= CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1
1= LILAMA 18.1 JSC
—ILﬁMA OFFICE : 9" floor Fmpire Tower, 26 - 28 HAM NGHI Str. — BEN NGHE Ward = Dist. 1 = HCM City
] e Tel : $4-8-62843555 - Fax : 84-8-62843777
LILAMA 18.1 E-mail: iInfoililamal 8-1.com.vn. - Website: www.lilamal 8-1.com.vn

NQI QUY LAO PONG
CONG TY CO PHAN
LILAMA 18.1

(Ban hanh theo Quyét dinh S(”'):/J.C’./Z(]]G/QD-LLMIS.I, ngayAd thang (/nam 2016
ctia Giam doe Cong ty ¢o phan Lilama 18.1)

THANG 07 NAM 2016

- i




CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

ﬂ‘*

P\ .

Aﬁ%? LILAMA 18.1JSC
ey OFFICE : 9™

floor Empire Tower, 26 - 28 1IAM NGHI Str. — BEN NGIHE Ward — Dist. | = [ICM City

\ ]
‘“» Tel : 84-8-62843555 - Fax : 84-8-62843777
LILAMA 18.1 E-mail: info@lilamal 8- 1.com.vn. - Website: www.lilamal8-1.com.vn
Sé :/J.Q/ZOI(S/QD—LLM]S.] Tp. H6 Chi Minh, ngﬁyz(.r?./ thang (1 nam 2016

QUYET PINH

(Ve viée: Ban hanh “Nji quy Iao djng”)

GIAM POC CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

- Cén ctr B6 lugt Lao dong 6 10/2012/QH 13 duge Qubce hdi Nude Cong hoa Xi
hoi Chii nghia Viét Nam khéa XIII, ky hop thir 3 thong qua ngay 18 thang 6 ndm
2012 va c¢6 hiéu lyc tir ngay 01 thang 05 ndm 2013;

- Cin ctr Nghi dinh s6 45/2013/ND-CP ngay 10 thang 05 nim 2013 ctia Chinh
phit quy dinh chi tiét mot sé didu cia Bo luat lao dong vé thoi gioy lam vige, thoi
gid nghi ngoi va an toan lao dong, vé sinh lao dong;

- B0 trwdng Bo lao dong — Thwong binh va Xa hoi ban hanh Théng tu
47/2015/TT-BLDTBXH huéng din thye hién mot sé diéu vé hop dong lao ddng,
ky ludit lao dong, trach nhiém vt chét ciia Nghj dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12
thdng 01 nam 2015 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va hudng din thi hanh mét s6

ndi dung ctia By luét Lao dong;
- Cin cir Didu 1& Cong ty C6 phan Lilama 18.1, ngay 14 théng 09 nim 2015.

QUYET DINH

Pidu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Néi quy lao dong ctia Cong ty CS phan
Lilama 18.1”,

Didu 2: N6i quy lao dong nay cé hiéu lyc sau 15 ngay ké tir ngay Phong Lao déng —
Thwong binh va Xa hdi Thanh phé 116 Chi Minh (ra théng bdo nhin ho so)
xac nhén ding ky ban N§i quy nay.

Dién 3: Thi trudng cac Phong chire niing, Don vi trire thude Cong ty ¢6 trach nhiém
huéng din cho cdn b, cong nhin vién trong don vi quan (riét va thi hanh

nghiém chinh quyét dinh nay. f )
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I.

a.

CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

Muyc dich

Xac dinh 18 nghia vy, trach nhiém cta nguoi lao dfng lam viée tai Céng ty ¢d phan

Lilama 18.1

b.

c.
pham.

2.

a.

Quy dinh cdc quy tic ung xir chung.

La can cir dé xir ly ky ludt, thyre hién trach nhiém vt chit doi véi ngudi lao dong vi

Pham vi 4p dung:
Ap dung cho toan thé ngudi lao dong dang lam viée (i Cong ty ¢b phin Lilama 18.1
Tir vibt tit va edc dinh nghia

Tir viét tit

Céng ty - Cong ty ¢b phin Lilama 18.1
HDLD : Hop ddng lao dong
TNLD : Tai nan lao déng

Dinh nghia
Ngudi st dung lao dong: Cong ty ¢6 phan Lilama 18.1
Dai dién ngudi sty dung lao ddng: Gidm dbc Cong ty.

Nguoi lao déng: Can bd cong nhin vién — lao ddng dd ky hop dong lao dong véi

Céng ty va hop ddng lao ddng con hiéu lye.

d.

=

a o

e.
f.

g

Nbi dung

Chuong 1: Quy dinh chung;

Chuong 2: Thoi gitr [am viée, nghi ngoi, ti€u chuén nhiin vién/IHDLD, nghi viéc;
Chuong 3: Triit ty trong Cong ty;

Chuong 4: Str dung cic phuong tién 1am viée;

Chuong S: An toan lao déng, v€ sinh lao dOng va phong chéng chiy nd;
Chuong 6: Bio vé 1ai sdn, bi mét kinh doanh cia Cong ty;

Chuong 7: Céc hanh vi vi pham ky ludt lao dfng, cdc hinh thire xtr ly ky ludt fao dong

va trach nhi€m vt chit

Dkt L W

AL



Chuong 1
QUY DINH CHHUNG

Diéu 1:

Noi quy lao dong la tdi sén cua Cong ty va chi duoc luu hanh trong ndi by Cong ty.
Didu 2:

N1 quy lao-ddng-1a vin ban quy dinh vé& trach-nhidm, nghia vu ctia moi ngudi lao
dong khi lam viée tai Cong ty, nhitng quy tdc Gmg xtr chung va 13 cn cir dé xar 1y ky it va
thyre hién trdch nhiém vit chit ddi voi ngud lao déng vi pham,

Diéu 3:

1. Moi ndi dung khéng c¢é trong NI quy lao ddng ndy duoe thuc hién ding theo quy
dinh hién hanh cta Ludt lao déng, Luat bdo hiém x4 hoi (BITXH) va cic quy dinh khic cha
Nha nude.

2. Trong truomg hop Ludl lao déng, Ludt BHXH va cic quy dinh khdc ctiia Nha mude ¢o
thay dbi ma ban Noi quy lao dong chua chinh sira thi thuc hién theo ding nhitng quy dinh dé
thay doi.

Diéu 4:

Ban N§i quy lao ddng nay dugc ding ky véi Phong Lao dong Thuong binh va Xa
hoi Quéan 1, Thanh phé H6 Chi Minh.
Didu 5:

Béan Nbi quy lao dong gdm c6 7 chuong, 33 diu va cé hidu lye sau 15 ngay ké tir ngdy
Phong Lao déng — Thuong binh va X& hdi Quiin |, Thanh phé Hb Chi Minh (ra thdng béo

nhin ho so) xac nhin ding ky ban ndi quy nay.
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Chwong 2
THOT GIO LAM VIEC - THOI GIO NGII NGOT
TUYEN DUNG - HQOP DONG LAO DONG - NGHI VIEC

Didu 6: Thoi gid 1am vige

1. Thoi gie lam viéc hang ngay:

- D&i véikhdi-Vian-phong:

+ Budiséng: Tir 08 gitr 00 dén 12 gidy 00

+ Budichidu: Tur 13 giey 00 dén 17 gity 00

Ngay lam viéc hang tudn: Tir thir Hai dén thir Bay (44 gidv/tudn). Riéng thi Bay lam
viée budi sang. Néu nhu ciu cong viée cin huy déng ngudi lao déng 1am viéc budi chiéu
ngdy thit Bay, thi trong trudng hop ndy duge xdc dinh [a thoi gidy lam viée binh thudng
(48 gid/tuin),

- Déi v&i don vi san xuét:

Cin cir diéu kign khi hiu ving mién, thi truéng don vi san xudit ¢ thé xdy dyng thoi gits
[am viéc hang ngay va hang tudn cho pht hgp, nhumg phi bio dam sb gi¢y lao ddng nhu Ludt
Lao déng quy dinh va trude khi dp dung phai dugc sy chiip thuin ciia Gidm dbe.

