CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THIET BI VAN PHONG SIEU THANH Péc 1ap — Tw do — Hanh phite
sé: 34 /NQLD-TBVPST

NOI QUY LAO PONG

(Ban hamh theo Quyét dinh s6: 51/0D-TBVPST, ngay (J thang () 4 ndm 2018
cuia Chii tich HDQT DH Céng ty)

- Cén cir By ludt Lao dong sb 10/2012/QH13 da duge Qubc hdi thong qua ngay 18/6/2012 va céc
van ban hudng dan thi hanh;

- Cin ctt Didu 18 t6 chirc va hoat dong Céng ty C8 phén Thiét bi Van phong Siéu Thanh;

- Ciin c vio Bién ban ldy ¥ kién ctia Ban Chép hanh Cong doan ngay 951301 v& ndi dung
Ni quy Lao dong Cong ty C6 Phan Thiét bi Van phong Siéu Thanh;

- C#n ctr thuc té tinh hinh kinh doanh va ciin ¢t lao dong trong cong ty;

- Pé bao dam céc hoat dong trong Cong ty c6 né nép dap img yéu cau kinh doanh.

Nay ban hanh Noi quy Lao dong ctia Céng ty C8 phan Thiét bj Van phong Siéu Thanh gbm nhiing
ndi dung sau:

_ CHUONGI
NHOUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Noi quy lao dong la van ban quy dinh vé Hop ddng lao dong, thoi gian 1am viéc va thoi gior nghi
ngoi, tién luong, thuéng phat, nghi viéc; quy dinh vé& tac phong lam viéc va trach nhiém cia nguoi
lao dong; quy dinh v& bao dam an toan cho ngudi lao dong; quy dinh vé trach nhiém, quyén lgi ctia
nguoi lao dong; quy dinh vé ky luét lao ddng va trinh ty xur ly dbi v6i nguoi lao dong ¢ hanh vi vi
pham ky ludt lao dong; quy dinh trach nhig¢m bdi thuomg vat chit d6i v&i nguoi lao dong vi pham
ky luét lao dong l1am thiét hai tai san cia Cong ty va mot s6 quy dinh khédc cua Cong ty.

Pidu 2. Doi twgng ap dung

Noi quy lao dong duge ap dung dbi voi tt ca moi ngudi dang lam viée theo hop déng lao dong d
ky véi Cong ty hodc cdc chi nhanh va nhitng ngudi dang trong thoi gian thir viée hay hoc nghé, tap
nghé (sau ddy goi chung 14 nhén vién hodc nguoi lao dong).

CHUONG II: HOP PONG LAO PONG, THOI GIAN LAM VIEC & THOT
GIAN NGHI NGOI
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Didu 3. Hyp ddng lao dong va cAp béc vi tri cong viéc

3.1 Hinh thitc hop ddng lao dong
Hop ddng lao dong phai duge giao két theo mdt trong cac loai sau:

3.1.1
3.12

3.1:3

Hop ddng lao dong khong xac dinh thoi han

Hop ddng lao dong x4c dinh thoi han tir & mudi hai (12) thdng dén ba muoi sau
(36) thang.

Hop déng lao dong theo muia vu hoiic theo mot cong viée nhét dinh ¢6 thdi han dudi
mudi hai (12) thang.

3.2 Noi dung cuia hgp ddng lao dong: Hop ddng lao dong phai dugc ky két bang vin ban va phai
dam bao ndi dung quy dinh tai Diéu 23 clia B luét lao dong.

Pitu 4. Pon phwong chdm dirt hep ddng lao dong

4.1 Quyén don phuong chdm dit hop ddng lao dong ciia ngudi lao dong

4.1.1

Ngudi lao dong lam viéc theo hop ddng lao dong xac dinh thdi han, hop ddng lao
dong theo mua vy hodc theo mdt cdng viée nhét dinh c6 thoi han dudi mudi hai (12)
thang c6 quyén don phuong chim dit hop dbng lao dong trude thoi han trong nhimg
truong hop sau:

4.1.1.1 Khong duge b tri theo diing cong viée, dia diém 1am viéc hodc khéng dugc
bao dam didu kién lam viéc da thoa thuan trong hop ddng lao dong;

4.1.1.2 Khong duogc tra luong ddy du hodc tra lwong khong ding han da thoa thuan
trong hgp ddng lao dong;

4.1.1.3 Bi nguoc déi, quéy rdi tinh duc, cudng birc lao dong

4.1.1.4 Ban than hotic gia dinh c6 hoan canh kho khan khéng thé tiép tuc thuc hién
hop ddng lao déng

4.1.1.5 Pugc bau lam nhiém vu chuyén trach & co quan dén cir hodc duge bd nhiém
gitr chitc vu trong by may nha nude

4.1.1.6 Lao d6ng nit mang thai phai nghi viéc theo chi dinh cua co s& kham bénh,
chita bénh c6 thim quyén

4.1.1.7 Nguoi lao dong bi 6m dau, tai nan da diéu tri chin muoi (90) ngay lién tuc
dbi voi ngudi lam viée theo hop dbng lao dong x4c dinh thoi han va mdt
phf?m tu thoi han hop ddng déi vdi ngudi lam viée theo hop ddng lao dong
theo mua vu hodc theo mdt cong viéc nhét dinh c6 thoi han dudi muoi hai
(12) thang ma kha nang lao dong chua dugc héi phuc.

Khi don phuong chédm dit hop dong lao dong theo qui dinh tai khoan 4.1.1 didu nay
ngudi lao dong phai bao cho ngudi sir dyng lao dong biét trude:
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4.1.2.1 ft nh4t 03 ngay lam viéc dbi véi cic trudng hgp quy dinh tai cac khoan

4.1.1.1;4.1.1.2; 4.1.1.3; 4.1.1.7 néu trén;

4.1.2.2 It nhit 30 ngay néu 1a hop ddng lao dong xac dinh thoi han; it nhét 03 ngay

lam viéc néu 14 hop d?)ng Jao ddng theo mua vu hogc theo mot cong vige nhét
dinh c6 thoi han dudi 12 thang dbi vé6i céc trudng hop quy dinh tai khoan cé
thoi han dudi 12 thang dbi véi cic trudng hop quy dinh tai khoan 4.1.1.4 va
4.1.1.5 néu trén;

4.1.2.3 Dbi vé6i trudmg hop quy dinh tai 4.1.1.6 thoi han béo truée cho ngudi sir dung

lao doéng dugc thuc hién theo chi dinh ctia co s& khdm chita bgnh c6 thdm
quyén.

4,1.3 Ngudi lao dong lam viéc theo hop d6ng lao dong khong x4c dinh thoi han c6 quyén
don phuong chédm dit hgp dong lao dong khéng xac dinh, nhung phai bao cho ngudi
st dung lao dong bidt trude it nhit bdn lim ngay (45) ngay, trir truong hop quy dinh
tai khoan 4.1.2.3 néu trén.

4.2 Quyén don phuong chém dut hgp ddng lao déng ctia ngudi sir dung lao dong

4,2.1 Nguoi st dung lao dong co quyén don phwong chim dut hop déng lao dong trong
nhitng trudng hgp sau:

4.2.1.1

42.1.2

Ngudi lao déng thuong xuyén khdng hoan thanh céng viée theo hop ddng lao
dong 1a truong hop nguoi lao dong khong hoan thanh céng vi¢c duoc giao it
nhét 1a 03 14n cong ddn trong pham vi ba trim sau muoi ngay ké tir ngay dau
tién khong hoan thanh céng viéc, nhw: khong hoan thanh ke hoach dugc cp
trén giao, khong dat chi tiéu: ban hang, chi tiéu doanh sb, tiép xuc, chim s0¢
khéch hang, nghién ctru thi truong... . ho#ic khong dat ké hoach dd cam két
véi cong ty, véi cap trén.

