngudi lao dong lam cac cong vite diic biét ning nhoc, dbc
hai.

b. C&rmdi 05 nam lam viéc lién tue tai Cong Ly, dugc cong theém 01 ngay nghi phép.
2. T6 chirc nghi phép:

a. Nguot str dung lao dong cd quyén quy dinh lich nghi hiing ndm sau khi tham khao y
ki€n ctia ngudi lac déng va phai théng béo tnrde cho nguoi lao dong.

b. Ngudi lao ddng cé thé thoa thudn vei ngudi sir dung lao déng dé nghi hang ndm thanh
nhidu I4n hoic nghi gép t5i da 03 ndm mot lan.

c¢. Khi nghi hdng nim, néu nguoi fao dong di bang céc phuong tién duomg bo, dudng s,
dudmg thiy ma sb ngay di duong ca di va vé rén 02 ngay thi tir ngay thir 03 trd di dugc tinh
thém thoi gian di dudng ngoai ngay nghi hiing nim va chi dugc tinh cho 01 1in nghi {rong
ném.

Ditu 10: Tinh lwong ngay nghi (4p dung vai CBNV ¢6 HDLD tr du 12 thang trér [én)
1. Nghi hudng luong
a. Ngudi lao déng duge nghi hwdng luong vao cic ngay nghi LE, Tét, nghi phép theo

quy dinh & dicu 8, diéu 9 ban Noij quy lao dfng ndy, nghi viée riéng theo ché d9, nghi TNLD
Trang 6
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theo chi dinh cua bac s§.

b. Nghi vi¢c riéng theo ché db.

Con két hén

t

&

lam vigc binh thudng trong théng theo quy dinh cia nguei sir dung lao déng, nhan véi sé
ngay ngudi lao déng nghi hing nim, nghi héing ndm tang hém theo tham nién lam viée, nghi
I, €1, nghi viéc riéng cé hudng luong. (theo myc 2, Diéu 26 Nghi dinh Chinh phu s6:

Ban than két hon hop 18

Cha me rudt, cha m¢ vo/chdng, ver/chong, con chét

05/2015/ND-CP ban hanh ngdy 12/01/2015).

2. Nghi khéng huong luong,

a. Quy dinh v& thoi gian

: Nghi 05 ngay.

- Nghi 03 ngay.

. Nght 05 ngay.

Luong dugc tinh nhur sau: 1 tién lwong ghi trong hop dong lao ddng chia cho s6 ngay

Thoi gian nghi

T Déi tuong

Chinh thae

Nghi thém t6i da

Ghi chni

I | Nghi ém

30 = 70 ngay/nim

180 npay (tinh ca
ngdy nghi 1€, nghi
tét, ngay nghi hang

fuin

Piéu 26, Lugr BHXTH
$6:58/2014

2 |} Nghi con om

15 + 20 ngay/nam
(tinh theo ngay lam
viée khong ké ngay
nghi 1€, nghi Té,
ngay
tudn).

nghi  hang

Diéu 27 Ludt BHXH
2014

Nghi dudng sirc,
3 | phuc hoi stie khoe
sau khi 6m dau

05 + 10 ngay/nidm

10 ngay/nim

Diéu 29 Ludt BHXH
2014

4 | Nghi kham thai

05 lan, moi tan 01

ngay

05 1an, mot lan 02
ngay (ncéu co bénh
ly)

Diéu 32 Ludt BHXH
2014

Nghi ché do khi

A . -
sély thai, nao, hut
5 | thai, thai chét hwy
hodic pha thai bénh

I

10 + 50 ngay

Diéu 33 Lugt BHXH
2014

_

Trang 7

N W

¥ 7 7 S-S




y Déi véi lao dong 06 thi 02t Diéu 34 Lugt BHXH
ang Tangr
nir nghl thai san > Hhang & 2014
- Sinh dbi: 10 :
Déi vai lao dong ay/na \
7 o VO,” 1o L,o]ﬂé’ 05 = 14 npiv/ui ﬂi’?)fiﬂl*mt - Khoan 02, Piéu 34
am c sinh + 14 ngdy/nim | - Sinh ba trd 1én:
nam cé vg sin pay/nin x.ill ba 1 7 enﬂ Lt BHXH 2014
con moi con nghi thém
03 ngay/mam.
g Nﬂghi tai nan Jao Theo ci}i d ijlh cla 05 - 10 ngay/nim Muc 3, Ludit BHXH
dong bac s§ 2014

b. Thoi gian nghi chinh thite duge hudng tro cip BHXH véi cac diéu kién duge quy
dinh tai Luat BHXH 2014 va dugc BHXH chi tra.

c¢. Ngudi lao dong nghl (hém tir 03 thang trd 1én hodc qua thoi gian 16i da & trén phai
duge sy chap thudn coa Gidm dbc hoidic ngudi duge Gidm doc Gy quyén.

Diéu 11: Thi tuc xin phép nghi

Gidy 10 lién quan

a. Cic ngdy nghi ngoai nhitng ngay L&, Tét, ngudi lao dfng co ly do mudn nghi phai xin
phép va durge sy chép thudn cta cap quan Iy truc tiép.

b.  Trudng hop o6m dauw/viée ddt xud, trong vong 01 gio lam viée déu tién theo quy djnh,
phai xin phép cap quan 1y e tiép.

c¢. Ngudi lao dong nghi khéng xin phép bi coi ka nghi khéng phép va khéng duge hudng
lwong. Het thei gian xin nghi (bao gdm thoi gian dugc gia han - néu ¢6), ngudi lao déng phai
cd mit tai noi lam viée.

d. Cép quan Iy truc tiép khi ddng ¥ cho nhéan vién nghi co nghia vy siip xép cong viee
khéng lam dnh hudng hay gian doan cong vi€c chung,

