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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DICH VU VIEN THONG&IN BUU PIEN Boc lap - Ty do - Hanh phic
S6:06-0Y /0P-PTP - LDTL Ha Ngi, ngay 05 thang 4 nam 2021
QUYET PINH

V/v Ban hanh Ndi quy lao dong nim 2021

TONG GIAM POC CONG TY CO PHAN DICH VU VIEN THONG & IN BUU PIEN
- Can cilr Lugt Doanh nghiép s 59/2020/QH 14 ngay 17/6/2020.
- Can ctr vao B9 ludt Lao dong Nuéc CHXHCNVN ban hanh nim 2019;

- Céin cir vao Nghj dinh s 49/2018/ND-CP ngay 7/11/2018 ctia Chinh phi v& viéc
thuc hién quy ché din chu ¢ co sd ;

- Cén ctt vao diéu 18 td chirc hoat dong cuia Cong ty C6 phdn DVVT va In Buu dién;

- Can clr vao Nghi quyét Hoi nghi nguoi lao dong Céng ty cb phan Dich vu Vién
thong va In Buu dién hop ngay 26/3/2021.

- Xét d& nghi cua Ong Trudng phong Tong hgp Cong ty
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh “No1 Quy lao dong” cua Cong ty cb phan Dich vu Vién thong
va in Buu dién Nam 2021 (c6 Ban Noi quy chi tiét kém theo)

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2021 .

Piéu 3: Cac Ong (B3) Trudng cac don vi truc thuc Cong ty va toan thé nguoi
lao dong trong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay

Noi nhgn:

- Nhu diéu 3;

- Céc co quan hitu quan
=L




C@NG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DICH VU VIEN THONG VA IN BUU PIEN Doc lap — Ty do — Hanh phic

NOI QUY LAO PONG

CUA CONG TY CP DICH VU VIEN THONG VA IN BUU DIEN
(Ban hanh kém theo QP sé:06- 0‘{/QB-T GD ngay 0§ thdng4ndm 2021)

C}IUON GI
NHUNGC PIEU KHOAN CHUNG

Piéu 1: Noi quy lao dong cua Céng ty Cé phin Dich vu Vién thong va In Buu dién
(sau ddy goi tdit Ia Céng ty) gom VII chwong 42 diéu duwoc xdy dung trén cdc can cit sau:
- BY lugt lao dong ciia Nude Cong hoa x@ hoi chit nghia Viét Nam sé 45/201 9/QH19
- Diéu [¢ 6 chikc - hoat dpng Cong ty CP DVVT & In buu dién.
- Thod wdc lao déng tdp thé nim 2021 gita dai dién 14p thé nguoi lao dong va dai
dién Cong ty CP DVVT& In Buu dién
-Tinh hinh thuc té SXKD cia Cong ty. :
Diéu 2:Moi ndi dung khong c6 trong “Néi quy lao dong” nay duoc thuc hién ding
theo quy dinh hién hanh cta Luit Lao ddng, Luit bao hiém xa hoéi va cac quy dinh khac
cua Nha nudec.
Trong truong hop Luét Tao dong, Luat Bao hiém x& hoi va cac quy dinh khac cta
Nha nudc co thay ddi ma ban Noi quy lao dong chua stra dbi thi thuc hién theo ding
nhitng thay d6i ctia Ludt va céc quy dinh khac ctia Nha nudce
Piéu 3: Pham vi diéu chinh: Noi quy nay dugc ap dung cho tit ca nguoi lao dong
trong Cong ty (bao gom lao dong hop dong khéng xdc dinh thoi han, lao dong hop dong
xdac dinh thoi han ).
Pidu 4: Noi quy lao dong duoc Hoi nghi nguoi lao dong thdng qua va duogc dang
ky tai S¢ lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh phé Ha Noi x4ac nhan.
Diéu 5: Giai thich tir ngix
- NLD: Ngudi lao dong (la nguoi lam viée trong Cong ty c¢6 ky Hop ddng lao
dong v6i Tong giam dbe)
- NSDLD: Ngudi st dung lao dong (1a Téng giam déc Cong ty)
- HPLD: Hop ddng lao dong
- BHXH: Bao hiém x4 hoi
- TNLD: Tai nan lao dong



‘ . CHUONG II 9
THOT GIAN LAM VIEC, THOI GIAN NGHI NGOT

I/ Thoi gian lam viée

Diéu 6- Thoi gian lam vige hang ngay trong didu kién binh thuong:

Thoi gian lam viéc cua nguoi lao dong trong diéu kién bink thuong la 8 gio/ngay,
48 gio/tudn vé dwoc thuc hién theo 02 ché ao lam viéc:

1-Ché dj lam viéc theo gio hanh chinh:
dp dung doi vdi cdc don vi nghiép vu qudn Iy, cdc don vi kinh doanh .
Trong do:

- Buéi séng tir 7gic 30 dén 12 gio

- Bu6i chiéu tir 13gic den 16gic 30

Quy dinh nay cd thé thay doi tiyy theo thoi tiét va tinh hinh the té tai cdc thoi diém

Nhitng truong hop ddc biét, trong nhung thoi diém nhdt dinh, ngdn han, ngu"O’z lao
déng cua khoi nghiép vu quan Iy, khi c6 yéu cau vén phal lam viéc theo ca sén xudt

2. Ché do lam viéc theo ca :

dp dung cho cdc déi twong va don vi:

a/ Nguoi lao dong lam viéc trong diy chuyén san xudt tai cdc don Vi sdan xudt.

b/ Thuong true, bdo vé tudn tra canh gdc tai cdc don vi sén xudt va cdc co s¢ crua
Cong ty.