Ngudi lao dong bi om dau, tai nan da didu trj 12 thang lién tuc db6i voi nguoi
lam theo hop dong lao dong khong xéc dinh thoi han va qué nira thoi han hop
ddng lao dong dbi véi ngu’m lam theo hop dong lao ddng mua vy hodc theo
mdt cdng viée nhét dinh ¢6 thoi han duéi mudi hai thang ma kha ning lao
dong chua hdi phuc.

Khi stre khoé cuia ngudi lao dong binh phuc, thi nguoi lao dong duge xem xét
dé tiép tuc giao két hop ddng lao dong;

4.2.1.3 Do thién tai, hoa hoan hoiic nhitng 1y do bét kha khéng khac theo qui dinh

ctia phép ludt ma ngudi st dung lao dong @4 tim moi bién phéap khic phuc
nhung van bugc phai thu hep san xudt, glam chd lam viéc;

4.2.1.4 Ngudi lao déng khéng c6 mit tai noi lam viée sau thoi gian quy dinh tai didu

33 cua B0 luit lao dong

4.2.2 Khi don phuong ghé"m dit hop dong lao dong, ngudi st dung lao dong phai bao cho
ngudi lao dong biét trudce:

42.2.1 !’t nhét 45 ngay d(':ii véi hop d(f)ng lao ddng khong xac dinh thoi han;
4.2.2.2 Tt nhét 30 ngay doi véi hop dong lao ddng xéac dinh thoi han,
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4.2.2.3 it nhét 03 ngay ddi véi truong hop quy dinh tai didu 4.2.1.2 didu nay va dbi
v6i hop ddng lao dong theo mua vy hodc theo mét cong viée nhit dinh c6

thoi han dudi 12 thang.

Didu 5. Thoi gian 1am viée, thoi git nghi ngoi
5.1 Thoi gian 1am viée trong diéu kién va mdi truong lam viéc binh thuong khéng qua 08 gid trong

mot ngay va khéng qua 48 gid trong mot tudn,

Trudng hop déc bigt ma ngudi lao dong c6 thoi gian lam viéc khédc vdi quy dinh cta Cong ty thi
quan ly true tiép s& thoa thudn, siip xép thoi gian 1am viée hop ly véi ngudi lao déng. Thoi gian lam
viée dugce ghi nhén tai hop ddng lao dong cuia ngudi lao dong theo quy dinh tai didu 104 Bb luat lao

dong ndm 2012,

Do dic thit khi hau va tinh hinh giao théng ciia m8i mién nén gidr lam viéc dugc chia nhu sau:
- Dbi véi Tru s chinh tai Tp. H6 Chi Minh:
e Nhén vién bd phén Théng ké K§ thuét (thudc phong Théng K&) va phong K§ thuat:
+ Tir thir 2 dén thir 6 : séng tir 07:30 dén 11:30 va chidu tir 13:00 dén 17:00
+ Thit bay : séng tir 07:30 dén 11:30 vao thir bay cudi thing
e Nhén vién cac phong ban khéc:
+Tir thir 2 dén thtt 6 séng tir 08:00 dén 12:00 va chidu tir 13:00 dén 17:00
+ Thir bay  séng tr 08:00 dén 12:00 vao thit by cubi thang
- Dbi v6i Chi nhanh Ha Noi, TAy Ha Noi:
+ Tix thir 2 dén thtt 6 : sang tir 08:00 dén 12:00 va chidu tir 13h00 dén 17h00
+ Thtt bay  séng tir 08:00 dén 12:00 vao thir bay cudi thang
- Péi véi cac Chi nhanh con lai:
+ Tir thir 2 dén thit 6 sang tir 07:30 dén 11:30 va chiéu tir 13:00 dén 17:00
+ Thir bay : séng tir 07:30 dén 11:30 vao thir bay cudi thang
- Gid lam viéc cua l4i xe duge tinh theo 1énh diéu xe.
- Gio lam viéc cua bdo vé duoc chia theo ca (ngay va dém), nhung do tinh chét cong viéc nén bao
vé thudng dén sém va ra v& mubn hon khoang 15 phut dé nhén ban giao.
5.2 Thoi gio' nghi ngoi
Trir thoi gian lam viéc néu trén thi thoi gian con lai 1a thoi gian nghi ngoi vao céc ngay lam viéc
trong tudn. Nghi giai lao 15 phit méi budi duoc tinh vao gidr 1am viée trong ngay.

5.3 Ngay nghi hang tuin
5.3.1 Ngay nghi hang tudn 12 ngay Thir vd Chi Nhat Bay (trir budi sang thtr Bay cudi
thang)

5.3.2 Trong trudmg hop ddc bict hodc do tinh chit cong viée, ngudi lao dong khong thé
nghi hang tuan theo quy dinh ctia Cong ty. Cong ty c6 trach nhiém b tri cho Nguoi
lao ddng nghi bu it nhét 01 ngdy/tudn hodc it nhit 04 ngay/thang.

5.4 Thoi gian lam thém gio
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5.4.1

54.2

543

5.44

5.4.5

5.4.6

5.4.7

54.8

549

Néu do nhu ciu cin thiét, nguoi st dung lao dong cé thd yéu ciu Nguoi lao dong
lam thém gio theo quy dinh cta B¢ ludt lao dong va phai bao dam so gio lam thém
ctia ngudi lao dong khong quéa 50% so gi¢ lam viée binh thuong trong 01 ngay,
trudmng hop 4p dung quy dinh lam viéc theo tuan thi tong s6 gity lam viéc binh thudng
khong qua ba muoi gi¢s trong mdt thang va tong so khong qua hai trim gio trong mot
nim, trr mot s truong hop ddc biét do Chinh pht quy dinh thi dugc lam thém gio
khéng qua ba trdm gid trong 01 ndm.

Gidm dbc truc tiép sé& chiu trach nhiém diéu phéi va kiém tra thoi gian lam viéc

ngoai gidr ctia nhéan vién do minh quan ly.

Mirc tinh tién 1am thém ngoai gidr (4p dung d6i v6i ngudi lao dong huong luong

thang) s& dugc dua theo cin cir sau day:

- Mitc 150% dp dung d6i véi gity lam thém véo ngay thudng

- Mittc 200% ap dung dbi v6i gity ]am thém vao ngay nghi hang tudn.

- Mire 300% ép dung déi voi gier 1am thém véo ngay nghi 13, tét, ngdy nghi ¢6 hudng

lwong (chua ké tién lwong ngay 1€, tét, ngay nghi c6 huong luong doi véi nguoi lao

dong hudng luong ngay).

Ngudi lao dong lam vigc vao ban dém thi dugce tra thém 30% tién lwong tinh theo

don gi4 tién luong hodc tién luong ctia ngdy lam viée binh thudng.

Ngudi lao dong lam thém git vao ban dém thi ngoai viéc tra luong theo quy dinh tai

khoan 1 va khoan 2 diéu 97 bd luét lao dong, nguéri Jao ddng con dugc tra thém 20%

tién luong tinh theo don gia tién lwong hodc tién luong theo cong viéc lam vao ban

ngay. ~

Khong 4p dung ché do 1am thém gio dbi véi Ngudi lao dong khi di cong tdc ngoai

tinh, thanh phé khéc noi lam viéc do ngudi lao dong da dugc huong ché do cong tac

phi theo quy dinh cta cong ty.

