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NAM 2023
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UBND THANH PHO SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG LAO PONG -TB & XH Pic lap - Tw do - Hanh phic
S6: 25 /TB-LDTBXH TP. Son La, ngay 19 thang 9 nam 2023
THONG BAO

vé viéc ding ky Noi quy lao dong

Kinh giri: Cong ty C6 phan Cap Nudc Son La

Can cir Bo Luét lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019;

Can cr Nghi dinh so 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo Luat lao
dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao dong;

Cin ctr Quyét dinh s6 327/QDb- SLDTBXH ngay 02/02/2021 cua S¢ Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Son La vé viéc uy quyén thuc hién dang ky
Noi quy lao dong.

Can cir hd so ding ky Noi quy Lao dong cua Cong ty C6 phan Cap Nudc
Son La giri Phong Lao dong Thuong binh va Xa hoi thanh phd, ngay 15 thang 9
nam 2023.

Phong Lao dong - Thuong binh va X& hdi thanh pho dé nghl Cong ty Co
phan Cap Nuéc Son La thong béo néi quy lao dong den ngudi lao dong va
nhiing ndi quy chinh pha1 duogc niém yet & nhitng noi can thiét trong don vi.
Trudng hgp cong ty ¢6 don vi dat ¢ nhiéu tinh, thanh phé truc thudc trung uong
c6 trach nhiém gui ndi quy lao dong sau khi c6 hi¢u luc dén co quan quan ly
Nha nuée vé lao dong cap tinh, thanh phd, huyén noi dat don vi.

Trong quy trinh thuc hién dé nghi Cong ty C6 phan Cép Nudc Son La c6
trach nhiém theo ddi, cap nhét cic quy dinh ctia phap luat lao dong dé ra soat, stra
ddi, bd sung va dang ky lai ndi quy lao dong, dam bao cac ndi dung quy dinh trong
ndi quy lao dong khong tréi quy dinh ctia phap luat hién hanh./.

Noi nhin: KT. TRUONG PHONG
- Nhu trén; PHO TRUONG PHONG
- Lanh dao UBND thanh phé; /t,,/»n\»@;\\

- Phong LD-TB&XH thanh phé;
- Luu: VT, LDTBXH.

Ng6 Phuwong Mai



CONG TY COPHAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CAP NUGC SON LA Péc lap - Tw do - Hanh phic

S

* 80: 557/Qb-CN Son La, ngay 15 thang 09 nam 2023
QUYET DINH

V/v Ban hanh N§i quy lao dng

TONG GIAM POC CONG TY CP CAP NUOC SON LA

Cén ¢t bd Luat lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20/1 1/2019;

Cén ctr nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 quy dinh chi tiét va
huéng dén thi hang mot s diéu cua B ludt Lao dong va diéu kién lao dong va
quan h¢ lao dong;

Can cr Gifly chimg nhan dang ky doanh nghiép, ngay 07/01/ 2021 cua S&
K& hoach va ddu tu tinh Son La cép quy dinh vé chirc nang nhi¢m vy ctia Cong
ty CP cdp nude Son La;

Sau khi thdng nhét v6i Ban chdp hanh cong doan Céng ty ¢d phan cép
nude Son La;

Theo dé nghj ctia Trudng phong T chirc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban "Néi quy lao dong" cua
Cong ty c¢d phan ce‘lp nude Son La.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh sau 15 ngay, ké tir ngay co
quan c6 thdm quyén nhéan duge hd so ding ky ndi quy lao dong, nhitng ndi quy
trude ddy trai v6i quyét dinh nay didu bai bo.

Piéu 3. Céc 6ng (ba) Truong phong, Ban, Gidm dbc cac don vi truc thude
va tap thé nguoi lao dong trong Cong ty c¢b phan cdp nuée Son La chiju trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhur diéu 3;

- Trudng phong céc ban;

- Bang uy, HbQT, ban TGD;
- Céng doan, Chi doan;

- Luu: VT.




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

CAP NUOC SON LA Doc lap - Tw do - Hanh phic
4 \S(“): SSS/CV-CN Son La, ngay 15 thang 09 nam 2023
V/v Dang ky sira doi bo sung

Ngi quy Lao dong nam 2023

Kinh gui: Phong Lao dong - Thuong binh xa hdi thanh phd Son La

Can cr B ludt Lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Cin cir Nghi dinh s& 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé didu cia ba.luat Lao dong vé
diéu kién lao dong va quan hé lao dong.

- Cén cu Thong tu 10/2020/TT-BLDTBXH ngay 12 thang 11 nam 2020
huéng ddn mot s6 ndi dung ciia B luat Lao dong.

Ngay 05/9/2023 Cong ty da td chirc Hoi nghi nguoi lao dong thuong nién
theo quy dinh nhdm déanh gia lai nhiing viée da lam t6t, khic phuc, sira chira
nhirng thiéu s6t. Hoi nghi thao ludn mot sé ndi dung sira ddi, bd sung vao ban
N§i quy lao dong nam 2023 phu hop véi quy dinh cta phap ludt Lao dong va
tinh hinh thuc té hoat dong cua Cong ty.

Cong ty ¢6 phan cap nudc Son La dé nghi Phong Lao dong - Thuong binh
va X4 hoi thanh phé Son La xem xét va cong nhan céc ndi dung sira doi, bd
sung ctia ban Noi quy lao dong nam 2023 cua don vi, kém theo hd so gém co:

1. Céng van dé nghi dang ky ndi quy

2. Quyét dinh ban hanh N¢i quy lao dong.

3. Ban ndi quy lao dong.

4. Bién ban lay y kién cta nguoi lao dong

Trén ddy la Cong van cia Cong ty ¢6 phan cép nude Son La xin duge
ding ky nhimg ndi dung da sira ddi, bd sung cho ban Noi quy lao dong nam
2023 kinh mong Phong Lao dong — TB & XH thanh phd xem xét quyét dinh,

EQNG GIAM POC

Noi nhdn:
5509‘ 54 1o

- Nhu kinh guri;
- Luu.




CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP NUOC SON LA Pic lap - Ty do - Hanh phiic

Son La, ngay 15 thang 09 nam 2023

NQI QUY LAO DONG
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 557 /QD-CT ngay 15/09/2023 cua
Céng ty c6 phan cap nuwoc Son La)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Noi quy lao dong nay dp dung dbi voi tat ca can b, cong nhan
vién lam viéc trong Cong ty c¢b phan cap nudc Son La.

Piéu 2. Ban Noi quy nay dugc xdy dung trén co s& cac quy dinh cua bd
Luét lao dong, Luat doanh nghiép, Phap luat hién hanh cia Nha nudc va Piéu 1é
ctia Cong ty ¢d phan cap nude Son La.

Chwong 11
GIO LAM VIEC, GIO NGHI, NGAY NGHI, NGHI PHEP

Piéu 3. Thoi gian lam viée

3.1. B6i véi lao dong truc tiép lam theo hinh thic ca, kip...

- Ngui lao dong lam viée truc tiép theo ca, kip phai tuan thi sy phan
cong truc tiep cua ngudi quan ly don vi.

- Khi lam vié('; hodc tryc ca, kip vao nhirng ngay nghi hang tuan thi nguoi
lao dong s& dugc bo tri nghi bu vao nhitng ngay sau nhung thoi gian lam viéc
phai dam bao: lam viéc 08 gid/ngay, khong qué 48 giod/tuan.

3.2. D6i vai lao dong gidn tiép va cac truong hop khéc:

Lam viée 08 gid/ngay, khong qua 48 gio/tuan (c6 thé lam ca ngay thir bay
va chu nhat).

Piéu 4. Cac ngay nghi dwge huwdng lwong

Nguoi lao dong dugce nghi viée, huéng nguyén luong nhiing ngay 1€ sau:

- Tét duong lich (Ngay 01 thang 01): 1 ngay

- Tét Nguyén dan (Ngay 30 tét dén hét ngay mong bon tét): 5 ngay

- Gid t6 Hung vuong (Ngay 10 thang 3 am lich): | ngay




- Ngay chién thing (30 théng 4): 1 ngay

- Quéce té lao dong (Ngay 01 thang 5): 1 ngay

- Quédc khanh (Ngay 02 thang 9): 2 ngay

Tién luong cac ngay nghi 1€, nghi phép Cong ty tra hang thang, cung vai
ky tra lrong hang thang.

Néu nhitng ngay nghi 1& trén tring v&i ngay nghi hang tuan thi duge nghi
bu vao cac ngay ké tiép.

Piéu 5: Nghi phép nim

5.1. Nguoi lao dong lam viéc lién tuc tai Cong ty ¢ du thoi gian tir 12
thang thi dugc nghi 12 ngay phép va tham nién néu co, cir 5 nam lién tuc duge
cong thém 01ngay. Thoi gian bd tri nghi phép do nguoi lao dong va chi sir dung
lao dong thoa thudn, cé thé chia lam hai lan nghi trong nam tly thudc vao diéu
kién thuc té dé bo tri.

- Khi nguoi lao dong mudn nghi phép phai lam don xin phép va duge su
dong y ctia ngudi quan 1y truc tiép hodc Gidm dbc. Néu c6 bat ky thay doi nao
anh huéng dén lich nghi phép, ngudi lao dong phai thong béo ngay cho ngudi
quan ly tryc tiép hodc Gidm déc. Bat ky su thay dbi nao vé s6 ngay phép da
dugc chap thuan trude do s& phai tuan thi theo trinh ty ndp don xin nghi
phép/duyét phép gidng nhu lan xin phép ban dau.

- Trong céac truong hgp nghi tir 05 ngay trd Ién thi phai lam don xin phép
trurde 3 ngay.

- Truomg hop khan cép, xin nghi trong ngay, ngudi lao dong c6 thé thong
bao bing dién thoai cho cép trén ctia minh trude 7 gid sang hom dé.

5.2. D6i v6i nhitng truomg hop tir noi ngudi lao dong lam viée dén noi nghi
phép phai di tir 03 ngay trd 1én thi dugc cong thém vao sd ngay nghi. Cong ty sé
thanh toan tién vé tau xe khi ngudi lao dong di nghi phép.

5.3. Cach giai quyét sé ngay phép chua nghi hét trong nam:

- Truong hop chua sir dung hét thi nhimg ngay nghi nay s& dugc chuyén
sang cho nim ké tiép. Tuy nhién ngudi lao dong phai nghi hét ngay phép cla
minh trude Quy I cia ndm sau, tire 1a truée ngay 30 thang 3 ndm sau.

Diéu 6: Nghi viéc

6.1. Ngudi lao dong nghi viéc 01 ngay phai xin y kién cia D§i trudng,
Trudng phong. Nguoi giai quyét phai béo céo lanh dao cép trén.

- Nghi tir 02 ngay tr¢ 1én phai c6 don “Pon xin phép” va phai dugc lanh
dao don vi nhat tri phé duyét.

- Néu nghi tir 4 ngay lam viéc tré 1én, phu trach don vi phai béo céo xin
phép Téng gidm dbe Cong ty.

6.2. Nghi viéc riéng, nghi khong hwong lwong:
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Thoi gian nghi viée riéng, nghi khong dugce huong luong thuce hién theo
Piéu 115 Luét lao dong.

6.3. Nghi 6m:

Nguoi lao dong nghi 6m 01 ngay phai bdo céo xin phép ngudi phu trach
truc tiép (t, doi, trudng phong ). Trudng hop nghi kham bénh, nghi tir 02 ngdy
trd 1én phai c6 giay xac nhén cua co so y te theo quy dinh.

6.4 Nghi viéc riéng, huong lwong (lwong thoi gian):

- Ban than két hon duge nghi: 03 ngay.