Diéu 12: Tiéu chuin nhén vién - Hoyp ddng lao dong
1. Tiéu chufin nhéin vién
a. La cdng dan Viét Nam hoiic ngudi nuée ngoai ¢6 du ndng lyc hanh vi dan su.
b. Cé trinh d chuyén mén phi hop;
c. C6 pham chit dao dc 1t (khéng ¢ tién an, tién sy, nghién hit, (€ nan xa hoi)
d. Da stc khoe lam viée theo quy dinh.
c. Ngoai ra ¢6 nhitng tidu chudn cy thé cho tirng vi tri nhén vién,
2. Hop ddng lao dong
a. Ngudi lao dong khi duge tuyén dyng vao Céng ty déu duoce ky Hop déng lao dbng.
b. Hop dong lao ddng phai duoe giao két theo mot trong céc loai sau day:
- Hop déng lao dong khong xdc dinh théri han:

Hop dong lao déng khéng xac dinh théi han la hop dong ma trong doé hai bén khong

Trang 8
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xdc dinh thoi han, thoi diém cham dat hi¢u luc cia hop déng;

- Hop ddng lao dong xdc dinh thot han:

Hop ddng lao ding xéac dinh thoi han 1a hop dong ma trong do6 hai bén xac dinh thoi
han, thai diém chim dirt hi¢u lyre cia hop c‘iéng trong khoang thon gian tirda 12 thing dén 36
thang;,

- Hop déng lao dong theo mua vu hoic theo mot cong viéc nhét dinh ¢6 thdi han dudi
12 thang.

c. Khi hgp dédng lao ddéng xac dinh thoi han, hop dfmg lao dong theo mua vy, hoiic theo
mdt cOng vide nhit dinh c6 thai han dudi 12 thang hét han ma ngudi lao dong vin (iép tuc
lam viée thi trong thdi han 30 ngay, ké tiv ngay hop déng lao dong hét han, hai bén phat ky
két hop ddng lao ddng moi; néu khong ky két hop ddng lao dong maoi thi hep dong lao déng
dong xac dinh thoi han tro thanh hop déng lao ddng khong xdc dinh thed han va hop ddng
hep dong lao dong c6 thai han dudi 12 thang tré thanh hop déng lao ddng xac dinh thai han
vai thoi han 1a 24 thang,

Diéu 13: Nghi vi¢e/ChAm dit HDLD
L. Thi tuc nghi viéc/chim dirt HDLD ¢6 thi han béo trudec:

a.  Ngudi lao dong co nhu ciu xin nghi viéc/cham dit HDLD phai tudn tha thei han bao
trurde ctia ludt lao ddng, théng bao bing van ban cho Cong ty trong cac truomg hop cu thé sau

TT Logi HDLD Théi han bdo trudc it nhit |
I Duéi 12 thang 03 ngay N
2 T 12 - 36 thing 30 ngay
3 Khong xéc dinh thoi han 45 ngdy N B

b. Trudce khi nghi viéc phai lam tha tue ban giao toan b cong vide, gidy (0, s6 sdch lién
quan, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc, ... cho don vi quan ly trye (iép va thyc hién day
du thi tye thanh quyél (04n tai chinh (néu co).

¢. Ngudi lao déng vi pham nhitng quy dinh da néu trén dugc coi nhw nghi viéce trai phap Iuat.
2. Tho tyc nghi viéc/cham dot HPLD khbng cin bao trude cy thé nhu sau:

a. Hét han hop dong lao déng, trir truomng hop ngudi lao dong li can bo cong doan khong
chuy€n trach dang trong nhiém ky cong doan ma hét han hop dong lao déng thi dugce gia
han bop dong lao déng di giao két dén hét nhiém ky.

b. D hoan thanh céng viee theo hop dong lao déng.
¢. Hai bén thod thudin cham dit hep dong lao dong.

d. Npudi lao dong du diéu kign v& thdi gian déng bao hidm xi hoi va (udi hudng Juong
huu theo quy dinh tai Diéu 187 coa B3¢ luét lao dbng.

¢. Nguoi lao dong bi két 4n tu giam, ttr hinh holc bj cAm lam cong viée ghi trong hop
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ddng lao ddng theo ban an, quyét dinh ¢ hiéu luc phap ludt cia Toa an.

f. Ngudi lao dong chét, bj Toa an tuyén bd mét nang lyc hanh vi dan sy, mét tich holic
1a da chét.

£. iju‘()'l str dung lao ddng 1a ca nhan chél, bi Toa an tuyén b mét ndng luc hanh vi dan
sw, mit tich hodc 1a da chét; ngudi str dung lao dong khéng phai 13 ¢ nhan chim dot hoat
ddng.

h. Ngudi lao déng bi xtt Iy ky lvat sa thai theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 125 cua Bo
uét lao déng.

i. Ngudi lao ddng don phuong chim dit hop ddng lao dong theo quy dinh tai Piéu 37
ctia Bo ludt lao dong.
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Chuwong 3
TRAT TY TRONG CONG TY

Ditu 14; Quy dinh ra vao don vi va tiép khach dén lam viéce

1. Déi véi ngudi Ino dong

a. Trong git lam viée, ngudi lao ddng phai c6 mit tai dia diém lam viéc theo quy dinh,
khong duge fam bl cir cbng vige riéng ndo ngodi cong vide duoc giao,

b. Khéng dugc ving mil tai noi lam viée néu khéng cé 1y do chinh dang va phai thong
béo cho cap trén biét mbi khi ra ngoai cong tac,

¢. Khéng dugce ra vao co quan, cong truong, nha xudng, bén bii, v.v. .. ngoar gid lam
vige vio cic ngdy nghi néu khéng ¢ s chip thufn cua cp trén.

d. Khéng gay mét trat tu trong gidr lam viée,

e. Khong tiép khach riéng trong gior lam viée, 1l ruomg hop diic bigt ¢6 sur ddng y cua
cén bd phu trach.

f. Khong khuyén khich mang tai san c¢a nhdn vao co quan, cong truding, nha xudng, bén
bdi, v.v... va thu truong quan ly khong chiu trach nhiém vé sy mit mat 1ai san cd nhin lrong
pham vi Céng ty.

g. Tuln tht cac ndi quy, quy dinh cia cong (rudmg.