Thoi gian bdt dau, nghi gitta ca va két thic do tung dom vi quy dinh cho phii hop
Vi tinh hinh san xudt tai timg thoi diém va tai timg don vi cho phii hop.

3- Thoi gian lam viéc trén khéng 4p dung ddi véi mot sb nguoi lam cac cong viéc
¢6 dac thu nhu: Thu kho, bao vé, 14i xe con, 14i xe phuc vu viée ung ctru bdo lut... Mot
s6 cong viée co tinh chat dic biét s& c6 quy dinh riéng.

4- Péi véi nguoi lao dong lam viéc truc tiép trén ddy chuyén san xudt phdi dén
trude 15 phut trude khi ca lam viée bt dau dé nhdn ban giao ca va thwc hién bdo

dwdng thiét bj

Diéu 7- Thoi gian lam thém:



1- Céc don vi san xuét trong Coéng ty dugc t6 chtrc 1am thém gio trong truong hop
dot xuét khi khéi luong cong viée tang nhanh ngoai ké hoach sau khi da thoa thuan véi
ngudi lao dong va duge T 6ng Gidm déc C Cong ty dong ¥.

2- Thoi glan lam thém gio khong virot qua 50% sb gio lam viéc duoc quy dinh
trong mdi ngay ddi véi tung loai cong viéc. Tong sb thoi gian lam viéc khong qua 12
g0 trong ngay va thdi gian lam thém khong qué 200 gid trong mét nim.

3- Trudng céc don vi la nguoi quan 1y sd gi0 lam thém ctia ngudi lao dong tai don
vi minh va ¢4 trach nhi¢m ding ky véi Lao dong —Tién luong dé theo déi thanh todn

luong.

4- Trong trudng hop phai d6i pho hoic khic phuc hau qua nghiém trong do thién
tai dich hoa, Tng giam déc c6 quyén huy dong lam thém gid vugt qué sb gir lam thém
néu trén.

5- Lam thém gio ¢6 huong luong thém gio.
Lam thém gi¢ chi duoc tinh luong thém gi¢ khi dap tng cac diéu kién sau:
a/Coéng viéc lam thém gid dat yéu ciu cta cép quan ly
b/bi lam du tong s6 208 gio tréng thang (néu chua du lay sb goi lam thém bu dap
va khong dugc tinh Iwong thém gio)
¢/San pham lam thém khong phai san phém c6 don gia khoan gon
d/khong thudc déi tuong khoan cong viée, khoan dinh mtrc va khong thudc mot
trong cac doi tuong sau:
- Cén b6 quan ly (ban Téng giam ddc, truodng, phé cac don vi)
- Nhén vién nghiép vu, nhan vién kinh doanh
e/Khong 4p dung tinh luong thém gio di véi cac truong hop di cong tac, di hop
hodc tham du céc khéa tap huén, hudn luyén.

6- Cach tinh luong thém gid dugc thuc hién theo Quy ché cong ty.

Diéu 8: Thei gian héi théo, hoc tip chuyén mén:

Cac don vi trong Céng ty duoc str dung gid 1am viée dé hoc tdp néng cao trinh do
cua nguoi lao dong trong céc truong hop sau:

1. T 01 gio dén 04 gidy tudn khi ap dung cong nghé maéi hodc sén xuit ra san phim
m&i nhung khéng qué 2gid/lan .

2. Tir 16 gi& dén 40 gid/nam cho cac chire danh, cong nhéan dé bd tuc nghiép vy,
huin luyén , céc cudc hdi thao cé ndi dung thiét thuc phuc vu san xuat kinh doanh.Tuy



nhién cac don vi phai ¢6 ké hoach cu thé trinh Tong Gidm dbc Cong ty. Néu dugc phép
t6 chirc, céc cude hoi théo dugc xem nhu cac budi lam viéc. Moi nguoi duge moi phai
t01 du dong du, ding thoi gian va dat hidu qua.

Diéu 9- Thei gior hpi hop:

Thoi gio hop so két, tong kbt (4 dung déi véi lao dong hwong lwong sdin
phim): ‘

- So két tai d:m vi: 04 gl(‘y," 6 thang.

- Tong két ndm tai ¢on Vi O4gi€7/ném

- Tong két ném va trién khai k& hoach nim mdi Cong ty: 08 gid/nam.