- Con két hon dugc nghi: ‘ 02 ngz‘ay. ’

- Cha, me dé, cha me v (chong), vg (chong), con chét duge nghi 03 ngay.

- Ngudi lao dong duge nghi duge hudng luong 02 ngay va phai thong bao
véi nguoi st dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi,
em rudt chét; bd hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

6.5. Lao djng nir:

- Lao dong nir duge nghi trude va sau khi sinh con la 06 thang.

- Thoi gian nghi trude khi sinh téi da khong qué 02 thang.

Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nit duoc hudng ché do thai san theo
quy dinh cua phap luat vé BHXH.

- Sau khi nghi it nhat 04 théng, trieée khi hét thoi gian nghi thai san theo
quy dinh, néu c¢é nhu cau, lao dong nit phai théng bdo cho ngwoi quan Iy truc
tiép hodc Gidm doc it nhat trude 07 ngay va dwoc s chap thugn cia nguoi
quan Iy truec tiép va Tong gidm doc.

- Khi di lam sém, lao dong nir dwoc thanh toan du lwong cho nhiing ngay
di lam, ngoai nhitng khoan tir Quy BHXH.

- Néu ngudi lao dong nghi thai san mudn nghi thém mot thoi gian thi phai
lam don xin phép va phai dugc lanh dao don vi nhat tri phé duyét (diéu 6.1 noi
quy lao dong) it nhat truée 10 ngay tinh tir ngay két thuc ky nghi thai san cua
minh. Nhirng ngay nghi phép thém nay khong vugt qua 30 ngay va dugc xem
nhu 1a nghi khong hudng luong. (trlr thoi gian nghi dudng strc sau sinh theo quy
dinh tai Diéu 41 cia Luat BHXH).

6.6. Tai nan lao dong va dau 6m:

- Ngudi lao dong khong con kha nang lam viée do 6m hodc do tai nan
ngoai y mudn, tai nan lao dong khong con kha niang lam viéc, tan tit hodc do
cong viée gay nén bénh nghé nghiép, déu dugc hudng ché do bao hiém xa hoi vé
tai nan lao dong va bénh nghé nghiép.

- Viéc bdi thudng tai nan lao dong, bénh nghé nghiép thuc hién theo quy
dinh hién hanh.
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Chwong 111 1
TRAT TU, TAC PHONG NOI LAM VIEC

Diéu 7. Trit ty noi lam viée

1. Ngudi quan 1y, ngudi lao dong phai ¢6 mat hodc roi noi lam viée ding
theo thoi gian lam viéc theo quy dinh; trong thoi gian lam viée phai c6 mit tai
noi lam viée, chi dugce phép roi noi lam viée theo yéu cdu giai quyet cong viéc
ctia nguoi st dung lao dong hodc quan ly ngudi lao dong truc tiep. Trucmg hop
khong dén co quan dau gio, phai bao truge va duge su dong y cua nguoi quan ly
lao dong truc tiep; Truong hop can lam viéc vé mudn sau gid lam viéc thi phai
bédo cdo by phén bao vé co quan.

2. Ngudi lao dong khong dugc dén tru s& co quan ngoai gid lam viée va
ngay nghi néu khong co su chap thuén cua nguoi quan ly lao dong tryc tiép.
Trudong hop do yéu céu cong viéc can phai lam thém gio ngum lao dong phai
gui by phan bao v¢ co quan 01 ban phé t6 to trinh lam thém gio da dugc phé
duyét theo dai, phdi hop. Trudng hop dén co quan dot xuét do y€u cau cua
ngudi quan ly lao dong tryc tiep thi nguoi lao dong ky xdc nhén vao so truc co
quan.

3. Nguoi lao dong phai dé phuong tién di lai cia c4 nhan, phuong tién cua
co quan dugc giao quan ly, stir dung ding noi quy dinh; moi phuong tién ra vao
co quan phai theo huéng dan cia bao vé co quan.

4. Ngudi lao dong khong dugc tiép khach riéng tai noi lam viéc, trir truong
hop dic biét phai duge sy dong y clia ngudi quan ly lao dong truc tiép.

Diéu 8. Tac phong lam viéc

1. Trong gio lam viéc, nguoi lao dong phai méc trang phuc, deo bién hiéu,
thé tén theo ding quy dinh; khong gy gd, mat trat ty va cac hanh vi khac lam
anh huéng dén cong viéc ctia ngudi khéc, anh huong dén trat ty noi lam viée.

2. Khong lam vige riéng trong gi¢ lam viéc. Khong st dung méy tinh va tai san
cua Cong ty trang bi nham phuc vu cdng viéc cua can bg tai Cong ty vao nhu cdu ca
nhan.

3. Khong sir dung bia, chat kich thich trong gi® lam viéc tai Cong ty.

4. Nguoi lao dong phai chap hanh moi su chi dao, diéu hanh phan cong cta
nguoi phu trach tryc tiép trir trudng hop nhitng sy chi dao, diéu hanh, phan cong
d6é anh hudng den hinh énh, uy tin cia Cong ty. Khi thuc hién nhiém vy cong
vige, duge giao, néu khé khin vudng méc, tré ngai nguoi lao dong phai béo cdo,
xin y kién cap trén kip thoi.

5. Nguoi lao dong trong pham vi, nhiém vy, chirc trach cia minh ¢6 trach
nhiém tuén thu cac quy dinh tai ndi quy, quy ché, co ché, quy trinh nghiép vu
hoat dong cia Cong ty.

6. Ngudi lao dong thuc hién dung quy dinh vé giao dich, giir thai do lich
th1¢p, ton trong va dung mue dbi véi dong nghiép, voi khach hang, tan tinh chi
dan, huéng dan cho khach hang. Nghiém cam moi hanh vi gdy phién ha, sach
nhiéu, loi dung khach hang.