2. D6i véi khach dén lam vige

a. Khach dén lam viée s€ duge nhin vién 18 14n huéng dén vao khu vIiC t‘iép khach, phuc
v nudc uéng‘ Sau dé théng bdo cho cic cd nhan, bd phén ¢é lién quan dén lam viée, Han
ché dén mirc téi da viée tiép khach tai noi lam viée,

b. Nguai lao dong di nghi viée khi dén Cong ty lién hé¢ cong téc duge xem 14 khach dén
lam viéc va thyc hién nhur quy dinh & khoan a Diéy nay.,

Didu 15: Thc phong lam viée

I. Trang phuc

a. Trang phyc cla nguoi lao dong 1am viéc tai khéi van phong phai thé hién gon gang,
lich sy, sach sg,

b. Ngudi lao ddng khi tham gia sdn xuét phai mic quin 40 bao ho lao dong do Céng ty
cung cip; (rang bi gidy, nén, kinh, 4o phan quang, v.v... theo quy dinh an toan lao déng.

¢. Khi di dy cac cude hoi thao, hoi nghi, hodic tham gia tiép xic véi khach hang, ddi tac
tuy theo hoan canh ma s dung trang phuc cho phi hop, gon gang, lich su.

2. N& nép lam viée

a. Ngudi lao dng phai luén bdo vé uy tin, hinh anh, danh dy va loj ich caa Cong ty.

b. Ngudi lao déng phai ludn tuan thu nGi quy, quy ché va quy dinh cia Cong ty.

¢. Ngudi Jao ddng c6 trach nhiém cp nhét kién thire, niing cao trach nhiém, (rinh d6

chuyén mén trong gidi quyét cong viéc, no Iyc het kha nang nhim mang lai hiéu qua cong
vi€c (ot nhat.
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d. Nghiém tic chip hanh chi dao didu hanh cua ngudi quan ly tege tiép, chdp hanh ky
lugt lao dong, gitt gin, xay dung méi trudmg lam viee hién dai, chuyén nghiép, minh bach,
ning sudt, chit lwong va hi¢u qua.

e. Trong gi&r lam viéc Ngudi lao dong khéng duoe lam viée riéng, (an giu, choi bai, choi
dién ttr; di lai, trao doi cbng viée gy On Ao anh hudng 16i cac ddng nghiép khac.

f. Nguti lao dong khong duge ubng bia, ruou trong gi¢r 1am viée va dén noi lam vige
v&i hoi men.

g Ngudi lao ddng phai giit gin sach s& noi lam viéc, sép xép i lidu; vat tu, thiét bi dung
cy thi cdng gon gang ding noi quy dinh. X4/ Bo rac thai vio ding noi quy dinh.

h. Nghiém cdm hit thude 14 tai noi [am viée.

i. Kip théi bdo cdo quan ly truc tiép khi ¢6 bénh l&y nhiém c6 thé pay nguy hiém dén
tinh mang va strc khoé ctia nhin vién khac.

3. Thai dg, hanh vi img xir

a. Véi cip quan 1y cao hon

- Khéng duge ¢ thdi dj, banh vi, phat ngdn thiéu 16n trong gy mal trit (v tai noi lam
viéc va anh huong dén uy tin cta chp quan ly cao hon,

- V6i can bd quan Iy trye 1iép: Khi thyue hi€n céng viée phai tuin theo chi dao cua cén
bd quan ly truc tip (néu co ¥ kién khac dirpe quyén dé dat ¥ kién cé nhén - néu can bo quan
Iy khéng chdp nhan vén phdi thue hién theo chi dao - nhung diepe bao Iew y kién )

b. Vi déng nghiép

- Phédi hé trg nhau thyc hi€n céng viée. Giao liép nhi nhin, ¢é tinh thin hop tac, tac
phong, thai dé ding muyc, khong xtic pham dén nhan phém, danh du cia ngudi khac,

- Khong duge ¢6 thai dg, hanh vi chia r& lam mat doan ké( ndi bo, mat uy tin cia ddng
nghi¢p.

¢. Véi khach hang/déi tac

- Phai ¢6 (héi d§ cdi md, nhiét tinh, lich sy v6i khach hang/ dbi 1ac; Jing nghe y kién va
cb ghng dap &g cac yéu chu chinh déang ctia ho.

- Khong duge doi hoi hoiic nhén tién hoa hong cta moi doi twgng c6 lién quan dén hoat
dong kinh doanh cta cong ty.
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Chwong 4
SU DUNG CAC PHUGNCG TIEN LAM VIELC
Ditu 16: Sir dung dién thoai

L. Ngudi lao déng duge Cong ty thanh todn chi phi dién thogi di déng phai luén mang
dién thoai theo nguai, khong tit may dé kip thoi nhan va xdr Iy moi théng tin ¢6 lién quan.

2. Han ché thoi lugng cude goi. Chuan bi k§ ndi dung trude khi goi dién thoai. Khi sy

dung dién thoai phai noi ngin gen du théng tin, khong lam anh huéng dén ddng nghiép.

