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(Ban hanh kém theo Quyét dinh 01 .03/25/LMC-0D ngay 01/03/2025)

- Can cir BY ludt Lao dong s6 45/2019/QHI14 ¢6 hidu luc tir ngay 01/01/2021;

- Can cir Nghi dinh ]45/2020/NB CP ngay 14/12/2020 quy dinh chi tiét va hudng dén thi hamh mot
50 diéu ciia Bé ludt Lao dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao dong;

- Can cik 16 chite kinh doanh va 16 chike lao dong trong cong ty;

- Sau khi trao déi thong nhdt ciing toan thé nhdn vién trong Céng ty;

Giam doc Céng ty C$ phin gii phép phin mém LMC, ma sé thué 0110177088, tru s& chinh tai
40 Thi Khoa Huan, Phuong Bén Thanh, Quén 1, Thanh phé HS Chi Minh ban hanh Néi quy
lao dong trong Coéng ty nhu sau:

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. N¢i dung va muc dich

Néi quy lao dong 1a nhitng quy dinh vé ky ludt lao dong ma nguoi lao ddng phai thuc hién khi lam
viéc tai cong ty; quy dinh viéc xur ly ddi voi nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luit lao dong;
quy dinh trach nhiém vat chét khi gay thiét hai tai san cta Cong ty.

Muc dich ctua Noi quy lao dong 1a duy tri trat tw va ky luét trong cong ty, bao vé quyén va loi ich
clia ca ngudi lao dong va ngudi st dung lao dong. Pdng thoi xdy dung mdt méi truong lam viée
chuyén nghiép, hiéu qua, cong bing va minh bach.

Piéu 2. Pham vi ap dung

Noi quy lao dong nay 4p dung dbi véi tat ca moi ngudi lao dong lam viéc trong cdng ty theo céc
hinh thtrc va cdc loai hop dong lao dong, ké ca ngudi lao dong trong thoi gian thi viée, hoc nghé,
hoc viéce, thuc tap sinh, hop ddng khoan viéc.

Diéu 3. Ap dung, sira d6i va bd sung

- Nhitng vén dé khdng dugc quy dinh trong No6i quy lao dong nay s& duoc giai quyét theo nhitng
quy dinh cta phap luét. Khi c6 su thay ddi chinh sach cua Cong ty va phap luat lao ddng, nhitng
diéu khoan trong ndi quy nay cé thé dugc stra dbi, bd sung. Cong ty s& ddng ky nhiing sira d6i
ndy tai S¢ Lao dong Thuong binh va Xa hdi va thong bao cho tit ca nguoi lao dong.

- Thoi diém xem xét dinh ky hang nam la trong Quy I. Ngudi sit dung lao dong va phong Nhan
su 1a ngudi chiu trach nhiém vé viée dé xuit thay ddi.

Piéu 4. Hiéu lyc thi hanh
Nhitng ndi dung quy dinh trong ndi quy nay cé hiéu luc ké tir ngay duoc S& Lao dong Thuong binh
va X4 hdi xac nhan dang ky.
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CHUONG II
THOT GIO LAM VIEC - THOI GIAN NGHi NGOI

Diéu 5. Thoi gio lam viéc va nghi ngoi
1. Thoi gio 1am viéc:

Thoi gian lam viée trong tudn: tir the Hai dén tht Su.
e S ngay lam viéc: 05 ngay/tudn.

o S6 gidy lam vide: 40 gid/tudn.

Thoi gian 1am viée trong ngay: 08 gid/ngay.

o Budi sang: tir 8:30 dén 12:00.

e Budi chiéu: tir 13:30 dén 18:00

2. Thoi gio nghi ngoi:

Nghi trua: tr 12:00 dén 13:30

Nghi hang tudn: thir By va Cha nhat.

Thoi gian 1am viée c6 thé duoc diéu chinh dua trén yéu clu cong viéc hodc diéu kién thuc té.
Viéc diéu chinh s& duoc cong ty thong bao trudce t¢i nguoi lao dong.

Trudng hop do tinh chét cong viée phai lam viéc trong nhitng ngay nghi tudn va gid nghi thi s&
duoc bd tri nghi luan phién vao thoi gian thich hop.

Piéu 6. Nghi ngay 1é

Ngudi lao dong duoc nghi 1am viée, hudng nguyén lwong cac ngay 18, tét trong nam, cu thé:

o Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01/01 dwong lich).

o Tét Nguyén dan: 05 ngdy (dua trén lich nghi Tét Nguyén dan hang ndm cua Chinh phu).

e Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (mung 10/03 am lich).

e Ngay Chién thing: 01 ngay (30/04 duong lich).

e Ngay Qudc té Lao dong: 01 ngay (01/05 duong lich).

e Ngay Qudc Khanh: 02 ngay (02/09 duong lich va ngay 01/09 hodc 03/09 tuy timg nim).
Néu nhung ngay nghi trén trung vao ngay nghi hang tuan thi nguoi lao dong dugc nghi bu vao
ngay tiép theo hodc theo swr sap xép ctia Giam dbc cong ty.

Piéu 7. Nghi phép nim

Quadn ly ngay nghi hang nam

Nguoi lao dong [am viéc di 12 (mudi hai) thang tai cong ty thi duoc huong nghi ngay phép

hang nam, hudng nguyén luong theo hop ddng lao dong nhu sau:

e Duogc hudng 12 ngay lam viée dbi véi nguoi lam cdng viée trong diéu kién binh thuong;

e DPuoc hudng 14 ngay lam viée ddi véi nguodi lao dong chua thanh nién, lao dong 1a nguoi
khuyét tat, nguoi lam nghé, cong viée ndng nhoc, doc hai, nguy hiém;

e DPuoc huong 16 ngay lam viée ddi véi ngudi 1am nghé, cong viée dic biét nang nhoc, nguy
hiém.

Ngay nghi hang ndm tang theo thAm nién lam viéc: e 05 (niim) niim lam viée tai cong ty thi s6

ngay nghi hang ndm dugc tang thém 01 (mgt) ngay nghi phép nam.

Déi vé6i truong hop ngudi lao dong lam v1ec khong du nam (lam viéc dudi 12 (mudi hai)

thang): Lay s ngay nghi hang ndm cdng vcn sé ngay duogc nghi tang thém theo thdm nién (neu

¢6), chia cho 12 (mudi) thang, nhan véi sb thang lam viéc thuc té trong nim dé tinh thanh sb

ngdy duogc nghi hang nim. Két qua phép tinh ldy tron sb hang don vi, néu phan thap phén [6n

hon hodc bang 0,5 thi lam tron 1én 01 don vi.
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Khi nghi phép hang ndm, néu ngudi lao dong di bang dudng bod, dudng sit, dudng thity ma sé
ngay di duong ca di va v& trén 02 (hai) ngay thi tur ngay tht 03 (ba) tr¢ di dugc tinh thém thoi
gian di duong ngoai ngay nghi hang ndm va chi dugc tinh cho 01 14n nghi trong nam.

Quan ly ngay nghi hang nam
Ngudi lao dong ky hop ddng lao dong chinh thitc thi mdi thing huong 01 (mdt) ngay nghi phép
nam. Néu khéng nghi phép trong thang thi ngay phép nim s& cong don vao nhing thang sau.
Ngudi lao dong ciing c6 thé sir dung mét 1an phép nam néu khéng anh hudng dén cong viéc.

Khi ngucn lao dong mudn nghi phép phai lam don xin phép va duge su dong ¥ cua nguoi quan
Iy truc tiép hodc Giam dbc. Néu c6 bét ky thay dbi ndo anh huong dén lich nghi phép, nguoi lao
dong phai thong bdo ngay cho ngudi quan ly truc tiép hodc Giam ddec. Bt ky su thay d6i nao vé
s6 ngay phép da duoc chdp thuan trude do s@ phdi tudn tha theo trinh ty ndp don xin nghi
phép/duyét phép gidng nhu 14n xin phép ban diu.