7. Nghiém cim ngudi lao dong danh bac, danh dé, str dung ma tiy tai noi lam viéc.
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Chwong IV
AN TOAN LAO PONG, VE SINH
LAO PONG NOI LAM VIEC

Diéu 9: An toan lao dong

1. Ngudi lao dong trong thoi gian 1am viée phai sir dung cdc phuong tién
an toan lao dong Cong ty da trang bi nhu: Quan 4o bao ho lao dong, gidy mil...
va céc cac dung cu an toan lao dong khéc.

2. Ngudi lao dong phai tuyét ddi tudn thi cdc quy trinh, quy pham va cdc
ndi quy khi van hanh méy moc thiét bi.

3. Nguoi lao dong khong dugce tu y thao tac cac may moc, thiét bi khong
thudc pham vi minh dugc phéan cong.

4. Nguoi lao dong khong duge véan hanh, sira chita cac by phén va day
truyén san xuat khi khéng duoc cip trén giao nhiém vu.

5. Ngudi lao dong khong duge dua nghich trong gior lam vige gay mat trat
tw hodic mat an toan trong lao dong, san xuét.

6. Nguoi lao dong c6 quyén tir chéi lam viée hodc roi bo noi lam viée khi
thdy rd nguy co xdy ra mét an toan lao dong de doa dén tinh mang, sirc khoé ctia
minh va phai bao cdo ngay vd&i ngudi lanh dao true tiép.

7. Nguoi lao dong khong duge dua ngudi nha, ban beé va tiép ho khi dang
lam viéc.

Piéu 10: V¢ sinh lao dong noi lam viéc

1.Ngudi lao dong c6 trach nhiém thao tac ding cac quy trinh ky thuat da
quy dinh khi van hanh may méc, thiét bi.

2. Ngudi lao dong khong duge phép virt rac thai bira bdi anh hudng dén
v¢ sinh noi lam vi¢c va moi truong chung.

CHUONG V
PHONG CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

Piéu 11: Hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam vige

1. Qudy réi tinh duc tai noi 1am viéc 1a hanh vi ¢6 tinh chét tinh dyc cta bat ky
nguoi lao dong nao déi véi ngudi khéc tai noi lam viée ma khong duoce ngudi dé
mong mudn hodc chap nhan. Noi lam viéc hodc bat ky noi nao ma ngudi lao dong
thuc té lam viéc theo thoa thusn hodc phan cong ctia ngudi sir dung lao dong
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Hanh vi quay r01 tinh duc tai noi lam viéc c6 thé xay ra dudi d:;mg trao doi
nhu dé nghi, yéu cau, goi y, de doa, ép bude d6i quan hé tinh duc lay bat ky lgi
ich nao lién quan dén cong viée; hoac nhitng hinh vi ¢6 tinh chét tinh dyc khong
nham muc dlCh trao doi, nhung khién méi truong lam viée kho chiu va bat an,
gdy ton hai vé thé chét, tinh than, hiéu qua cong viéc va cude song cla ngudi bi
qudy roi.

2. Quéy réi tinh duc tai noi lam viéc bao gbm:

a) Hanh vi mang tinh thé cht gdm hanh dong, cir chi, tiép xuc, tac dong
vao co thé mang tinh tinh duc hodc ggi y tinh duc;

b) Qudy réi tinh duc bang 15i ndi gdm 1oi néi trye tiép, qua dién thoai
hodc qua phuong tién dién tir c6 ndi dung tinh duc hodc c6 ngu y tinh duc;

¢) Qudy réi tinh duc phi 10i n6i gdm ngdn ngit co thé; trung bay, miéu ta
tai liéu truc quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép
hodc qua phuong tién dién tr.

3. Noi lam viéc quy dinh tai khoén 9 Diéu 3 cuia B ludt lao dong 1a bat cur
dia diém nao ma ngudi lao dong thue té lam viée theo thoa thuan hodc phan cong
clia ngudi sir dung lao dong, bao gom ca nhirng dja diém hay khong gian c6 lién
quan dén cong viéc nhu cac hoat dong xa hoi, hoi thao, tap hudn, chuyén di cong
tac chinh thirc, bita an, hoi thoai trén dién thoai, cac hoat dong giao tiép qua
phuong tién dién tr, phuong tién di lai do nguoi str dung lao dong b6 tri tir noi
lam viéc va ngugce lai, noi & do nguoi st dung lao dong cung cap va dia diém
khac do ngudi sir dung lao dong quy dinh.

Piéu 12: Quy dinh ciia nguoi sir dung lao djng vé phong, chdng quay
rd tinh duc tai noi lam viéc.

1. Quy dinh ctia ngudi st dung lao dong vé& phong, chéng quéy rdi tinh
duc trong ndi quy lao dong hodc bang phu luc ban hanh kém theo ndi quy lao
dong, bao gém cac nodi dung co ban sau:

a) Nghiém cdm hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Quy dinh chi tiét, cu thé vé céc hanh vi quay rdi tinh dyc tai noi lam
viéc phu hop véi tinh chét, dic diém cia cong viée va noi lam viée;

¢) Trach nhiém, thoi han, trinh tu, xt Iy néi bo ddi véi hanh vi quay réi
tinh duc tai noi lam viéc, bao gé“)m ca trach nhiém, thoi han, trinh ty, thu tuc
khiéu nai, t cdo, giai quyét khiéu nai, t6 céo va cac quy dinh c6 lién quan;

d) Hinh thirc xir Iy ky luat lao dong ddi v6i ngudi thue hién hanh vi quay
réi tinh duc hodc ngudi té cdo sai sy that tuong tmg v6i tinh chat, mirc do cua
hanh vi vi pham;

d) B&i thuong thiét hai cho nan nhén va cac bién phap khéc phuc hau qua.
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2. Cac quy dinh cua nguoi st dung lao dong vé khiéu nai, t6 cdo vé quay
rbi tinh duc va xir Iy ddi v&i hanh vi quéy rdi tinh duc phai dam bao céc nguyén
tic:

a) Nhanh chong, kip thoi;

b) Bao vé bi mat, danh dy, uy tin, nhan phém, an toan cho nan nhan quéy
rbi tinh duc, khiéu nai, t cdo va nguodi bi khiéu nai, bi td cao.