- Dai héi ¢b dong thudng nién: 08gid/nam (chi 4p dung ddi véi nhitng nguoi du
tiéu chuén di du)

- HO1 nghi ngudi lao dong: 08gid/ndm (chi 4p dung ddi véi nhiing lao dong duoc

cu di du)

Diéu 10 - Thoi gian hoat dong cia Pang, Doan ctia nguoi lam céng tic Pang,
Doan thé khong chuyén trach bao gdm: Bi thu va Chu tich Cong doan dugc quy dinh
nhu sau:

1. Tai cdc don vi truc thudc Cong ty:
a, Cong tac Dang, Coéng doan: 08 gid/thang
b, Cong tic Poan thanh nién: 4 gid/thang.

2. Tai céc don vi cdp dr6i cua don vi truc thudc, nguoi lam céng tac Pang Poan
thé khong chuyén trach dugc st dung 50% sb thoi gian quy dinh tai khoan 1 cta diéu
nay.

Diéu 11-Thoi gian lam nghia vu coéng dén theo quy dinh cua phap luat duoc Tong
giam ddc Cong ty ra quyét dinh khi c6 yéu cau.

II. Thoi gian nghi ngoi:

Piéu 12- Nghi gira ca:

Nguoi lao dong lam viée lién tuc 8 gid lién trong didu kién binh thudng thi duoc
nghi gifta ca, tinh vao gio lam viéc nhu sau:

a, Nghi 45 phut khi lam ca dém

b, Nghi 30 phut khi lam cac ca khic.



Diéu 13- Nghi hang tuin:
M5i tuan NLD duge nghi 1 ngay (24 gi¢ lién tuc), duoc quy dinh nhu sau:

1. Béi véi lao ddng lam viéc tai cac phong, ban nghlep vu quan ly, cic don vi kinh
doanh lam viéc theo gid hanh chinh nghi vao 1/2 ngay thtt 7 va ngay chu nhat.

2. Pbi véi lao dong truc tlep san xuat lam vi€c theo ca;
a, Nguoi lao dong dugc bé tri nghi fuén phién

b, Truong hop dic biét do chu kv lao dong khong thé nghi hang tuin, nguoi lao
dong duge b tri nghi binh qua*l 4 ngay trong mot thang.

¢, Nguoi lao dong dugc nghi it nhét 8 gid truée khi chuyén sang ca khac.

Diéu 14- Thoi gi_a",'nght:’, ngoi theo dic thi ciia lao dong nit thuc hién theo cdc
quy dinh sau:

1.Trong thoi gian mang thai, lao dong nir dugc nghi viéc dé di kham thai 5 lan, mdi
lan 08 gio

2. Nguoi lao d6éng duoc nghi trude va sau khi sinh ng cOng lai du 6 thang theo quy
dinh ctia B luat lao dong. Néu sinh déi tro 16n thi dugc tinh tir con thir 2 trd di, cit mdi
con, nguoi me¢ dugc nghi thém 30 ngay. Quyén loi cla nguoi lao dong nit trong thoi
g1an nghi thai san d3 déng bao hiém x4 héi duoc tro cap bao hiém x3 héi bang 100%
tién luong (theo khung uong co ban) va dugc tro cdp 1 lan bang 2 thang luong t6i thiéu
chung cho mdi con ( d6i v&i truong hop sinh con tht nhit, thi hai).

3. Hét thoi gian nghi thai san quy dinh tai khoan 1 diéu nay néu c¢6 nhu cau, ngudi
lao ddng nit c6 thé nghi thém mét thoi gian khong huong luong theo thoa thuan véi
ngudi su dung lao dong. Nguoi lao dong c6 thé di lam viéc trudce khi hét thei glan nghi
thai san, néu da nghi it nhat dugc 04 thang sau khi sinh va c6 gidy chiing nhén viéc tré
lai ]am vi€c sém khdng cé hai cho sitc khoé va phal bao céo cho nguoi su dung lao dong
biét trude. Trong thoi gian nay ngudi lao dong van tip tuc duoc huéng tro cip thai san
ngoai tién lrong ctia nhitng nzay lam viée. :

4. Nguoi st dung lao dong khong duogc st dung nguoi lao dong nit c6 thai thang
thtr 7 hodc dang nudi con nhd dudi 12 thang tudi lam thém gi0, lam viéc ban dém va
cong tac xa.

5. Nguoi lao dong nit lam céng viéc ning nhoc, khi cé thai dén thang tht 7 dugc
chuyén lam cong viéc nhe hon hodc dugc giam bét mot gid 1am viée hang ngay ma van

dugc huong du luong.



6. Nguoi lao dong nit trong thei gian hanh kinh dugc nghi mdi ngay 30 pht; trong
thoi gian nudi con dudi 12 thang tu01 dugc nghl m01 ngay 60 phut trong thoi gian lam
viéc ma van hudng nguyén luong.