3. Sitrdung dién thoai vi muc dich cOng viée, han ché sur dung vi muc dich ca nhan.

4. S dung email dé trao ddi cOng viée véi khach hang/ddi tac, déng nghiép néu xét (hiy
tinh chét cdng vi¢e khong nhit thiét phai st dung dién thoai.
bidu 17: Siy dung trang thiét bj viin phong

I, Quy dinh chung

a. St dung trang thid( bj viin phong theo ding hudng dian str dung cta nha cung cip va
nhin vién k§ thudt duge Cong ty giao quan ly.

b. Khong str dung cho mue dich ca nhin.

2. May fax

a. L& t4n co nhiém vy gl va nhan fax, bdo dam tinh chinh xXac, kip thoi va bao mét.

b. NI dung (ai liéu cong vin ax phai la cia Cong ty va lién quan dén Céng ty;

¢. Ngudi khéng cé trach nhidm khéng duoc si dung mdy fax va xem cie ndi dung cua
bin fax.

3. May in

a. Céc van ban truge khi in ¢ln xem xét k¥ ndi dung, soit 16i chinh (&, vin pham tranh
viéc in lai nhidu lan.

b. Néu s hrong viin ban ¢6 ndi dung, hinh thie ... nh nhau, chi duoc in 01 Hn, sau dé
photo lai v&i sd luong ban can thiét,

4. May tinh

a. Viée str dung hé théng mang ndi bo cia Cong ty phéi tudn thi cac qui dinh caa b
phén IT v& bao mat, an ninh, phan quyén sty dung,

b. Nghiém cim s dung may tinh dé choi tré choi (game), nhin tin (chat) hodc cac hoat
dong khic ngoai muc dich céng viée trong gid lam viée.

c. Ngudi sir dung may tinh phai hoan toan chju (rach nhiém v& viée quan ly m& khoa
(password) ding dé dong mo may cling nhu cic chvong trinh \mg dung, nhdm dam bao
nguyén tic bio mat théng tin va khiing dinh chi quyén trong viée cung cip, giao dich hay
trao dbi thdng tin cha Cong ty.

d. Han ché su dung USB dé bao vé€ mang may tinh khoi su thn cbng ciia mi doc (virus).
Khi nhan vién ¢in 1am mét cong viée gi dé cAn dén USB mang r bén ngoai vao thi phai

A s ~ ~ . 3 : 7
kiém tra, diét ma déc (virus) trudge khi sir dung.
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Bidu 18: Su dung E-mail, Internet
1. E-mail

y
A

a. Céc tai icu la ban mém wén mdy tinh, néu khong that sy can chuyén thanh viin ban
thi phai chuyén di liéu qua email khi trao déi voi dong nghiép/ dbi tac

b. Kiém tra e-mail c¢a nhan do Cong ty cung cip it nhét 2 lan/ngdy va xir ly nhiing thong
tin can (hiét. Théng tin trao d6i vé cong viée phai duge phan héi trong khodng thai glan thoa
thudn giita 2 bén hodic sau 3 ngay coi nhu ndi dung d6 duge chép nhén hoiic ngudi glri co thé
chuyén lén chp cao hon dé nghi giai quyét.

2. Internct

a. Khéng truy cip vio cic trang web c6 ndi dung khong lanh manh, truy cip internet dé
xem tin tic khdng phyc vu cong viée trong gir [am viée.

b. Chi @i vé mdy tinh cd nhin céc théng tin can thiéy, phuc vu cho cong viée va muc
dich nghién ctru hoc héi.
Pidu 19: Sir dung vin phéng phim va céc dung cu lam vi¢e khic

I, Str dung ding muc dich, tiét kiém

2. Nhitng vin phong phdm va dyng cu c6 han s dung lau dai, ngudi sty dung cd trach
nhiém quan ly, bdo quan dung cu lam viée, néu lam mét trude han phai bdi thudng.
Didu 20: St dung 6 to

1. S dung vi myc dich cdng vige. Khong sir dung vi muc dich cd nhén. Khéng mang
chit cAm, chit g gay nd, géy chay 1én xe. Tufin thi huéng din cia 1ai xe vé& bao dam an (oan,

2. Lai xe wan thi cac quy dinh va thi tuc vé van hanh cia Nha nude vi Cong ty, thuc
hién bdo dudng, stra chita theo ding quy dinh,
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Chuwong 5
AN TOAN LAO BONG, VE SINH LAO DONG
VA PHONG CHAY CHUA CHAY

1A -+ 3 A
Dicu 21: An toan lao djng
1. Quy dinh chung
a. Ngudi Jao dong thue hién ding quy dinh vé an toan, phong chong chiy nd tai noi lam viée
R . A 4 . P A a A 5 ~ By A . A

b. Tham gia day du cac khod huén luyén vé an toan lao dong, phong chong chay né.

c. Sirdung va bdo quan dung ché dg, thye hién dang quy trinh, quy dinh déi véi cac
phuong 1i¢n phong chay, chita chdy, cc (hiét bi di¢n, may tinh, mdy van phong va cic thiét
bi dién tr khéc duge Cong ty trang bi.

£ [V B oo P A [N M . P A . n A 2 - A .

d. Het gior lam viée phai cit ciu dao dién, 1it cic thidt bi khdng can sit dung, kiém tra lai
khod két, 1 tai 1iéu cua phong lam viée bao dam an (oan.

e. Khdng tuy str dung céc (hiét b, dung cy clia nguoi khac. Khéng cho nguoi khdc st

r A . + -\ 3\ v e ) A A A r .
dung céc trang thiét bi, dung cu cta minh ma nguol do khdng am hiéu vé cac quy dinh,
nguyén tic an loan lao ddng ddi vdi thiét b, dung cu dé.