Piéu 13: Trich nhiém, nghia vu phong, chong quiy roi tinh duc tai noi lam
viée

1. Nguoi sir dung lao dong c6 nghia vu:

a) ’I:hl,.rc hién va giam sat viéc thuc hién cac quy dinh ctia phéap luat veé
phong, chong quay roi tinh duc tai noi lam viéc;

b) T6 Chfl’? tuyén truyén, phd bién gido duc phap ludt va quy dinh vé
phong, chong quay roi tinh dyc tai noi lam vi¢c cho ngudi lao dong;

¢) Khi xuat hién khiéu nai, t6 céo vé hanh vi quﬁy roi tinh duc tai noi lam
viée, nguoi st dung lao dong phai kiP thot ngan chan, xu ly va cé biél} pha:lp bao
vé bi mét, danh dy, uy tin, nhan pham, an toan cho nan nhéan bi quay roi tinh
duc, ngudi khiéu nai, to cdo va ngudi bj khiéu nai, bi to cdo.

2. Nguoi lao dong co6 nghia vu:

a) Thuc hién nghiém cac quy dinh vé phong, chdng quéy rdi tinh duc tai
noi lam viéc;

b) Tham gia x4y dung mdi trudong lam viéc khong c6 qudy rbi tinh duc;

c¢) Ngén can, t6 cao hanh vi quéy roi tinh duc tai noi lam viée.

3. T4 chirc dai dién ngudi lao dong tai co sé ¢6 trach nhiém:

a) T'ham gi'a x@y dung, thyuc hién, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh vé
phong, chong quay roi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Cung cap thong tin, tu van V{l dai dién gho nguoi lao dong b1 quay rdi
tinh duc, nguoi lao dong dang bi khicéu nai, bi t0 cdo ¢é hanh vi quay roi tinh
duc;

¢) Tuyén truyén, phd bién, tap huén quy dinh vé phong, chéng quiy rdi
tinh duc tai noi lam viéc.

4. Khuyén khich nguoi sir dung lao dong vé’ to chﬁ:c d?i dién cho nguoi
lao dong t:;.}i co s& lya chon ndi dung vé ph(‘)r_lg, chong quay roi tinh dyc tai noi
lam viéc dé tiwwns hanh thuong luong tap the.

Chuwong VI
BAO VE TAI SAN, Bl MAT CONG NGHE VA KINH DOANH
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Piéu 14: Bio vé tai san Cong ty

- Tai san Cong ty 1 tai san chung cua tap thé cia cac c6 dong do vay
ngudi lao dong phai tuyét doi tudn thi cée ndi quy, quy dinh va ¢é y thirc bao vé
tai san.

- Phét hién va bdo c4o kip thdi nhimg hanh vi trom cip va pha hoai tai
san, may méc, thiét bi.

- Nhéc nhé nhau trong viéc bao vé tai san, may mac, thiét bi, nha xudéng
thudc b phan minh quéan ly.

Piéu 15: Bio vé bi mat cong nghé sin xuit - kinh doanh

Moi nguodi lao dong phai tuyét d6i giit bi mat cong nghé, khong dugc
tuyén truyén phat tan nhirg bi mat, tai liéu, cong nghé san xuét kinh doanh cta
Céng ty cho ngudi khéc biét. (Chi tiét theo phu luc 01 dinh kém).

_ Chwong VII !
CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM VIEC KHAC
SO VO1 HQOP PONG LAO PONG

Diéu 16. Chuyén nguwdi lao dong sang lam viéc khac

1. Nguoi st dung lao dong dugce tam thudi chuyén nguoi lao dong lam vige
so v6i hop dong lao dong khi kho khan dot xuat do thién tai, hda hoan, dich
bénh, ap dung cac bién phap phong ngira, khac phuc tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép; su ¢b dién, nude, su cd ky thuét.

2. Khi tam thoi chuyén sang cong viéc khac so véi hop dong lao dong,
ngudi sir dung lao dong phai thong bdo trude it nhat 03 ngdy lam viéc va phai
n6i o thoi han lam tam thoi, va bo tri cong viéc phu hop véi ning lye, trinh do
strc khoe va gidi tinh cia nguoi lao dong.

3. Khi bé tri chuyén sang cong viéc méi, nguoi lao dong duge tra luvong
theo cong viéec méi theo quyét dinh ctia ngudi sir dung lao dong. Néu tién luong
cua cong viéc maoi thé‘ip hon tién luong cua cong vigée cii thi gilr nguyén tién
lwong cua cong viée cii trong thdi han 30 ngay lam viée. Truong hop tién luong
méi thép hon tién luong cii thi tién luong theo cong viée méi it nhat phai bang
85% luong cii cta thang lién ké trude khi chuyén sang cong viéc méi. Nhung
khong thap hon mirc luong tbi thiéu.

Diéu 17. Thoi han diéu chuyén

Thoi han diéu chuyén tam thoi nguoi lao dong sang lam viée khéc so voi
hop dong lao dong t6i da la 60 ngay lam viéc cong don trong 1 nam. Trong thoi
han nay, néu ngudi lao dong khong chap hanh quyét dinh clia nguoi sir dung lao
dong thi khong dugc hudng luong nging viée theo quy dinh cua B luat Lao
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dong hién hanh va tiy theo mirc d vi pham s& xir Iy ky ludt theo quy dinh cia
Bo luit lao dong hién hanh. Truong hop ngudi st dung lao dong tam thoi
chuyén ngudi lao dong 1am viée khéc so véi hop dong lao dong qua 60 ngay lam
viée cong don 1 nam thi phai c6 su dong y cua nguoi lao dong bing van ban;
néu ngudi lao dong khong chap thuan ma ho phai ngimg viée thi ngudi lao dong
van duoc hudng du tién lwong trong nhimg ngay ngimg viée theo quy dinh cua
B§ luat Lao dong hién hanh.