7. Trong thoi gian nghi viée dé thuc hién bién phép ké hoach hoa gia dinh hoac do
say thai; nao hut thai, thai chét luu, pha thai bénh 1y, nghi d& chim séc con dudi 7 tudi
ém dau nguoi lao dong dugc hudng trg cép theo quy dinh cta phap luat vé bao hiém xi
hoi

8. Hét thoi gian nghi thai san theo ché d6 va ca trong truong hgp duge phép nghi
thém khong hudng luong khi trd lai 1am viée, ngudi lao d6ng nit van duge dam bao chd
lam viéc.

Diéul5- Nghi hang nim:

1. Nguoi lao dong duge hudng ché do nghi hang ndm hudng nguyén luong nhitng

ngay 1 sau day:
- Tét duong lich: ' MG¢: ngay (ngay 1 thang 1 DL)
- Tét 4m lich: Bdn ngay (mét ngay cudi nam cl va ba ngay dau nim AL)
- Ngay Chién thing: Mot ngay (ngay 30 thang 4 DL)

- Ngay Qudc té lac Gong: Mot ngay (ngay 1 thang 5 DL)

- Ngay Quéc khanh: Hai ngay (ngay 2 thang 9 DL va 01 ngay trudc hodc sau)

- Ngay Gib t5 Hung Vuong: Mét ngay (10 thang 3 AL)

Néu nhitng ngay nghi néi trén tring vao ngay nghi tudn thi ngudi lao dong duoc
nghi bu vao céc ngay ti€p theo.

2. Nguoi lao déng dé ky hop dong lao dong tir 12 thdng tré 1én thi mbi ndm dwoc
nghi :

- 12 ngay nghi d6i véi lao dong cé thdm nién cong téc tir 1-5 ndm

- S6 ngay nghi hang ndm dwoc ting thém theo thdm nién lam viéc theo dé cir ndm
néim duoc nghi thém mdt ngéy (nhung icng s khéng qud 18 ngay)

3. Nguoi sw dung lao dong cc qu}én quy dinh lich nghi hang nam sau khi da tham
khéo y kién ciia Ban chdp hanh céng doan co s¢ va phdi théng bdo cho nguoi lao
dong trong Cong ty.

4. Ngum lao ddng <6 thé z‘hoa thudn véi nguoi sir dung lao déng dé nghi mét nim

thonh nhiéu lan.

5. Nguwoi lao dong do cham diet hop dong lao dong ma chuwa nghi phép hang ndm
thi dwoc tra luwong nhitng ngay chwa nghi.



6. Nguoi lao c’t’ong co dum 12 theng lam viéc thi thoi gian nghi hang ndm dwoc
tinh theo ty Ié twong 1tng voi 6 thoz gian lam viéc .

7.Nguoi su dung lao dong phdi b6 tri xdp xep cho ngum lao dong ludn phién nghi
theo tiéu chudn Dhép nim, Cong ty khong thanh todn. bang tién cho nhiimg ngay nghi
theo che do cua nguoi lao dong. Trong truong hop khmfzg thé bé tri ngu’m lao dong nghi
hét s6 ngay phey irong nam do yéu cdu céng viéc thi NSDLD phdi b6 tri cho NLD nghi
vao 3 théng dau nam ciia ndm Zle s ké.

Piéu 16- Nghi vige riéng, nghi khong hwdéng luong:

1. Ngudi leo dong duoc nghi v viée riéng ma van hudng nguyén luong trong cac
truong hop sau day:

- Két hon, nghi 03 ngay

- Con dé, con nuoi két hén, nghi mot ngay.

- B6 me dé, bd me nubi (ca bén chong va bén vo) chét, vo chdng chét, con dé, con
nudi chét, nghi ba ngay.

2. Nghi khong huéng luong:

- Nguoi lao dong khi c6 nhu cau nghi dé giai quyét viéc riéng phai c6 don xin phép
va chi dugc nghi khi dugc phép ctia nguoi st dung lao dong.

- Nguoi dimg dau cac don vi truc thude Cong ty c6 quyén cho cip dudi ctia minh
nghi khong huo*ng lwong t6i da khoéng qua 03 ngay. - trén mirc nay do Téng gidm dbc
Cong ty quyét dinh.

CHUONG I'I
K7 LUAT 1LLAO ©ONG
Diéu 17 :

1-Ngudi lao dong phai tuyét d6i chip hanh sy phén cdng lao déng ctia Céng ty va
cua lanh dao don vi truc tiép quan ly.

2. Moi nguoi lao dong trong Cong ty c6 trach nhiém hoan thanh khéi luong cong
viée duoc giao voi chét luong cao nhat.

3. i voi cong nhén truc 'tlep san xuit: Phai tuyét ddi tudn tha quy trinh cdng nghé
san xudt san pham, tuyét dbi tudn tha quy trinh van hanh, quy trinh bao dudng may
mbc, thiét bi, tudn tha cac quy trinh vé an toan vé sinh lao dong do Cong ty ban hanh.

4. Pbi véi lao dong lam cong tac nghiép vu, quéan Iy: Phai tuyét dbi tuan thu cac quy
dinh cta luit ké toan, ludt xudt ban v2 cac quy dinh khac cta Nha nudc trong qua trinh
quéan ly va san xuét kinh doanh.