f. Trudce khi bo tri nguoi lao dong vao lam viéc & noi ¢é yéu (6 nguy hiém, can b6 phy
trach phai clr ngudi ¢6 kinh nghiém huong dan vé an toan lao déng, vé sinh lao dong va cong
tac phong chdy chira chiy. D6i véi ngudi duoe giao van hanh, st dyng céce loai thiét b may

r ~ 3 a5 A ~ ey 1A A 4 FR ] . -
mée bude phai qua ddo tao, boi dudng ¢ kiém tra, néu du kha ning mai duoc giao st dung,

g. Céc bd phan chire niing va nguoi truc ticp str dung may moc thiél b phai thyc hién
nghiém tic ché do kiém tra dinh ky, tu sira, bao dudng may méc, trang thidt bi theo dang quy
trinh, quy pham ctia loai mdy méc, thiét bi do.

h. Nghiém cim mang vii khi, hang céim, chat gy nd, chit gay chdy vio Cong ty.

i. Npuoi Iao dong phai béao cio kip thei véi ngudi quan 1y lao dong truc tiép hodc nhéan
vién bao vé, tryc ban khi phat hién nguy co gdy tai nan lao déng, bénh nghé nghiép, hoa
hoan. C6 trach nhiém tham gia cip ciru va khic phuc hiu qua.

. A A s [ A

2. Quy dinh b6 sung d6i voi don vi san xuil

a. Tuan tha ddy du va nghiém chinh cac qui djnh vé ATLD trong gua trinh lam viéc.

b. Trang bi day di, ding quy cach cac loai bio hd lao dong khi san xuit (quén 4o, giay,
non, kinh bao hg, 4o phan quang, phao ctru sinh, v.v...). Bdo quan, gin giif (0t cac trang thiée

M > ~ ~ . 1 ~ <A ,. \ . ~ v I <A . ‘ A
bi bdo ho lao dong va thudmg xuyén kiém tra dd an todn, tin cily ctia cée trang thiét bi dé dé
ddm bdo cho qua trinh str dung.

¢ Can b quan Iy san xuiit chu déng dé xuit mua méi hogic bo sung nhiing trang thiét bj

cén thi€t nham dam bao an toan san xudt.

d. Tuyél dbi khéng duge sty dung cac chit kich thich nhu ruwou, bia va cic chil gay

A f 2 A . 1A ~ P . e ) . . ~ P
nghién khi dang san xuit, dic bigt khéng duge dia nghich hodc ¢6 hanh vi gy nguy hiém
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cho ban than va ngudi khic khi dang san xuit.
s A P Y.
Diéu 22: V¢ sinh lao dgng

1. Nguoi lao dong phai ¢6 trach nhiém gifi gin vé sinh noi 1am viéc, may moc va cac
trang thict bi, phuong tién lam viéc.

2. Ngudi lao dong phai dam bao vé sinh sach sé& dang quy dinh khi tham gia san xuit
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Chuong 6
BAO VE TAI SAN, BI MAT KINH DOANH CUA CONG TY

Pidu 23: Tai sin Cong ty

Tai s&n s¢ hitu ctia Cong ty bao gdm:

1. Biéu tugng cia Cong ty.

2. VA4t higén hitu nhu: may moc, nha Xuong, thiét bi, xe mdy, céng cu, dung cy, nguyén
vat liéu, san phém, trang thiét bj lao dong, céc vat dung co gia trj khac.

3. Céc théng tin, hd so, tai liéu vé nhan sw, kinh doanh, tai chinh, k¥ thual, cong nghé
san xudl..., diic biét 1a cic théng tin chua cong bé,

4. Céc séng tao phat minh ctia can bd cong nhéan vién,

Ditu 24: Nghia vy bao v§ tai sin Céng ty cita ngudi lao dong

1. Biéu tuong Cong ty: Biéu tugng (“Logo™) cua Céng ty duge sir dung trén bang hiéu,
gidy tidu dé, cac gidy (o 1ai lidu déi ni cling nhir dbi ngoai cia Cong ty. Nguoi lao déng
phdi c6 ¥ thire triin trong biéu tuong clia cong ty va sit dung ding muc dich.

2. Tai san hién hitu

a. Nguoi lao déng phai c6 nghia vu bio vé tai san cua Cong ty. Phai ¢ y thire trach
nhi¢m trong viéc quan ly, sir dung c6 hiéu qua trang thiét bj duoc chp phat dé phuc vy
chuyé&n mon.

b. Khi phuong tién lam vige bi hu hdng du bat cir Iy do gi nguoi st dung khéng tu tién
théo, stra thiét bj ma phat bdo ngay voi can bd quén ly.

c. Khong duge mang bt ky (3i sin nao cia Céng ty ra ngoai; dich chuyén, thay déi,
thdo d& tai san, may maéc thide bi trong Cong ty néu chua duge sur chép thuén cia ldnh dao
Cong ty hoéic thi trudmg don vi.

3. Théng tin

a. Ngudi lao dong duge giao quan 1y sir dung luu gilv cdc loai tai liéu, vin ban, hd 50,
chimg tr phai cé trach nhiém bao vé, bao quan v bdo mdt théng tin. Khéng duge dé 16
quyén truy ¢dp théng tin cho ngudi khac.

b. Nghiém cAm moi hanh vi cung clp, chuyén giao, mua ban, tiét 16 cac chu truong,
chinh sach, céc co ché, quy ché, quy trinh, quy dinh, k§ thut, céng nghé, bi mét san xudt,
hudng din ndi bo, phin mém nghiép vy...cho bt ¢ir ¢4 nhin, 16 chire nao néu chua duge sy
cho phép cua Gidm dbc Cong ty.