Chuong VIII
CAC HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG
HINH THUC KY LUAT

Piéu 18. Quy dinh vé quan ly lao dong

Nguoi lao dong phai thyc hién céc quy dinh sau:

1. Nguoi lao dong ¢ trach nhiém phai thye hién tot Noi quy lao dong,
chép hanh sy phan cong ciia ngudi phuy tréch.

- Nguoi lao dong c6 trach nhiém thyuc hién ding cac cong viée dugce giao
theo hop ddng lao ddng da ky két.

2. Trong gio¢ lam viéc, nguoi lao dong phai c6 mat tai noi lam viéc va phai
¢6 trach nhiém cd géng hoan thanh khéi lugng cong tic duge giao; khong dugce
tuy tién roi khoi noi lam viée, khong lam viéc riéng.

- Tuén thu thoi gian lam viéc va thoi gian nghi ngoi da quy dinh tai
chuong II clia N§i quy nay, khong di lam tré hodc vang mit ma khong xin phép
hodc khong co6 ly do chinh dang. Phai thong bao cho cap trén biét mdi khi roi vi
tri lam viéc hodc ra ngoai cong téc.

- Trong gio' lam viéc khong duge lam bét cir cong viée riéng nao ngoai
cong viéc dugc giao.

- Khong gdy mat trat ty trong gior lam viéc.

- Néu véng mat ma khong théng bao hodc khéng dugc chip thudn trude
theo quy dinh tai Piéu nay s& dugce xem la nghi khong c6 1y do chinh dang va bi
xur ly ky ludt theo quy dinh.

- Tat ca moi ngudi phai ¢6 phong thii trang nha va trang phuc thich hop
védi moi truong lam viée van phong.

- Miic dong phuc bao ho cia Cong ty, ludn dam bao sach sé&, gon gang, lich
SU.

3. Trude khi ra vé, phai kiém tra cac dung cu, thiét bi, may méc, tit cac
thiét bi dung dién, don dep sach s& noi lam viéc ctia minh.
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4. Khong mdc cac té nan xd hoi, nghién ma tuy, khong say ruou, bia,
khong hut thude 14, thude lao noi lam viée, hoi hop.

- Nghiém cAm moi hinh thirc danh bac, ca d va céc hinh thie khac mang
tinh chat c& bac trong don vi.

- Nghiém cam sir dung thiét bi trong co quan choi trd choi dién tir dudi
moi hinh thuec.

5. Khong gay au da hodc c6 hanh vi trai véi thuan phong, my tuc tai noi
lam viéc; khong gy chuyén, de doa uy hiép, lam nhuc dong nghiép hodc xam
pham dén nhén phidm cua ho; khong xui giyc dung bao lyc uy hiép nguoi khac
bai cong hodc nghi viéc chdng doi..

6. Cé trach nhiém bao vé tai san, may moc, dung cy, nguyén vét li¢u, san
phéam ...

7. Trong giao tiép v6i khach hang phai c6 thai do niém nd, ton trong,
huéng dan tan tinh, chu ddo va khong dugc dung 1i 1€ bat nha hodc c6 hanh vi
xem thuong.

Piéu 19. Hinh thirc ky luat

(Chi tiét phu luc s6 02,03,04,05 dinh kém).

Chuwong IX
TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 20. Trach nhiém vat chat

Nguoi lao dong vi pham ky ludt do ¢6 y lam trai cac quy dinh hodc do
thiéu tinh than trach nhiém lam hu hong dung cuy, thiét bi va thiét hai dén tai san
cua cong ty hodc ti€u hoa vat tu qua dinh mirc cho phép thi ngoai viée xir ly ky
lugt theo quy dinh cua ndi quy lao dong nay con phai boi thuong nhimg thiét hai
vé tai san theo quy dinh cua phép luat va cia Cong ty. Trong truomg hop bat kha
khéng thi khong phai boi thuong.

Diéu 21. boi thwong thiét hai

- 'Nguc'ri lao dong lam hu héng, dé mat dung cu, thiét bi, lam ra san phim
kém chat lugng, tiéu hao vat tu nguyén li¢u qua dinh mirc hodc c¢6 hanh vi khac
gdy thiét hai vé tai san ctia Cong ty déu phai boi thuong thiét hai theo quy dinh
cua phap luat.

- Truong hgp gay hau qua nghiém trong, nguﬁri }ao dong phai boi thuong
thiét hai hodc bi sa thai, ngoai ra con c6 thé bi truy to vé trach nhiém hinh su.

Chuong X
TUYEN DUNG - HOP PONG LAO PONG
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Piéu 22. Tuyén dung lao dong

Viéc tuyén dung lao dong do Gidm dbc Cong ty xét duyét theo ké hoach
tuyén dung hang nam. Nguoi dugc tuyén dung phai la céng dén Viét Nam co6 du
pham chat dao dirc, ning luc cong tac dép img dugce yéu cau vi tri cdng viéc ma
Cong ty can tuyén dung. Cong ty khong tuyén dung lao dong méi thude cac
truong hop sau day:

1. Nam trén 35 tudi, nit trén 30 tudi hodc nguoi chua du 18 tudi tinh theo
tudi phap dinh thuec té.

2. Nguoi ¢ cac bénh cém 1am viéc theo két luén cia thay thudc.

Piéu 23: Dy tuyén

Ngudi lao dong mudn dugce tuyén dung vao lam viéc tai Cong ty phdi ndp
Ho so xin viée tai phong T chire - Hanh chinh (H6 so xin viéc theo quy dinh).