Khong 4p dung ché db 1am thém gid dbi voi ngudi lao dong di cong tac nude ngoai.

Khéng 4p dung ché do 1am thém gio dbi véi céc chire danh quan 1y tir ¢ip TS truong

trér 18n (céc trudng hop khéc theo trinh duy€t).

Di véi nhén vién kinh doanh, k§y thuét ké ca cAp quan ly hudng luong theo doanh 50

s& ap dung ché do 1am viéc, chinh sach luong, thudng theo quy dinh ctia cong ty.

P&i véi nhan vién 1am thém gidr thi phai c6 gidy dé nghj 1am thém gior theo bidu miu

cong ty ban hanh va phai duge Quan ly truc tiép phé duyét.

5.4.9.1 Pbi v6i nhan vién bao vé lam theo ca thi cong ty chia hai ca sing va chiéu,
moi ca 12 tiéng.

5.4.92 Dbi v6i l4i xe lam viée sau 17g s& duoc tinh lam thém gi¢. Khi di cdng tac
ngoai tinh, ngodi lwong chinh thi 14i xe dugc hudng ché dd cong tac phi theo
quy dinh cua cong ty.

Viéc bao quan va sira chita xe la thugc trach nhi¢m cua nhin vién lai xe, vi
vy nhan vién 14i xe sira xe ngoai gio khong dugc tinh thoi gian lam thém
gio.

5.4.10 Quén Iy cac phong/bd phdn c6 trdch nhi¢m 1ép ké hoach phan cong cho nhén
vién minh lam ngoai gid mot cach hop ly theo yéu cau céng viée, tranh tinh
trang dé & dong céng viéc sau do lam ngoai gio.
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5.4.11 Cac truong hgp cong viéce khén cAp phai lam thém gior dot xudt thi bd sung
Gidy dé nghi lam thém gi& qua ngay hoém sau nhung phai g01 dién hodc gui
mail hodc nhén tin cho Quan Iy truc tiép va bao HCNS dé bao vé cho vao

cong ty.
Pitu 6. Nghi 1§
6.1 Hang ném, Nguoi lao dong duge nghi 10 ngay 18, t&t va duoc hudng nguyén luong theo quy
dinh tai diéu 115 B0 luét lao dong nhu sau: :

- Tét Duong lich 01 ngay (ngdy 01 thang 01 dwong lich);
- Tét Am lich 05 ngay (01 ngay cudi ndm va 04 ngay dau nam am lich hodc 02 ngay cudi
nim va 03 ngay dau nam 4m lich, m&i ndm cong ty s& quyet dinh cho tirng ndm cuy thé)

- Ngay Chién thing 01 ngay (ngay 30 théng 4 duong lich);
- Ngay Québc té lao dong 01 ngdy (ngdy 01 thang 5 dwong lich);
- Ngay Qubc khanh 01 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich);
- Ngay Gid Té Hing Vuong 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

6.2  Trudng hop néu céc ngay nghi trén trang vao ngay nghi hang tudn thi Nguoi lao dong duoc
nghi bu vao ngay lam vigc tiép theo hodc theo quy dinh ctia nha nude tuy ting thoi diém.

6.3  Trudong hop ngudi lao dong la cong dén nudc ngoai lam viée tai Viét Nam, ngoai nhimg
ngay nghi 1& quy dinh tai khoan 6.1 diéu nay con duge nghi thém 01 ngay tét ¢b truyén dén
tdc va ngay quoc khanh ctia nudce ho.

Piéu 7. Nghi hiang nim

7.1 Ngudi lao dong chi duge giai quyét nghi phép nam khi hét han thoi gian thir viée va duge
cong ty ky hop dong chinh thirc

7.2 Ngudi lao ddng c6 du 12 thang lam viée tai cong ty s& dugc hudng ngay phép trong 01 nam,
duge huwong nguyén luong theo hop ddng lao dong quy dinh tai diém a,b,c khoan 1 diéu

111 B luét lao dong nam 2012.

7.2.1 Thoi diém bét ddu tinh phép nim ké tir ngay nhéan viéc. Trudng hop ngudi lao dong
nhan viéc trong khoang thoi gian tir ngay 01 dén ngay 15 cta thang thi dugce tinh
ngay phép. Néu nguoi lao dong nhén viée sau ngay 15 thang thang d6 khong tinh la

phép nam.
7.2.2 Tinh it nhit 01 ngay cho mdi l4n st dung phép nim.

7.2.3 Khoang thoi gian tinh phep nim bét déu tir ngay 01 théng 01 dén hét ngay 31 thang
12 cia ndm hién tai va sb ngay nghi phép nam tinh theo ngay lam viéc.

7.3 Ngudi lao dong co dudi 12 thang lam viée thi so ngdy phép nam dugc tinh theo ti 1€ tuong
tmg v6i sb thang da lam viée. Cir trung binh mdi thang 1am viée duge nghi 01 ngay phép.

7.4 So~ ngay nghi phép hang nim s& duge ting 1én theo thim nién lam viée tai cong ty, clr sau
mdi 05 ndm lam viée tai Cong ty s& duge cdng thém 01 ngay phép.
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7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Thoi gian b tri nghi phép niim nio giai quyet dit diém nam do, trudmng hop néu khong nghi
het phép trong nam thi c6 thé kéo dai dén hét thang 3 nim sau; néu dén hét thang 3 nam sau
vAn khong nghi xem nhw da hét phép.

Nhan vién khi chim dut Hop dong lao dong ma chua nghi hét sb ngay phép trong nam thi

nhén vién s& dugc yeu céu nghi hét phép. Truomg horp dac biét theo nhu céu cong vigc, cong

ty khong giai quyet hét ngay phép niam thi nguol lao ddng dugc tra tién cho nhitmg ngay

phép chua nghi.

7.5.1 Néu ngudi lao dong nghi viée trong khodng thoi gian tir ngay 01 dén ngay 15 cla
thang thi khéng dugce hudng ngay phép.

7.5.2 Néu nguoi lao déng nghi viéc sau ngay 15 thi duge hudng ngay phép ndm cua thang
do.

Nhan vién c6 thé thoa thuan véi ngudi sir dung lao dong, @& xin nghi phép ndm thanh nhiéu

14n, trong timg thoi diém thich hop sau khi d& dwoc sy ddng ¥ cuia cac Quan ly. Do d6 nhén

vién phai dy tri ké hoach nghi phép va thoa thuan trude cing v6i cac thanh vién khéc trong

Phong/Bj phén minh nhdm dam bao khong lam anh huong dén tién do, k& hoach lam viéc

chung trong Phong/Bd phén.

Khi nghi phép nguoi lao dong phai dién vao miu Xin nghi phép truée 03 ngay cho quan ly
true tiép. Néu nghi dudi 03 ngdy Quan ly true tiép ky: Néu nghi trén 03 ngdy Gidm doc
cdng ty ky hodc gidm dbe chi nhanh ky dbi v6i trudong hop nhan vién chi nhénh; cac cép
quan ly tir phd phong, trudng bd phén tré lén néu nghi tir 03 ngay tré 1én thi phai c6 chit ky
cua Chu tich HPQT.

Cong ty khuyén khich ngudi lao dong sir dung hét s ngay phép va phén bd ngay nghi phép
hop ly trong ndm nhim muc dich bdi dudng sirc khoé va tai tao sirc lao dong

7.9.1 Vao dau thang 01 nim sau, Phong HC s& théng bao sb ngay phép con lai dén timg
Ngudi lao ddng va yéu ciu Ngudi lao dong sép xép cong viée d& nghi phép nam.