2. Céce truong hgp dic biét:

a. D6 véi 14l xe Vin phong Cong ty: Do diic thy cdng viée nén thoi gian [am viée va
thoi gian nghi dwoc Cong ty bd tri sép xép phd hop véi nhu ciiu thye té theo quy dinh cua
Phép luat,

b. Nguodi lao ddng trude khi di cong tac hodc di lam vige véi cde don vi, dbi tac phai co
trach nhiém 1én k& hoach va béo céo v&i can b quan 1y true tiép.

3. Vi pham thoi gian lam viée: Nguot lao dong lam vige theo thoi gian quy dinh vi bét
ctr ly do gi ma dén Céng ty, noi lam viéc mudn so véi gitr quy dinh, vé trude gio két thic
lam viée ca budi chiéu, phai xin phép cip quan ly true tiép.

Piéu 7: Lam thém gid

1. Té chire lam thém gidr

a. Phu trach cac phong, ban, don vi sdn xudt, ngudi lao déng chi dong t6 chirc lam thém
gi¢r trong céc trudmg hop can thiét, sau khi dugc cip quan 1y yéu ciu/phé duyét,

b. Phy trach cic phong, don vi sdn xudit sép xép, bd tri lao déng hop 1y, han ché 151 da
viée 1am thém gidy, trd hrong thém gitr va phéi chiu trdch nhiém v& hidu qua cbng vide khi
lam thém gid.

c. Ngudi lao dong duge thoa thuéin thyc hién lam thém gid dé dap umg nhu ciu cong
viéc,

d. Téng sb gio lam thém khdng qua 04 gid/ngdy; 300 gio/mam {trir trurong hop phii dbi
phé, khiic phuc hau qua thién tai, hod hoan hodc cac sy kién bat kha khang).
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2. Cdeh tinh lvong thém gid:
b.1. Vao ngdy thudng;:
- Luong 1am thém gio = sb gior 1am thém x 150% x tién cong 1am viée 1 gioy,
b.2. Vao ngay nghi dinh ky:
- Luong lam thém gidr = s6 gidy lam thém x 200% x tién cong lam viée 1 gidr.

b.3. Vo ngay L&, Tét:

b.4. Vao budi dém (tr 22100 — 06h00 sang hém sau):

- Liong lém thém gio- vao ban dém nedy thirong = sb gity Jam thém x (tién hrong 1
gity ngdy thudng x 150% + tién lvong 1 gid ngay thudng x 30% + tién lyong 1 gid ngay
thuong x 20%) ;

- Lirong lom thém gio vio ban dém ngéy nghi = sb gior Jam thém x (tién luong 1 gidy
ngdy thudng x 200% + tién luong 1 gid ngay thudng x 30% + tién luong | gid ngdy nghi x
20%);

- Lirong lom thém gic vao ban dém ngay 18, 161 = $b gioy am thém x (tién hrong 1 gidy
ngdy thudng x 300% + tién lwong 1 gid ngay thuemg x 30% + tién luong 1 gid ngay 18, tét x
20%})

(Theo Diéu 25, Nghi dinh Chinh pha s6: 05/2015/ND-CP ban hanh ngay 12/01/2015)
Ditu 8: Thai gid' nghi ngoi

1. Quy dinh chung

a. Thoi gity nghi ngoi 14 thoi gian ngudi lao dong khéng lam viée theo quy dinh & trén,
chc ngdy nghi L& Tét, nghi phép, nghi ché db theo quy dinh ciia nha nurde va cée ngdy nghi
khéc theo quy dinh ctia Céng ty.

b. Chcngdy nghiLE, Té trong ndm theo quy dinh cua nha nude (10 ngay)
- Tét Duong lich : 01 ngay ( ngdy 01/01 duong lich).
- Tét Am lich : 05 ngdy (01 ngdy cudi va 04 ngay diu nim am lich).
- Ngay Gid td Hong Vuong : 01 ngay ( hgz‘ly 10/3 am lich).
- Ngay Théng nhit dit nude : 01 ngay (ngay 30/4 duong lich).
- Ngay Quéc té lao déng : 01 ngay ( ngay 1/5 duong lich).
- Ngay Quic khénh : 01 ngay ( ngady 2/9 duong lich).
2. Trudmg hop dic biét: Néu ngay L&, Tét rén diy tring vao ngdy Chi nhat hang tudin
thi ngudi lao déng duoc nghi bu vio ngay ti€p theo.
Diéu 9: Nghi phép niim
1. Thai gian 4p dung:
a. Tinh theo niim duong lich (tir ngay 01/01 dén hét ngdy 31/12 duong lich).
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b. Chi ap dung nghi phép nim déi v&i ngudi tao déng ¢6 HPLD tir 12 théng trés Jén.

c. Nguti lao dong am viée di sau 12 thing thi duge nghi hing ndm huong nguyén
lwong co ban theo thoi gian nhu sau: 12 ngdy lam viée d6i véi ngudi lao dong tam viée trong

dicu ki€n binh thudng, 14 ngay lam viéc doi véi ngudi 1dm cdng viée ndng nhoc, nguy hiém;
16 ngay ldm viée doi véi nguroi lao dong lam cée cong vice dic biét niing nhoc, djc hai.

d. Ctrmdi 05 niim lam viéce lién tuc tai Cong ty, duoc cdng thém 01 ngay nghi phép.

e, Riéng dbi voi trwong hop can bd cong nhan vién dang cong téc tai Cong ty ¢b phin
Lilama 18 — Cdng ty me ¢6 nguyén vong thuyén chuyén vé Cong ty ¢6 phin Lilama 18.1 —

Cong ty con thi vi dic diém dic trung ca 02 cdng ty me con, cdc ché d§ quyen loi vé nghi
phép nim s& duge i tién bao hvu khi chuyén tir Céng ty me vé Cong ty con.

