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

LOGISTICS THANG LONG

Dia chi: TDP Buoi, Phuong Di Str, Thi xa

Do 1ap — Tu do — Hanh phiic

Hung Yén, ngay 15 thang 12 nim 2023

M¥ Hao, tinh Hung Yén
Dién thoai: 0221 3589 886

NOI QUY LAO PONG

Ban hanh kém theo quyét dinh s6 16/QDP-TLL/2023 ngay 15 thang 12 nim 2023

- Can ¢ Bo Luat Lao dong s6 45/2019/QH 14 ngay 20 thang 11 nam 2019 cta nude Cong
Hoa Xa Hoi Chu Nghfa Vigt Nam (“Bg Ludt Lao Péng™), ¢6 hi¢u luc tir ngay 01 thang
01 nam 2021;

- Cén ctr Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2020 quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mét sé diéu cta Bo Luét Lao Dong vé didu kién lao dong va quan hé lao dong,
¢6 hiéu lyc ngay 01 thang 02 nim 2021; v

- Cén ctr tinh hinh thue té va ban chit hoat dong kinh doanh va té chire lao dong trong Cong
ty C6 phén Dich vu Logistics Thiang Long (“Céng Ty”).

Sau khi trao déi va ban bac di dén théng nhét voi Ban chép hanh Cong doan Céng ty, Giam dbc
kiém nguoi dai dién phap ludt cua Cong Ty quyét dinh ban hanh ndi quy lao dong nay duoc ap
dung cho Cong Ty va nhiing Nguoi Lao Dong ctia Cong Ty nhu sau:

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1.

Dinh nghia va giai thich

1.1.  DPinh nghia:

(a)

(b)

(c)

Bi mit kinh doanh, Bi mit cong nghé nghia la bi mat kinh doanh, bi mat cong
nghé nhu dinh nghia tai Didu 27 cua Noi Quy Lao Pdng nay;

Cong Ty nghia la Cong ty Co phan Dich vu Logistics Thang Long da duoc thanh
lap va dang hoat dong theo gidy chimg nhan dang ky doanh nghi¢p 56 0900989442
duge S Ké hoach va Pau tu tinh Hung Yén cap lan ddu vao ngay 12 thang 04 ndam
2016 (duogc sta déi tai timg thoi diém), chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém
kinh doanh va tét ca cac don vi phu thue cua Cong ty tai Viét Nam;

Hop Pong Lao Ping nghia la thoa thuan lao dong duoce giao két gitra Nguoi Lao
Dong va Cong Ty;

Nguoi Lao Dong nghia la tat ca ngudi lao dong dang lam vi¢c cho Cong Ty theo
thoa thudn, dugc tra luong va chiu su quan ly, diéu hanh, giam sat boi Cong Ty,
bao gbém nguodi nude ngoai va ngudi Viét Nam, ké ca nguoi lao dong dang trong
thoi gian thir viée, lam viée khong tron thoi gian, dang trong thoi gian dao tao, hoc
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(e)

(0

(h)

(i)

nghé, tap nghé cho Cong Ty;

Néi Quy Lao Pong nghia 14 ndi quy lao dong nay va céc sura doi, bo sung cua ndi
quy lao dong tai ting thoi diém (néu co);

Ngudi Quan Ly nghia la ngudi quan ly cua nhiing Ngudi Lao Dong trong Cong
Ty duge quy dinh trong Hop Pong Lao Dong hoiic bang van ban khac do Cong Ty
ban hanh ¢6 hiéu luc tai tung thot diém;

Noi Lam Viéce nghia |a try so, chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh,
cac don vi phu thude cua Cong Ty tai Viét Nam hodc bét ky noi nao khac ma Nguoi
Lao Dong thuc té lam viéc theo thoa thuén voi hoac phén cong cua Cong Ty, bao
gbm ca nhitng dia diém hay khong glan ¢ lién quan dén coéng viéc nhu cac hoat
dong xa hoi, hoi thao, tap huén, chuyen di coéng tac chinh thure, bita an, hoi thoai
trén dién thoai, cac hoat dong giao tiép qua phuong tién dién tir, phuong tién di lai
do Cong Ty bd tri tir noi & dén noi 1am viée va nguoc lai, noi & do Cong Ty cung
cap va dja diém khac do Cong Ty quy dinh;

Dai Dién Theo Phap Ludt co nghia 1a nguoi dai dién theo phap luat cua Cong Ty
can cu theo g1ay chimg nhén dang ky doanh nghiép do So K& hoach va Dau tu Tinh
Hung Yén cdp cho Cong Ty ting thoi diém. Trong trudng hop Cong Ty co nhiéu
ngudi dai dién theo phap ludt duge dang ky theo quy dinh ctia Luét Doanh nghi¢p
thi nguoi Dai Dig¢n Theo Phap Luat o day dugc hiéu la nguoi dai dién theo phap
luét ma theo quy dinh tai Diéu 1¢ ctia Cong Ty, ¢6 thAm quyén quyét dinh cac van
dé duoc quy dinh tai Noi Quy Lao Pong nay; va

Té Chire Pai Dién Nguoi Lao Pong Tai Co Sé co nghia la cong doan co s hoac
16 chirc cua Nguoi Lao Dong tai Cong Ty khéng phai cong doan co so.

1.2.  Giai thich

(a)

(b)

Diéu 2.

Trong N6i Quy Lao Dong nay, trir khi ngtr canh yéu mu khac, mot tr cd nghia s0
it cling bao ham nghfa s6 nhiéu, va mot tir ¢ nghia gidng duc cling bao ham nghia
gidng cai va ngugc lai; va

Céc tiéu dé cla cac dicu khoan ctia Noi Quy Lao Pdng chi phuc vu cho viée tiép
can dé dang va khong anh huong dén viéc gidi thich cac di€u khoan nay.