4, Quy dinh khac

a. Ngudi lao ddng phdi co ¥ thire ngan chiin viéc di chuyén khdng ding hoiic liy tai san,
bi mat kinh doanh ctia Céng Ly. Thong béo kip thai vdi cdp co thdm quyén.

b. Khéng duge téi str dung hoiic ban phé lidu cac loai gifly 1o, 1ai li€u cé chira dyng céac
théng tin lién quan dén k§ thuat, kinh doanh, tai chinh va ché do chinh séch... cha Céng ty.
Phai hty tai liéu néu hét thoi han hodc khéng cin thiét phai huu gifl.
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Chuwong 7
VI PHAM KY LUAT LAO DONG, XU' LY KV LUAT LAO PONG
VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Pidu 25: Cic hanh vi vi pham ky luit

TAt ca cac hanh vi khdng chdp hanh ding céc didu khoan quy dinh trong N6i quy Jao
ddng cta Céng ty, hodic vi pham phép Iudt lao ddng déu duge coi 13 hanh vi vi pham ky luat
lao dong va phai chiu cic hinh thic ky lnat .
Piéu 26: Cfic hinh thire xir 1y ki ludt

1. Moi trudmg hop vi pham Noi quy lao dong déu bi xem xét ky Judt. Tuy theo tinh chit,
mir¢ d§ vi pham, hanh vi vi pham va déi twrgng vi pham ky ludt s& bi xit 1y theo mét trong
cac hinh thire:

a, Khién trach.

b. Kcéo dai thai han nang luong khéng qua 06 thang; cich chirc.

c. Sa thai

2. Trudng hop vi pham quy ché, quy dinh cta Cong ty trong dé c6 ghi cac mic ché tai
xr ly vi pham thi thue hién theo cdc ché 1ai coa quy ché, quy dinh do.

3. Truong hop quy ché, quy dinh va NOi quy nay ¢6 dua ra cac mire ché tai xu ly cling
mt vi pham thi wu tién ap dung mic ché (ai tai quy ché, quy dinh,

Diéu 27: Nguyén tic xiv iy ky lufit

1. Nguyén tic chung

a, M&i hanh vi vi pham ky ludt chi bi xtr ly mét hinh thtc ky luél cao nhét tuong g véi
hanh vi vi pham ning nhit.

b. CAm moi hanh vi vi pham thin thé, nhan phdm cta nguoi lao ddng khi x¥ ly vi pham
ky ludt fao ddng.

¢. Déivoi nhitng hanh vi vi pham gdy anh huéng dic biét dén ta; san, lgi ich, uy tin cia
Cong ty thi phai xem xét trach nhiém lién d&i coa ngudi ¢6 lién quan va nguoi quan ly cép
trén tryc tiép cta nguoi vi pham.

d. Vigc ky ludt va thuce hién nghia vy bdi thudng dugce thie hién ké ca khi ngudt sir dung
lao ddng va ngudi lao dong dang lam céc thu tuc chim dut quan h¢ lao déng. Trong moi
truong hop duge giai quyét (rude khi hodn thanh thi tuc chim dirt quan h¢ lao ddng.

2. Trudng hop ngoai tri: Khong duge xir ly ky it lao dong déi véi nguoi lao déng
dang trong céc truding hop:

a. Nghi &m dau, diéu dudng; nghi viée duge ngudni sir dung lao déng chz‘ip thuén.

b. Dang bj tam gify, tam giam.

c. Cho két qua coa co quan c6 thim quyén diéu tra, xéc minh va két ludn dbi v&i hanh vi
vi pham (hanh vi vi pham ap dyng theo khoan 1 Diédu 126 Bo ludt Lao dong nam 2016) theo
quy dinh ctia phap luat.
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d. Ngudi lao dong nit ¢6 thai, nghi thai san, nuéi con nhé dudi 12 thdng tuoi.
s A A oy > n
Dieu 28: Tham quyén xi Iy ky luit
I. Nguti sir dyung lao dfng cé quyén tam dinh chi cong vige cta ngudi lao dong khi xét
thdy vi€c vi pham cé tinh chat phirc tap va phai bao cho Trudng phong Té chirc — Hanh
chinh Céng ty biét dé duge nhin huéng dan nhiing giai phap xa ly. Thoi han tam dinh chi
cbng vige khong duoge quéa 15 ngay, truong hop dijc biét ciing khéng durge qué 90 ngay.
A 3 P \ - 2 - + ~ A ~ A A 3 s A N
2. Tat cd cac hinh thire xdr ly ky Judt déu thude thdm quyen cua Giam doc va theo quy
dinh cta Ludt lao dong,
+ A L N, = - - By ~ A
Dieu 29: Thoi higu xi 1y ky lnft lao dong
1. Thoi higu xir 1y ky ludt lao déng (6 da I3 06 thang, k€ (r ngay xay ra hanh vi vi pham;
trudng hop hanh vi vi pham lién quan truc iep dén (i chinh, tai san, tiél 16 bi mit céng
ngh¢, bi mat kinh doanh cta Cong ty thi thisi higu xir ly ky 1wt lao déng t5i da 13 12 thang,

2. Khi hét thed gian quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan 2, Bi€u 27, néu con thai hidu
A - ) » ~ ~ . At 5 n « A N 3 f 5 ~ ~
dé xir 1y ky ludt lao dong thi ngudi st dung lao dong tién hanh xur Iy ky ludt lao djng ngay,
A A LI 1 . e 3 s ('S A 5 B z ~ ~ A ~ ;
néu hét thoi hidu thi duoc kéo dai thoi higu dé xir Iy ky luét lao ddng nhung t6i da khéng qua
60 ngdy ké tir ngdy hét thoi gian néu trén.