Didu 18 — Nai quy noi lam vide:

1. Phai c6 thai d0 lam viéc van minh, lich su v&i khach hang va véi dong nghiép.



2. Khong duge dtia nghich, gay g6, 16n tiéng lam mét trat tu & noi lam viéc, hoac
xuc pham dén danh dy cta ngudi khac. i

3. Noi 1am viéc phai dam bao trit tu, ngan nap, Ve s inh.

4. Khong an, uong ruou, bia 1 trong gid lam viée. T{hong duoc dén noi lam viéc khi
d3 ubng ruou, bia (Trir cac fruo*ng hgr duge phép ciia Lanh dao Cong ty).

5. Khong duoc tu y bo vj tr p\;;_ig téc khi khong dugc phép cia ngudi quan ly.
6. Khéng duoc lam viéc riéng trong gitr lam viéc,

7. Khong dugc dén vi tri 12t vide cla den vi khéc khi khdne ¢6 nhu cau cong tac
va khi phong lam vide ctia don vi ban khdng cd nguoi.

FHUOVG v
BAO VE TAI SAN, Bi MAT CONG NGHE, KINH DOANH
CUA DOANH NGHIEP

Diéu 19

1- Nguoi lao dong trong doanh nghiép c6 trach nhiém bao vé tai san ctia don vi va
bao vé cac vat phém cua co quan, Tuyét ddi gilt bi mat cong nghé, kinh doanh ctia don
vi bao gdm: cac tai liu, tu lidu, sb léu coa don vi trong pham vi tradch nhi€ém dugc giao

2- Tuyét dbi gitr bi mét co*lg van, thu tu’ dlen bao dién thoai, FAX va cac dang
thong tin khac cua céc co quan.

3- Khéng tu y cung cip thong tir: lién quan dén coéng nghé va hoat ddng san xuét
kinh doanh ctia don vi cho bat ky ai (ké c& nhing nguol lam viée trong doanh nghiép
nhung khéng c6 trach nhiém dugc biét nhing thong tin nhu vay). Viéc cung cép théng
tin cho céc doi trong bén ngoai rhai duoc pheh cla Toug giam dde Cong ty.

4- Khong tu y mang tai 11eu thlct o1, vat tu . ctia don vi ra khéi co quan. Trudng
hop déc biét phai duogc phép cua Léinh dao Cong tv. .

5- Khéng duoc tr v dua nguoi nha, ngudi quen khéng ¢6 nhiém vu vao co quan.
Khong dugc tiép khach riéng & noi lam viée, phai tiép khach & noi quy dinh.

CHUONG V
AN TOAN LAO BONG, VE SINH LAO PONG VA PHONG CHAY CHUA
CHAY

Piéu 20- Mbi loai may moéc, thiét bi déu phai c6 quy trinh van hanh, cac thiét bi
béo vé an toan, cac bién chi din, canh bdo nguy hiém. Noi lam viéc phai ¢6 ndi quy an
toan, v€ sinh va dadm béo céc ti€u chuan theo gquy dinh ciia Nha nudc.



Piéu 21- C4 hai phia: Ngudi st dung lao dong va ngudi lao dong phai tuan tht cac
quy dinh, ndi quy,-bién phép an toan lao dong. V& sinh lao dong c6 lién quan dén cdng
viéc, nhiém vu cua minh.

- Pbi véi cdng nhan truc tiép san xuét phai thuc Lnen nghiém céc quy dinh vé bao
ho lao dong va an toan lao dong.

+ Mic diy du quan, 4o, gidy bao ho kii lam viée

+ Cam di dép khdng c6 quai hau khi van hanh thiét bi

- D61 v6i thudng truc, béo vé tuan tra canh gdce: Phai mic dong phuc va deo day du
thé ciia nhan vién bao vé ‘

Diéu 22- Khi giao viéc cho ngudi lao ddng mai, cac don vi phai ctr ngudi hudng
dén vé an toan lao dong, vé sinh lao ddng, nhong chéy chita chay cho ngudi lao déng

Piéu 23- Hang nam Cong t7 t& chirc huén luyér an toan lao dong, v€ sinh lao dong
cho ca ngudi st dung lao ding va nguvi lao dong cua Cong ty. Moi ngudi tham gia
hudn luyén phai duoc kiém tra thuc hanh, danh gia két qua mot cach nghiém tuc .

Diéu 24- Nguoi lao dong phai su dung va bdo quan céc phuong tién bdo vé ca
nhan da dugc trang cip cac thiét b1 an toan, v€ sinh noi lam viéc, néu lam mét hodc hu

hong thi phai boi thuong,

Piéu 25- Cac td trudng san Xuét, c4c an toan vién, kiém so4t vién c6 trach nhiém
nhic nhd thuong xuyén ngudi lao dong chap hanh hghiém cé4c quy dinh vé an toan lao
dong, vé sinh lao dong.