7.9.2 Ngudi lao dong dugc phép chuyén hét s6 ngay phép chua nghi hét ctia nam trudce
sang cOng don cho ndm sau, mang sang nim sau t6i da 05 ngay phép va duge giai
quyét dén hét Quy 01 nidm sau; céng ty s& khong chiu trach nhiém thanh toén so
ngay phép con lai khi da hét thoi han phép quy dinh.

Trudng hop ngudi lao ddng da nghi hét sb ngay phép trong nim ma vén c6 nhu cau nghi
phép thi nhitng ngay nghi vuot so ngay phép trong ndm dwgc xem nhu nghi viéc riéng
khéng hudng lwong va dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 ctia Nb6i quy lao dong.

Quyén han phé duyét phép nim:

7.11.1 Cha tich HDQT didu hanh phé duyét cho Giam dbc cong ty va cap TBP, Pho phong
trd 1€n trong trudng hop nghi phép tir 03 ngay trd 1én va nghi déu cudi cia nhimng

ngay nghi, 1&, tét;

7.11.2 Giam dbc diéu hanh phé duyét cho TBP, pho phong, gidm déc chi nhénh tre 1én véi
truong hop nghi phép dudi 03 ngay

7.11.3 Quén Iy truc tiép clp Truong phong, TBP phé duyét cho nhén vién cp dudi.

Diéu 8. Nghi 6m dau

8.1

Thoi gian ngudi lao dong dwge huong ché d m dau 1a it nhat ba muoi (30) ngay/ndm theo
quy dinh cta phdp ludt vé bao hiém x4 hoi. Khi nguoi lao dong bi bénh khong thé dén cong
ty hodc khéng thé tlep tuc 1am viée, nguoi lao dong phai bao trude it nhit ba muoi (30) phut

cho quan Iy truc tiép.
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8.2

Khi nghi bénh, ngudi lao dong phai dién vao phleu nghi phép va Gkay chirng nhén nghi viéc
hudng bao hiém x& hoi do co quan béao hiém y té thim quyén cip. Truong hgp khong c6
Gidy chimg nhén nghi viéc huéng béao hiém xa hoi, nhitng ngay nghi nay s& dugc tinh 1a
nhiing ngay nghi phep nam hofic nghi khong lwong neéu dé sir dung hét ngay phep nam.
Trudng hop nhén vién bénh trong luc lam vige, nhan vién can théng bdo ngay véi cap quan

ly truc tiép bang dién thoai.

Pidu 9. Nghi theo quy dinh dbi véi nhan vién nik

9.1 Nghi trude va sau sinh con

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.1.1 Tbng thoi gian nguoi lao dong nit duge nghi trude va sau khi sinh con la 06 thang

9.1.2 Trudng hop lao dong nit sinh ddi tr¢r 1én thi tinh tir con th{r hai trd di, ¢t mdi con
ngudi me duge nghi thém 01 thang.

9.1.3 Thoi gian nghi trude khi sinh tb1 da khong quéa 02 théng.

9.1.4 Trong 06 thang, lao dong nir dugc huong 100% luong va dugce huong ché do thai
san ¢6 thé dugc thay doi theo quy dinh cia nha nude.

Nghi trude va sau khi sinh khong huong luong: Ngoai khoang thoi gian nghi thai san theo
quy dinh tai khoan 9.1 diéu nay, néu c6 nhu cau, lao dong nit ¢6 thé nghi thém maot thoi gian
khong huéng luong vi Iy do siic khoé khi c6 chi dinh cta béc s§. Trong trudmg hop nay,
ngudi lao dong nit khong duge hudng trg cip thai san.

Trude khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh tai khoan 9.1 diéu nay, néu c6 nhu ciu,
¢6 x4c nhén cua co s¢ khdm bénh, chira bénh c6 thdm quyén vé& viéc di lam sém c6 hai cho
strc khoé ctia ngudi lao dong va duge nguoi sir dung lao dong ddng ¥, lao dong nit c6 thé tré
lai 1am viéc khi d& nghi it nhit dugc 04 thdng nhung phai thong béo cho ngudi sur dung lao
dong biét it nhit 07 ngay lam viéc. Trong trudng hop nay, ngoai tién luong clia nhimg ngay
lam viéc do ngudi sir dung lao dong tra, lao dong nit van tiép tuc duge hudng trg cap thai

san theo quy dinh cta phap luét vé bao hiém x3 hdi.

Ngudi sir dung lao dong khong sir dung lao dong nit lam vigc ban dém, lam thém gio va di
cong téc xa khi lao dong nit dang mang thai thang thir 07 tr¢ 1én hodic nudi con dudi 12

thang tudi.

Ngudi lao dong nir trong thoi gian hanh kinh duoc nghi m01 ngay 30 phut (t6i da 03 ngay);
trong thoi glan nudi con dudi 12 thang tu01 duoc nghi mdi ngay 60 phut trong thoi gian lam
viée. Thoi gian nghi vin duogc hudng du tién lwong theo hop dong lao dong.

Nghi kham thai: Trong thoi gian mang thai, lao dong nit dugc nghi viée dé di kham thai 05
1An, m&i 14n 01 ngay dé di kham thai. Truong hop ¢ xa co sd'y té hodc nguoi mang thai ¢
bénh 1y hogc thai khong binh thudng thi duge nghi 02 ngay cho mdi 14n khém thai va duge
huéng diy du céc ché do theo quy dinh cua bao hiém x4 hdi.

Nghi do sdy thai, nao, hut thai hogc thai chét luu hozic pha thai bénh 1y

Khi sdy thai, ngo, hut thai hodc thai chét luu hodc pha thai bénh 1y thi lao dong nit dugc nghi
viéc hudng ché do thai san theo chi dinh clia co s& khdm bénh, chira bénh co thim quyén.
Ngudi lao dong nit duge nghi theo quy dinh phap luét bao hiém x& hdi nhu sau:

9.7.1 Nghi 10 ngay néu thai dudi 05 tudn tudi

9.7.2 Nghi 20 ngay néu thai tir 05 tudn tudi dén 13 tuén tudi
9.7.3 Nghi 40 ngay néu thai tir 13 tudn tudi dén 25 tudn tudi
9.7.4 Nghi 50 ngay néu thai tir 25 tudn tudi tr& 1én
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9.8

2.9

Cac chinh sach doi vai lao dong nir:

9.8.1 Trudng hgp sau khi sinh con, néu con dudi 02 thang tubi bi chét thi me duoc nghi
viéc 04 théng tinh tir ngay sinh con; néu cont i 02 thang tudi trés 1én bi chét thi me
dugce nghi viée 02 thang tir ngay con chét; nhung thoi gian nghi viéc huong ché do
thai san khong vuot qua thoi gian quy dinh tai khoan 9.1 diéu 9 cta ndi quy lao dong
nay; thoi gian nay khong tinh vao thoi gian nghi viée riéng theo quy dinh ctia pha2p
luat vé lao dong

9.8.2 Nhén vién nit phai lap ké hoach nghi thai san cho minh trudc va sau khi sinh

Céc chinh sach khéc v& diéu kién wu dai d6i véi lao dong nit duge 4p dung theo quy dinh
ctia Bo ludt lao dong ndam 2012 va lugt BHXH nam 2014.