Khi hét thei gian quy dinh tai diém d khoan 2 Didu 277, ma thoi hidu xa Iy ky vt lao
dOng da hét thi duge kéo dai thoi hidu xir ly ky ludt lao dong nhung 16i da khéng qua 60
5 A s \ A R a ~
ngdy ke tr ngay hét thoi gian néu trén.
A, ar 3 ’ + ~ ~ ) 3\ \ e 4 .
3. Quyet dinh xir ly ky lut lao dong phai dugce ban hanh trong thoi han quy dinh tai
khodn 1 vi khoan 2 Di¢u nay.
A ~ “ v . IR - ~ v A . M w »
Bitu 30: Nhitng hanh vi vi pham bj xi Iy ky lufit khién trach (bang vin bén)
1. Vipham thai gier lam viéc, hiéu qua cong vige, né nép, tac phong lam viéc.
a. Twy b6 viée, rdi khoi noi Jam viée khong c6 1y do chinh dang (bao gdm hét thoi gian
cong tac/nghi phép/nghi ché d§.. ma khdng dén don vi lam viée; ty y bo hoc dang trong thoi
gian duge cir di hoc, dio tao).

b. Khéng bao dam gid lam viéec ma khéng c6 1y do chinh dang.

¢. Sudung gidr lam viée dé giai quyét cong vige riéng ma khdng duge phép ciia ngudn sir
dung lao ddng hoidc quan Iy truc 11ép, da duge nhic nhd 2 Jan/thang,

d. Khéng kip thoi thye hién ché do bao cao, thong ké thude chire trach cong vige duge
giao, nghla vy phai lam hodc khi cé y&€u cau cta ngudi dai dién clp quan ly.

e. Khéng chap hanh ménh 1énh giao nhiém vy, ditu dfng cua 1o chire, didu hanh san
xuat kinh doanh cva cip quan ly.

f. €6 hanh vi xtc pham nhéan phdm, danh du hofic xam pham than thé cia déng nghiép,
cdp quan Iy va khach hang trong quan hé cOng viéc,

g Cua quyen, hich dich, sach nhidu gy phién ha cho dong nghi¢p hofic dbi tac trong
khi giai quyét cong vide.

h. C6 hanh vi gdy r6i tinh duc hogc phan biét ching dc, gidi tinh.
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2. Vipham trt ty noi fam viéc
a. Mdc trang phuc khéng ding quy dinh,

b. Giy r6i hofic ¢6 hanh vi kich dong ngudi khac gy roi (nhu cai va, danh nhau..) tai noi
lam viéc hoiic trong khu vire Cong ty ma mire dd chua phai xur ly bing bién phap hanh chinh.

c. Tuy dan, théo d& cic bang thong bdo, viét, v& noi dung khong lién quan 1én bang
thong tin ciia Cong ty.

d. Str dung cac hinh thic 16 dé, ¢4 dd, &n (ién tai Cong ty, noi lam viéc.
3. Vipham v¢ an toan, vé sinh lao déng, st dung céc phuong tién lam viée

a. Khong, tudn thi cac quy ché, quy dinh ctia Cong ty vé an toan, vé sinh lao déng, thuc
hanh tiét kiem khi s dyng cac trang thiét bi van phong, db ding tai co quan va noi lam viée.

b. S dung cac chuong trinh, phdn mém (rén may vi tinh khéng phuc vii cho nhiém wy
san xudt kinh doanh ctia Cong ty.

4. Vipham vé bio mét va bao vé tai san
a. Su dung phuong tién, tai san cia Céng ty khéng ding muc dich, quy dinh;

b. St dung thurong higu cia Cong ty trong giao dich / thuc hign cong viée vi muc dich ca
nhén;

¢. Théo d&, thay dbi vi tri may méc, thiét bi, tai san cua Cong ty ma khéng duge phép
ctia b phén dwge phin cip quan ly/ khong c6 1y do chinh dang.

5. Vipham khéc

a. C6 hanh vi bao che, tao diéu kién, khong ngan chiin, khong bao cp c6 thdm quyén
khi thdy vi pham ky Judt ciia ngudi lao dong, chrm quyén hoiic cua ngudon lao dong khac;

b. Vi pham quy dinh tai Diéu 25 Néi quy lao dong nay, hoidic vi pham gay thiét hai cho
Cong ty dudi 2 (rigu ddng ( triv vi pham theo diéu 31, 32 ciia ban N&i quy nay).

Pidu 31: Nhitng hanh vi vi pham bi xiv 1y ky lufit kéo dai thdi han ning lwong khong
qua 06 thang; cich chic

3. n . i 2 n + A P s g sro \ A
1. Ngudi lao dong bi xir Iy ky luat khién trach ma tai pham trong thei gian con hiéu luc,

2. Thiéu trach nhiém khi thue hign cong viée/lam sai 1éch s sach, chimg (r dan dén g gay
thiét hai vé ngudi, i san cta Cong ty c6 trj gid tir 10 tridu dén duéi 50 tricu dong,

3. C6 hanh vi tham 6, trdém cip/ hanh vi lién quan dén tham &, (rém cip tai san, nguyén
vt ligu cia Cong ty, khach hang/ di tac, déng nghiép.

4. Tham gia vio cdc vu dan x&p mua ban trai phép/ tiép tay cho ngudi ngoai lay ciip vl
tu, tai sdn cla cdng ty va khach hang/ddi tac.

5. Chp quan ly khon&,/ ch@m giai quyét cong viée trong kha ning, quyén han, trach
nhiém gy thiét hai vé tai san/ anh lurorng dén cong, vige/ gidm uy tin ctia Céng ty di da nhin
duge béo cdo, xin chi thj cia cAp dudi vé cac vén dé cdp béach, chinh déang,.

6. Cé y truyén dat thdng tin khéng chinh x4c gay mét doan két ngi bd/  gidm uy tin
Coéng ty.

7. Cb ¥ truydn bd ma ddc (virus) vi tinh vao hé thdng mang ctia Cong ty. Truy céip vao
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méy tinh ctia ddng ughiép khi chua dugc phép.

8. Mang vii khi, chit nd, chét chay vao Céng ty ma khong duge phép.
Ditu 32: Nhimg hiank vi vi pham bj xi 1y ky tudt sa thai

1. Ngudi lao dong bi xur ly ky ludt ky It:ufll kéo dai thoi han ning luong khéng qua
06 thang; cach chirc ma tai pham (rong thoi gian con hiéu lyc.