Thoi gian thong bao trude khi nghi phép:

e 01 (mdt) ngay dbi voi trudng hop binh thudng va nghi phép nam dudi 03 (ba) ngay.

e 03 (ba) ngay dbi véi truong hop xin nghi phép tir 03 (ba) dén 05 (ndm) ngay.

e 05 (ndm) ngay ddi v6i truomg horp xin nghi phép tr 06 (sdu) ngay trd 1én.

e Xin ngh1 trong ngay va khan cip: théng béo bang dién thoai hodc tin nhin cho nguoi quan ly

truc tiép, ddng nghiép hodc bd phéan Nhan su ngay khi c6 phat sinh su viée.

Ngay nghi phép dbi v6i nhan vién dang thtr viéc:

o D4i véi nhan vién tht viee néu co nghi phép thi dugce tinh 1a ngay nghi khong luong.

o Két thuc tht viéc va ky két hop ddng lao ddng chinh thic: 02 (hai) ngay phép nim duogc

cdng vao quy nghi phép nim ngay sau ky hop dong lao dong chinh thirc.

Tuy vao ké hoach kinh doanh thuc té, nguoi st dung lao dong cé quyén siap xép cho nguoi lao
dong nghi phép ndm nhung phai thdng bao trude cho ngudi lao dong it nhat 03 (ba) ngay.

Céch giai quyét s6 ngay phép chua nghi hét trong nam:

Ngudi lao dong chua st dung hét ngay phép nam thi nhitng ngay nghi nay s& dugc chuyén sang
cho nam ké tiép. Tuy nhién nguoi lao dong phai nghi hét ngay phép ctia minh truéc Quy I cua
nam sau, tac la trwede ngay 31 thiang 03 nim sau.

Trong trudong hop déc biét, khi ngay nghi phép ndm cta ngudi lao déng khong sir dung hét va
khong thé nghi phép nam do cong vi€ce thi ngudi sir dung lao dong sé tra cho ngudi lao dong sd
tién luvong ngay phép ndm chua ngh1 vao ky tra luong clia cong ty.

Nguoi lao dong do thoi viée, bi mat viéc 1am ma chua nghi hang nam ho#c chua nghi hét sb
ngay nghi hang ndm thi duoc thanh toan bang tién luong theo hop ddng lao dong cho nhiing
ngay chua nghi phép nam.

Piéu 8. Nghi 6m dau, nghi bénh

Ngudi lao dong khi nghi bénh phai thong bdo cho cong ty biét trong thoi gian sém nhét.

Truong hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hon 03 (ba) ngay lién tuc) thi sau khi nghi bénh nguoi
lao dong phéi ndp don xin nghi bénh clng véi gidy x4c nhan cta co s& kham, chita bénh, néu
khong s& bi khéu trir vao ngay phép nam.

Trong thoi g1an nghi bénh theo chi dinh cta co s& kham, chita bénh, ngudi lao dong duge
huong ché d6 dm dau theo quy dinh ctia Bao Hiém Xa Hoi (BHXH). Thoi gian tdi da nguoi lao
dong duoc hudng tro cdp dm dau nhu sau:

o 30 ngay/nim néu da déng BHXH duéi 15 nam;

e 40 ngay/nam néu da déng BHXH tir 15 nam dén duéi 30 nam;

e 60 ngay/nim néu di déng BHXH tir 30 nim tré Ién.
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Piéu 9. Nghi thai san
1. Dbi v6i lao dong nit

1

Thoi gian nghi:

e Lao dong nit duwoc nghi trude va sau khi sinh con 1a 06 (sdu) thang.

e Trudng hop lao dong nit sinh déi tré Ién thi tinh tir con tha hai tré di, cir mdi con, ngudi me
duoc nghi thém 01 (mot) thang.

e Thoi gian nghi trude khi sinh t6i da khong qua 02 (hai) thang.

Ché do thai san: Trong thoi gian nghi thai san, lao ddng nit dwoc hudng ché db thai san theo quy

dinh ctia phap luat v&é BHXH.

Tré lai lam viée trude khi hét thoi gian nghi thai san

o Sau khi nghi it nhdt 04 (bén) thang, truéc khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu
¢6 nhu ciu, lao dong nir phai thong bao cho ngudi quan 1y truc tiép hodc Giam ddc it nhat
trude 07 (bdy) ngay va duoc sur chép thuan cia ngudi quan 1y truc tiép va Giam déc.

e Khi di lam sém, lao dong nit dugc thanh toan du luong cho nhitng ngay di 1am, ngoai nhimng
khoan tir Quy BHXH.

Tro lai 1am viéc mudn hon thoi gian nghi thai san: Néu ngudi lao dong nghi thai sin mudn nghi

thém mot thoi gian thi phai thong béo va duoc su chip thuan cia ngudi quan 1y truc tiép hodc

Giam dbc {t nhét truée 10 (mudi) ngay tinh tir ngay két thic ky nghi thai san ctia minh. Nhimng

ngay nghi phép thém nay khong vuot qua 30 (ba mwoi) ngay va dugc xem nhu 1a nghi khong

hudng luong.

2. Doi véi lao dong nam

Lao dong nam dang déng BHXH khi vo sinh con duge nghi viéc huong ché d thai sén theo
quy dinh vé phép luat bao hiém nhu sau:

o 05 ngay lam viéc néu sinh thuodng;

e 07 ngay lam viéc néu sinh phau thuét, sinh con dudi 32 tuin tudi 1

e 10 ngay lam viéc néu sinh doi, sinh ba trd 1én ¢t mdi con thi nghi thém 03 ngay lam viéc;

e 14 ngay lam viéc néu sinh dbi trd 1én ma phai phau thuat.

Thoi gian nghi nay dugc tinh trong khoang 30 (ba muoi) ngay dau ké tir ngay vo sinh con.

Piéu 10. Nghi viée riéng c6 huéng lwong, nghi viéc riéng khong hwéng lwong

Nghi vi€c riéng c6 hudng luong: Ngudi lao dong c6 quyén nghi viée riéng va hudng du luong
trong cac truong hop sau:

o Ban than két hon: nghi 03 ngay;

e Con két hon: nghi 01 ngay;

e B de¢, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hoac chéng chét; con
chét: nghi 03 ngay;

o Cha me nudi ctia ngudi lao dong hodc clia vo/chong ngudi lao dong chét: nghi 03 ngay.

Nghi viéc riéng khong huong luong.

e Ngudi lao dong dwge nghi khong hudng lwong 01 ngay va phai théng bao véi nguoi quan
Iy true tiép hodc Giam dbc khi ong ndi, ba ndi, Ong ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét;
bd hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

e Ngoai ra, ngudi lao dong ¢ thé thoa thuén véi ngudi st dung lao dong dé xin nghi khong
huong luong, tuy nhién chi trong trudng hop c6 ly do thit sw chinh dang va phai duoc su
dong y ngudi quan ly truc tiép hodc Giam déc.
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Piéu 11. Lam thém gi0, lam viéc trong ngay nghi, ngay 1€ c6 hwéng lwong

Lam thém gid 1a khodng thoi gian lam viée ngoai thoi gid 1am viée binh thudong duge quy dinh
tai Piéu 5 ctia Noi quy nay. Thoi gian lam thém gid t6i da 1a 200 gis/nim.

Trong qué trinh hoat dong kinh doanh, néu can ngudi lao dong lam thém gio, codng ty sé& thong
béo va thoa thudn véi ngudi lao dong vé viée lam thém gio, lam thém vao ngay nghi, ngay I& tét
va dam bao:

e Duoc su dé)ng y cta ngudi lao dong;

e Khong qua 50% sb gid lam viéc binh thuong trong 01 ngay; truong hop dp dung quy dinh
thot git 1am viée binh thudng theo tuan thi tdng sé gior lam viéc binh thuong va sb gio lam
thém khong qud 12 gi¢ trong 01 ngay; khong qud 40 gio trong 01 thang;

Trudng hop ngudi lao dong can lam thém gid d& hoan thanh cdng viée duogc giao thi cé thé
dang ky ké hoach 1am thém gid va duoc tinh vao qu§ nghi bu sau khi duoc cip trén phé duyét
dua trén ké hoach ciing nhu 13 thoi gian lam thém gior thuc té.