Muc tiéu

Noi Quy Lao Pdng duge ban hanh theo cac quy dinh cua Bo Luat Lao Dong va quy dinh cua phap
luat c6 lién quan nham thiét 1ap cac nguyén tac lam viéc co ban cho toan bd Nguoi Lao Dong cua
Cong Ty lién quan dén:

2.1.  Trudng hop duge tam thoi chuyén Ngudi Lao Pong lam viée khac so voi Hop Déng Lao

Dong;

2.2, Thoi gio lam viée, thot gid nghi ngoi;

2.3.  Trét tu tai Noi Lam Viéc;

2.4.  Antoan, vé sinh lao dong;
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2.5.  Bado v¢ tai san va Bi mat kinh doanh, Bi mat cong nghé, so hitu tri tué ctia Cong Ty

2.6.  Phong, chdng quéy réi tinh duc tai Noi Lam Viée; trinh tw, thi tuc xu ly hanh vi quiy rbi
tinh duc tai Noi Lam Viéc:

2.7.  Trach nhiém vét chét:

2.8.  Cac hanh vi vi pham ky luét lao dong ctia Ngudi Lao Dong va cdc hinh thire xir Iy ky luat
lao dong: va

2.9.  Nguoi cé tham quyén xu ly ky luat lao dong.

Cong Ty ban hanh N6i Quy Lao Pdng nay nhim duy tri méi quan hé lao dong on dinh va hai hoa
ve quyén, loi ich va nghia vu giira Cong Ty va Nguoi Lao Dong dé Cong Ty dat duge hiéu qua
trong hoat déng kinh doanh va trong chét luong ddu ra cua san phém va dich vu cua Cong Ty.

Piéu 3. Pham vi dp dung

N6i Quy Lao Ddng dugc ap dung d01 véi tit ca Ngudi Lao Dong dang lam viéc tai Noi Lam Viée
theo thoa thudn véi Cong Ty, bao gdm ca nguoi Viet Nam va ngudi nude ngoai bt ké 1a Ngudi
Lao Pong chinh thire hay dang tr ong thoi gian thir viée, lam viée khong tron thoi gian, dang trong
thot gian dao tao, hoc nghé, tap nghé cho Cong Ty.

Diéu 4. Nguyén tic chung

4.1.  Céng Ty va Nguoi Lao Pong ctia Cong Ty chiu trach nhiém thi hanh nghiém ngdt Noi Quy
Lao Dong nay va Bo Luat Lao Dong.

4.2.  Viéc khong tudn thu bat ky didu khoan nio trong Noi Quy Lao Dong nay 1a mot hanh vi vi
pham NoOi Quy Lao Dong va Ngudi Lao Dong s& bi ky luat lao dong theo quy dinh tai
Chuong IX cua Noi Quy Lao Ddng nay.

CHUONG II. QUAN HE LAO PONG

Pitu5.  Viéc lam va bio dam viée lam

Sau khi Ng guoi Lao Bong duoe tuyén dung va hoan thanh giai doan thur viée (néu c6), Co ong
Ty s& ky két mét trong céc loai [Hop Dong Lao Dong sau day voi Nguoi Lao Dong:

i
—

(a) Hop Ddong Lao Dong khong xac dinh thoi han;

(b) Hop Péng Lao Dong xdc dinh thoi han. Trong do thai han va thoi diém chim dut
hi€u lue cua Hop Pdng Lao Dong duge cac bén xdc dinh san va khong qud ba muoi
sdu (36) thang ké tir thoi diém Hop Déng Lao Dong ¢6 hiéu luc.

5.2. Moi trudong hop giao két, tam hodn, thay ddi ndi dung hay cham dut Hop Ddng Lao Dong
déu phai tuan theo céc quy dinh cua phap luat lao ddng.
5.3. Cong Ty s& dam bdo viéc lam cho Ngudi Lao Dong trong sudt thoi gian ¢ hiéu luc cua

Hop Dong Lao Dang theo quy dinh ctia phap luat.
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Diéu 6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Chuyén Ngudi Lao Pong lam cong viée khic so voi Hop Pong Lao Pong

Khi gap cac kho khan dot xuét do thién tai, héa hoan. dich bénh nguy hiém, ap dung cac
bi¢n phdp ngén ngura va khéc phuc cac tai nan lao dong va bénh nghé nghiép; sur co dien
nuée, hodc do nhu cau san xuét va kinh doanh, Cong Ty s& tam thoi chuvcn Neuoi Lao
Pdng lam mot cong viéc khac so voi Hop Poéng Lao Pong trong vong t61 da 1a séu muoi
(60) ngay lam viéc cong dén trong mdt (01) nam, trir trudng hop duge su dong y cua Nguoi
Lao Pong theo Piéu 6.4 nay.

Trong d6, nhu cau san xuat va kinh doanh ctia Cong Ty dugc hiéu 1a mdt trong cdc truong
hop sau:

(a) Bét ky hop dong dich vu hodc mua ban nao gitta Cong Ty va khach hang cua Cong
Ty thay doi cac dleu khodn vé thoi gian, dia diém hodc quy md thuc hién nhiing
hop ddng nay din dén viéc Cong Ty phai diéu chinh nhan su cho phu hop:

(b) Cong Ty bi khuyét bt ky vi tri nao tai bit ky Noi Lam Viéc nao ctia Cong Ty va
Nguoi Lao Bong dugce diéu dong vé giit vi tri tuong Umg trong khoang thoi gian
Cong Ty dang trong qua trinh tuyén dung mai cho vi tri do:

(c) Nham dam bao hoat dong kinh doanh ctua Cong Ty nhu hoat dong kho van, diéu
hanh may méc, san xudt lién tuc, cac hoat dong ctia phong b tro nhu ké toén, nhén
su. mua hang, cdng nghé thong tin, quan Iy du an: hodc

(d) Nhim dam bao stc khoe ctia Nguoi Lao Déng nit va nang suat cong vi¢e theo Dicu
13.9 cua Noi Quy Lao Dong nay.

Khi Nguoi Lao Pong duge tam thoi didu dong dé dam nhén cong viéc khéc so voi quy
dinh trong Hop Déng Lao Péng, Cong Ty s& thong bao trude cho Nguoi Lao Dong it n hat
1a ba (03) ngay lam viéc, néu rd thdi han lam tam thoi va cong viée duoc giao phu hop vai
strc khoe va giai tinh cia Nguot Lao Dng.