2. T8 chirc nghi phép:

a. Ngudi str dung lao ddng ¢6 quyén quy dinh lich nghi hing niim sau khi tham khao y
kién cha ngudi lao dong va phai théng bao trude cho ngudi lao dong.

b. Npudi fao dong 6 thé thoa thuin véi ngudi sir dung lao dong dé nghi hing nim thanh
nhiéu 14n hofic nghi gdp t61 da 03 ndm mt Jan,

¢. Khi nghi hing nim, néungudi lao déng di bang céc phurong tién dudng b, dudng sill,
duong thuy ma s6 ngay di dudng cd di va vé trén 02 ngay thi tir ngdy thir 03 tr¢r di duoe tinh
thém thoi gian di dudng ngoai ngay nghi hing niim va chi duge tinh cho 01 lan nghi irong
niam.
Diéu 10; Tinh hrong ngay nghi (dp dung véi CBNV ¢é HDLD (v da 12 thang tré 1én)

1. Nghi hudng luvong

a. Nguoi lao déng duoc nghi hudng huong vao cie ngdy nghi L.&, Tét, nghi phép theo
quy dinh & didu 8, diéu 9 ban Nbi quy lao déng ndy, nghi viéc riéng theo ché dj, nghi TNLD
theo chi dinh cia béc s§.

b. Nghi viée riéng theo ché dé.

- Ban than két hén hop 18 ' : Nghi 05 ngay.
- Con két hon : Nghi 03 ngay.
- Cha me rudt, cha m¢ vo/chéng, vq/chéng, con chét : Nghi 05 ngay.

c. Luong duge tinh nhu sau: 1a tién luong ghi trong hop dong lao dong cia thang trudce
lién k&, chia cho sb ngay 1am viée binh thudng trong thang theo quy dinh cta ngudi sir dyng
lao dong, nhan véi sb ngdy ngudi lao dong nghi hiing niim, nghi hing nim ting (hém theo
tham nién lam viée, nghi 1€, &, nghi vide riéng c6 hudng hrong. (theo muc 2, Diéu 26 Nghi
dinh Chinh phu s6: 05/2015/ND-CP ban hanh ngay 12/01/2015).
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2, Nghi khdng hudmg heong.

a. Quy dinh vé thai gian

Théi gian nghi
Ghi ¢hi

TT Déi twgng
Chinh thive Nghi thém tdi da

180 ngiy (tinh ci o
N N 30 70 et N "f_’;,( m;f’:ﬂ Pidu 26, Lugt BHXH
: hi 6m c e e[ - = 30 70 ngdy/mam ngdy nghi &, nghi tét; . e e
6 Bty B4y ngh 16, bl & 56:58/2014
ngdy nghi hing tudn

15 + 20 ngdy/ndim (linh
il dy 1A ié .

o 10 nedy fam vive Didu 27 Lugt BHXT]
2 | Nghicon 6m khong ké ngdy nghi 1€, - 2014

nghi Tét, ngdy nghi '
hang tufin).

Nghi dudng sire, pi .
Bl QLN SUC, Py ‘ Pidu 29 Luit BEHXH
3 hai sire khde sau khi 05 + 10 ngdy/nim 10 ngdy/ndam 2014
dm dau
C 05 lin, mdi Hin 02 Dién 32 Lugt BHXH
4 | Nghi khdm thai 05 1An, m3i 1An 01 ngay Mot Hn B e
ngdy (nu cé bénh ly) 2014

Nghi ché do khi sy
Pién 33 Lugt BHXH

thai, ngo, hit thai, thai _ .
10 + 50 ngay - 2014

chét huu hoic ph thai
bénh ly

D&i v&i lao déne ni : Diéu 34 Ludt BHXTT
g | orYoriRodeng it 06 thing 02 thng '
nghti thai san 2004

- Sinh dbi: 10
Ty . ngay/nim . 3 .
9 Péi véi lao dong nam 05 = 14 nedv/nd Sinh ba (1 [en: m3; Khodn 02, Pién 34 Lud!
cd vo sinh con 7 neaymam - 1 iA e ol BHXYH 2014

i con nghi thém 03

ngay/nim.

Theo chi dinh cda bac Muc 3, Ludt BHXH

8 | Nghitai nan lao dng 9 05 + 10 ngdy/nim 2014

b. Thoi gian nghi chinh thivc dwge hudng trg clp BHXH v6i cac didu kién duge quy
dinh ta1 Luit BHXH 2014. '

C. Nglr(‘ri lao ddng nghi thém tir 03 thang trd 18n hode qua thoi gian t6i da & trén phai
duoe sy chip thudn ctia Gidm déc hode ngudi duge Gidm dde vy quyén. |
Pidu 11: Thi tyc xin phép nghi

Gidy t& hién quan

a. Céc ngdy nghi ngoai nhiimg ngay L&, Tét, ngudi lao ddng co 1y do mudn nghi phai xin
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phép va duge sy chﬁp thuén cua cftp quan ly irgc tiép.

b.  Trudng hop Sm dau/viée dot xudt, trong vong 01 gid lam vide diu tién theo quy dinh,
phéi xin phép cip quan ly trye tiép.

c. Ngudi lao dong nghi khong xin phép bj coi 1a nghi khéng phép va khong duge hudng
lwong. Hét thai gian xin nghi (bao gdm thai gian duge gia han - néu ¢), ngudi lao ddng phai

¢d miit tai noi lam viéc.

~d. Cap quan ly truc tiép khi déng y cho nhan vién nghi ¢é nghia vu sip x€ép cbng viéc

khéng 1am dnh hudng hay giin dogn cdng viéce chung,
Y en A ~ Iy A A
Biéu 12: Tiéu chuiin nhiin vién - Hop dong lao ding
A A ” (s
1. Tiéu chwan nhén vién

a. La cbng din Vit Nam hodc ngudi nurde ngoai ¢ du ndng luc hanh vi dén sy.

b. C6 trinh dd chuyén mén phi hop;

¢. CO phim chiit dao dive 161 (khéng ¢6 tién 4n, tién sy, nghién hit, t€ nan xi hoi)

d. Du sire khode lam viée theo quy dinh.

e. Ngoai ra c6 nhitng 1iéu chuan cu thé cho timg vi tri nhin vién,

2. Hap dong lao déng _

a. Ngudi lao déng khi duge tuyén dung vao Cong Ly déu duoc ky Hop dong lao dong.

b. Hop ddng lao déng phai dwoc giao két theo mét trong céc logi sau déy:

- Hop ddng lao dong khong xac dinh thai han;

Hop ddng lao dong khong xac dinh thoi han 1a hop ddng ma trong do hai bén khong

x4c dinh thasi han, thoi diém chim dat hiu luc ca hop ddng.

- Hop ddng lao déng xdc dinh (hoi han;

Hop déng lao dong xac dinh thoi han 13 hop c16ng mé trong d6 hai bén xdc dinh (hoi

han, thdi diém chdm dit hiéu lyc cha hop ddng trong khoang thési gian (& di 12 thang dén 36
thang,

- Hop déng lao ddng theo mia vy hodic theo mdt cdng viée nhit dinh cé (hoi han dudi
12 thang.