Pidu 10. Nghi viée riéng, nghi khong hwéng lwong

10.1 Nghi viéc riéng huéng nguyén lwong: Ngudi lao dong duge nghi vige riéng ma van huéng
nguyén lwong trong nhitng trudng hop sau day:
- Ban than ngudi lao dong két hon: 03 ngay
- Con két hén: nghi 01 ngay
- Gia dinh c¢6 nguoi qua doi 1a cha, me (bén chdng bén vo), vo hoic chdng, con (ké ca
con nudi) nghi 03 ngay
- Nam nhin yién ¢6 vo sinh con dugc nghi viéc hudng ché do thai san theo quy dinh cua
lut bao hiém x4 hoi
10.2 Nghi khéng hudng luong
10.2.1 Ngudi lao dong duge nghi khong hudng luorng 01 ngay va phai thong bdo voi ngudi
str dung lao ddng khi 6ng ndi ngoai, ba ndi ngoai, anh chi em rudt chét; bd hodc me
két hon; anh chi em rudt két hon.
10.2.2 Nguoi lao dong duge nghi khéng luong sau khi dd nghi hét phép nam
10.2.3 Khi nghi khong huéng lwong, ngudi lao dong phai dién vao mAu xin nghi phép va
phai duoe Giam déc hodic chu tich HDQT didu hanh phé duyét.
- Quén ly truc tiép duyét cac trudng hop nghi tbi da 02 ngay
- Gidm dbc duyét nghi tdi da 03 ngay
- Chu tich HPQT duyét nghi tir 04 ngay trd lén.
10.3 Ngoai cic quy dinh tai khoan 10.1 va khoan 10.2 diéu ndy, ngudi lao dong c6 thé thoa thuan

vGi ngudi str dung lao dong dé nghi khéng hudng luong.

I e

Piéu 11. Lao djng chwa thanh nién
Cong ty khong tuyén dung lao déng chua du 18 tudi.

Diéu 12. Lao dong la ngudi cao tudi
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12.1

12.2

Khi dén dd tudi nghi huu theo quy dinh ctia B luat lao dong, cdng ty va nguoi lao dong s&
thoa thuan v& viée kéo dai hop ddng lao dong hodc chim dut hop dong lao déng hodc ky lai
hop ddng lao ddng méi tuy vao nhu clu cia cong ty va sie khoé ctia ngudi lao dong cao
tudi.

Nguoi lao dong cao tudi 1am viée tai cong ty s& duge hudng cac ché db theo quy dinh cta
cong ty va Bo luét lao dong

CHUONG IIL TRAT TU TRONG DOANH NGHIEP

lk I(l re n *A A
Diéu 13. Poi véi nhan vién cong ty

13:1
13.2

13.3
13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

Ngudi lao dong dén lam viée va ra vé ding gior quy dinh.

Khi ra vao Céng ty, Ngudi lao dong phai médc déng phuc theo quy dinh q&lg phue, chim

cong theo dung quy dinh ctia Cong ty. Doi v6i cac Phong/Bo phén khéng bat bude phai mic

dong phuc thi phai méc trang phuc lich sur.

Khéng dura ngudi nha, ban bé vao noi lam vige.

Nguoi lao dong sir dung phuong tién di lai khi dén Cong ty phai dé phuong tién ding noi

quy dinh, néu khdng chp hanh khi xay ra mat mat, hu hong thi phai tur chju trach nhiém.

Péi véi Nhén yién bao vé, khi ra khoi noi 1am viée duge phén cong hodc thay dbi ca truc

phai dugc sy dong ¥ ctia ngudi phu trach truce tiep.

Dién thoai va thu tin:

13.6.1 Han ché tbi da thoi gian sir dung dién thoai dit d6 12 cude goi dén hofc di, déc biét la
cdc cude goi riéng tu.

13.6.2 Han ché nhiing cudc goi dién thoai di dong hodc lién tinh, trir trudng hop théat can
thiet.

Thong bao va ban tin

13.7.1 TAt ca céc biéu mAu phai dugc Ban Gidm ddc duyét trude khi sir dung

13.7.2 Tt ca céc thong bao, van ban phai duge Ban gidm dbc duyét trude khi niém yét tai
noi quy dinh _

13.7.3 Khong dugc tAy xo4, chinh sira c4c thdng béo, van ban duge niém yét phi hop quy
dinh cta cong ty khi chua duge phép clia Ban Giam doc.

Thong tin ca nhén va thay dbi tinh trang ciia nhan vién

13.8.1 Nhén vién c6 trach nhiém cung cip ddy du nhiing hd so va thong tin c4 nhén cho
Phong NS trong mot tudn dau tién lam vi¢e tai cong ty.

13.8.2 Nhén vién phéi théng béo cho Phong NS trong vong 05 ngay khi c6 thay dbi théng
tin vé nhan than: cmnd, dia chi thuong tra, tam tri, so diép thoai, tinh trang hon
nhan, stc khoé hay cac quyét dinh ctia co quan nha nudc tham quyén lién quan toi
ban than nhén vién, trinh déc hoc véan hay chimg chi nghé nghiép .... (n€u c6) phat
sinh sau khi tuyén dung.

Pidu 14. Péi voi khach lién hé cong tac tai cong ty

14.1

Khéch phai ding ky tai bdo v¢ hodc 18 tan trude khi vao khu vuc cong ty
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14.2

14.3
14.4

14.5

Khéch khong duge di xa hon khu vuc 1& tan trir khi nhin vién c6 khich duogc théng bao va
dong y ticp.

Ngoai gior 1am viée, nhén vién c6 khach dén lién hé phai di cing khéach cua minh.

Khach phai deo thé “thé khach” nhén tai bd phan bao vé hodc 1& tAn khi vao khu vuc cong
ty.

Nhan vién c¢6 khach dén lién hé phai chiu trach nhiém lién quan vé céc vén dé an ninh va an
toan cho cdng ty ciing nhu cho khach tr ong subt thoi gian lwu tai khu vyce cong ty.

CHUGNG IV. AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO DONG

Pidu 15. Trach nhiém ciia Ngwdi st dung lao dong

15.1
15.2
15.3
15.4

Trang bj phuong tién bao hd lao dong cho ngudi lao dong tuy theo tinh chét cong viée
Cai thién didu kién lao déng cho Ngudi lao dong
Hang nim, td chirc kham sirc khoé dinh ky cho Ngudi lao dong

X4y dyung ké hoach va thuc hién cac hoat dong bao dam an toan lao dong

Piéu 16. Nghia vu ciia ngudi lao djng

16.1

An toan lao dong

16.1.1 Ngudi lao dong phai tham dyu tAt ca cdc 16p hudn luyén nghiép vu, céc khod dao tao
theo sy bb tri, phan cong cua Nguoi sir dung lao dong. Thuc hién ding lich kham
strc khoé dinh ky d3 duge Ngudi sir dung lao dong phd bién.

16.1.2 Ngum lao dong phai tudn thi moi hudng dan, quy dinh vé& vé sinh, an toan lao dong.
Céc cong cy, dung cu, thiét bi an toan, bao ho lao ddng, .... phai duge sir dung ding
muc dich va bao tri dinh ky theo quy dinh cong ty.

16.1.3 Trong truong hop may moéc thiét bi tai noi lam viéc ¢6 nguy co hién nhién giy nguy
hiém, tai nan lao ddng thi phai bdo ngay cho ngudi cd trach nhiém dé khic phuc va
stra chira.

16.1.4 Ngudoi lao dong co quyén tir ch6i 1am viée va rdi khoi noi lam viée khi thdy c6 nguy
co hién nhién vé tai nan lao dong, de doa nghiém trong tinh mang hay sirc khoé cua
minh va nhiing nguoi khac cho dén khi nguy hiém do dugc khéc phuc.