Ngudi Lao Dong chuyén sang lam cong viée khac so voi Hop Don;: Lao Dong s& dugc tra
luong theo cong viée moi: néu tién luong clia cong vige mai thdp hon tién luong ciia cong
viée cli, Nguoi Lao Dong do sé duoc giir nguycn tién lwong cia cong viée cii trong thoi
han ba muoi (30) ngay lam viée ddu tién. Tién luong cho cong viée mai cua nhirng ngay
lam viéc tiép theo phai it nhat bang tam muoi ldm phin trim (85%) tién luong cia cong
viéc cli nhung khong thip hon mirc lwong tdi thiéu theo phép luat.

Trong truong hop Nguol Lao Dong dong y bang, van ban, Cong Ty duoc didu chuyén
Nguoi lao dong lam cong viée khac so véi hop dong lao dong qué sdu muoi (60) ngay cong
dén trong mot (01) nam. Trong trudong hop nay, Cong Ty va Nguoi Lao Dong s€ phai ky
hop ddng lao déng méi hodc phu luc ctia Hop Péng Lao Dong dé thay déi noi dung diéu
khoan twong ung.

Nguoi lao dong khong dong y tam thoi lam cong viée khac so vai Hop Pong Lao Pong

qua sau muoi (60) ngay lam viée cong don trong 01 ndm ma phai ngung vi¢e thi Cong Ty
phai tra luong ngimg viée theo quy dinh tai Diéu 99 ctia Bo Ludt Lao Pong.
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CHUONG 111 THOT GIO LAM VIEC - THOI GIO NGHI NGOI

Piéu 7.

Thoi gio lam viée va thoi gio' nghi ngoi

7.1. Quy dinh thoi gio lam viée va nghi ngoi:

(a)

(b)

Ché d6 1: Lam viéc binh thwong bén mwoi bén (48) gid/tuln.

Nguoi Lao Pong phai ¢6 mat ding gio tai Noi Lam Viée theo quy dinh cu thé nhu

satul:
(i) Ngay lam vi¢e: tir tha Hai dén thir Bay hang tuan;

(i1) Gid lam viée:

. Séng: tir 08 gior dén 12 gio;

° Chiéu: tir 13 gior dén 17 g10; va
® Nghi trua: tir 12 gior dén 13 gio, khong tinh vao thoi gian lam viée.
° Nguoi lao dong duoc nghi giai lao 2 dot. Mdi dot 1a mudi (10) phat.

Pot mot bit dau tir 10 g1 va dot hai bt dau tir 15 gio.
(iii)  Ngay nghi hang tuin: Ngay Chu Nhat.

Ché dé 2: Lam viée theo ca

D61 voi Nguoi Lao dong thude khoi van hanh, ap dung ché do lam viée theo ca nhu
sau:
Nguoi Lao dong lam viéce theo ché dd bon muoi tam (48) gio mdi tuan, duoce bd tri

theo mot trong céc ca lam viée sau:

(i) Cal
. Gio lam vige: tir 06 gio dén 14 gio;
o Gio nghi: ba muoi (30) phat tir 11 gior 30 dén 12 gidr 00, duoc tinh
vao thoi gi¢y lam viée;
o Gio giai lao: Nguoi Lao dong dugc nghi giai lao mudi (10) phut bat

dau tir 10 gio;
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7.4.

Diéu 8.

8.1.

e Ngay nghi hang tudn: Ngay Chu Nhat

(ii) Ca?2
. Gior lam viée: tir 14 gior dén 22 gio;
° Gio nghi: ba muoi (30) phut tir 17h00 dén 17h30, duge tinh vao thoi
gid lam viée;
e Gio giai lao: Nguoi Lao dong duoge nghi giai lao muoi (10) phut bat
dau tir 20 gio;
o Ngay nghi hang tudn: Ngay Chu nhat
(iii) Ca 3
. Gio lam viée: tir 22 gid dén 06 gio sang ngay hém sau;
. Gio nghi: bdn muoi 1am (45) phut tir 01 gio dén 01 gio 45, duoc tinh
vao thoi gio lam viée;
° Gio giai lao: Ngudi Lao dong duoge nghi giai lao mudi (10) phat bit
dau tir 00 gio;
. Ngay nghi hang tuan: Ngay Chi Nhét.

Thoi gioy lam viée doi véi Ngudi Lao Pong nir trong truomg hop dac biét.

Trong thdi gian nudi con nho dudi mudi hai (12) thang tudi, mdi ngay lam viéc, Nguoi Lao
DPéng nit dugc nghi sdu muoi (60) phit trong thoi gio lam viée va van duoc hudmg du tién

lwong theo Hop Pong Lao Dong.

Trong thoi gian hanh kinh, mo6i ngay lam viéc, Nguoi Lao Pong nit duoc nghi ba muoi
(30) phit trong thoi gian lam viée va van duoce hudng du tién luong theo Hop Dong Lao

Dong.

Nguodi Lao Dong phai tudn thu gi¢ 1am viée va gio nghi theo quy dinh. Khong dugce tuy
dbi ca 1am viéc khi chua duge Nguoi Quan Ly dong ¥.

Thoi gidr 1am viéc binh thuong khong qué 08 gio trong 01 ngay va khong qua 48 gio trong
01 tudn.

Quy dinh céc truwong hop théa thuin lam thém gio:

Lam thém gid 1a khodng thoi gian Ngudi Lao Pong lam viée ngoai thoi gio lam viée binh

thuong duge quy dinh tai Diéu 7.1 cua Noi Quy Lao Pong.
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8.2.

8.3.

8.4.

Diéu 9.

9.1

Cong Ty duoc m chirc thuc hién lam thém gid khi ¢6 su dong y cua Nguoi Lao Pong bang
van ban bao gdm céc ndi dung: thoi gior lam thém, dia diém lam thém va cdng viée lam
thém.

Viéc to chiic thue hién lam thém gio phai tuan thu theo quy dinh vé sb gio 1am thém o Pidu
8.3 nay.