Tién luong lam thém gio, lam viée trong ngay nghi, ngay 1& c6 hudng luong:

o Trong ngay lam viéc binh thudng (TUr thtt Hai dén thtr Sau): Ngudi lao ddng dugce thanh
toan 150% tién luong thuce tra cia cOng viéc dang lam.

o Trong ngay nghi hang tudn: Ngudi lao dong dugc thanh toan 200% tién lwong thuc tra cia
cdng viéc dang lam.

e Trong ngdy nghi 1&: Ngudi lao dong duoc thanh toan 400% tidn luong thue tra cua cong viée
dang lam.

Ngudi str dung lao dong c6 quyén yéu ciu ngudi lao dong lam thém gid vao bét ky ngay nao va
ngudi lao dong khong dugc tir chdi trong céc truong hop sau day:

o Thuc hién Iénh dong vién, huy dong bio dam nhiém vu quéc phong, an ninh trong tinh trang
khan cép vé quéc phong, an ninh theo quy dinh ctia phap luat;

e Thuc hién cac cong viéc nhim béo vé tinh mang con ngudi, tai san cla co quan, t6 chure, ca
nhén trong phong ngira va khéc phuc hau qua thién tai, hda hoan, dich bénh va tham hoa.

CHUONG III
TRAT TU NOI LAM VIEC

Piéu 12. Thyec hién cong viéc duge giao

Ngudi lao dong c6 trach nhiém thye hién ding cc cong viée duoc giao theo hop ddng lao dong
da ky két va cac cdng viée dugce giao khac nim trong chuyén mén nghé nghiép néu cé.

Tuén thu theo su phén cong, sip xép cdng viéc clia quan ly truc tiép hodc Giam ddc.

Tuan thu quy dinh chung tai noi lam viéc cua cong ty va tdoa nha vin phong.

Tuan tha thoi gian 1am viée va thoi gian nghi ngoi dd quy dinh tai Piéu 5 cua Nbi quy nay,
khong di 1am tr& hodc ving mit ma khong xin phép hodc khong c¢6 1y do chinh déng. Phai thong
b4o cho cap trén biét mdi khi rdi vi trf lam viéc hodc ra ngoai cdng tac.

Trong gi¢ 1am viéc khéng duoc lam bt cu viée riéng ndo ngoai cong viéc dugc giao.

Khéng tu y sir dung thiét bi c4 nhén tai noi lam viée va trong gior [am viéc ma chua c¢6 sy ddng ¥
tir Gidm ddc hodc ngudi quan ly truc tiép.

Khéng gay mat trét tu trong gid lam viée.

Khoéng duoc ngt trong thoi gian lam viée.
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Diéu 13. Di tre, vé sém va ra ngoai vi muc dich c4 nhan

Trong trudng hop dén tré hoic véng mit khong bdo trude vi bi bénh hoic bit cir ly do nao khac,
nguoi lao dong phai thong béo ngay cho ngudi quan ly truc tiép hodc giam dbc qua dién thoai
va thong béo 1y do dén tr& hodc ving mat.

Nguoi lao dong phai dugc Gidm dbc hodc ngudi quan ly truc tiép chip thuan truéc néu mubn vé
som hodc ra ngoai vi muc dich c4 nhan trong gitr 1am viéc.

Trong trudng hop khdn cip, néu nguoi lao dong khong tu minh thong béo hodc théng béo trude
thi nguoi lao dong phai théng béo cho ngudi quan 1y truc tiép hodc Gidm dbe qua dién thoai
hodc nhitng hinh thirc trao d6i khéc cang sém cang tdt.

Néu ving mit ma khong thong béo hodc khong duoc chdp thudn trude theo quy dinh s& duoc
xem 14 nghi khong ¢6 1y do chinh ddng va bi xtr Iy ky luét theo quy dinh.

Diéu 14. T4c phong, thai d$ lam viéc noi cong s&

Nguoi lao dong phai c6 phong thai trang nh, trang phuc phi hop khi dén noi lam viéc.

Ngudi lao dong phai luén bao vé uy tin, hinh anh, danh du va loi ich chung cua cong ty.

Ngudi lao dong phai cé thai dd tich cuc, c6 tinh than trach nhiém trong cong viéc.

Thuc hién giao tiép vin minh lich sy véi ddng nghiép, ddi tac, khach hang cta cong ty.

Khéng dugc ¢6 thai d khiém nha dbi véi ddng nghiép, khach hang, cép trén.

Co y thie cd nhan cao trong viée bao vé tai sén clia cong ty va tiét kiém chi phi.

Ngudi lao dong phai ludn tuén theo su phin c()ng, quan ly cta Truéng bd phan. Néu théy khong
hop 1y, chua ding thi nguoi lao dong c6 quyén phan anh véi Trudng bd phan hodc cdp cao hon
dé diéu chinh cho hop ly.

Céc Trudng bd phén chiu trach nhiém trude cong ty vé& quyét dinh ctia minh va trach nhiém lién
ddi cua nhan vién truc thude bd phén.

Diéu 15. Trang phuc noi cdng so

Tat ca moi nguoi phai an mic gon gang va chinh t8, str dung trang phuc cong s& thong thuong
hodc ddng phuc cua cong ty (néu duge cép phat).

Cong viéc cta ngudi lao dong c6 tinh chit dic thi nhu phai tiép xtc véi khach hang thi phai
mic ddng phuc, deo bang tén (néu c6) va dam bao luén gon gang, chuyén nghiép.
Nhitng trang phuc dugce xem la khong phu hop:

¢ Quan short, 4o hai day, 4o hé vai, 40 xuyén thdu hoic ho hang qua mec.

e Véy qud ngin (trén diu gbi qué 15 dén 20 cm), quén réch hodc quan bé sat gdy phan cam.

e Trang phuc c6 hinh anh, chit viét khdng phu hgp véi van hda cong ty.

e C4c trang phuc bi cAm theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 16. Cac hanh vi bi nghiém cam
Trong subt thoi gian lam viéc va trong pham vi noi lam viéc, ngudi lao dong khong duoc thuc hién
cac hanh vi sau:

Hut thudce tai noi khong phai khu vue dwoc hut thude;

Uéng ruou bia trong gio lam viéc;

Ban tén, cdo budc sai, can tré cong viée hodc ngin can ngudi khéc thue hién cong viéc;
Co6 hanh vi trdi dao dirc hodc khong ding d4n tai noi lam viéc;

CH y cudng ép, lang nhuc, de doa hodc doa dim ngudi lao dong khac;

Lang nhuc, de doa hodc doa dim ddi tac, khach hang cua cong ty;

Cé y gay thuong tich cho ngudi lao dong khac hoic ddi tac, khach hang cta cong ty;
Str dung ma tdy trong cong ty;
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T4 chirc danh bac trong cong ty;

Tang trit vii khi, chit nd hodc nhitng vat dung nguy hiém hoic bi cAm khac tai noi lam viéc;
C y gdy thiét hodc trom cép tai san clia cong ty hodc tai san clia ngudi lao dong khac;
Qudy r6i tinh duc va cac hanh vi qudy r8i khéc hodic phén biét dbi xir dbi véi ddng nghiép.
Céac hoat dong trdi phap ludt trén khong gian mang nhu:

e Sur dung mang ndi b ciia cong ty dé phat tan thong tin sai su that; dang tai, chia sé hoic lan
truyén ndi dung vi pham phép luat, kich dong bao luc, phan biét dbi xur:

e Xam nhap, danh cép dit liéu, pha hoai hé théng thong tin cua cong ty hoic t chirc, ¢4 nhan
khéc; sir dung e-mail, tai khoan dién ti cua cong ty duge cdp phat dé thuc hién hanh vi gian
lan, ltra dao, hodc gui thu rac;

e Truy cép trai phép vao hé théng méy tinh, phdn mém noi bd ma khdng cé su cho phép.

e Phét tdn ma doc, virus, phan mém gidn diép gdy hai cho hé thdng ctia cong ty.

e Livestream, quay phim, chup anh, ghi 4m tai noi lam viéc va dang tai 1én mang xa hoi ma
khdng co6 su cho phép cua cong ty.

Piéu 17. Tiép khach

Ngudi lao dong tiép khach tai nhitng khu vue tiép khach hoic phong hop cta cong ty, khong
dugc tu y dua khach vao noi 1am viéc khac néu nhu chua cé su déng y ctia Giam dbc hodc
ngudi cé tham quyén tai noi lam viéc.