Piéu 26- Khong dugce dbt lira & noi 1am viée, trir noi ndu com tap thé hodc dung
ltra do nhu ciu cong tac, khong hut thudc trong phong 1am viée, tai noi san xuét, Khoéng
duoc dung dién dé dun nu, nhimg noi ¢6 nhu cu phai duge phép clia Tong giam dbc
Cong ty, Nhiing noi khéng c6 nhu cau céng tac va sinh hoat phai ngat hét dién khoi cac
thiét bj dung dién. ’ :

DPiéu 27- Ngudi lao ddng phai 6 tréch nhiém gitr gin v€ sinh noi lam viéc, may
moc va cac trang thiét bi, phuong tién lam viée . . .. :

Diéu 28- Hang nim, ngudi st dung lao dong phai 1 chirc kham ste khée dinh ky
cho ngudi lao dong, ké ca lao dong hoc nghé. tap nghé.

CHUONG VI ; :
CAC HINH THUC KY LUAT VA TRACH NHIEM VAT CHAT

I/ Cac hanh vi vi pham ky luit lao dong, cac hinh thire xi¥ Iy ky luat:



Biéu 29- N gum vi pham ky luét lac dong 12 nhitng ngudi ¢6 cac hanh vi khéng
chap hanh dung cac diéu khoan quy dmh trong  NAi quy lao dong cling nhu céac quy
dinh khéc cia Cong ty hoidc vi pham phap !uét lao ddr.z, hodc thidu tinh thin trach
nhiém giy héu qua« Tu} theo m¥c dd pham 151, bi xur ly theo mét trong nhitng hinh
thire sau:

1- Khién. trach: -

- Khién tréca béﬂg miéng dbi vai ngudt vi pham l1an dau: khéng chap hanh gio gibc
lam viée, di mudn, vé sém, gy mat trit tw noi lam viéc, thiéu tinh than trach nhiém
trong qua trinh quén ly, diéu hanh nhung khéng gdy ra hdu qua nghiém trong (d6i véi
cén bd quéan 1y, didu hanh)

- Khién trach bano van ban 601 vGi nguol vi pham gid gidc nhiéu lan, khong chép
hanh su phan céng cta phu trach (46, phan xuong, phong...), nghi viéc khong xin phép
ngudi quan ly truc tiép dudi 03 n ga} /théng, ¢6 hanh vi xtc pham nhan pham, danh du,
than thé ctia dong nghiép hodc cép quan Iy hodc khach hang trong quan hé cong viéc,
quan ly khong chit dé nguoi lao dong d dudi quyén vi pham ky luat

2- Hinh thitc chuyén sang cong viéc khéc c¢6 mirc lwong thép hon, kéo dai thoi han
nang bac luong, céch chiic (d6i v6i nhitmg ngudi ¢6 chic vu) trong thoi han nhéit dinh
d6i véi nhitng nguot:

- Ngudi lac ddng d7 bi sir Iy ky ludt dbi véi cie 151 néu tai Muc 1 Biéu 29 nhung
tai pham nhiéu lan

- Khong chap hanh 1énh san xuat, didu hanh ciia cAp trén, khéng thuc hién quy dinh
vé N6i quy ATLD.

- Khong thuc hién quy trinh céng nghe gay hu hong thiét bi va thiét hai tai san.

- Vi pham ché d6 quan ly tai chinh, sir dung tién cua tap thé vao muc dich ¢4 nhan

- Thiéu tinh than trach nhiém trong qua trinh quéan ly, diéu hanh gdy ra hau qua
nhung khéng nghiém trong (d6i v6i cén b§ quan ly, didu hanh)

3- Sa thai v&i céc trudng hop: , _

- Nguoi lao dong c6 hanh vi trom cip, tham 6, tiét 16 bi mat cong nghé, kinh doanh
hogc ¢6 hanh vi khac gy thiét hai nghiém trong vé tai san, loi ich cua Cong ty.

- Nguoi lao dong bi xur ly ky luéat chuyén sang lam cong viéc khac ma tai pham
trong thoi gian chua xo04 ky luat. .

- Nguoi lao dong tur y bo viée 5 ngay céng dén trong mot thang hodc 20 ngay trong

mot nam ma khong c6 ly do chinh dang.



- Thiéu t;nh than tracn nhiem hodc c?} y lam tréi véi quy dinh hodc chi dao cla

Lanh dao cip trén trong qué trinh g quén ly, éved hanh gay ra hau qué dac biét nghiém
trong (d6i voi cén bd quan ly, diéu hanh)

Didu 3{) Nguyén tiic xir z’y Jui”“
1- Xbm X€t, Xy ly vi pham ki luét lan wﬂg

a, N gum si dung laO ddng phal chww °rm’f1 duoc 101 clia ngudi lao dong bang cac
chitng cr hosc ngiroi 1am cbun'* (neu ol

b, Phai ¢6 su tharr gia cta- d dién Ban chap nanb Coéng doan co SO, trur trudong
hop xtt 1y vi pham ky ludt theo hinh thitc khién trach béng miéng.

c, Duong su’ phéii c6 mit va co quyen tir bao chita, nhd luét su...Néu ngudi st
dung lao dong d& 3 1an théng béao bang van o4n ma duong sir van Vang mat thi nguoi su
dung lao déng c6 quyén xu ly ky luat va th 16ng béo quyét dinh ky luét cho duong su
biét.