Piéu 24 Thir viée

Ngudi lao dong phai qua thoi gian thir viéc, néu dat yéu cau Cong ty méi
ky hop dong tuyén dung.

1. Noi dung thir viéc, kiém tra, sat hach tay ng}}é dugc tién hanh tai cac bo
phén truc thugc Cong ty hodc cac co s bén ngoai (néu can).

2. Béi voi nguoi lao dong cé trinh do trung cép ngpé (cong nhan ky thuat)
thi thoi gian thir viée 1a 30 ngay va khong qua 60 ngay doi vdi cac trudong
hop ¢6 trinh d6 cao dang, dai hoc trd lén.

3. Hét thoi han thir viée, phong Té chirc - Hanh chinh sé cong bd két qua
thir viée, 1@p danh sach nhitng nguoi dat tiéu chuéip vao lam viéc tai Cong ty va
thong bao danh sach nhitng ngudi khéng dat yéu cau.

Piéu 25. Tuyén dung:

L. Truéc khi ky hop dong lao dong, ngudi duge tuyén dung phai ky cam
két thuc hién tot Dicu 1§, Noi quy, Quy che cia Cong ty.

.2. Két thuc thoi gian thur viéc, pﬁng ty ra quyét dinh tuyén dung va ky
hop dong lao dong véi nguoi dat yéu cau.

Piéu 26. Hop dong lao dong (HPLD)

Hop dong lao dong giita Cong ty va Nguoi lao dong duge giao két theo
mot trong céc loai sau day:

- HDLD khong xac dinh thoi han.

- HPLD xac dinh thoi han tir 01 ndm dén 03 nam (12 théng dén 36 thang).

Noi dung ban hgp ddng lao dong dugc ky két gitra Giam dbc Cong ty va
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ngudi lao dong trén co sd thoa thuan dam bao cac quy dinh cta phap luat lao
dong, thé hi¢n rd trach nhi¢m cua cac bén.

¢ Pidu 27. Mudi lim ngdy trude khi hét han hop dong lao dong, phong T
chtre - Hanh chinh s& thong bdo cho ngudi lao dong ky tiép hop déng lao dong
méi. Néu nguoi lao dong khong dong y ky tiép thi xem nhu hgp dong duong
nhién da chdm dut.

Chwong XI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 28. Diéu khoan thi hanh

Ban Noi quy nay ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky va duoc phd bién dén toan thé
nguoi lao dong trong Cong ty.

Nhitng quy dinh trude day trdi voi Ban Noi quy nay déu bai bo./.
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DANH MUC
CAC HANH VI NGHIEM CAM TRONG VIEC BAO VE BI MAT KINH
DOANH CONG NGHE CUA CONG TY
Phu luc 01

STT Cac hanh vi nghiém cam Hinh thire xir 1y

Tiét 16 hodc str dung bat hgp phdp tai liéu, sd ligu
1 | hoat déng kinh té, k¢ thudt lién quan trong linh vyc | Sa thai
san xudt kinh doanh ctia cong ty.

Khéng dugce tu y tiét 16, cung cap tai li¢u hoat dong
san xuét kinh doanh ciia Cong ty cho bét ky o chirc
hodc ca nhan nao khi chwa c¢6 sy ddng y ctia Tdng
giam ddc Céng ty (Ngoai trir céc truomg hop khén
2 | cép, dic biét khi c6 quyét dinh cta cac co quan phép
ludt va trudng hop kiém tra hanh chinh cta co quan
quéan ly cdp trén, con tt ca cac nganh khi kiém tra
linh vic nao phai c6 quyét dinh vé ndi dung chuong
trinh, thoi gian, dia diém kiém tra va dugc sy thong
nhit cta lanh dao Cong ty).

Sa thai

Khong xem hd so cta ngudi khac khi khong c6 trach
nhiém. Ho so lam viée phai dugc sip xép bao quan
can than, trach dé nguoi khdc xem hodc nghién ciru.
Moi bd phan, moi ¢ nhan phai luu chuyén, luu trit
cong van gidy to ding quy dinh

Khién trach

Tuyét di khong cho ngudi ngoai quay phim, chup
anh hodc ghi am...trong co quan, don vi, khu vuc
lam viéc khi khong dugc phép ctia Tdng giam ddc.

Khién trach

Vi pham ché do bao mat thong tin hd so tai liéu, ké
ca cac tai liéu khong sir dung. Ho so, gidy to khong
st dung phai dugc tiéu huy dung cach.

Sa thai

Lam 16 bi mat, thong tin vé qua trinh kinh doanh ctia
Céng ty khong dugc phép cho ngudi ngoai biét
(Ngoai nhitng théng tin vé chat lugng, mau ma, gid
ca va cdc ché dp khuyén khich ban hang cia Céng

).

Sa thai
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CAC HINH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG VA HINH THU'C XU LY

1. Khién trach

Phu luc 02
STT Cic hanh vi vi pham ky luit lao djng

1 | Thudng xuyén di 1am khong dung gio, di mudn vé som.
2 | Lam viéc riéng trong gi¢ lam viéc, khong lam vigc trong gi¢ lam viéce.

Roi vi tri 1am viée trong gidr 1am viée ma khong c6 ly do chinh dang, khong dugc su
3 | ddng y cta nguoi quan ly.

Khong thudng xuyén vé sinh noi chd lam viée, may mac, thiét bj noi lam viée ngay
4 | sau khi lam viéc va truéc khi vé.

C6 hanh vi gay gd, xr su kém van hoa tai noi lam viéc. Lam mat trit ty noi lam viéc.
5

Khong tuan thu quy trinh lam vigc, ty y giai quyét cong viée vuot thim quyén dugc
6 g1a0 lam anh hucmg dén hoat dong san xuat kinh doanh va uy tin cia Céng ty. Khong

phéi hop cong viée véi bd phén c6 lién quan.
7 | Khong tudn thu cac quy dinh vé an toan lao dng va v¢ sinh lao dong.