¢. Khi hop dong lao dong xéc dinh thoi han, hop ddng lao dbng theo mua vy, hodic theo
mdt céng vide nhét dinh ¢6 thdi han dudi- 12 thang hét han ma ngudi lao ddng vin tiép tuc
1am viéc thi trong thoi han 30 ngay, k& tir ngay hop ddng lao dong hét han, hai bén phai ky
két hop ddng lao dong méi; néu khong ky két hop dong lao dong méi thi hop dong lao dong
dong x4c dinh thot han trg thanh hop ddng lao ddng khéng xac dinh thdi han va hep déng
hop d611g lao dong co thoi han dudi 12 thang (rd thanh hop ddng lao dong xdc dinh thoi han
vai thot han 13 24 thang,
Diéu 13: Nghi vige/ ChAm dit HDLD

1. Thu tue nghi viée/ chim dit HDLD ¢ thai han bdo trude:

r

a.  Ngudi lao ddng cé nhu ciiu xin nghi viée/chim dirt HDLD phai tuéin thi thoi han bio
7
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trirGe cta ludt lao déng, thong béo bing van ban cho Cong Ly trong céc trudng hop cu the sau

TT Loai HDLD Thoi han bdo trwéce it nhit
1 Duéi 12 thing 03 ngay
2 ‘tr 12 — 36 thing 30 ngay
3 Khong xac dinh thoi han 45 ngay )

b, Trudce khi nghi viéc phai lam thi tuc ban giao toan b cdng viée, gidy t0, s6 sach lién
quan, trang thi€t bi, phwong tién lam viée, ... cho don vi quan ly truc tiép va thye hién diy
d thi tuc thanh quy€t todn tai chinh (néu cd).

c. Nguoi lao ddng vi pham nhimg quy dinh di néu trén duge coi nhu nghi viée trdi phap

Toét.

2. Thu iyc nghi vide/chdm dut IIDLP khong ciin bio trude cu thé nhy sau:

a. H&( han hop ddng lao dong, trir trudng hop ngudi lao dong 1 cén b cong dodn khong
chuyén trach dang trong nhiém ky céng dodn ma hét han hop ddng lao dong thi dugce gia
han hop ddng lao déng di giao két dén hét nhiém ky.

b. D3 hoan thanh ¢bng viée theo hop déng lao dong.

¢. Hai bén tho thufin cham dut hop ddng lao déng.

d. Nguoi lao dong du diéu kién vé thoi gian dong bao hiém x hdi va tudi hudng luong
huu theo quy dinh tai Piéu 187 cha Bo ludt lao dong.

e. Ngudi lao dong bi két 4n t0 giam, tir hinh hoic bi cAm lam cdng viée ghi trong hgp
ddng lao ddng theo ban 4n, quyéi dinh c¢é hiéu hre phap ludt cia Toa 4n.

f. Ngudi lao dong chét, bi Toa 4n tuyén bd mét ning hye hanh vi dén sy, mét tich hoiic
la da chét,

g. Ngudi sir dung lao dong 1 ¢4 nhén chéi, bi Tod 4n tuyén bd mét ning lyc hanh vi dan
Str, mit tich hodc 13 da chét; ngudi st dung lao dong khong phdi 12 ¢4 phin chdm dut hoat
dong.

h. Ngudi lao dong bi x\t Iy ky luét sa thai theo quy dinh tai khodn 3 Biéu 125 cha B
ludt lao ddng.

i, Ngudi lao dong don phuong chdm dit hop dbng lao dong theo quy dinh tai Diéu 37

ctia BG ludt lao dong.
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Chwong 3
TRAT TU TRONG CONG TY

A oo + K . v g s A \ IS
Diéu 14: Quy dinh ra vao don vi va tiép khich dén am vige
Ao r . ~

1. Bbi véinguwdi lao dong

a. Trong gid lam viée, ngudi lao dong phai ¢ mit tai dia diém lam viée theo quy dinh,
khéng durge lam b'lt cl conf, vigc riéng mo ngoal cdng viée chrorc giao.

b. Khong duoc ving mit tai noi lam viéc néu khéng ¢6 1y do chinh dang va ph'n thong
béo cho cAp trén biét mdi khi ra ngodi cong thc.

¢. Khéng duge ra vao co quan, cong truong, nhi xudng, bén bai, v.v... ngodi gid ldm
viée vao cac ngdy nghi néu khong co su chap thudn cia cip tén.

d. Khéng giy mat triit ti trong gidr lam viéc.

e. Khong tiép khach riéng trong gitr lim viée, trlr trudng hop diic biét cd sy dong y cia
can b phy trach.

f. Khéng khuyén khich mang tai san ¢4 nhiin vao co quan, cdng truong, nha xuong, bén
bii, v.v... va thi trudng quan 1y khong chiu trach nhiém vE sy mét mat tar sén ¢i nhin trong
pham vi Cong ty.

g. Tudn tha ciac ndi quy, quy dinh cta cong truomg.

As . A 1 on

2. Daoi véi lihdich dén Iaim vige

a. Khaeh dén 1am viée s& duge nhin vién 18 tin huéng din vao khu vue ti€p khach, phuc
vy nude ubng, Sau dé théng bao cho céic cd nhin, bd phin ¢d lién quan dén lam vi€c. Han
ché dén mirc t61 da viée tiép khéich tai noi lam viéc.

b. Ngudi lao déng di nghi viée khi dén Cong ty lién hé cong tac dwgce xem 14 khich dén
lam viéc va thue hién nhir quy dinh & khodn a Diéu nay.
Diéu 15: Tde phong lam viée

1. Trang phuc

a. Trang phyc ctia ngudi lao dong Iam viée tai khoi vin phong phéi the hién gon gang,
lich sy, sach s&.

b. Nguoi lao dong khi tham gia san xuét phai méc quan do bao h lao ddng do Cong ty
cung cAp; trang bi gidy, nén, kinh, 4o phan quang, v.v... theo quy dinh an toan lao ddng.

¢. Khi di dy cac cude héi thao, hoi nghi, hofic tham gia tiép xiic voi khach hang, doi tac
tuy theo hoan canh ma sir dung trang phuc cho phi hgp, gon gang, lich su.

2. Né nép lam vi€c

a. Npudilao dong phai ludn bdo vé uy tin, hinh anh, danh du va lot ich cua Cang ty.

b. Ngudi lao ddng phai ludn (vdn thi ndi quy, quy ché va quy dinh cva Cong ty.

¢. Ngudi lao dong cé trach nhiém cip nhat kién thirc, ndng cao trach nhiém, trinh d9
chuyén mdn trong gial quyét céng viée, nd luc hét kha niing nham mang lai higu qua cong

viée tot nhat,
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d. Nghiém tic chdp hanh chi dao didu hanh cta ngudi quan ly trye tiép, chip hanh ky
ludt lao dong, gift gin, x4y dyng mdi tneong fam viée hién dai, chuyén nghiép, minh bach,
ning sut, chét lugng va higu qua.

e. Trong gidy lam vide Ngudi lao dong khéng duge lam viée riéng, tdn giu, choi bai, choi
dién tr; di lai, trao d8i cong vide pay dn o anh hudng t6i cac dong nghiép khic.

f. Ngudi lao dong khéng duoc ubng bia, rirgu trong gidy [am viée va dén noi lam viée

v&i hoi men.

’ ’

g, Ngudilao dong phai giit gin sach s& noi lam viée, siip xEp tai ligu; vat fu, thiét bi dung

\

cy thi cong gon gang diing noi quy dinh, X/ Bo ric thai vao ding noi quy dinh.

h. Nghiém cdm hit thude 14 tai noi lam viée. .

i. Kip thoi bao cdo quan ly trye tiép khi c6 bénh lay nhidm c6 thé gay npuy hiém dén
tinh mang va sirc khoé ctia nhin vién khdc.