Thoi gior lam thém duge quy dinh nhu sau:

(a) S6 gio lam thém ctia Nguoi Lao Dong s& khong qué nam muoi phan tram (50%) sb
gio lam viéc binh thudng troné mot (01) ngay; trudong hop Nguoi Lao Dong lam
viéc theo tudn thi téng s6 gio [am viée binh thuong va s6 gio lam thém khong qua
muoi hai (12) gio trong mot (01) ngay; khong qua bén muoi (40) gio trong mot
(01) thang va tong s6 khong qué hai tram (200) gidr trong mot (01) niam. Viée to
chirc lam thém gio tr trén hai trdm (200) gio dén ba tram (300) gid trong mot (01)
nam s¢€ duoc thyc hién theo quy dinh phap luét;

(b) Khong qua muoi hai (12) gi0 trong mot (01) ngay khi lam thém gio vao ngay nghi
1&, Tét va ngay nghi hang tuan.

Cong Ty ¢o quyen yéu cdu Nguoi Lao Pong lam thém gior vao bét ky ngay nao, khong bi

gi6i han vé& s6 gid lam thém theo Piéu 8.3 nay va Ngudi Lao Dong khong duge tir choi
trong cac truong hop sau day:

(a) Thuc hi¢n I¢nh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu qude phong, an ninh theo
quy dinh cua phap luat; hoidc

(b) Thuc hién cic cong viée nham bao vé tinh mang con nguoi, tai san cia co' quan, to
chiie, ca nhén trong phong ngtra, khic phuc hau qua thién tai, hoa hoan, dich b¢nh
nguy hiém va tham hoa. Ngudi Lao Pong c¢6 thé tir chdi lam thém gid néu cong
viéce tai di¢u khoan nay c6 nguy co anh huong dén tinh mang, strc khoe cuia Nguoi
Lao Bdng theo quy dinh ctia phap ludt vé an toan, vé sinh lao dong.

Quy dinh cic ngay nghi I¢, Tét

Mabi nam, Nguoi Lao Bong duge nghi nhimg ngay 1€, Tét theo luat dinh va huong nguyén
luong, gbém:

(a) Tét Duong lich: mét (01) ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);

(b) Tét Am lich: ndm (05) ngay:

(c) Ngay Chién thang: mét (01) ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

(d) Ngay Quéc té Lao déng: mot (01) ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

(e) Quéc khanh: hai (02) ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va mét (01) ngay lién ké
trude hodc sau); va

() Ngay Gid T6é Hing Vuong: mdt (01) ngay (ngay 10 thang 3 dm lich).

Hing nam, cin et vao quyét dinh cta Thu tuéng Chinh phit vé ngay nghi cu thé theo Diéu
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9.2.

9.4.

9.1.(b) va Piéu 9.1.(e) trén diy, Cong Ty s& thong bao lich nghi 1&, Tét cu thé cho Ngudi
Lao Déng.

Nguoi Lao Dong la ngum nude ngodi lam viée tai Viét Nam, ngoai nhing ngay nghi 18
theo quy dinh tai Diéu 9.1 nay, con dugc nghi thém mot (01) ngay Tét ¢6 truyén dan toc
va mot (01) ngay Qubc khanh ctia nuée ho.

Néu nhitng ngay nghi 1€, Tét duge quy dinh tai Diéu 9.1 nay trung vao ngay nghi hang tuin
quy dinh tai Diéu 7 ctia Noi Quy Lao Dong thi Ngudi Lao Bong duge nghi bu ngay nghi
hang tuan vao ngay lam viéc ké tiép.

Tuy theo tinh hinh kinh doanh timg thoi diém, Cong Ty co the bé tri nghi thém trong cac
dip 1.&, Tét nham tao diéu kién cho Ngudi Lao Pong ¢6 thoi g gian dai hon dé nghi ngoi hodc
vé qué tham ngudi thén. Sé ngay nghi thém duoc tinh vao ché do phép nam do Céng Ty
quy dinh sau khi tham khao y kién cua Nguoi Lao Dong, Nguoi Lao Bdng d6ng ¥ va phai
thong bao trude cho Nguoi Lao Dong biét.

Piéu 10. Nghi phép hing nim ¢6 hwong luong

10.1.

10.2.

10.3.

Nguoi Lao Dong lam viée du muoi hai (12) thang cho Cong Ty thi duge nghi hang nam.
hudng nguyén luong theo Hop Pdng Lao Pong voi s6 ngay nghi nhu sau:

(a) Mudi hai (12) ngay lam viée doi véi ngudi lam cong viée trong di€u kién binh
thuong;

(b) Mudi bbn (14) ngay lam viée doi voi Ngudi Lao Dong chua thanh nién, Nguoi Lao
Dong la nguoi khuyét tat, Ngudi Lao Dong lam nghé, cong viéc ning nhoc, doc
hai, nguy hiém; va

(c) Muoi sau (16) ngay lam viée doi vai Neudi Lao Dong lam nghé, cong viée déc bigt
nang nhoc, doc hai, nguy hiém.

Ct du nam (05) nam lam viée cho Cong Ty thi sd ngay nghi hang nam cua Nguoi Lao
Dong s& duoc ting thém tuong tng mét (01) ngay ké tir ngdy di ndam (05) nam lam vice.

Ngudi Lao Dong dé ky Hop Dong Lao Dong voi Cong Ty nhung chua lam vi¢e du muoi
hai (12) thang (bao gom thoi gian hoc nghé, tip n;:he thoi gian thu viée trude khi ky Hop
Pdng Lao Dong) thi s& ¢6 s6 ngay nghi phép hing nam c6 huong luong tinh theo ty 1¢
tuong tng voi sb thang 1am viéc thye t€ ciia Nguoi Lao Pong trong nam duong lich do.

Péi véi thang ma Nguoi Lao Bong co tong bO ngay lam viéc va ngay nghi c6 huong luvong
chiém ty 1¢ tir nam muoi phan tram (50%) s6 ngay lam viée binh thuong trong thang thi
duoc tinh 1a mot (01) thang lam viéce thuc té dé tinh lich nghi hang nam.