16.1.5 Nguoi lao dong dugce quyén nghi bénh hay bi mét moi nhdm dam bao an toan lao
dong cho chinh minh ho#ic may moc, thiét bi.

16.1.6 Dé dam bao an toan phong chdy chita chdy, ngudi lao dong phai tét tAt ca thiét bi
dién, dién tir nhu may diéu hoa, d&n, may photocopy, méy vi tinh... trix khi duge yéu
cau khac trude roi khoi noi 1am viée. Thuc hién ding ndi quy PCCC ciia Cong ty.

16.1.7 Thuc hién cac quy dinh va bién phap an toan lién quan dén dién, nude, ltra tai noi
lam viéc va trude khi roi khoi noi lam viée.

16.1.8 Ngudi lao dong phai tuan thu bat ky quy tic an toan lao dong va céc quy tic huéng
dan khéc duoc cong ty ban hanh tai timg thoi diém.

16.1.9 Ngudi lao dong khong duge tur ¥ sira hay thay dbi hé thdng k§y thuét ctia cdng ty ma
khdng thudc pham vi nghé nghiép dang lam hogc khéng duge phin cong.
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16.2 V& sinh lao djng
16.2.1 May moc thiét bi phai dugc giit gin sach s&

16.2.2 Nguoi lao dong phai giit noi lam viéc va khuén vién cong ty sach sg&, cat gift vat liéu,
chét thai va céc san pham dtng chd, bao dam an toan cho khu vyc lam viéc.

16.2.3 Khéng dugc ndu nuéng, an udng tai cac khu vye 1am viée da duge quy dinh

16.2.4 Ngudi lao dong phai tuan tha bat ky quy téc vé sinh lao dong va cac hudng dan khéc
do cdng ty quy dinh.

CHUONG V

BAO VE TAI SAN, BAO MAT CONG NGHE KINH DOANH

Piéu 17. Bio vé tai san

17.1 Bao vé tai san cong ty l1a nghi vu va trdch nhiém cua tAt cd nhan vién. Danh myc tai san
cong ty dinh kém:

STT | Danh muc

I Phwong tién van tai

1 O t6 vin phong, O t6 tai, O t6 ban tai véan chuyén hang héa

I M3y mée, thiét bi viin phong

1 Mady vi tinh dé ban: man hinh, chudt, CPU, ban phim, UPS; mdy vi tinh xdch tay,
may in

2 May Fax, May Scan, May chidu, Man chiéu, Bang Clipchart, Bang Mica

3 Méy server, thiét bi backup, Ta Crack, SAN, UPS, On ép

4 May photocopy, may huy gidy

5 May phat dién, binh acquy, may bom nuée bang dién, May bom nudc bing déu

6 May sé.y tay, May dém tién, May didu hoa, remote, Tt lanh, May nuéc néng lanh

7 Péu ghi camera, camera giam sat, loa, ampli, micro, tivi, remote

8 Pién thoai ¢b dinh(mdy ban), thiét bi déu ndi tong dai

9 Thu phat tin hiéu k¥ thuét s: bd dam

10 Thiét bi mang: Switch, Wifi, Moderm

11 Két sit

12 Ban 1am viéc, ghé 1am viée, ban ghé tiép khach, ban ghé phong hop, tu, gid k¢ dung
hd so
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13 Thiét bj phong chdy chita chay: binh chita chay, dén sac, dén thoat hiém

I Nha cira kho hang: (VP va kho)

v Hang ho4: cdc loai hang hod cong ty kinh doanh

v Tién

17.2  Nhéan vién khéng duge phép s dung bt ctt tai san nao cua cong ty cho myc dich ca nhéan
khi khdng dugc phép ctia Ban giam dbc hodic ngudi cé thAm quyén ma khong cé 1y do chinh
déng.

17.3 Trong moi tru‘orng hcrp, tAt c4 moi hanh vi di vé y hay cb y hay do thiéu tinh than tréch
nhiém gay tén that dbi voi tai san cua cong ty, nhén vién phai bdi thudong todn bd thiét hai
da gay ra cho cong ty, bao gdm va khong gi6i han viéc gdy ra cdc thi¢t hai lam anh hudng
dén nhan hiéu hay hinh anh cong ty.

17.4 Nhan vién cong ty khong duge phép dem ra khoi cong ty bét ky tai san nao (ngay ca cac vat

liéu da qua su dung hoi#ic bi hu hong) ma khéng duoc su ddng y clia Gidm dbc hodic ngudi
¢6 thdm quyén. T4 bao vé ¢6 trach nhiém kiém soét va ghi nhan viéc di chuyén tai san dé.

Diéu 18. Giir bi mat cong nghé, bi mit kinh doanh cia cong ty

18.1

18.2

18.3
18.4

18.5

18.7

Nhan vién khong duge tiét 16 cac bi mat cong nghé hodc kinh doanh ciia Cong ty dudi bét
ky hinh thirc nao.

Nhén vién khong phén sy khong dugce tiép cén céc dit lidu, hd so gidy to, cac ngudn thong
tin va s& sach thdng ké khac khi chua dugc sy ddng ¥ ctia Giam dbc hodc nguoi c6 thdm

quyén khéc.
Ngudi sir dung lao dong co quyén yéu cdu nhan vién ky ban cam két v& viéc bao mét.
Nhén vién phai tudn theo cac hudng dan ctia chuong trinh quan ly, luu trit ctia Cong Ty.

Khéng dugc dem ra ngoai Cong ty hodc sao chép bat ky tai liéu hodc thong tin lién quan den
hoat dong ctia Cong ty khi chua duge su dong y ctia Gidm dbc hodic ngudi 6 tham quyén

khac.

“ Bi mat cong nhé, bi mit kinh doanh” duogc hiéu la nhitng thong tin lién quan dén hoat
ddng cia Cong ty, bao gdm: chién luge kinh doanh, ké hoach kinh doanh; céc thong tin, bao
c4o tai chinh, tiép thi; hé théng cong nghé, céc phén mém phuc vu hoat dong kinh doanh; y
tuong kinh doanh tén khach hang va chi tiét lién hé, cac thong tin lién quan dén khach hang
va nha cung cip; cac hop ddng; s6 liéu lién quan dén ké toan, tai chinh, cdc khoan thu chi
clia Cong ty; hodc bat ky thong tin nao khac do Cong ty sd hitu sir dung hodc nhitng thong
tin khdc ma Cong ty quy dinh la théng tin mét.

Diéu 19. Nhitng quy dinh khac

Trang 13



19.1

19.2

19.3

194

19.3

19.6

19.7

19.8

Giam dbc ¢6 thé yéu ciu nhan vién thyc hién céac chuyén di cong tac dai han tai mdt so noi
trong hodc ngoai lanh thd Viét Nam.

Giam dbc truc tiép s& xem xét danh gia kha nang 1am viéc ctia céc nhén vién do minh quan
1y theo quy dinh ctia Cong ty.

Nhan vién khong duge ty ¥ dwa ra nhan xét khong tot vé& c4c dbi thu canh tranh va san pham
cua ho.

A ra A e A A gt A ’ £ I ¢ LA ~ A A 1A A
Nhan vién khdng duoc phép tuyén bo va tiép xuc véi bdo chi ve nhiing van deé lién quan dén
Cong ty trir khi dugc Tong gidm dbc iy quyén hodc ty nhiém.

Trude khi nghi viée véi bit ky 1i do ndo, nhan vién phai hoan tat thi tuc thanh ly, ban giao
cu thé tit ca cdc cong viéc, tai san, cong ng va ching tir v.v lién quan dén cong viéc cla
minh trong thoi gian céng tac tai Cong ty.