3. Thdi d, hanh vi tmg xiv

a. Véi cp quan 1y cao hon

- Khéng dugc c6 that dd, hanh vi, phdt ﬁg(‘)n thiéu ton trong gy mit tat ty tai noi lam
viée va anh hudng dén uy tin ciia cip quan ly cao hon.

- V6t cdn b quén ly true tiép: Khi thue hién céng viée phai tudn theo chi dao clia cdn
bo quan Iy true tip (néu 6 § kién khde dhroe quyén dé dat y kién cd nhdn - néu cén b quan
ly khéng chﬁ;p nhéin vén phai thire hi¢n theo chi dao - nhung dirge bdo hiu ¥ kién)

b. Vi ddng nghiép

- Phai hé trg nhau thue hién céng viée. Giao iiép nha nhin, ¢é tinh than hop tac, tic
phong, thai dé dimg myc, khéng xiic pham clén nhan pham, danh du cia ngudi khic.

- Khéng duge ¢d thai dg, hanh vi chia & lam mét doan két ndi bg, mét uy tin cha ddng
nghiép. )

¢. V6i khach hang/dbi tac

- Phai ¢6 thai do cdi md, nhiét tinh, lich su v6i khdch hang/ déi tac; ling nghe y kién va
cb ghng d4p tmg cic yéu ciu chinh déng ctia ho.

- Khdng duoc doi hoi hodic nhiin tién hoa hdng ciia mei dbi twong c6 lién quan dén hoat

dbng kinh doanh ctia cong ty.
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Chuong 4
SUDUNG CAC PHUONG TIEN LAM VIEC

Diéu 16: Sir dung dién thogi

1. Ngudi lao dong duge Cong ty thanh todn chi phi dién thogi di dong phai luon mang
dién thoai theo ngudi, khong tht may dé kip thoi nhén va xt Iy moi thong tin ¢6 lién quan.

2. MJdi phong, ban va don vi sin xuit thye hién huéng din sir dung dién thoai cb dinh va
¢4 trach nhiém bao mat mé s6 dugc cung cAp. - 7

3. Han ché thoi lwong cude goi. Chuiin bi k§ ndi dung trude khi goi dién thoai. Khi st
dung dién thoai phai néi ngéin gon du thong tin, khéng 1am dnh hudng dén ddng nghiép.

4. Sir dung dién thoai vi myc dich céng viéc, han ché str dung vi muye dich ca nhan.

5. Sir dyng email dé trao d&i cOng viée voi khdch hang/ dbi téc, dong nghiép néu xét
thﬁy tinh chit cong viée khong nhét thiét phai str dung dién thoai.
Pitu 17: St dung trang thitt bi viin phong

1. Quy dinh chung

a. St dung trang thiét bi vin phong theo diing hudng dan st dyng ctia nha cung cép va
nhén vién k¥ thuiit duge Cong ty giao quan ly.

b. Khéng st dung cho muc dich ¢4 nhin,

2. May fax

a. L& tAn co nhiém vy giri v nhiin fax, bao dam (inh chinh xdc, kip thoi va bdo mét.

b. NOi dung tai liéu cdng vin fax phai 1a cia Cong ty va lién quan dén Céng ty;

c. Neudi khong cé trdch nhiém khéng dwge sir dung mdy fax va xem cac ndi dung cua
ban fax.

3. Méayin

a. Céc vin ban trudc khi in cin xem xét k§ ndi dung, soat 16i chinh té, viin pham tranh
viée in lai nhidu lan.

b. Néu s luong vin ban ¢6 ndi dung, hinh thirc ... nhw nhau, chi duge in 01 Yan, sau do6
photo lai véi sb luong ban cin thiét.

4, May tinh

a. My tinh duge cép cho ngudi lao dong d& dong cho yéu ciu cong vige. Moi dit ligu
lién quan dén cong viée phai duge lwu triy mdt cdch khoa hoc va ¢6 hé thdng. Viée sir dung
hé Ihéng mang 1di b clia Cong ty phéi tudn ihu cdc qui dinh cta BO phin IT vé béo mét, an
ninh, phin quyén str dung.

b. Nghiém cAm st dung may tinh ctia Cong ty dé choi tro choi (game), nhiin tin (chat)
hoiic cdc hoat dong khdc ngodi myc dich cong viée trong gidr lim vige.

c. Ngudi duge giao sir dung mdy tinh phai hoan toan chiu trach nhi¢m vé vige quin ly

mi khoéa (password) ding dé dong md mdy cling nhu cdc chuong trink {mg dung, nham dam
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bido nguyén tic bio mat théng tin va khing dinh chi quyén trong vige cung chp, giao dich
hay trao ddi théng tin ciia Cong ty.

d. Han ché sir dung USB dé bao vé mang mdy tinh ctia Cong ty khoi sy tin cong clia ma
ddc (virus). Khi nhin vién cAn lam mot cbng viée gi do cin dén USB mang tir bén ngodi vio
thi phéi kiém tra, diét ma doc (virus) trude khi sir dung,

Ditu 18: Siv dyng E-mail, Internet
L Bmal S N - o

a. Céc tai lidu 1a ban mém trén may tinh, néu khdng (hat sy chn chuyén thanh viin ban
thi phai chuyén div liéu qua email khi trao ddi véi ddng nghigp/ dbi tac

b. Kiém tra e-mail c& nhiin do Céng ty cung cp it nhit 2 lan/ngdy va x{ Iy nhiing théng
tin cAn thiél. Théng tin trac dbi vé& céng viée phai duge phan hdi trong khoang thoi gian thoa
thuéin gifta 2 bén hofic sau 3 ngay coi nhu ndi dung dé dugc chﬁp nhin hofic ngudi gt co thé
chuyén lén cdp cao hom dé nghj giai quyét,

2. Internet

a. Khong truy cip vao cic trang web ¢6 ndi dung khong lanh manh, tray cfip internet aé
xem tin tre khong phuc vu cdng viée trong gidr lam vigc.

b. Chi tai v& may tinh c4 nhin cdc théng tin cén thiét, phuc vy cho cong viéc va myc
dich nghién ciru hoc hot
Diéu 19: Si dung viin phong phiim va cic dung cy lam viée khic

1. Sir dung ding muc dich, tiét kiém

2. Nhimng vin phong phim va dung cu ¢6 han st dung lau dai, ngudi st dung c6 trdch
nhiém quan ly, bdo quan dung cu lam viéc, néu lam mét truede han phai boi thudmg,

Dicu 20: Sit dung b tb

1. St dung vi myc dich ¢dng viée. Khodng sir dung vi myc dich ci nhan. Khdng mang
chit cAm, chit gy nd, iy chéy 1én xe. Tuan thi huéng dén cua i xe vé& bao dam an todn,

2. L4 xe tudn thd cdc quy dinh va thd tuc vé vin hanh ciia Nha nrde va Cong ty, thyc

hién bao dudng, sira chita theo ding quy dinh.
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Chwong 5
AN TOAN LAO PONG, VI SINH LAO DONG
VA PHONG CHAY CHUA CHAY

oA 3 ~
Dicu 21: An toan lao dong

1. Quy dinh chung

a.—Ngudi lao dongthue luén ding quy dinh vé-an-toan, phong chéng chiy 1 tai noi lam
viée

b. Tham gia ddy du cic khoa hufin luyén vé an toan lao déng, phong chéng chay nd.