2. Tham 6, trdm cap/ lien quan dén tham 8, ém ciip tai san, nguyén vit liéu cia Cong
ty, khach hang/ déi tac, déng nghiép ¢é gid tri tir trén 1 triéu ddng.

3. C6 hanh vi loi dung trong giai quyét cbng viee dé muu cdu loi ich ¢4 nhan din dén
thiét hai kinh té hodic Jam anh hwong nhiém vy san xuét kinh doanh cling nhu uy tin cta
Cong ty.

4. Co6 hanh vi gdy thiét hai nghiém trong hoiic de doa, ¢b tinh gy thiét hai dac biét
nghiém trong vé (i san cia ngudi sir dung lao ddng, cua dong, nghi€p vai gid trf thiél hai trén
10 thdng luong 61 thidu viing tai noi ngudi lao dong lam viée do Chinh phu c6ng b,

5. Vipham nguyén tic quan 1y théng tin mit.

6. Ngudi lao dong tr v bd vige 05 ngay cong ddn trong 01 thang hodc 20 ngay cdng don
trong 01 ndm ma khéng c6 1y do chinh dang.

Céc truong hop duge coi 1a ¢ 19 do chinh déng bao gém:

a. Thi€n tai, hoa hoan ¢6 xdc nhan ciia Uy ban nhan din xd, phudng noi xay ra.

b. Bin than ém c6 gidy nght ém coa co s y té co thdm quyén theo quy dinh caa phap
ludt hoidic ¢6 x4c nhdn cia co s y 1€ duge thanh 1ap hop phap kham va didu (1},

¢. Than nhéin bj ém cip clia va ¢6 xébc nhan clia co sd y (€ duge (hanh lap hop phap tiép
nhén kham va didu tj (bb, me de/bd, me vq;cl16ng/vq, chéng/’con).

Diéu 33, Tréch nhiém

1. Cép quan ly,

a. Pho bién thudng xuyén ban Noi quy lao dong ndy (61 tiing thanh vién trong don vi,
don dée nhic nhe ngudi lao déng ctia don vi minh thyc hién Noi quy lao ddng va theo di
thuc hién.

b. Giam dbc Cong ty quyét dinh stra ddi, bd sung Noi quy lao ddng sau khi tham khao v
kién cia cac Phong ban, don vi trye thuge Cong ly.

2. Phong T4 chirc - Hanh chinh

a. Té chirc phd bién, husng din ndi dung Néi quy lao ddng cho ngudi lao déng. Pon
dbc, nhic nho, danh gia viée thue hién Nbi quy lao dong cua nguoi lao dong.

b. Cip nhiit nhitng thay dbi ctia nha nudc dé didu chinh N&i quy lao ddng phu hop.

3. Ngudi lao dong

a. DPoc, hiu va ky vao Ban Cam ké( thyc hién Néi quy lao ddng va céac quy dinh coa
Céng ty, ban Cam két thyuc hién quy diph bé sung ddi vai nhitng vij tri dac thh nhu 13 xe,
didu khién cac thiét bi thi céng trude khi tham gia vao nhiém vy san xuét clia Cong ty.

b. Thue hign dang quy dinh trong Néi quy lao ddng, cic quy dinh khac cia Cong ty.
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¢. Co nghia vir théng bio ngay cho phong Té chire — Hanh chinh cong ty bat civ sy thay
doi ndo ve noi ¢ va s6 dién thoai lién lac, dé phue vu cho viéc quan Iy nhén sy .
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CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1 CONG HOA XA HQI CHU NGHITA VIET NAM
Dja chi: 104-106 Trdn L, . An Phil, Qucin2 Déc Jip — Tw do — Hanh phiic
DT: 08.62843555

Qucin 2, ngay 05 thang 06 néim 2018

-86:13 /2018/CV-LLM]18.1
Ve viée dang ky néi quy lao dong

Kinh gii:
- Uy ban nhén déan quén 2
- Phong Lao Dong Thuong Binh va Xa hdi quén 2
Cén ctr :

- Diéu 119 va 121 B6 Ludt Lao dong swa dbi bd sung cua Nude Cong Hoa XA
Hoi Chu Nghia Viét Nam, dugce ban hanh theo Lénh s6: 10/2012/QH13 ngay
18/06/2012 ctia Cha tich nuéce Cdng Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam.

- Nghi Dinh s6 :05/2013/ND-CP ngay 10/05/2013 cta Chinh pha vé viée Quy
dinh chi tiét mot so dicu cua cua Bo Ludt Lao dong vé thoi gian lam vige, thoi gior nghi
ngoi va an toan lao dong, vé sinh lao dong.

- Nghi dinh sb: 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh Mot sO6 ndi dung cua BO Ludt Lao dong 2012,

- Théng béo sb 1780/TB—UBND—LDTBXH. ngay 15/05/2018 cua Phong Lao
dong thuong binh xa hoi quin 2 V& vice hudng dan stra doi, bo sung va dang ky noi
quy lao dong.

Nay, Cong ty ¢0 phin Lilama 18.1 dé nghi Uy ban nhan dan quén 2, phong Lao
DBong Thuong Binh va Xi hoi quin 2 xem xét va théng béao két qua viée ding ky Noi
quy lao dong, keém theo hd so gbm co:

I. Quyét dinh ban hanh Noi quy lao dong

2. Ban ndi quy lao dong.

3. Bién ban hop ldy v kién ctia BCIH Cong doan Cong ty vé Noi quy lao dong
T o
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Nai nhiin:
- Nhu trén;
- BCH Cong doan Cty (dé theo d6i);
- Luu VT,
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