SH ngay phép hdng ndm cua Nguoi Lao Dong lam vigc chua di mudi hai (12) thang dugce
tinh nhu sau: ldy sd ngay nghi hing nam theo Pidu 10.1 nay cong vai s6 ngay dugc nghi
tang thém theo thdm nién (neu c0) Lh1a cho mudi hai (12) thang, sau d6 nhan véi sb thang
lam viée thuce t& trong ndm dé tinh s6 ngay phép | 1ang: nam duoc nghi, két qua phép tinh
14y tron s hang don vi, lam tron 1én mot (01) ngay néu phan thap phan 16n hon hoic bing
0.5.

Trong truong hop Nguoi Lao Dong khong nghi hét s6 ngay nghi phép hang nam ctia minh,
ngay nghi phép hing nam con lai s& duoc chuyén sang dén ngay 31 thing 3 nam sau va sé
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10.4.

10.5.

10.6.

140.7.

tu dong mat di sau do.

Khi nghi hcmg nam c6 huong luong, néu Ngudi Lao Dong di bang cac phuong tién duong
b, duong sat, duong thity ma so ngay di duong ca di va vé trén hai (02) ngay thi tor ngay
thur ba (03) trd di dugce tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay phép huong nguyén luong
hing ndm va chi dugc tinh cho mot (01) lan nghi trong nam.

Cong Ty quy dinh lich nghi phép hing nim ¢6 hudng luong sau khi tham khao ¥ kién cua
Nguoi Lao Ddng va phai thong bao trude cho Nguoi Lao Dong biét.

Truong hop sau khi Nguoi Lao Dong duge Cong Ty b6 tri nghi phép nam c6 huong luong

sau khi tham khéo y kién cua Ngudi Lao Bong nhung Ngudi Lao Dong van khéng nghi

phep hing nim cé huong luong nhu duge b6 tri thi Cong Ty sé khong ¢6 trach nhiém quy

d6i nhitng ngay nghi phép hing nim ¢6 huong luong chua sir dung hét thanh tién luong va
chi tra cho Nguoi Lao Dong.

Truong hop Nguoi Lao Dong do théi viéce, bi mét vige lam ma chua nghi hing nam hodc
chua nghi hét s6 ngay nghi hing nim thi duge Cong Ty thanh toan tién lvong cho nhimg

ngay chua nghi.

Nguoi lao déng dang thir viée thi khong duge nghi hang nam c6 hudng luong.

Diéu 11.  Quy dinh vé nghi viéc riéng

11.1.

11.2.

11.5.

11.4.

Nguoi Lao Dong duogce nghi viée riéng huong nguyén luong va phai thong bao vi Cong
Ty trong nhiing truong hop sau déy:

(a) Nguoi Lao Bong két hon: ba (03) ngay lam viée. Dé duoc nghi theo tiéu chudn nay,
Nguoi Lao Dong phai ndp ban sao chimg thue Gidy dang ky két hén cho Cong Ty;

(b) Con de¢. con nudi cua Nguoi Lao Dong ket hon: mot (01) ngay lam viée;

(c) Tang ché: Cha dé, me dé, cha nuéi, me nudi: cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua
vo hodc chong; vo hodc chdng chét: con dé, con nudi chét: bn (04) ngay lam viéc;
hodc

(d) Ché do thai san cho Nguai Lao Dong nam: theo quy dinh tai Didu 13.10 ctia Nbi
Quy Lao Bdng.

Nguoi Lao Dong duoc nghi viée riéng khong duge hudng lwong mot (01) ngdy va phai
thong bao véi Cong Ty trong nhitng truong hop sau day:

(a) Ong ndi, ba ndi, 6ng ngoai. ba ngoai; anh, chi, em rudt chét;

(b) Cha hodc me két hon; hoac

(c) Anh, chi, em rudt két hon.

Ngudi Lao Dong ¢o thé thoa thuén véi Cong Ty vé cac ngay nghi khéng huong luong bén
canh céc ngay nghi quy dinh tai Diéu nay. ‘Tuy nhién, vigc chdp thuin cho nghi khong

hudng luong la tity thude quyét dinh duy nhét cua Cong Ty.

Céc quy dinh vé nghi khong huéng luong va thoi gian nghi khong huong lwong t6i da voi
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moi truong hop s& duge thuce hién theo quy dinh cu thé cua Cong Ty vé nghi phép, nghi
khong hudng luong, dam bao pht hgp véi phap ludt lao dong.

Pidu 12. Nghi 6m dau, con dm dau, thue hién bién phap tranh thai, tai nan, bénh nghé

12.1.

12.2.

12:3.

« A
Pieu

15,1,

13.2,

15.3.

13.4.

nghiép:

Nguoi Lao Pong nghi 6 dm dau, chiam soc con ém dau, thuc hién cdc bién phap tranh tha,
tai nan hogc bénh nghe nghiép cén ctt theo quy dinh cua phap luat Viét Nam vé bao hiém
xd hoi va bao hiém y té.

Trong truong hop 0 dm dau dot ngot, Nguoi Lao Bong duge yéu cdu phai thong bao ngay
(vi du nhu qua dién thoai) hodc nho nguoi khac dé thong bdo cho Ngudi Quan Ly cua
minh, hogc trong truong hop Ngudi Lao Dong khong thé lién lac véi Ngudi Quan Ly cua
ho, Nguoi Lao Dong phai thong béo ving mat cho bd phan nhan su va ndp don xin nghi
dm ciing nhu cac chtmg tir chtimg minh ly do & &m ngay sau khi quay tro lai lam viéc.

Néu Nguoi Lao Pong khong xuét trinh dugc cac gidy ching nhén hop 1€ cho Nguoi Quan
Ly vao ngay quay lai lam viéc sau khi nghi dm thi ngdy nghi ém do s& dugce xem 1a tu §
nghi viéc ma khéng cé ly do chinh dang va Nguoi Lao Dong sé bi ky ludt lao dong theo
quy dinh tai Chuong 1X ctua N§i Quy Lao Dong.

13. Nghi thai sian

Nguoi Lao Dong nir duoc nghi trude va sau khi sinh tdng cong séu (06) thang va huong
trg cap bao hlem xa hoi theo phép ludt hién hanh. Thoi gian nghi hudng ché @6 thai san
truge khi sinh ti da khong qua hai (02) thang, trir truomg hop cé giay chung nhéan cua co
s¢y té ¢6 tham quyén vé viée nghi viée dé dudng thai.