2.Vi€e xem x€t xir ly ky Iudt lao déng phai duoc ghi thanh bién ban, bién ban x ly
ky luét lao dong gom céc noi dung chi yéu sau:

- Ngay, thang, nim dia Ciiém xu Iy vi pi am ky luét lao dong,

by

- Ho, tén, chirc danh nhitng ngudi ¢6 m:_at;

- Hanh vi vi pham ky lut fac d6ng, mic d6 vi pham, mirc d6 thiét hai gdy ra cho
Cong ty ( néu co)

- y kién ctia duong su, ctia ngudi bao chita hodc ngudi 1am ching (néu co)
- ¥ kién dai dién ctia Ban chap hanh co sé.

- Két uan V& hinh thire xir 1¥'vi pham ky luét iao dong, mic d6 thiét hai, muc d6
boi thuong va phuong thire bdi thudng (néu co)

- Puong su, dai dién Ban chap hanh céng doan co s&, ngudi c6 thim quyén xu ly
vi pham ky luatiao dong ky vao bién ban: Brong su, dai dién Ban chp hanh céng doan
co s co6 quyén ghi ¥ kién bao luu. '

3. Quyét dinh x{ 1y vi pham ky luat lao d6ng:

a, Nguoi ¢6 tham quyén xir 1y vi pham ky luét lao ddng theo hinh thic sa thai hodc
chuyén lam céng tac khac cé mirc luong thip hon phai ra quyét dinh biang van ban ghi ro
thoi gian ky ludt. Khi xtt ly ky luat theo hinh thirc sa thai ngudi st dung lao déng phai
trao dbi, nhat tri v6i Ban chip hanh céng doan co so.Trong trudng hop khéng nhat trf thi
Ban chip hanh cong doan co s& bao cia véi Cong doan cip trén truc tiép, ngudi sit dung
lao déng béo céo v&i S¢ Lao dong Thuong binh & X& hoéi. Sau 30 ngay ké tir ngay bao



cao voi S& Lao dong-Thuong binh & Xa hdi, nguoi str dung lao déng méi co quyén quyét
dinh ky luét va chju trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

b, Quyét dinh ky luét béng van ban ghi r6 tén don vi duong su lam viéc, ngay,
thang, ndm ra quyét dinh; ho, tén, nghé nghiép ctia duong su; ndi dung vi pham ky luét
lao dong; hinh thire ky luét, mitc d¢ thiét hai, muc bdi thuong, phuong thire bdi thuong
(néu co); ngay bat dau thi hanh quyét dinh; chit ky, ho, tén, chirc vu cta ngudi ra quyét
dinh.

¢, Ngudi st dung lao ddng giri quyét dinh cho duong sy va Ban chap hanh cong
doan co s¢. Truong hop sa thai thi trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay ra quyét dinh phai
gui quyét dinh cho Sé& Lao dong-Thuong binh & x4 hoi kém theo Bién ban xir ly ky luat
lao dong.

4. Mbi hanh vi vi pham ky lut lao ddng chi bi xtr Iy mot hinh thirc ky luat. Khi
mot ngudi lao dong ¢ nhiéu hanh vi vi pham ky luét lao dong ddng thoi thi chi ap dung
hinh thtre ky luat cao nhét tuong Ung v6i hanh vi vi pham ning nht.

5. Khéng xu Iy ky luat ddi v6i ngudi lao dong vi pham ndi quy lao dong trong khi
méc bénh tAm thin hodc mdt bénh khac lam mét kha néng nhén thirec hodc kha niang diéu
khién hanh vi ciia minh.

6. Cam moi hanh vi xam pham théan thé, nhan phim cia nguoi lao dong khi xir ly
vi pham ky ludt lao dong.

7. Cdm dung hinh thirc phat tién, cit luong thay cho xtr ly ky luat.

8. Cdm xir ly ky luét lao dong vi Iy do tham gia dinh cong.

Diéu 31- Thoi higu dé xir Iy vi pham ky ludt lao dong:

1-T6i da 1a 3 thang, k& tir ngay xéy ra vi pham, trong didu kién binh thuong.

2-Téidala6 thang trong cac trudng hop dic biét sau:

- Viéc vi pham ky luét c6 nhitng tinh tiét phirc tap cn c6 thoi gian dé diéu tra, x4c
minh 161 va nhan than cua duong su.

- BDuong su dang bi tam giam.

Piéu 32- Ngudi st dung lao ddng cé quyén tam dinh chi cong viéc cua ngudi lao
dong khi vu viéc c6 nhiing tinh tiét phirc tap, néu xét thay dé ngudi lao dong tiép tuc lam
viée s€ gdy kho khan cho viéc xac minh, sau khi da tham khao y kién ctia Ban chép hanh
Cong doan co sd. Thoi han tam dinh chi cong viéc ¢ thé dén 15 ngay, trudng hop dic
biét c6 thé dén 03 thang.