Tat ca qua bicu, tang phdm,... tir nha cung cAp ctia cong ty, phai dugc giao lai cho Cong ty
va duge sir dung, phén bo theo quy dinh ctia Ngudi ¢ thdm quyén.

Khong duge nhan danh Cong ty dé thuc hién cac hanh vi trdi phap luét, hodc lam phuong
hai dén uy tin va hinh anh cua Cong ty.

Nhén vién phai tudn thi moi ménh Iénh, chi thi tr cép trén nham phuc vu cho hoat dong, lgi
ich hop phap cta Cong ty.

Céac ndi dung khéc thue hién theo quy dinh phap luat c6 lién quan.

CHUONG VI: HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG, HINH THUC XU LY KY
LUAT LAO PONG

Didu 20. Hinh thike ky luit lao djng

20.1

Ngudi vi pham ky ludt lao dong, tiy theo mirc do pham 161, bi xir Iy ky luét theo mot trong
cdc hinh thirc sau day:

20.1.1 Khién trach
20.1.2 Kéo dai thoi gian ning lwong khdng qua sau (06) thang; cach chire

20.1.3 Sa thai.

Pidu 21. Xir Iy k luat lao déng bing hinh thire khién trach

Tuy theo tinh chit, mttc do cuia hanh vi vi pham, ngudi sit dung lao dong s& ap dung hinh thire xur ly
ky lugt khién tréch bing 151 n6i hodic van ban dbi véi nhitng hanh vi sau déy:

21,1

Khong tuén thi gio gidc lam viéc.
21.1.1 Pi lam tré hodc rdi noi lam viée trude gid quy dinh (03 140/ thang).

21.1.2 Kéo dai thoi gian nghi trua (03 14n/thang).
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21.2

213

21.4

21.1.3 Khong chim cong theo quy dinh hodc nho nguoi khac chdm cong thay (03
1an/thang).

21.1.4 Ving mit tai noi 1am viéc tir mdt (01) dén hai (02) ngay ma khong c6 1y do chinh

¢

dang.

Tac phong lam viéc

21.2.1 Thai do bt lich sy, khiém nhi hodc khong hop téc.

21.2.2 Vi pham quy dinh vé ddng phuc hogc trang phuc ctia Cong ty.

21.2.3 Ubng rugu, bia hodic ¢6 mui rugu bia trong thdi gio lam vige.

21.2.4 Dénh bai hay céc hinh thirc c& bac khac trong khudn vién Cong ty.

21.2.5 Ngu trong gidr lam viéce, ngoai trlr bi bénh va can duge chiam soc ngay.

Tu cach dao dirc, hanh vi ing xir:

21.3.1 C6 thai dd thd 16, ci nhau, to tiéng voi ngudi khéc gay mét trdt t noi lam viée.
21.3.2 Pe doa nhén vién khac bang 1oi néi, hodc xtic pham, miét thi nguoi khac.

21.3.3 Lu‘u hanh vat phdm xAu vé mat x4 hoi (nhu bing, dia l4u, tai tlr internet céc phan ;
mém khéng dugc phép hodc phd bién nhitng thong tin mang tinh lang ma, chéng \
@bi, phi dao dirc, khiéu ddm v.v) c6 thé gy hai cho mdi trudng lam viéc cua Cong }

ty.

21.3.4 C67 phd rbi, gdy anh hudng hofic can trd cong vige cia ngudi khac (stir dung may
tinh ctia ngudi khac khi chua dugc phép...)

21.3.5 Truyén dat nhimg thong tin sai 1&ch, co tinh chit bdi nho ngudi khéc trong Cong ty, ?\

2 3 A A A A \ \ A T
4anh hudng khong tot dén moi truong lam vice. ds
'3
Thai do 1am viéc va kha ning hoan thanh nhiém vy " :}

21.4.1 Khai gian v thoi gian lam viée ngoai gio, cong tac phi,...

21.4.2 Béo céo sai, gian dbi hodic ¢b tinh xuyén tac sy viéc khi thue hién nhiém vu, tuy
nhién chua gy hau qua nghiém trong.

21.4.3 Khong dat y€u cAu theo trach nhiém hofic cong viée duge giao.

21.4.4 Khong kiém soét cong viée k§ ludng dAn dén sy sai trai ciia nhén vién dudi quyén
trong khi thue hién nhiém vy, gy thiét hai dén loi ich cua Cong ty.

21.4.5 Pa duge nhic nhé nhung van bit cén dbi véi thong tin can bao mét nhu hd so quan
trong dé trén ban lam viéc khi ving mit ngudi phu tréch, khong khoa tu luu trit

thdng tin can bao mét.

Trang 15



21.4.6 Str dung dung cy, tai san cua Cong ty vao myc dich ¢4 nhéan khi chua duoc phép
hoiic khong ¢6 1y do chinh déng.

21.4.7 St dung phan mém may tinh bét hop phdp hoic céc phin mém mdy tinh khac tréi
vGi quy dinh cia Cong ty.

21.5  Anninh, trdt tu

21.5.1 Vi pham céc quy dinh vé& an toan phong chay, chita chay (nhu hut thube & nhitng noi
khong duge phép, ra vao nhimg noi khong duge phép).

21.5.2 Gay thiét hai vé tai san hodc loi ich ctia Cong ty véi mirc thiét hai dudi 1.000.000
(mot triéu) déng.

Piéu 22. Xit Iy ky luit lao ddng bing hinh thire kéo dai th¥i han ning lwong khéng qua 06
(sdu) thang; cach chire

22.1 Nguoi lao dong ¢6 hanh vi vi pham sau ddy nhung chua gdy héu qua nghlem trong hodc gay
thiét hai vé tai san, loi ich Cong ty thi s& bi xir Iy ky luét theo quy dinh tai Piéu nay.

22.1.1 Tu c4ch dao dirc, hanh vi img x:

- Lam dung tin nhiém chiém dung tién hodic tai san cua Cong ty gy thiét hai vé
tai san, loi ich cua Cong ty.

- Quéy rbi tinh dye. :
- Bao hanh, c¢6 y gy thuong tich cho nhén vién khéc.

- C6 hanh vi vi pham dao dirc, 1am dnh hudng dén hinh anh, uy tin cua Cong ty.

- Déanh nhau hoidc ¢ hanh vi kich dong nhén vién khéc danh nhau.

- Lién hé tién bac ddi voi khach hang théng qua muon tién, hang hoc thiéu tién,
hang gdy anh hudng dén uy tin va loi ich ctia Cong ty.

- C6 hanh vi loan truyén thong tin phan dong, mang tinh chét chinh tri hodc thong
tin mang tinh bdi nho Céng ty lam anh hudng dén uy tin, hinh anh ciia Cong ty.

22.1.2 Thai d6 lam viéc:
- Nhan héi 13, xti give nguoi khac nhén hoi 1§ va dua hoi 19.

- Khong khai bdo hoic khai bdo khong trung thuc hodc sir dung tién hoa hdng vao

muc dich ca nhén.

22.1.3 Anninh, trét tu

- Tang trft, budn bén, sir dung vii khi, chét nd, chét d& chay, hoic cac chét nd khéc
do phap lugt cm tai khu vuc Céng ty.
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- Vi pham quy dinh vé phong chéy, chita chay.
- Vi pham quy dinh vé an toan lao dong, vé sinh lao dong.

- Du db, xtii giuc ngudi khéc thyc hién nhitng hanh vi bét hop phap nh3m chéng
lai quy dinh cta Cong ty.