Trudng hop Nguoi Lao Dong nit sinh ddi tré 1én thi tir con thit hai (02) tr¢ di, cu moi con,
duge nghi thém mat (01) thang.

Ngudi Lao Dong chi duoe huong tro cAp thai san khi sinh con hodc nhan con nudi dudi
sau (06) thang tudi néu ho da dong bao hiém xa hoi bt bude tir du sau (06) thang trd 1én
trong vong mudi hai (12) thang trude khi sinh con hodc nhan con nudi.

Neuoi Lao Dong nit sinh con da dong bao hiém xa hoi tir da muoi hai (12) thang tro [én
ma khi mang thai phai nghi viée dé dudng thai theo chi dinh cta co so kham bénh, chira
bénh c6 thdm quyen thi phai dong bao hiém xa hoi bit bude tir du ba (03) thang tro 1én
trong thoi gian muoi hai (12) thang trudce khi sinh con.

Trudng hop sau khi sinh con, néu con dudi | hai (02) thang tudi bi chét thi me duoc nghi
thai san bdn (04) thang tinh tir ngay sinh con; néu con tr hai (02) thang tudi tré 1én bi chét
thi me duoc nghi thai san hai (02) thang tinh tir ngay con chét, nhung thoi gian nghi huong
ché dd thai san khong vuot qua thoi gian quy dinh tai Diéu 13.1 nay; thoi gian nay khong
tinh vao thoi gian nghi viée riéng theo quy dinh cua Noi Quy Lao Pong va phap ludt ve lao
dong.

Trude khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh tai Diéu nay, néu c6 yéu cau va ¢
chimg nhan cua co'so'y té ¢ thdm quyén xdc nhin rang viée tro lai 1am viée som sé khong
anh huong xau dén stc khoe clia Nguoi Lao Dong nit va dugc sy dong y Cong Ty, Nguoi
Lao Pong nit ¢6 thé tro lai lam viée néu Nguoi Lao Dong nir da nghi thai san it nhét bdn
(04) thang. Trong truong hop nay, ngoai tién luong Cong Ty tra cho thoi gian lam viéc
tuong ung, Ngudi Lao Pdng nit con duge hudng trg cap thai san theo cac quy dinh vé bao
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hiém x4 hoi.

13.5.  Sau khi hét thoi gian nghi thai san quy dinh tai Diéu nay, néu c6 yéu cau, Nguoi Lao Déng
nir ¢6 thé xin nghi thém khéng hudng luong theo thoa thuan véi Cong Ty.

13.6.  Trong thoi gian mang thai, Ngudi Lao Dong nit ¢6 quyén nghi viéc dé di kham thai nam
(05) lan, mdi 1an mot (01) ngay. Néu Ng guoi Lao DPéng nlt mang thai co cac tri¢u chimng
bénh Iy hodc thai khéng binh thuong thi duge nghi hai (02) ngay cho mdi 1in kham thai.

Khi di khdm thai, Nguoi Lao Pong phai dang ky lich nghi kham thai vG1 Nguoi Quan Ly
hodc bo phan nhén sy cua Cong Ty va ndp lai cho bd _phén nhén sy gidy kham thai dung
quy dinh do co so kham bénh, chita bénh c6 thim quyén cap.

13.7.  Nguoi Lao Bong nir trong thoi gian nudi con nho dudi muoi hai (12) thang tudi co ché do
lam viée nhu duge quy dinh tai Didu 7.2 ctia Noi Quy Lao Dong. Don dang ky thoi gian
nghi nay phai dugc nop cho Ngudi Quin Ly theo mau quy dinh hoac theo biéu mau dién
tr cua Cong Ty it nhat mot (01) tudn trude ngay nghi.

13.8. Cong Ty khong sur dung Nguoi Lao Dong nit lam viée vao ban dém, lam thém gio, hodc di \
cong tac xa trong bt ky truong hop nao sau day:

(a) Dang c6 thai dén thang thar bay; hodc

(b) Bang nuéi con nhoé dudi muoi hai (12) thang, trir trudng hop Ngudi Lao Pong déng
y.

13.9. Nguoi Lao Bong nir duoe tuyén dung vao lam nghe cong viéc ning nhoc, doc hai, nguy
hiém hodc 1am nghé, cdng viée ¢ anh huong xéu t6i chire néng sinh san va nuéi con khi
mang thai, va c6 thong bao cho Céng Ty biét thi s& duoc chuyén sang lam cong viéc nhe
hon, an toan hon hoac thoi gian lam vigc dugce giam mét (01) gm lam viéc moi ngay, va
Nguoi Lao Déng nit nay vin duoge hudng nguyén luong va quyén, loi ich khac cho dén hét
thot gian nudi con dudi muoi hai (12) thang tuoi.

13.10. Nguoi Lao Bong nam khi vo sinh con duge nghi viée huong ché d6 thai san voi tro cip
duge chi tra boi bao hiém xa hdi nhu sau:

(a) Nam (05) ngay lam vige khi vo sinh con la sinh thudng va trén ba muoi hai (32)
tuan tudi;

(b) Bay (07) ngay lam viéc khi v sinh con phai phau thuat hogc sinh con dudi ba muoi
hai (32) tuan tudi;

(c) Mudoi (10) ngay lam viée trong trudng hop vo sinh doi, tir sinh ba tré 1én thi ci
thém moi con duge nghi thém ba (03) ngay lam viéc; hodc

(d) Mudi bén (14) ngay lam viéc trong truong hop v sinh déi tré 1én ma phai phiu
thuat.

Thot gian nghi viée huong ché do thai san quy dinh néu trén duoc tinh trong khoang thoi
gian ba muoi (30) ngay dau ké tir ngdy vo sinh con.

Diéu 14.  Tha tyc cho viéce di lam mudn, vé sém, nghi lam
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14.1.

14.2.

Pbi vai cac truong hop khong, can su dong y trude cua Cong Ty vé viée nghi lam theo quy
dinh tai Diéu 7.2, Diéu 10.4, Diéu 11, Diéu 12, Didu 13.1, 13.3, 13.6, 13.10 cua Noi Quy
Lao Dong, Ngudi Lao Dong phai thong bao cho Nguot Quan Ly sém nhat ¢6 thé va ndp
don yéu cau nghi phép ngay khi ¢ diéu kién, trong don néu rd sO ngay nghi va ly do nghi.