Diéu 33

- Thim quyén xir ly vi pham ky ludt lao dong:



1. Téng gidm dbc Cong ty 1a ngudi ¢ thim quyén xu Iy vi pham lao dong quy
dinh tai Diéu 30 ké ca viéc tam thoi dinh chi cong viéc theo quy dinh tai Didu 29 trén
day (trir truong hop quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay).

2. Nguoi duge Tong giam dbc Cong ty uy quyén duoc xtr ly ky ludt theo luat lao
dong va quy ché caa Cong ty

Diéu 34- Gidm va xod ky ludt lao dpng:

1. Nguorl bi xt ly ky luat chuyén lam viéc khac, sau khi chip hanh dugc mot nira
thoi gian, néu stra chita tién bo thi duoc ngudi st dung lao dong xét giam thoi gian.

2. Khi quyét dinh giam thoi han hodc xo4 ky luit lao dong theo hinh thirc chuyén
cong tac khac c6 mirc luong thip hon thi nguoi str dung lao déng ra quyét dinh bang
vén ban va bd trf cho duong sy ¢ lai 1am viéc cli theo hop ddng lao dong da giao két.

II- Trach nhiém vat chat:

Piéu 35- Nguoi lao dong c6 hanh vi gdy thiét hai cho tai san cua Cong ty, tuy theo
16 va mirc do thiét hai thuc té dé xem xét, quyét dinh bdi thuong thiét hai theo trach
nhiém vat chat. Trudng hop thiét hai do nguyén nhan bét kha khéng: thién tai, dich
hoa... nguoi lao dong da lam hét stc dé bao v€ nhung khong ngén can dugc thiét hai
gdy ra thi khéng phai bdi thuong.

Piéu 36- Ngudi lao dong lam mét dung cu, thiét bi, lam mat c4c tai san khac do
doanh nghiép giao hozc tiéu hao vét tu quéa dinh muc cho phép thi phai bdi thuong theo
gia thi truong. Tuy nhién, nguoi st dung lao dong c6 xem xét dén thuc trang hoan canh
gia dinh, nhan than va tai san cta duong su dé quyét dinh viéc bdi thudng mot phan hay
toan bg gia trj clia tai san thiét hai. Néu ¢ hop ddng trach nhiém thi phai bdi thuong theo
hop dong trach nhiém.

Piéu 37- Ngudi lao dong do so xuit 1am hu héng dung cu, thiét bi hodc ¢6 hanh vi
gdy thiét hai cho tai san ctia doanh nghiép & mirc dudi 5 triéu dong thi nguoi lao dong
phai boi thuong nhiéu nhat 1a 03 thang luong (tinh theo lwong binh quan cua cong ty tai
thoi diém vi pham)va bi khiu trir dan vao luong (nhiéu nhét 1a 30% tién luong hang
thang).

Diéu 38- Thu tuc xr Iy bdi thudng thiét hai do lam hu héng hozc lam mét dung cuy,
thiét bi, tai san khéc cta don vi 4p dung theo quy dinh tai cac diéu 30 cua ban ndi quy
nay.

‘ CHU’()’N Gvl
DIEU KHOAN THI HANH



Diéu 39- Ngudi bi xtr ly ky luét lao déng, bi tam dinh chi céng viéc hodc phai bdi
thuong theo ché do trach nghiém vt chit co quyén khiéu nai, nhung trong khi chd co
quan c6 thim quyén cao hon gidi quyét khiéu nai, dwong sy van phai chip hanh quyét
dinh ky ludt, tam dinh chi cong viéc, bdi thuong theo ché do trach nhiém vét chit.

Diéu 40- Khi co quan cé thAm quyén cao hon két ludn vé quyét dinh xur ly ky luat
lao dong 1a sai, thi nguoi st dung lao dong phai huy bd quyét dinh dé, xin 13i cong khai,
kh6i phuc danh du va moi quyén loi vat chét cho nguoi lao dong.

Piéu 41- Ban Noi quy nay c6 tham gia gép vy kién va nhét tri cia Cong doan Buu
dién Viét Nam, dugc dang ky tai S& Lao dong Thuong binh va X3 hoi thanh phé Ha No6i
va co hiéu luc ngay duoc ding ky.

Piéu 42- Ban No6i quy nay dugc phd bién dén ting ngudi lao dong trong Cong ty.
Nhitng diém chinh cua Noi quy nay dugc niém yét & noi lam viéc va nhitng noi cén
thiét khac trong don vi.

Trong qud trinh thuc hién, néu c6 diéu gi khong hop ly, cac don vi phan 4nh véi
Tong Gidm dbc Cong ty dé nghién ctru, xem xét va c6 thé sira d6i, bd xung cho phu
hop.

A _ TONG GIAM POC
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