c. Sir dung va bdo quan ding ché dd, thye hién dimg quy trinh, quy dinh ddi voi cée
phuong tién phong chay, chita chdy, cac thiét bi dién, may tinh, may viin phong va céc thiét
bi dién tir khac duge Céng ty trang bi.

d. Hét git fam viée phii cit chu dao dién, it cic thiét bj khéng cin st dung, kiém tra lai
kho# két, tu tai liéu ciia phong lam vige bao dam an todn.

e. Khong tu y str dung céc thiét bi, dung cu cta ngudi khac. Khidng cho ngudi khic s
dung cac trang thiét bi, dyung cu clia minh ma ngudi dé khéng am hiéu vé& cac quy dinh,
nguyén tic an toan lao dong déi véi thiét bi, dung cy d6.

f. Trudce khi bd tri nguoi lao déng vao lam viée & noi c6 yéu t6 nguy hiém, cdn bg phu
trdch phai et ngudi ¢6 kinh nghiém hudéng dan v& an toan lao déng, vé sinh lao dong va cong
tac phong chay chita chay. Dbi véi ngudi duge giao vin hanh, sir dung céc loai thiét bi may
mée bude phai qua dio tao, bdi duding c6 kiém tra, néu du kha niing mai duge giao sir dyng.

g. Céc b phén chire ning va ngudi truc tiép st dung may méc ihiét bi phai thyc hién
nghiém the ché da kiém tra dinh ky, tu sira, bio dudng méy moc, trang thiét bi theo dting quy
irinh, quy pham ctia loai may méc, thiét bi do.

h. Nghiém cfim mang vii khi, hang ciim, chit giy nd, chét iy chay vao Cong ty.

i. Nguoi lao ddng phai bdo cdo kip thoi véi nguoi quin ly lao ddng tryc tiép hofic nhan
vién b&o vé, tryc ban khi phat hién nguy co giy tai nan lao déng, bénh nghé nghiép, hoa
hoan. C6 tréch nhiém tham gia cép ciru va khiic phuc hiu qua.

. Quy dinh b sung d6i v6i don vi san xuat

3]

a. Tuan thi ddy dd va nghiém chinh cdc qui dinh vé ATLD trong qua trinh [am viéc.

b. Trang bi ddy do, ding quy cich cic logi bdo hd lao ddng khi san xudil (quin o, gidy,
nén, kinh bdo hd, 4o phan quang, phao ciru sinh, v.v...). Bdo qudn, gin giir tbt cée trang thiét
bi bao hd lao ddng va thuomg xuyén kiém tra d an toan, tin cfly cta cic trang thiét bi d6 dé
dam bdo cho qué trinh str dung.

c. Cén bd quéan ly san xvdt chi dong dé xudit mua méi hoiic bd sung nhitng trang thiét bi
cAn thiét nhim dam bao an todn san xvit,

d. Tuyél ddi khéng duge sir dyng céc chit kich thich nhu rugu, bia va cfic chit gy
13
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nghién khi dang san xudt, dic biét khong duge dia nghich holic ¢6 hanh vi giy nguy hiém
cho ban thin v& ngudi khac khi dang san Xudit,
Diéu 22: V§ sinh lao ddng

1. Ngudi lao dong phai ¢6 trdch nhiém gitr gin v€ sinh noi lam vige, midy moc va cac
trang thiét bi, phwong tidn 1am viée,

2. Nguoi lao ddng phai dam bao v sinh sach s€ ding quy dinh khi tham gia sdn xuit
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Chuong 6
BAO VE TAL SAN, BI MAT KINH DOANH CUA CONG TY

Diéu 23: Tai sin Céng ty
Tai sén s& hifu cia Cong ty bao gém:
* 1. Biéu tuong ciia Cong Ly.
2 Vat hlen hll’l] nhlr may mac, nha xuUngD, tlnet bl, Xe Imy, con;;, cuy, dung cu, nbuycn

3. Cac Ehong tm, hd so, tm ll@ll vé nhan str, kmh doanh, tii chmh, k¥ thuiit, cong nghé
sin xUAL..., dic bidt la cac thong tin chua cdng bé.

4, Céc sang tao phat minh ca cin b§ cong nhén vién.

Pidu 24: Nghia vy bio v¢ thi sdn Cong ty cia ngudi lao ding

1. Biéu twong Cong ty: Biéu tuong (“Logo”) ciia Cong ty dwgce sit dung rén bang hidu,
gifly tidu dé, cdc gifly to tai liéu déi ngi ciing nhu ddi ngoai cuia Cong ty. Neguoi lao dong
phai ¢6 y thirc tran trong bidu tugng cta cong ty va sit dung diing muyc dich.

2. Tai sén hién hitu

a. Npudi lao dong phai c6 nghia vu bdo vé& (Ai sin cia Cong ty. Phdi c¢6 y thirc trach
nhiém trong viéc quan ly, str dyng cé hidu qua trang thiét bi duge cﬁp phat dé phyc vy
chuyén mon.

b. Khi phuong (ién lam viée bi hu héng du bét cir ly do gl ngudi sir dung khdng (r tién
thio, stra thiét bi ma phai bio ngay véi cin bd quan ly. :

¢. Khéng duge mang bit ky (di san ndo coa Céng ty ra ngodi; dich chuyén, thay ddi,
thdo d& {ai sdn, may mobc thiét bi frong Cong ty néu chua duge sy chﬁp thuin ctia lanh dao
Cong ty hoiic thy trudng don vi.

3. Thong tin

a. Ngudi lao ddng duge giao quin Iy sir dung luu gitt cdc loai i ligu, vin ban, hd so,
chimg tir phai ¢6 trdch nhiém bdo vé, bio quan va bdo mit thong tin. Khong duoc dé 16
quyén truy cip th(")ng tin cho nguoi khac.

b. Nghiém cAm moi hanh vi cung cdp, chuyén giao, mua bién, tiét 16 cac chi mrorng,
chinh séch, cdc co ché, quy ché, quy trinh, quy dinh, k§ thuft, céng nghg, bi mit san XUAt,
huéng din ndi bd, phin mém nghiép vu...cho bit civ ¢4 nhin, td chirc ndo néu chua duge sy
cho phép cia Giam dde Cong ty.

4. Quy dinh khac

a. Ngudi lao dong phai c¢6 y thive ngiin chiin viée di chuyen khdng dung hotic Hy tai san,
bi mét kinh doanh cta Céng ty. Théng bdo kip thoi véi chip ¢ thédm quyen.

b. Khéng duoe tai sir dung hofic ban phé ligu cic loai gidy t&, tai lidu c6 chita dyung céc
théng tin lién quan dén k¥ thudt, kinh doanh, tai chinh va ché d6 chinh sach... cta Cong ty.