Pé chimg minh Nguoi Lao Bong du diéu kién dé nghi viéc khéng can sy dong ¥ trudce cua
Cong Ty, Nguoi Lao Pong ca.n phai ndp céc tai liéu, chling tir chimg minh 1y do nghi bao
gdm gidy khéam strc khoe, gidy khai sinh, hd so bénh an. Cong Ty s& ra quyét dinh vé viée
cong nhan tinh xac thue va gia tri cua cac tai ligu trén.

D6i véi cac truomg hop cin su dong v ctia Cong Ty ve viée nghi lam, di lam mudn, vé som,
Ngudi Lao Dong phai tuan thu quy dinh sau day:

(a) Thong bao trude cho Cong Ty vé ly do, thoi gian, hinh thire xin nghi lam, di mudn,
vé sém theo miu quy dinh va ndp cdc tai liéu chimg minh ly do xin nghi theo quy
dinh tai Chuong III nay.

(b) Quy dinh v& thoi gian bao trude:

(1) Néu xin nghi phép trén ba (03) ngay, Nguoi Lao Dong phai ngp don xin
nghi phép trude ngay bit ddu nghi it nhét ba (03) ngay lam viée; hodc

(i)  Néu xin nghi phép dudi ba (03) ngay, Nguoi Lao Bong phai ndp don xin
nghi phép trude ngay bit dau nghi it nhit hai (02) ngay lam viéc.

(c) Sau khi ndp don xin nghi phc,p, Nguoi Lao Dong phai tu theo ddi tinh trang cua
don xin nghi phép dé biét don xin nghi phép ¢6 duge chép thuan hay khéng va chi
dugc nghi phép sau khi don xin nghi phép hing nam da duoc Ngudi Quan Ly chéap
thuan.

(d) Nguoi Quan Ly ¢ trach nhiém phé duyét don xin nghi phép hing nam hop 1é cta
Ngudi Lao Dong trude it nhat mot (01) ngay so véi ngay Ngudi Lao Dong xin duge
nghi phép.

(e) Trong trudng hop vi ly do bat kha khang ma Nguoi Lao Dong nghi ddt xuit khong
theo thu tuc quy dinh tai Diéu nay, Nguoi Lao Ddng phai thong bdo cho Nguoi
Quan Ly va sau khi nghi, Ngudi Lao Bong phai ndp don xin nghi va can ctr chimg
minh cho Cong Ty cang som cang tot.

(H Ngudi Lao Dong la Truong/Phé Phong ban va Ban L anh dao Don vi khi nghi hang
niam ¢ huong luong phai duoc su ddng v ctia Gidm doc trude khi nghi.

() Nguoi Lao Dong nghi hang nam ¢6 huong luong dé di nude ngoai thi phai ghi o
noi dén va phai trinh Giam doc phé duyét.

(h) Sau khi duge duyét nghi hang nam cé huéng luong, Nguoi Lao Dong gui don cho
Truéng Pon vi cia minh. Cac don vi ¢6 trach nhiém luu tai 01 (mot) ban sao y va
gtii ban chinh cho Phong Nhan sy va Hanh chinh ctia Cong Ty. Nguoi Lao Dong
phai ban giao cong viée cho nhan sy tam thoi thay thé, khong lam gian doan, inh
huéng dén cong viée tai Don vi va hoat dong chung cta Cong Ty.

Néu nhu khéng thuc hién cac trinh ty thong bao vé viée xin nghi nhu trén thi Nguoi Lao
Dong s& bi xem nhu la tu ¥ bo viéc ma khong co 1y do chinh dang.
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Pitu 15. Ty ¥ nghi vi¢e khong ¢6 Iy do chinh ding

15.1. Ngudi Lao Pong nghi viée khong tuan thu quy dinh tai Chuong 11 nay duoc xem 1a tu y
bo vide. Néu tu ¥ bo viée ma khong c6 1y do chinh dang nhu duge néu dudi day s& bi xu
Iy ky ludt theo quy dinh ciua Noi Quy Lao Pong.

Céc truong hop nghi viée ¢6 1y do chinh dang bao gém:

(a) Do thién tai, hoa hoan; hoac

(b) Ban than, bd dé, me dé, bd nudi, me nudi, bo VO, me Vo, b chong me chong, VO
hodc chdng, con dé, con nudi hop phép bi 6m co gidy xdc nhan cua co sé kham
bénh, chita bénh dugc thanh 1ap va hoat ddng theo quy dinh ctia phap luat.

15.2. Nguoi Quan Ly phai lap ngay mdt bién ban vi pham ghi nhén vé vide Ngudi Lao Pong tu
y nghi viéc. Nguoi Quan Ly phai gm toan bd cac bién ban vé vige tu y nghi cho b phén
nhan su ctia Cong Ty dé xem xét viée xur Iy ky luat, néu can thiét.

CHUONG IV. TRAT TU TAI NOI LAM VIEC

Diéu 16. Dong phuc va thé nhan vién

16.1.

16.2.

16.3.

Nguoi Lao Dong phai an mic pht hgp va ¢é vé ngoai chinh té trong gio 1am viée va khi
thuc hién cong viéc dai dién cho Coéng Ty.

Neuoi Lao Dong mic dong phuc ding quy dinh vao ngdy thi Hai dén tht Sau trong tudn;
ngay thit By ¢6 thé mic trang phuc tu chon. Quén 4o khong phut hop véi méi truong lam
vi¢e chuyén nghiép (nhu dép x6 ngon hodc dép 1€; trang phyc son rach, do hogc nhau nat;
phan trén/denims (mic trong 4o vest) qua ngan, qué chat, qua bac mau, qua trong sudt, qua
h¢ hodc khiéu goi, vy qua ngan) khéng dugce mic trong moi truong lam viée cua Cong
Ty.