Ngudi lao dong han ché téi da céc cude thim viéng ngudi than, ban be hay tiép khach hang ma
khong c6 muc dich phuc vu cong viéc.

Ngudi lao dong phdi c6 mat bén canh khéch hang trong sudt thoi gian khach dén tham noi 1am
viéc, khéng duoce dé khach hang tu y di lai trong noi lam viéc cta cong ty. Pdng thoi, nguoi lao
dong khong duge phép dé khach & lai cong ty sau gidr 1am viée hodc qua dém vi bit cir ly do
nao.

Ngudi lao dong da nghi viéc hodc tam dinh chi cong viée thi dwoc xem 1a khach hang, khong
duge phép tu ¥ di chuyén vao noi lam viée cta cong ty. Néu ¢6 nhu cau lién hé lam viée véi
cong ty thi phai chip hanh céc tha tuc nhu khach hang.

CHUONG IV
AN TOAN VE SINH LAO PONG

Piéu 18. Trach nhiém ciia ngwoi st dung lao dong

Cong ty phai bdo ddm v¢ sinh trong méi truomg lam viée, c6 khong gian, hé théng thong gi6 va
anh sang thich hop va tuan thu tiéu chuin bao dam strc khoé cho ngudi lao dong;

Trang bi tai noi lam viéc nhitng thiét bi y t va so ctru thich hop; cung cap day du thiét bi bao hod
lao dong khi bat dau lam viéc hodc sudt thoi gian lam vige;

Cong ty tu t6 chirc hudn luyén va chiu trach nhiém vé chét luong hudn luyén vé an toan, vé sinh
lao dong cho nhan vién tht viée trudc khi tuyén dung hoic bd tri lam viéc va dinh ky huin
luyén lai nham trang bi du kién thie, k¥ ning can thiét v& bao dam an toan, v€ sinh lao dong
trong qua trinh lao dong, pht hop véi vi tri cong viée duoce giao.

Cong ty chiu trach nhiém t5 chirc khdm strc khde dinh ky hang nam cho ngudi lao dong;

Trang bi bang chi din vé an toan lao dong, vé sinh lao dong di véi may, thiét bi, noi lam viéc
va dat o vi tri dé doc, d& théy tai noi lam viéc;

Ldy y kién td chirc dai dién tap thé lao dong tai co s¢ khi xay dung ké hoach va thuc hién cac
hoat dong bdo dam an toan lao ddng, vé sinh lao dong.
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Diéu 19. Trach nhiém cia nguoi lao dong

L.

Trach nhiém va tinh tuan tha

Chap hanh céc quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao dong c6 lién quan

dén cong viée, nhiém vu dugc giao:

e Trude khi roi khoi vi tri [am viéc, phai vé sinh noi lam viéc, kiém tra thiét bi dién, nude tai
chd; bao dam céc thiét b da duoc tit, khoa cn than;

e Ludn y thue viée tiét kiém dién nudc tai noi lam viéc;

e Chiu trach nhiém bao dudng, vé sinh cac thiét bi tai vi tri lam viéc lubn sach sé&;

St dung va bdo quan céc phuong tién bao vé c4 nhan di duoc trang cép; cac thiét bi an toan lao

dong, vé sinh lao dong noi lam viée;

St dung internet va phong chéng virus theo huéng din ciia bd phan Cong nghé thong tin,

thuong xuyén cfp nhat thong tin d&& phong tranh lira dao. Ddng thoi, céc t€p dit liéu dang lam

viée clia ngudi lao déng can duoc xu ly, chia sé, luu trit trén hé théng phin mém quan ly tap

trung (ERP Odoo) cua cong ty.

Truong hop phai chia sé dit liéu thi tép md rong duy nhit duoc chép nhan 1a dinh dang “.pdf”.

Bao cdo kip thoi véi nguoi 6 trach nhiém khi phat hién nguy co gay tai nan lao dong, bénh

nghé ngh1ep, gdly doc hai hodc sur ¢d nguy hiém;

Tham gia cdp ciru va khic phuc héu qud tai nan lao dong khi c¢6 [énh ctia nguoi sir dung lao

dong;

C6 quyén tir chdi, roi b noi lam viée khi thdy r5 nguy co Xday ra tai nan lao dong, de doa tinh

mang hodc strc khoe ban than hodc cho nhung ngudi khic cho dén khi su ¢ duge khic phuc;

Triét dé chip hanh cac quy dinh, quy ché vé phong chéy chita chay.

Quy trinh x1r ly tai nan lao dong

Béo cdo tai nan: Ngudi lao dong hodc nhan chimg phéi bao ngay cho cip quan ly hodc phong

Nhén su khi cé nguoi lao dong khi Xay ra tai nan. Truong hop nghiém trong, bao ngay cho co

quan y té va luc luong chirc nang néu cén.

So cuu va cap ctru: Bb phan y t& hodc nguoi co chuyen moén so ciru ngay tai hién trudng. Néu

can thiét, can td chirc chuyén nguoi bi nan dén co s y té gan nhét.

Lap bién ban diéu tra: Phong Nhan su phéi hop véi quan 1y truc tiép va nhan chimg dé 14p bién

ban sy vi¢c. Ghi nhén tinh trang nan nhin, nguyén nhan so bd va céc yéu td lién quan.

Phén tich nguyén nhan va bién phap khic phuc: Xac dinh nguyén nhan tai nan va dua ra bién

phap phong nglra. Béo cdo 1én Ban lanh dao cong ty va dé& xut giai phép cai thién méi truong

lam viéc.

HO tro va giai quyét ché do: céng ty phdi hop véi co quan Bao Hiém X& Hoi dé giai quyét ché

do tai nan lao dong. Ho tro y té, bdi thuomg theo quy dinh néu 18i khong thudc vé nguoi lao

dong. Quyén loi bdi thuong cua nguoi lao dong duge hudng theo Luat Bao hiém x4 hoi hién

hanh.

Béo cdo va rut kinh nghiém: L4p béo cdo glti co quan chiic ning néu tai nan thudc dién nghiém

trong. To chuc hop nodi bd dé phd bién bai hoc kinh nghiém, diéu chinh quy trinh an toan lao

dong néu can.
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CHUONG V
PHONG, CHONG QUAY ROI TiNH DUC TAI NOI LAM VIEC

Piu 20. Pinh nghia vé quiy rdi tinh dyc tai noi lam vige
“Qudy rbi tmh duc tai noi 1am viéc” 1a bit ¢t hanh vi nao mang tinh cht tinh duc khong
dwoc mong mudn bang thé chét, 1o noi hoac phi 16i néi. N6 bao gém nhén xét khiém nha vé
ngoai hinh, dic diém, c4c cdu hoi vé doi song tinh duc cua c4 nhan, yéu cau tinh duc béi cac

thanh vién cung giéi hodc khéc gidi, trimg phat néu tir chdi nhitng 1oi dé nghi do, st dung tir
ngft mang tinh chét tinh duc, chia sé cc cau chuyén cuoi véi goi y tinh duc, cdc dung cham thé
chit khong mong mudn va thue hién cdc hanh vi mang tinh chét tinh duc khac ma tao ra mot
mdi trudong lam viée bét on, déang s, thu dich va kho chiu.

- “Noi lam vi¢c” khong chi bao ham nhitng dia diém cu thé noi thuc hién céng viéc nhu vin
phong, nha mdy,...ma con la nhitng dia diém khac ¢ lién quan dén cong viée nhu:

Céc hoat dong x4 hdi lién quan dén cong viée nhu tiée chiéu dai, bita an, dén tiép dugc
chirc boi cdng ty, danh cho ngudi lao ddng hodc khach hang;

Noi té chire hoi thdo, tap huén, dao tao, hudn luyén;

Céc dia diém, chuyén cong tac chinh thuc;

Cac noi phuc vu cho nguoi lao dong theo chinh sach phuc loi ctia cong ty nhw nha n chung,
phong tap, sdn bong,. ..