Khéng tuan thi cac quy dinh vé phong chay, chira chay, thyc hanh tiét kiém khi st
8 | dung cac trang thiét bi, 45 dung tai noi lam viéc.

Do 18i ctia ban than (so suat, chi quan) ma khong hoan thanh khéi lugng, chat lugng
9 | ho#c tién d6 cong viéc duge giao hodc anh hudng dén uy tin cia Cong ty; Khong

thye hién sy phan cong ctia ngudi quan ly truc tiép.

Che d4u 18i ctia nhan vién cdp dudi. C6 hanh vi bao che, tao diéu kién, khong ngin
10" | chin, khong bao cdp c6 thdm quyén khi thiy vi pham ky luat, vi pham phép luét cua

nhén vién cp dudi hodc clia nhan vién khac.

C6 thai do chdng dbi, hogc 16i kéo nhimg ngudi khac chdng déi hodc khong tudn theo
IT | yéu cdu 1énh san xuét va didu hanh nhiém vu cua cip trén. .

Pe doa déng nghié¢p hodc cép trén. Khiéu khich, xti giuc danh nhau hodc danh nhau,
12" | cai nhau noi lam viée.
13 | Ving mit khong phép duéi 2 ngay trong théng.

Khoéng kip thoi thuc hién ché dd bao cao, théng ké thudc chire trach cong viéc duge
14| giao, nghia vu phai lam hoac khi c6 yéu cdu cta cip quan ly.
15 Uéng rugu bia, sir dung céc chat kich thich trong gio lam vig¢c, mang cac chat cam,

ddc hai khac vao noi lam vigc.

* Ngudi lao dong vi pham mot trong cac hanh vi trén lan thir nhat s& ap dung

hinh thtre khién tréach bing 10, néu vi pham lan thir 2 s& khién trach bang vén ban.
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ot . DG MYC g g
CAC HINH VI VI PHAM KY LUAT LAO DONG VA HINH THUC XU LY

2. Kéo dai thoi han ning lwong khéng qua 6 thang.
Phu luc 03

STT

Cac hanh vi vi pham ky luat lao djng

Bi xtr Iy ky ludt khién trach bang van ban ma tai pham trong th&i gian chua xda ky ludt.

Khong thyc hién cong viéc theo dung quy trinh va gy ra thiét hai truc tiép vé vat chit
hodc lam anh hudng dén Cong ty. Vi pham quy trinh cong nghé, quy pham an toan, néu

3 tiép tuc s& din dén gdy mét an toan lao dong hodc anh hudng dén chit lugng cong viée, uy
tin cua Cong ty.

3 | Thudng xuyén khong hoan thanh cong viéc dugce giao.

4 | Sir dung, chiém dung tién bac, tai san ctia Cong ty cho nhimg céng viéc va myc dich riéng.

5 | Lam sai léch cac chimg tir, hd so hogc tai liéu cua Cong ty

6 | Mang nhitng chat dé chay, chat nd, vii khi bat hgp phap vao noi lam viéc.

7 | Gay tai nan, sy ¢ thiét bi lam thiét hai vé tai san & muc do khong nghiém trong.
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DANH MUC

CAC HINH VI VI PHAM KY LUAT LAO DPONG VA HINH THUC XU LY

3. Cach chire.

STT

Phu luc 04
|

Csic hanh vi vi pham ky ludt lao dong ‘

Pa bj xur ly ky luat bing hinh thirc canh céo theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi \
dinh 112/2020/ND-CP ma tai pham; |

2 | C6 hanh vi vi pham lan dau, gdy hau qua rat nghiém trong thugc mt trong céc
truomg hop quy dinh tai diéu 16 nghj dinh 112/2020/ND-CP; \

3 | C6 hanh vi vi pham lan dau, gdy hau qua nghiém trong thudc mdt trong cac
truomg hop quy dinh tai diéu 17 Nghi dinh 112/2020/ND-CP;

4 | Str dung, chiém dung tién bac, tai san clia Cong ty cho nhitng cong viéc va myc
dich riéng;

5

Sir dung gidy t& khong hop phap dé duge b nhiém chirc vy
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CAC HINH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG VA HiINH THUC XU LY

4. Sa thai
Phu luc 05

STT

Cac hanh vi vi pham ky luét lao djng

Ngudi lao dong c6 hanh vi trém cép, tham 6, danh bac, ¢6 ¥ gdy thuong tich, sur
dung ma tuy tai noi lam viéc;

Nguoi lao dong ¢ hanh vi tiét 10 bi mét kinh doanh, bi mat cong nghé, xam pham
quyén s& hitu tri tué cua ngudi st dung lao dong, ¢6 hanh vi gay thiét hai nghiém
trong hodc de doa gay thi¢t hai dic biét nghiém trong vé tai san, loi ich clia nguoi
str dung lao dong hoac quéy rdi tinh duc tai noi lam viée dugc quy dinh trong ni
quy lao djng;

Nguoi lao dong bi xtr Iy ky ludt kéo dai thoi han ning luong hodc cach chirc ma
tai pham trong thoi gian chua xo6a ky ludt. Tai pham la trudng hop ngudi lao dong
lap lai hanh vi vi pham da bi xtr ly ky ludt ma chua dugc x6a ky luft theo quy
dinh tai Diéu 126 cua Bo luat nay;

Nguoi lao dong tu ¥ bo viée 05 ngay cong don trong thoi han 30 ngay hodc 20
ngay cong don trong thoi han 365 ngay tinh tir ngay diu tién ty y bo viéc ma
khong c6 ly do chinh dang.

Trudng hgp dugce coi la ¢6 ly do chinh dang bao gdm thién tai, hoa hoan, ban
than, than nhan bi m ¢6 xéc nhn cua co so kham bénh, chita bénh ¢ thim
quyén va trudng hop khac duge quy dinh trong ndi quy lao dong.
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