Phai huy tai liéu néu hét thoi han hode khong cAn thiét phai lou gii.
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Chwong 7
VI PHAM KY LUAT LAO DONG, XU' LY KY LUAT LAO DONG
VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Ditu 25: Céc hanh vi vi pham Ly lujt

Tat ¢& cde hanh vi khéng chip hinh ding cdc diéu khodn quy dinh trong Noi quy lao

fao dbng va phai chiu cdc hinh thirc ky uat .
Dic¢u 26: Cdc hinh thire xit 1y Lk luit

1. Moi trudmg hop vi pham Néi quy lao déng déu bi xem xét ky at. Tuy theo tinh chit,
mirc d6 vi pham, hanh vi vi pham va dbi trong vi pham ky ludt s& bi xir ly theo mét trong
céc hinh thire:

Khién trich.

o

b. Kéo dai thoi han ning lvong khéng qua 06 thing; cdch chirc.

c. Sa thai.

2. Trudng hop vi pham quy ché, quy dinh ctia Céng ty trong dé ¢6 ghi cac mirc ché tai
xWr 1y vi pham thi thyre hién theo céc ché i coa quy ché, quy dinh do6.

3. Trudng hop quy ché, quy dinh va N&i quy ndy c6 dua ra cdc mirc ché tai xir Iy cing
mdt vi pham thi v tién ap dung mirc ché tai tai quy ché, quy dinh.
Didu 27: Nguyén tic xiv Iy ky it

1. Nguyén tic chung

a. M®&i hanh vi vi pham ky ludit chi bj x{r ly mét hinh thire ky Judt cao nhét trong tng véi
hanh vi vi pham ndng nhdt, -

b. Chm moi hanh vi vi pham than thé, nhan phim cta ngudi lao dong khi xir Ly vi pham
ky Iudit lao déng.

¢. Dbi véi nhitng hanh vi vi pham gy énh hudng dic biét dén tai san, loi ich, uy tin cta
Cong ty thi phai xem xét trach nhi¢m lién d6i cta ngudi c6 lién quan va nguoi quan Iy cép
{rén tryc l‘iép clia ngudi vi pham,

d. Viée ky ludt va thyc hién nghia vy boi thudng duge thue hién ké ca khi ngudi str dung
lao ddng va ngudi lao déng dang lam cac tha tuc chim dit quan hé lao dong. Trong moi
trieong hop duge giai quyét trude khi hoan thanh thu tuc chim dit quan hé lao ddng,

2. Trudmg hop ngoai trir: Khdng duge xr Iy ky ludt lao ding dbi voi ngudi lao dong
dang trong céc trudng hop:

a. Nghi 6m dau, ditu dudng; nghi viéc duoe ngudi sir dung lao dong chép thuin.

b. Dang bi tam giil, tam giam.

¢. Chirkét qua ciia co quan ¢b thdm quyén diéu tra, xdc minh va két ludn dbi voi hanh vi

vi pham (hanh vi vi pham dp dung theo khoén 1 Piéu 126 B6 ludt Lao ddng nam 2016) theo
16
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quy dinh cia phap luat.

d. Ngudi lao ddng niy ¢é thai, nghi thai sdn, nudi con nho duéi 12 thang tudi.
Piéu 28: Thim quyén xir Iy ky luit

1. Ngudi st dung lao déng cé quyén tam dinh chi cng viée cia ngudi lao dong khi xét
thfiy vide vi pham c6 tinh chit phirc tap va phai bdo cho Truémg phong T chirc — Hanh
chinh Cdng ty biét dé duoc nhin huéng dan nhiing gidi phap xir 1y. Thoi han tam dinh chi

cong vige khong duge qué 15 ngdy, trudng hop dic bi¢t cling khong duge qua 90 ngay.

2. Gidm doc c6 the uy quyén cho ngudi khde xib ty ky ludt lao dong theo hinh thirc khién
trach, Cac hinh thire khéc chi duge uy quyén khi Giam déc di ving va phai biing viin ban,
Pitu 29: Thoi hidu xiv Iy ky ludt lao dong

1. Thai higu xtr Iy ky ludt lao dong (61 da 13 06 thang, ké tir ngdy xay ra hanh vi vi pham;
trwomg hop hanh vi vi pham lién quan truyc tiép d€n tai chinh, tai san, tiét 16 bi mit cong
nghé, bi mit kinh doanh ctia Cang ty thi thai hidu xir Iy ky ludt lao dong 16i da 1d 12 thang,

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai cée diém a, b va ¢ khodn 2, Pigu 27, néu con thoi higu
dé xir ly ky ludt lao ddng thi ngudoi sir dung lao dong tién hanh xir Iy ky it lao déng ngay,
néu hét thoi hidu thi duoe kéo dai thoi hidu dé xir Iy ky ludt lao déng nhung t6i da khong qué
60 ngay ké tir ngay hét (hixi gian néu trén.

Khi hét thoi gian quy dinh tai diém d khodn 2 Diéu 27, ma thoi hidu xir Iy ky ludt lao
dong da hét thi duge kéo dai thoi hiu xir 1y ky ludt lao ddng nhung t6i da khong qua 60
ngay k& (i ngdy hét thoi gian néu trén,

3. Quyét dinh xtr ly ky Iuft lao déng phai duge ban hanh trong thoi han quy dinh fai
kliodn 1 va khodn 2 Diéu nay.

Diéu 30: Nhitng hanh vi vi pham bij xit Iy ky lufit Kkhi¢n trach (bang véin bain)

1. Vipham thoi gidy lam viée, hiéu qua cdng vige, né nép, tac phong lam viéc.

a. Tu y bo viée, rdi khéi noi lam viée khdng cé 1y do chinh dang (bao gom het thoi gian
cbng tac/nghi phép/nghi ché d6.. ma khéng dén don vi lam viéc; tu y bo hoc dang trong thai
gian duge cir di hoe, dao tao).

b. Khoéng bao dam gidr 1am viée ma khdng c6 1y do chinh dang.

c. St dung gid lam viée dé giai quyét cong viée rigng ma khong duoc phép cta ngudi st
dung lao déng hojic quan 1y trye tiép, di dwoc nhic nhé 2 lin/thdng,

d. Khong kip thoi thye hién ché dd bdo cdo, thong ké thude chire trach cdng viée duge
giao, nghia vy phéi [am ho#ic khi ¢6 y8u ciu ciia ngudi dai dién cap quan ly.

e. Khong chap hanh ménh €nh giao nhiém vy, didu ddng clia t6 chire, didu hanb sén
xufit kinh doanh ctia cép quan ly.

f.  Cé hanh vi xiic pham nhén phém, danh dy hodc xAm pham thin thé cia dong nghiép,
cdp quén ly va khich hang trong quan hé cbng viée. '

g. Cia quyén, héch dich, sach nhiéu gy phién had cho dong nghi€p hoidic ddi tac trong

khi giai quyét cong viée.
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h. Co6 hanh vi giy roi tinh duc hofic phan biét ching tdc, gioi tinh,
2. Vipham trit ty noi lam viéc

Mic trang phuc khong ding quy dinh.

=

b. Géy 16i hofic ¢6 hanh vi kich déng ngurdi khic gy r6i (nhu ¢di v, ddnh nhau..) tgi noi
Jam viéc hodc trong khu vire Cong ty méa mirc dd chira phai xtr ly bang bién phap hanh chinh,

c. Tu y dén, thao d& céc bang thong béo, viét, v& ndi dung khong lién quan 1én bang

o woo—théng tin cia Céng ty. ——- S QE—

d. St dung cac hinh thirc 16 dé, c4 d, n tidn tai Céng ty, noi lam viée.