- Nhitng dang qudy rbi tinh duc hay Xdy ra tai noi lam viéc

Déi chéc hodc trao dbi: Xay ra khi mdt nguoi lao dong bi goi ¥, ga gdm d6i chic vé tinh duc
dé dugc tuyén dung, tiép tuc viée lam, duoc tang luong hay duoc thing chirc. Ngudi goi y
c6 thé 1a ngudi quén ly hodc 1a ngudi ¢ quyén luc c6 thé anh huong dén viée lam va thu
nhdp cta nan nhan.

Mo1 truomg lam viée bét an, thu dich: Xay ra do hanh vi quiy rdi tinh duc lam anh hudng
xu dén cong viéc hodc tao nén modi trudng lam viée bit an, thu dich hodc xtc pham dbi voi
nan nhan.

- Nhiing dang quiy rdi tinh duc c6 thé xdy ra dudi nhiéu hinh thtre, bao gbém qudy rbi bang 1o
néi, bang cac cir chi phi ngdn ngit va bang cdc hanh dong thé chét:

Quéy rdi bang 10 néi:

® Tréu choc, dua gidn, nhan xét hodc dit cAu hoi mang y nghia tinh duc:

*  Ghé sat vao mat dé tan tinh;

= Binh phdm mang ¥ nghia tinh duc;

*  Chuyén tir thao lusn cdng viéc sang chu dé tinh duc;

*  Am chi hodc ké cac cau chuyén tinh duc;

= Hoi vé céc tudng tuong, s thich hodc trai nghiém tinh duc;

= Noi déi hodc tung tin ddn vé doi séng tinh duc cta ai doé;

= Ep budc hen ho;

Quéy rbi bang céc cir chi phi ngén ngit: Bang cac cir chi, diéu b co thé, ké quy rbi c6 thé
khién nan nhan bdi rdi, nguong ngung hodc cam théy bi xtc pham va so hii, bao gdm:
*  Nhin chim chim vao mot by phén nhay cam nao d6 ciia mot nguoi;

= Chan 16i di ctia mot ngudi;

*  Peo bam;

= Téng qua riéng tu;

=  Trung bay cac hién vét goi ¥ vé tinh duc;
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= Thé hién cic dong tac tinh duc bing tay hodc bang chuyén dong co thé;
= Thé hién nét mit, nhay mét, hon gi6 hodc liém moi;
® Gui hinh anh mang y nghia tinh duc qua dién thoai, facebook, zalo hay email.

e Quiy rdi bing cac hanh dong thé chét: Ké qudy rdi cb tinh thuc hién céc hanh vi mang y
nghia tinh duc khién cho nan nhan cam théy khé chiu, xdu hd, bi xic pham hodc tic gién,
khiép sQ, bao gém:
= Vudt ve ¢ hodc vai;
=  DPong cham quén 40, toc, ép vao/coxat co thé ciia mot nguoi;

«  Om, hon, vd/phat vao ngudi, mon trém, ciu véo, ép vao géc;
= Ep budc trao dbi tinh duc;
= Cudng hiép hoic ¢ y dinh cudng hiép hodc tin cong tinh duc.

Cac muc do quéy roi tinh duc tai noi lam viéc:

e Qudy rdi tinh duc c6 thé xay ra véi nhiéu muc do. N6 co thé bit dau véi viéc lam phién
thuong xuyén bang nhimg cau ndi mang tinh chit tinh duc, nhiing cir chi sam s& va tién dén
hanh dong gy ép luc, de doa va nghiém trong hon 14 tdn cdng tinh duc. Viée tra thu c6 thé
xay ra khi nan nhan t5 c4o.

e Mic d0 tinh theo mitc ting dan nhu sau:
= Lam phién thudong xuyén;
= De doa, gdy stc ép;
= Tén cong;
= Tra thu.

Piéu 21. Quy trinh xi Iy hanh vi quiy réi tinh duc tai noi lam viéc

1.

Quy trinh xur ly

Béo cdo va tiép nhén t6 céo: Nan nhan hodc ngudi chimg kién c6 thé t6 céo truc tiép véi bd
phén Nhan sy, quan ly cép cao hodc qua kénh khiéu nai bao mat. Khi nhén duoc t6 cdo, cong ty
phai 14p bién ban ghi nhén va thong béo cho ngudi tb céo vé quyén loi va quy trinh x1r ly.

Piéu tra va xac minh: Thanh 1ap hoi ddng didu tra ndi bd gdm dai dién phong Nhan su, Gidm
dbc va cdp quan Iy lién quan. Pdng thoi, hoi ddng tién hanh phong van cac bén lién quan va thu
thap bang chimg nhung phai dam bao tinh bao mat va céng bang trong qud trinh diéu tra.

Xt Iy vi pham: Néu x4c dinh hanh vi quéy réi 6 that, cong ty s€ ap dung hinh thirc ky luit phu
hop: tir khién trach bang vin ban, kéo dai thai han nang luong hodc cach chirc hodc sa thai ngay
lap tire trong truong hop nghiém trong.
Néu t6 cdo sai su that nham boi nho danh du ngudéi khac, nguoi t céo & bi xtr ly theo quy dinh
clia ndi quy lao dong, bao gbm:

e Khién trach bang vin ban déi vé6i truong hop vi pham 1in dau.

e Kéo dai thoi han nang luong hogc dinh chi cong tac d6i véi vi pham nghiém trong.

o Sa thai néu hanh vi bdo c4o sai su that gay ton hai nghiém trong dén danh du, tinh than, hodc

cdng viée ciia ngudi bi td cdo.

Quy trinh bao vé ngudi té cdo

Bao mat danh tinh: Moi thong tin vé nguoi t6 cao duogc bao mat tuyét dbi va chi nhitng c4 nhan
¢6 trach nhiém trong hoi ddng diéu tra méi duoc tiép c4n thong tin.

Béo vé ngudi to cao khoi sw tra diia: CAm moi hanh vi tri dép, de doa, ky thi dbi véi ngudi t6
céo. Néu c6 bang chimg vé hanh vi tra diia, ngudi vi pham sé& bi ky luat nghiém khéc, c6 thé 1én
dén mtc sa thai.
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Hb tro tAm ly va phap 1y: Ngudi t6 cdo ¢6 quyén nhéan hd trg tir bd phan Nhan su v& mit tim 1y,
tw vn phép ly néu can. Cong ty cam két hd trg ngudi t cao tiép can céc co quan chirc nang néu
su viéc nghiém trong.

Theo ddi sau xur ly: Phong Nhan su ¢6 trach nhiém theo ddi tinh hinh ngudi t6 cdo dé dam bao
ho khong bi phan biét dbi xir hodc trit dap sau khi t5 cdo. Tién hanh dénh gia méi trudng lam
viéc va c6 bién phap cai thién néu can.

Bién phap bao vé ngudi bi t6 cdo oan

Xac minh va lam rd thong tin: Trudng hop ngudi bi t cdo ¢ du bang ching chiing minh minh
bi t5 c4o oan, cong ty sé ra quyét dinh minh oan va cong khai thong bao noi bd vé két qua didu
tra. Hoi dong diéu tra phai thyuc hién d4nh gi4 cong bang, khach quan va khong dinh kién dbi
v6i ngudi bi th cdo.

Bdi thudng thiét hai danh du va tam 1y: Néu nguoi bi t§ cdo oan chiu tdn thit v& tinh thin, danh
du hodc cong viée, cong ty s& hd tro tu van tdm 1y va khoi phuc quyén loi. Trong trudng hop
can thiét, cong ty ¢6 thé h3 tro bdi thuong danh du theo quy dinh ciia phap ludt va chinh séch
ndi bo.

Bao vé& khoi hanh vi ky thi va phan bi¢t dbi xt: Ngudi bi t6 cdo oan s& khong bi phan biét déi
xir hodc anh huong tidu cuc dén danh gid cdng viée, luong thudng, hodc co hoi thiang tién. Néu
phat hién c¢6 hanh vi ky thi hodc tra ddp sau khi minh oan, cdng ty s& dp dung céc bién phap ky
lut dbi voi ngudi co hanh vi vi pham.

Theo di va hd tro sau diéu tra: Bo phén Nhén su ¢6 trach nhiém theo ddi tinh trang ngudi bi td
céo oan dé dam bao ho khong gdp tré ngai trong cong viée va doi séng tai cong ty. Néu can
thiét, cong ty s& td chirc cac budi truyén thong ndi bd nhim ning cao nhan thic va dam bao moi
truong lam viée céng bang, an toan.