A r r 3. & A I4 L4 A} A b ] A 7 Fa
- TAu tan cic tai liéu, héa don, chimg tir can bao mét cua Cong ty.

- Tang trit/mang/sit dung cac loai thudc 14 nhap 1au bit hop phép hoic thube 14
cua do6i thi canh tranh trong khu vie Cong ty.

- Tang trit/mang, mua ban, st dung chét gy kich thich thudc danh myc cAm luu --
hanh trong khu vuc Cong ty.

22,2 Ngudi lao ddng tw ¥ bd viéc méa khéng c6 1y do chinh dang:

22.2.1 Tu hai (02) ngay dén dudi nam (05) ngay trong pham vi ba muoi (30) ngay ké tir
ngay du tién tur ¥ bo viée; hodc,

22.2.2 Tirnim (05) ngay dén dudi hai muoi (20) ngdy cong dén trong pham vi ba trim sdu
muoi ldm (365) ngay ké tir ngay dAu tién tu y bé viéc;

223 Ngudi lao dong da bi xir Iy ky ludt bing hinh thire khién trach theo quy dinh tai Pidu 21 Noi
quy nay ma tai pham trong thoi gian chua x6a ky ludt lao dong.

Pidu 23. Xit Iy ky luit lao ddng bing hinh thire sa thai

23.1 Nguoi lao dong c6 hanh vi trom C%"lp, tham &, danh bac, c¢b y gdy thwong tich, str dung ma
thy t1ong pham vi noi lam vi€c, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat céng nghg, xdm pham
quyén sé hitu tri tué ciia ngudi sir dung lao dong, co hanh vi gay thiét hai nghiém trong vé
tai san, loi ich ctia nguoi sir dung lao dong.

23.2  Ngudi lao dong bi xtt Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong ma tai pham trong thoi gian
chua x6a ky lut hosic bi xr 1y ky luét cdch chirc ma ti pham.

23.3 Ngudi lao dong tu ¥ bd viée ma khong cé 1y do chinh dang;

23.3.1 Nim (05) ngay lam viéc cOng don trong pham vi ba muoi (30) ngay ké tir ngay déu
tién tu y bo viée hodc:

2332  Hai muoi (20) ngdy lam viéc cong ddn trong pham vi ba trim sdu muoi lam (365)
ngay k& tir ngay déu tién tu y bo viée.

23.3.3  Trudmg hop duge coi 1a ¢6 1y do chinh dang gdm:

- Do thién tai, hda hoan ¢6 x4c nhan ctia Uy ban Nhén dan phuong, X8 noi c6 xay
ra thién tai, hoa hoan.
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Bén than ¢6 gidy ghi 6m clia co s& y t€ c6 thdm quyén hodc ¢ xdc nhén cia co

30 y té duge thanh 14p hop phép kham va diéu tri.

- Do thén nhan bi m trong céc trudng hop cdp clru va ¢ xdc nhén cia co s&' y té
duge thanh 1ap hop phap tiép nhan khdm va diéu tri. Than nhén theo quy dinh
ndy la mot trong nhitng ngudi sau day: bd me (ca bén chdng va bén vg), vo hodc

chong, con.

23.4  Mirc thiét hai nghiém trong 1a mirc thiét hai gy ra voi gia tri thiét hai thyc té tir muoi (10)
thang lvong ti thiéu viing tr& 1én 4p dung tai noi ngudi lao dong lam vi€e theo quy dinh
phép luat tai thoi diém xr Iy ky luat lao dong.

23.5 Dbi v6i nhitmg hanh vi vi pham ky lut lao ddng bi xi ly dudi hinh thirc sa thai quy dinh tai
23.1, Cong ty s€ chuyén hd so sang co quan nha nude co thdm quyén dé truy ciru trach
nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luét néu c6 déu hiéu tdi pham.

23.6 Béng tom tit v& hinh thirc ky lut, thanh phdn xi Iy ky ludt lao dong va tham quyén xit [y ky

luét lao déng

23.7 ThAm quyén xir Iy ky luit lao dong:

Hinh thike xir Iy ky luit lao dfng

Ngwoi xik Iy ky luat

Khién trach

- Quan ly Phong/Bo phan dbi véi cép Nhan
vién, T6 truong, Trudng nhom.

- Giam dbc didu hanh dbi véi cap Quan Iy

Kéo dai thoi han ning luong khéng qua
06 thang; cach chirc

Giam dbc didu hanh/ Chu tich Hoi dong Quan
trj Diéu hanh

Sa thai

Gidm déc diéu hanh/Chu tich Hoi ddng Quan
tri Didu hanh

Pidu 24. Nguyén tic, trinh ty, thoi higu xit Iy ky luit lao dfng, x6a ky ludt, gidm thoi han

chip hanh ky lujt lao dfng:

Thye hién theo quy dinh tai Diéu 123, 124, 127 B{ luit Lao dong ndm 2012 va Diéu 30 Nghi dinh

05/2015/ND-CP va Didu 11,12 Thong tu 47/2015/TT-BLBTBXH.

CHUONG VII: TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 25. Bdi thwdng thiét hai

Nguyén tic bbi thudong: Ngudi lao dong phai bbdi thudmg toan bo thiét hai dd gy ra cho Ngudi sir
dung lao ddng, bao gdm va khong giéi han vige gdy ra cdc thiét hai lam anh hudng dén nhan hiéu

hay hinh dnh Cong ty.
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Tuy nhién nguol str dung lao dong s€ xem xét, quyét dinh bdi thudmg thiét hai cin cir va 161, murc do
thiét hai thue t& va hoan canh thuc té gia dinh, nhan than va tai san cla nguoi lao dong.

Trinh tu, tha tuc, thi hiéu xir ly viée bdi thuong thiét hai duge 4p dung theo quy dinh tai didu 123.
124 B6 luat Lao dong nam 2012.

CHUONG VIII: PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 26. Trach nhiém thi hanh

26.1

26.2

Noi quy lao dong nay la co s& d& Cong ty quan ly t6t cac vAn d& vé lao dong, nhdm dam bao
hoat dong kinh doanh Céng ty dat hi¢u qua va thyc thi ding phép ludt.

Ban Ngi quy lao dong nay co tAt ca 8 Chuong, 27 Piéu va dugc phd bién dén timg Ngudi
lao ddng. Nguoi lao ddng c6 trach nhi¢m thuce hién nghiém chinh Noi quy lao dong, d4u
tranh ngn chan moi hanh vi gy thit hai dén hoat déng kinh doanh, an ninh trat ty cta
Cong ty. Ban Noi quy lao dong nay dugc ni€ém yét tai noi 1am viée.

Piéu 27. Hiéu lwe

2%l

27.2

273

27.4

Noi quy lao dong va cac vin ban li€n quan dén lao dong, trach nhiém vét chét do Cong ty
quy dinh trudc day khong con phii hop duge thay thé bai Noi quy lao dong nay.

Nhing diéu chua quy dinh trong Noi quy lao dong nay duge thuc hién theo Bo luat Lao
ddng va phap luat hién hanh.

Khi c6 sy thay ddi ctia phép luét trong qué trinh thye hién ndi quy ma ndi quy chua didu
chinh kip thi 4p dung theo quy dinh ctia phap ludt do.

N6i quy lao dong dugc lap thanh 03 (ba) ban chinh c6 gia tri phép ly nhu nhau, dwoc déng
ky va c6 hiéu luc theo quy dinh tai Pidu 120, Bidu 122 ctia B luat lao dong.

TP. Hb Chi Minh, ngay CY thang 0% nim 2018

CHU TICH HOTPONG DUAN TRI PIEU HANH
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