3. Vi pham vé an toan, vé sinh lao dong, str dung céc phwong tién tam vige

a. Khéng tudn thi cée quy ché, quy dinh ciia Céng ty v& an todn, vé sinh lao dong, thuc
hanh tiét Kiém khi str dung céc trang thiét bi viin phong, dd ding fai co quan va noi lam viée.

b. St dung cdc chuong trinh, phin mém trén may vi tinh khéng phuc vy cho nhiém vu
san xuft kinh doanh cta Céng ty.

4, Vi pham v& bdo mit va bio vé tai san

a. Sir dung phuong tién, a1 san cia Cong ty khong ding muc dich, quy dinh;

b. St dung thuong hiéu ctia Cong ty trong giao dich / thuc hign céng viée vi myc dich ca
nhin;

c¢. Thao da, thay ddi vi tri may méc, thiét bi, tai san ctia Cong ty ma khéng duge phép
cta bd phén duge phin cap quén ly / khéng c6 ly do chinh déng.

5. Vipham khic

a. C6 hanh vi bao che, tao didu kién, khong ngiin chin, khodng bdo clip ¢6 thdm quyén
khi thdy vi pham ky ludt ctia ngudi lao dong dudi quyén hofic cha ngudi lao dong khéc;

b. Vi pham quy dinh tai Diéu 25 Ndi quy lao dong nay, hofic vi pham gy thiét hai cho
Céng ty duéi 2 triéu déng ( trir vi pham theo diéu 31, 32 cia ban NGi quy nay).
Pi¢u 31: Nhitng hanh vi vi pham bi xit 1§ k¥ ludt kéo dai thoi han ning hrong khéng
qua 06 thang; cich chire

1. Nguoi lao ddng bi xur ly ky luit khién trdch ma tai pham trong thdi gian con hiu lye.

2. Thiéu trach nhiém khi thye hién céng viée/lam sai 1éch s6 sach, chimg tir diin dén gy
thiét hai v& ngudi, tai sdn ciia Cong ty 6 tr gid t 10 triéu dén duéi 50 trigu dong.

3. Tham &, trém cap/ hanh vi lién quan dén tham 6, trdm cép tai sin, nguyén vat lidu cia
Céng ty, khach hang/ d6i tac, déng nghiép c6 gid i tr 1 trigu déng tré xubng.

4. Tham gia vao cde vu dan xép mua ban trdi phép/ tiép tay cho ngudi ngodi 1Ay chp vt
tu, tai san cua cong ty va khach hang/dbi tac.

5. Chp quan ly khéng/ chdm giai quyét cong viée trong kha niing, quyén han, tréch
nhiém gy thiét hai vé tai san/ anh hudng dén cong viéc/ giam uy tin cta Cong ty di da nhén
duge bio cdo, xin chi thi cia cdp dudi vé cée van d& cp bach, chinh dang.

6. C8 y truyén dat théng tin khong chinh xéc gdy mét doan két ndi b/  gidm uy tin
18
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Cong ty.

7. C& y truyén bd ma doc (virus) vi tinh vao hé thdng mang ciia Céng ty. Truy cip vio
méy tinh ctia ddng nghiép khi chua dioc phép.

8. Mang vii khi, chit nd, chit chay vao Céng ty ma khéng duge phép.

Didu 32: Nhitng hanh vi vi pham bj xiv Iy ky ludt sa thii

1. Neudi lao dong bi xir ly ky Ivdt ky ludt kéo dai thoi lran ning luong khéng qué
06 thang; cach chirc ma tdi pham trong thdi gian cén hidu hye. L e

2. Tham &, trdm cﬁp / lién quan dén tham 6, trdm cflp tdi san, nguyén vit liéu coa Cong
ty, khéach hang / dbi tac, ddng nghiép co gia trj tir trén 1 triéu ddng.

3. C6 hanh vi lgi dung trong gidi quyét cong viée d& muu ciu lgi ich c4 nhan dan dén
thiét hai kinh té hodic lam anh hudng nhiém vu sin xuit kinh doanh cting nhw uy tin coa
Cong ty.

4. Cé hanh vi gy thiét hai nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dic biét nghiém trong
vé tai san, lgi ich cha ngudi sir dung lao déng, clia ddng nghiép.

S. Vi pham nguyén tic quan ly théng tin mat,

6. Nguoi lao dong tur y bo viée 05 ngay edng don trong 01 thing holic 20 ngdy cong ddn
trong 01 nim ma khong ¢é 1y do chinh ddng.

Che trurding hop duge coi 13 ¢é 1y do chinh dang bao gdm:

a. Thién tai, hoa hoan ¢é xdc nhén cha Uy ban nhén dén x#, phudng noi xay ra.

b. Ban thin ém c6 gidy nghi dm cta co s& y té ¢o thAim quyén theo quy dinh cla phéap
ludit hodic ¢6 x&c nhin ciia co sdy t& duge thanh 1ap hop phdp kham va diéu tri.

¢. Than nhin bi dm cAp cfru va ¢b xdc nhén clia co sd y (& duoc thanh ldp hop phap tiép
nhdn khém va didu tri (b6, me dé/bd, me vo;chdng/vo, chdng/con).

Didu 33. Trach nhi¢m

1. Cip quanly.

a. Phd bién thuong xuyén ban NG&i quy lao déng ndy t6i timg thanh vién trong don vi,
dén dbc nhiic nha ngudi lao déng cha don vi minh thye hién N§i quy lao ddng va theo doi
thye hién.

b. Giam déc Cong ty quyét dinh stra ddi, bd sung Néi quy lao dong sau khi tham khéo y
kién ctia cdc Phong ban, don vi truc thude Cong ty.

2. Phong TH chirc — Hanh chinh

a. Té chirc phd bién, hudng din ndi dung Noi quy lao déng cho ngudi lao dong. Don
dbc, nhéic nhé, danh gid viée thyc hién N1 quy lao ddng cia ngudi lao dong.

b. Cip nhit nhitng thay ddi ciia nha nudce dé diéu chinh Nai quy lao dong phi hop.

3. Ngudi lao dong

a. Poc, hidu va k¥ vio Ban Cam két thye hign N&i quy lao déng va cic quy dinh cta

Cong ty, ban Cam két thyc hién quy dinh bd sung dbi véi nhitng vi tri diic thi nhu 1di xe,
19

W B oA o T



s A - A . - X . s A . . - \ - n 4 A 2 ~
di€u khién cac thiét bj thi céng trude khi tham gia vao nhiém vy san xuat cia Cong ty.
b. Thuc hi¢n ding quy dinh trong Noi quy lao dong, cdc quy dinh khéc cia Cong ty.

¢. Cb nghia vy théng bdo ngay cho phong To chirc — Hanh chinh céng ty bat ¢t su thay
ddi nao ve noi ¢ va so6 dién thoai lién lac, d€ phuc vu cho viée quan ly nhan sir.

‘GIAM poc
HO VAN TOAN
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