CHUONG VI
BAO VE TAI SAN, BI MAT KINH DOANH

Diéu 22. Str dung va bao vé tai san

l.

Str dung tai san

Nguoi lao dong chi duge phép sir dung céc tai san da duge cong ty ban giao hoic trang bi dé
thue hién cong viéc clia minh. Khong duge sir dung cac tai san khac khong lién quan dén cong
viéc cia minh khi chua duoc sy cho phép ctia ngudi quan 1y hodc giam dbe.

Nguoi lao dong khong dwoc str dung tai san cuia cdng ty cho bat cit loi ich c4 nhan nao.

Bao vé tai san

Nguoi lao dong trong cdng ty phai c¢6 trach nhiém bao vé tai san cong ty; néu lam thit thoat, hu
hong thi phai bdi thuong. Néu phat hién tai san ¢6 nguy co bi hw hong, that thoat thi ngudi lao
dong cin phai bao ngay cho phong Nhan sy hodc cip trén dé c6 hudng xir ly kip thoi.

Ngudi lao dong khong duge phép mang céc dung cy, may mdc, vin ban va bat ky tai san nao
ctia cdng ty ra khoi noi lam viéc ma khong c6 sw ddng y ctia ngudi quan 1y hodc Giam dbe.

“Dir liéu” [a tai san cua cong ty va co tinh chat bao mat ndi bd cao, bao gdm nhung khong gidi
han cdc ndi dung lién hé véi khach hang, thong tin khach hang, thong tin c4 nhan nhéan vién,
thong tin trao dbi, tai lidu,... Viée tiét 16 thong tin, ro ri, hodc budn ban dit liéu 1a hanh vi vi
pham bi mat thuong mai va hanh vi vi pham phép luit theo luat phap Viét Nam hién hanh vé
bao mat thdng tin.

Nghiém cdm ngudi lao dong chiém doat bat ctt tai san nao clia cdng ty vi muc dich st dung ca
nhén hozc ban lai cho bat ky bén nao khéc.
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Piéu 23. S¢ hitu tri tué, bi mat kinh doanh, bi mit cong nghé

“Sé hitu tri tu¢” dugc hidu 14 tit ca céc san phim, ma ngudn, giai phép, phuong phép lam viéc
ndi bg, quy trinh ndi by, thong tin quy trinh, thong tin dich vu, chién luge kinh doanh, thong tin
ndi bo, tai liéu, huéng din lam viée,...duoce hinh thanh trong qua trinh nhan vién lam viéc tai
cong ty trong thoi gian lam viée duoc trd lwong 14 san phdm, thanh qua, két qua cta cong ty va
hoan toan thudc quyén s& hitu cling nhu quyén sir dung cua cong ty.

Céc kién thac, kinh nghiém, k¥ nang,...ctia nhan vién dugc hinh thanh hodc dat duoc trong thoi
gian lam viéc tai cong ty thudc vé quyén s& hitu cta c nhan ngudi lao dong.

Nguoi lao dong khong duge sao chép san pham, ma ngudn,...goi chung 1a “san phim tri tué”
nhu dinh nghfa néu trén ra khoi cng ty dudi moi hinh thirc. Truong hop vi muc dich cong viéc,
thudc tham quyén st dung hodc dwoc su cho phép tlr cong ty thi ngudi lao ddng phai co trach
nhiém bao mat céc thong tin trén va hiy ngay ban sao chép khi dd hoan thanh cong viée.

Ngin ngira viéc ¢ ¥ hay khong ¢b y tiét 16 cac thong tin v& quyén sé hiru va thong tin bi mét
bang cach giam thiu rui ro, ngudi lao dong khong c¢6 thdm quyén truy xudt cac thong tin bi mat
va céc phuong phap tim kiém thong tin bi mat cua cong ty.

Béo mat thong tin khach hang 14 wu tién hang dau ctia cong ty. Cong ty c6 nhitng nguyén tic va
cam két riéng véi khach hang vé bao mat thong tin. T4t ca ngudi lao dong cé trach nhiém hiéu
15 va tuan thi cdc nguyén tic nay.

Nguoi lao dong lam viée dang lam viée tai cdng ty s& ky phai “Théa thuéin bao mait thong tin”
(NDA) bao gdm c4c ndi dung va chi tiét didu khoan, quy dinh xt ly, st dung email, tai liéu, dit
liéu cdng ty,...va c6 lién quan dén bao mét thong tin gitta nguoi lao dong vadi cong ty.

Hinh thirc xtr Iy vi pham can ¢ vao quy dinh phdp luat hién hanh.

Trong thoi gian lam viée tai cong ty, ngudi lao dong khong duogc tiét 16 hodc yéu cdu tiét 1o cac
thong tin bi mat thudc quyén s& hitu cla cong ty cho nhitng nguoi khéng c6 quyén han, ngoai
trir nhitng ngudi duge phép hodc co quan phép luit.

CHUONG VII
CHUYEN NGUOT LAO PONG LAM VIEC KHAC SO VOI HOP PONG

Piéu 24. Truong hop duge chuyén nguoi lao dong lam viéc khac

Khi gip khé khan dot xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh, 4p dung bién phép ngin ngira, khic
phuc tai nan lao ddng, bénh nghé nghiép, su ) dién, nuéc hodc do nhu ciu kinh doanh thi
ngudi st dung lao ddng duoc quyén tam thoi didu chuyén nguoi lao dong lam cong viéc khac so
v6i hop ddng lao dong.

Khi tam chuyén nguoi lao dong lam cdng viéc khéc so véi hop ddng lao dong, ngudi st dung
lao dong bdo trude cho ngudi lao dong biét trude it nhit 05 (ndm) ngay lam viéc. Ngudi s
dung lao ddng thong bao bang van ban va thong béo rd thdi han tam thoi, bd tri cong viée phu
hop v6i stre khée, gidi tinh ctia ngudi lao dong.

Ngudi lao dong chuyén sang lam cdng viéc khac so v6i hop dong lao dong duogc tra luong theo
cong viéc méi. Néu tién lwong cua codng viéc méi thip hon so véi cdng viée cii thi duoc gitr
nguyén tién luong cta cdng viée cil trong thoi han 30 ngay lam viéc.

Tién lwong cong viée méi it nhat phai bang 85% tién luong cua cdng viéc cii nhung khong thip
hon mirc luong tdi thiéu vang.

Ché d6 phuc loi va quyén loi khéc ciia ngudi lao dong duogc gilt nguyén trong thoi gian duoc
diéu chuyén 1am cong viée khac.
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Diéu 25. Thoi han didu chuyén
- Ngudi st dung lao dong duogc tam thoi didu chuyén nguoi lao dong lam cong viéc khac da 60

(sdu muoi) ngay lam viée cong don trong mot nim.

Trong trudng hop cdng ty mudn diéu chuyén ngudi lao dong trong thdi han nhiéu hon 60 (sdu
muoi) ngdy, thi phai dugc su dong y ciia ngudi lao déng bang van ban nhung khong qua thoi
diém két thic hiéu luc ciia hop ddng lao dong déi véi hop ddng lao dong c6 thoi han va khong
qua 01(mot) nam ddi véi hop ddng khong xéc dinh thoi han.

CHUONG VIII
VI PHAM KY LUAT LAO PONG,
XU LY KY LUAT LAO PONG - TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 26. Cac hanh vi vi pham ky luét lao dong

Vi pham céc quy dinh ctia N§i quy lao dong nay;

Gay thiét hai hozc anh hudng xdu cho danh tiéng, loi ich va tai san cong ty;

Hanh dong vuot qud kha nang hodc pham vi trach nhiém duogc uy quyén khi thuc hién cong viéc
hodc nhiém vu dugc giao;

Gid mao chting nhén cta co s& kham, chita bénh hodc nhiing gidy to khéc (gidy t& c4 nhan,
bang cép,...) dé lira déi cong ty;

Lira dao khi thuc hi¢n cong viée hodc nhiém vu duoc giao hodc vi pham nhiém vu duoc giao.

Piéu 27. Nguyén tic va trinh tw xit ly ky luét lao dong

1.

Nguyén tic

Viée xu ly ky luat lao dong phai duoc 14p thanh bién ban va khong duoc 4p dung nhiéu hinh

thire xtr ly ky luét lao dong dbi véi mot hanh vi vi pham ky ludt lao dong.

Khi ngudi lao dong dong thdi ¢é nhiéu hanh vi vi pham ky ludt lao dong thi chi 4p dung hinh

thtrc ky ludt cao nhét twong tng véi hanh vi vi pham nang nhAt.

Cong ty khong duoc xu Iy ky luat lao dong ddi v6i ngudi lao ddng dang trong thoi gian sau day:

e Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc su ddng y cia ngudi st dung lao dong;

e Dang bi tam gift, tam giam;

o Dang cho két qua cua co quan c6 tham quyén diéu tra x4c minh va két luan ddi v6i hanh vi
trom cép, tham 9, tiét 10 bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé, ...

e Lao dong nit ¢6 thai, nghi thai sdn; ngudi lao dong nudi con nhé duédi 12 thang tudi.

Khong xtr ly ky ludt lao dong ngudi lao dong vi pham ky luit lao dong trong khi mic bénh tim

than hodc bénh khac lam mét kha nang nh4n thitc hoic kha nang didu khién hanh vi ca minh.

Nhitng quy dinh cdm khi xir Iy ky luét lao dong;

e XAam pham stic khoe, than thé, tinh mang, uy tin, danh du, nhan phdm cua nguoi lao dong.

e Sur dung hinh thirc phat tién, khong tra luong thay viéc xtr ly ky luét lao dong.

o Xu ly ky luat lao dong ddi v6i ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham khong duge quy dinh
trong ndi quy lao dong hodc khong théa thuan trong hop dong lao dong da giao két, hodc
phép luét vé lao dong khong c6 quy dinh.

Trinh ty xtr 1y vi pham ky ludt lao dong

Khi phat hién nguoi lao dong ¢6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thoi diém xay ra hanh vi

vi pham, nguoi st dung lao dong tién hanh 14p bién ban vi pham. Ngudi sir dung lao dong phai

chimg minh duoc 16i clia ngudi lao dong.

Thong bio ndi dung, thoi gian, dia diém hop xur ly ky ludt lao dong dén:
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e Tb chirc dai dién tap thé lao dong tai co s&;

o Nguoi lao dong, truong hop 1a nguoi dudi 18 tudi thi phai c6 sy tham gia cua cha, me hodac
nguoi dai dién theo phap luét.

Cudc hop xtr ly ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban va duoc thdng qua bai cac thanh

vién tham du trude khi két thic cude hop. Bién ban phai ¢é ddy du chit ky ciia cac thanh vién

tham dy cudc hop. Truong hop mot trong cac thanh vién da tham du cude hop ma khong ky vao

bién ban thi phai ghi 6 ly do.

Nguoi giao két hop ddng lao dong bén phia ngudi st dung lao dong 1a ngudi c6 thdm quyén ra

quyét dinh xir 1y ky luét lao dong dbi véi ngudi lao dong.

Quyét dinh xir Iy ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han cia thoi hiéu xu 1y ky luét

lao dong hodc thoi han kéo dai thoi hidu xtt 1y ky luat lao dong.

Quy trinh khiéu nai v& ky luét lao dong

Nop don khiéu nai: Nhan vién khong ddng ¥ voi quyét dinh ky lut c6 thé ndp don khiéu nai

bang van ban dén bd phén Nhén su trong vong 05 (nim) ngay lam viée ké tur ngdy nhan quyét

dinh. Pon khiéu nai cdn néu rd ndi dung khiéu nai, 1y do va bang ching (néu c6).

Xem xét khiéu nai: Phong Nhan sy s& thanh 1ap hoi ddng xét duyét khidu nai, gdm dai dién

phong Nhén sy, Gidm ddc va cdp quan 1y lién quan. Hoi dong s& xem xét cac bang chimg, nghe

¥ kién ctia ngudi khiéu nai va cac bén lién quan. Thoi gian t6i da dé khiéu nai lén Hoi dong 1a

10 (mucn) ngdy lam viéc ké tir ngay nhan quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau.

Giai quyet khleu nai: Trong vong 07 (bay) ngay lam viéc ké tir khi nhan don, cong ty phai dua

ra quyét dinh vé khiéu nai va thong bao két qua bang vin ban cho nhan vién. Néu khiéu nai van

khong duoc giai quyét thoa dang, nhan vién c6 quyén khéi kién tai co quan lao dong c6 thidm

quyén theo quy dinh ctia phap luét.

Bio vé quyén loi ngudi khiéu nai: Trong théi gian giai quyét khiéu nai, nhan vién khong bi

phan biét ddi xtr hodc chiu bét ky hinh thirc tra dtia nao. Néu quyét dinh ky ludt bi huy bo hodc

diéu chinh, nhan vién s& duoc khoi phuc quyén loi va bdi thudng (néu ¢ thiét hai).

Diéu 28. Hinh thic xir ly khi vi pham ky luit lao dong

1.

Hinh thirc khién trach bing vin ban

Déi véi cac truong hop vi pham ky luat 14n dau, khong gay ra hiu qua nghiém trong anh huéng dén
hoat dong san xuat kinh doanh ctia cong ty thi bi xtt Iy theo hinh thtrc khién trach:

Vi pham Diéu 5,7, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 19 va Didu 20 cta No6i quy nhung & mirc do nhe;

Dong pham, che ddu c4c hanh vi vi pham quy dinh cta cong ty;

Cac hanh vi khic vi pham Noi quy gy ra hdu qua khong nghiém trong vé vat chit (gia tri dudi

5.000.000 dong) hodc chua téi mitrc anh huong dén hinh anh chung ctia cong ty.

Hinh thirc kéo dai thoi gian ning luwong hodc cach chire

Hinh thac cach chire

e Vi pham v& hanh vi trai dao duc va lang nhuc ngudi khac theo quy dinh ctia Noi quy nay;

e Sir dung danh nghia cong ty cho viéc riéng;

e Can tré giao dich gilta cdng ty va khach hang, va nguoc lai;

 (Gia mao ching nhén ctia co s¢ kham, chita bénh va nhiing gidy t& khac dé lira dbi cdng ty;

o Ltra ddo khi thuc hién cong viéc hodc vi pham nhiém vu duoc giao.

Kéo dai thoi han néng lwvong: Xt ly vi pham bing hinh thie kéo dai thoi han nang lvong khéng

qua 06 thang dbi véi cac vi pham sau day:

e Téi pham céc hanh vi tai Didu 24 ciia Noi quy ndy trong vong 01 thang ké tir ngay bi khién
trach bang van ban;
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e C¢ thai do khiém nha dbi voi khéch hang, c4p trén.

o Khong tuén thu cic quy dinh, tiéu chuin vé an toan, v¢ sinh lao dong da quy dinh trong Nbi
quy nay.

Hinh thirc sa thai: Hinh thirc xtr Iy ky luat sa thai duge 4p dung trong nhiing trudng hop sau:

Nguoi lao dong c6 hanh vi trém cép, tham 6, ddnh bac, cb y gdy thuong tich, st dung ma tay

trong pham vi noi lam viéc, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mit cong nghé, x4m pham quyén SO

hiru tri tué cta nguoi str dung lao ddng, c6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong hodc de doa gay

thiét hai ddc biét nghiém trong vé tai san, loi ich ctia ngudi str dung lao dong;

Nguoi lao dong bi xur ly ky ludt kéo dai thoi han néng lwong ma tai pham trong thoi gian chua

x0d ky luat hodc bi xir Iy ky ludt cach chirc ma tai pham.

Nguoi lao dong tw y bo vi€e 05 ngay/thang hodc 20 ngay/ndm ma khong cé ly do chinh déng.

C6 hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc c6 tinh chit nghiém trong.

Diéu 29. Thoi higu xir ly ky luat lao dong

Quyét dinh x Iy ky luat lao déng phai dugc ban hanh trong thoi han 1a 06 (séu) thang, ké tir
ngay xay ra hanh vi vi pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai
san, tiét 16 bi mat cong nghg, bi mét kinh doanh ctia ngudi st dung lao dong thi thoi hidu xit ly
ky ludt lao dong la 12 (muoi hai) théng.

Cac truomg hop kéo dai thoi hiéu xir Iy dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 124 cua B6 Luat
Lao DBong.

Piéu 30. Xo4 ky luit, gidm thoi han chip hanh ky ludt lao dong

Ngudi lao dong bi khién trach sau 03 (ba) thang, hodc bi xtr ly ky luat kéo dai thoi han nang
luong sau 06 (sdu) thang, ké tir ngdy bi xur ly, néu khéng tai pham thi dwong nhién dugc xo04 ky
luat. Tru’ong hop bi xtt ly ky luit lao dong bang hinh thirc c4ch chitrc thi sau thoi han 03 (ba)
nam, néu tiép tuc vi pham ky ludt lao dong thi khong bi coi 12 tai pham.

Ngudi lao dong bi xtr ly ky luat kéo dai thoi han nang luong sau khi chdp hanh duoc mot nira
thoi han néu sira chita tién bo, c6 thé duoc ngudi sir dung lao dong xét gidm thoi han.

Piéu 31. Tam dinh chi céng viéc

Cong ty co quyen tam dinh chi cdng viéc cua nguorl lao dong khi vu viéc vi pham c6 nhiing tinh

tiét phurc tap, néu xét thdy dé ngudi lao dong tiép tuc lam viée s& gay kho khan cho viéc x4c

minh. Vi¢c tam dinh chi cong viéc ctia ngudi lao dong chi duge thuc hién sau khi tham khao y

kién ctia td chirc dai dién tap thé lao dong tai co sd.

Thot han tam dinh chi cong viée khong duge qué 15 (mudi 1dm) ngay, truong hop dic biét ciing

khong duoc qué 90 (chm muot) ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viée, ngudi lao dong

duoc tam (g 50% tién luong trudce khi bi dinh chi c¢ong viéc.

Hét thoi han tam dinh chi cdng viée, nguoi sir dung lao dong phai nhan ngudi lao dong trd lai

lam viéc:

o Trucmg hop nguoi lao dong bi xur ly ky luat lao dong, ngudi lao dong ciing khong phai tra
lai s6 tién luong da tam Ung.

e Truong hop ngucn lao dong khong bi xir ly ky ludt lao dong thi duoc ngudi s dung lao
dong tra du tién lwong cho thoi gian bi tam dinh chi cong viéc.
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Piéu 32. Trach nhiém vat chét

1.

Bbi thuong thiét hai

Nguoi lao dong phai bdi thuong nhiéu nhit 14 03 (ba) théng tién luong ghi trong hop ddng lao
dong ctia thang trudc lién ké trudce khi gdy thiét hai bing hinh thirc khéu trir hang thing vio
lwong do so suét lam hu héng dung cu, thiét bi véi gia tri thiét hai thuc té khong qua 10 (mudi)
thang luong tbi thiéu vung &p dung tai noi ngudi lao dong lam viéc do Chinh phu céng bd.
Nguoi lao dong phai bdi thudng thiét hai mot phan hogc toan bd theo thoi gid thi truong khi
thudc mot trong cac truong hop sau:

e Do so sudt lam hu hong dung cu thiét bi véi gié tri thiét hai thuc t& tir 10 (muoi) thang luong

tdi thiu ving trd 1én ép dung tai noi nguoi lao déng 1am viéc do Chinh phu cong bd;
o Lam mét dung cu, thiét bi, tai san cta ngudi sit dung lao dong hoac tai san khac do nguoi sir
dung lao dong giao;

 Tiéu hao vt tu qud dinh mtrc cho phép cta ngudi st dung lao déng.

Truong hop ngudi lao dong gy thiét hai cho cong ty theo quy dinh néu trén ma cé hop ddong
trach nhiém v&i ngudi st dung lao dong thi phai bdi thudng theo hop déng trach nhiém.

Trudng hop ngudi lao dong 1am mét dung cu, vat tu, trang thiét bi, tai san khac hodc tiéu hao
vét tw, nhién li¢u qua dinh mirc cho phép thi tly timg trudng hop Cong ty c6 thé yéu ciu bdi
thuong mot phan (theo tinh khéu hao tai san) hay toan b theo thoi gia thi truong.

Trudng hop thiét hai do thién tai, héa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa hodc do su kién xay
ra khach quan khong thé luong trude duoc va khong thé khéc phuc dugc méac du nguoi st dung
lao dong da 4p dung moi bién phap cén thiét va kha nang cho phép thi nguoi lao dong khong
phai bdi thuong.

Trinh tu, thu tuc va thoi higu xir Iy boi thuong thiét hai duoce ap dung theo trinh tu, thu tuc va
thot hiéu xur ly ky ludt lao dong.

Khiéu nai vé& ky luét lao dong, trach nhiém vt chét

Nguoi bi xu ly ky luat lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai bdi thuomg theo ché do
trach nhiém vt chét néu thay khong théa déng thi c6 don khiéu nai VO’l nguodi str dung lao dong,
véi co quan c6 thim quyén theo quy dinh ctia phép luat hodc yéu cau giai quyét tranh chép lao
dong ca nhan theo trinh tu quy dinh tai Didu 188 cua B luat Lao dong.
Ngudi st dung lao dong phai hity bé hodc ban hanh quyét dinh thay thé quyét dinh d4 ban hanh
va thong bao dén ngudi lao ddng trong pham vi cong ty biét khi co quan nha nuéc cé thim
quyen gidi quyét khiéu nai két luan khac véi ndi dung quyét dinh xtr ly ky luét lao dong hoic
quyét dinh tam dinh chi cdng viée hodc quyét dinh bdi thudng theo ché do trach nhiém vét chét
cua nguoi str dung lao dong.
Ngucn stt dung lao dong phai khoi phuc quyen va loi ich cla nguoi lao dong bi vi pham do
quyét dinh xu ly ky ludt lao dong hodc quyét dinh tam dinh chi cdng viéc hodc quyét dinh bdi
thuong thiét hai ctia ngudi sir dung lao dong. Trudng hop ky luat lao dong bang hinh thirc sa
thai trai phdp ludt thi nguoi sir dung lao dong cé nghia vu thue hién cac quy dinh theo phap luét
lao dong.
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CHUONG IX
THAM QUYEN XU LY KY THUAT

- Nguoi dai dién theo phép luit quy dinh tai diéu 1& cua cong ty (Chu tich Hoi dong quan tri,
Gidm ddc, Tdng Gidm déc,. -

- Nguoi ding dau co quan, don vi, tb chirc ¢6 tu cach phéap nhén;

- Nguorl dugc nguoi dai dién theo phap luit hodc ngudi dimg du co quan, don vi, td chirc uy
quyén bang vin ban vé viéc giao két hop ddng lao dong.

CHUONG X
PIEU KHOAN THI HANH

- Nbi quy lao djng Cong ty C4 phin giai phip phan mém LMC bao gbm 10 chwong, 32 didu,
17 trang. Noi quy duoc ding tai trén phdn mém quan ly doanh nghiép tong thé cua cdng ty va
thdng bao dén toan thé nguoi lao dong thong qua kénh trao ddi ndi bd.

- Noi quy lao dong nay s& duwoc dugc phong Nhan sy phd bién dén timg nguodi lao ddng, moi
nhan vién thong qua hé théng ndi bd sau khi S& Lao dong Thuong binh & X& hoi chdp nhan
dang ky. Nguoi lao dong c6 trach nhiém doc, x4c nhén va thi hanh nghiém chinh ndi quy nay.

- Céc truong bo phén c6 trach nhlem theo ddi, kiém tra viéc thuc hién Noi quy lao dong nay.

- Trong qua trinh 4p dung, néu can chinh sira, bd sung thi cong ty khuyén khich céac trucmg bd
phén cung nhén vién giri bao céo, dé xuit bang vian ban cho cong ty dé xem xét, quyét dinh va
thdng qua dé 4p dung trong twong lai.

Noi nhén: Tp. H6 Chi Minh, ngay 01 thang 03 nim 2005
- Toan b ngudi lao dong; Dai dién phap luit
- S¢ Lao dong Thuong binh & X4 hoi; Giam dbc

- Luu.
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