Truong hop khi tiép khéch, cac ngay L& hodc ngay Hoi nghi, Dao tao ctia Cong Ty, tuy
vao muc dich, y nghia dé su dung trang phuc lich sy, phu hop véi yéu cau, thong béo tir
Cong Ty.

Néu Ngudi Lao Pong duge cdp ddng phuc hodc trang thiét bi bao ho c4 nhan pha hop voi
cong viée, Nguoi Lao Dong phai mdc chinh té vao thoi gian va dia diém do Coéng Ty quy
dinh cu thé vao ting thoi diém.

Piéu 17. Cé mat

17.1.

17.2.

Nguoi Lao Bong phai ¢6 mit tai Noi Lam Viéce ding gio quy dinh, khong duoc di mudn
va/hodc vé som, ngoai trir truomg hop (i) Neudi Lao Dong nir theo quy dinh tai Didu 7.2
cua No1 Quy Lao Pong, hoac (ii) khi co ly do duge Nguoi Quan Ly xédc nhan va chap
thuan; va

Nguoi Lao Dong ving mat ma khong ¢ su chdp thudn trén s& bi coi la nghi viéc ma khong
¢6 1y do chinh dang theo Diéu 15 ctia Noi Quy Lao Dong.

Piéu 18. Nguyén tiic Wng xi clia Nguwdi Lao Pong tai Noi Lam Viée
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Nguoi Lao Pong phai tudn thi nghiém ngédt Noi Quy Lao Dong nhim duy tri va phat trién hoat
dong cua Cong Ty. Cu thé, Ngudi Lao Déng phai:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

18.9.

18.10.

15.11.

18.12.

18.13.

18.14.

Thuc hi¢n cong viéc duge giao trong kha nang va tham quyén cuia Nguoi Lao Dong. Thuce
hién nghiém tac ché do thong ké bdo cao cong viée theo yéu cau ddt xuat va dinh ky theo
thang, quy, nim cho cép c6 thdm quyén theo quy dinh. chinh xdc, trung thuc, ding ndi
dung va thoi gian;

Thyce hién nghi€ém chinh ché do giao ban hang tudn tai cac Pon vi ciia Cong Ty theo quy
dinh mét lan trong tuan Ché d6 giao ban nham bao dam viéc thuc hién quy ché dan chn ¢
co so di vao cudc 50115 va hoat dong cta cac td chire ctia Cong Ty dat hiéu qua cao;

Thuc hién dung ché do giao, ban giao va nhan cong viée, nhiém vy cung v4i cac trang thiét
bi, dung cy, tai san, tai li¢u cho nguoi co trach nhi¢m trude khi chuyén sang nhiém vu mot,
trude khi chim dit Hop E)ong Lao Bong (du dudi hinh thire thoa thudn chim dat hop dong
lao dong, don phuong chdm dut hop déng lao dong hay bi xtr Iy ky ludt dudi hinh thirc sa
thai), hoge truomg hop khac khi c6 yéu ciu ctia Nguoi Str Dung Lao Pong. Bén giao va
bén nhén phai 1ép bién ban theo mau ctia Cong Ty ban hanh va phai dugce ngudi co tham
quyén xac nhén. Truong hop Ngudi Lao Bong khong thue hién ding nghia vu néu trén ma
gdy thiét hai cho Céng Ty thi nguoi lao dong c6 trach nhi¢ém boi thuong theo quy dinh
phap luat;

Khong gy ton hai dén danh tiéng ctia Cong Ty dudi bét ky hinh thirc nao;
Khong pha huy hodc trom cap tai san cuia Cong Ty hodc tai san cia Nguoi Lao Pong khac:

Lubn hanh déng mot cach dung muc, dung gi¢ va tén tuy trong viéc thuc hién nhiém vu
cua minh;

Bao cdo ngay lap tirc cho Nguoi Dai Dién Theo Phap Ludt hodc Nguoi Quan Ly néu cé
bét ky sai pham, 16i hodc hanh vi khong mong mudn nao cd thé de doa giy thiét hai hodc
anh huong hoat dong kinh doanh cua Cong Ty ma Nguoi Lao Bong biét duoc du con nghi
ngd hoidc chua chéc chén vé cac thong tin nay bit ké Nguoi Lao Dong ¢ duoc thong tin
hodc sy nghi ngd nay & trong hodc bén ngoai Cong Ty;

Khéng ga gam, nhan hodc yéu cau bat ky khoan loi ich, qua tdng nao tir khach hang, doi
tac hodc nha cung cip cua Cong Ty:

Khong roi khoi Noi Lam Viéce trong gid lam viée ma khong co su dong y trude ctia Nguoi
Quan Ly;

Han ché 161 da céac cudc dién thoai hodc thu dién tr ¢ nhan dé tranh gay phién ha cho
khéach hang hodc dé tranh sy chdm tré thuc hién hoat dong kinh doanh cua Cong Ty

Het gio lam viéc phai thu xép ngan nap, gon gang noi lam viéc, cac tai liéu quan trong phai
cAt vao ti va khoa can than trudce khi ra vé;

Khong 16i kéo, xui dyce, kich dong nguoi khac lam trai véi cac quy dinh cua Nha nude, cia
Cong Ty va cac hanh vi thiéu vin hoa khéc trong gid lam vige dudi bét ky hinh thirc nao;

Nghiém cam viéc lang cong, dinh cong trai voi quy dinh cua phap ludt;

Nghiém cam loan truyén tin don, thong tin sai su that lam ton hai dén uy tin ca nhan, uy tin
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18.15.

18.16.

18.17.

18.18.

18.19.

18.20.

18.21.

18.22.

18.23.

18.24.

Cong Ty va gay anh hudng an ninh trat tu chung;

Khéng mang theo vii khi, thude nd hogc vét dung nguy hiém khéc vao pham vi Cong Ty;
Khong udng thirc udng ¢6 con hodc tiéu thy ma tay trong khi dang lam vi¢c va khong dén
Noi Lam Viéc trong tinh trang c6 anh hudng ctia bia ruou hode mét tinh téo do tac dung

cuia chat kich thich:

Khong danh bac, t6 chirc hodc tham gia hoat dong ca cuge dudi bt ky hinh thic nao trong
khudn vién cua Cong Ty;

Khéng can tré hodc ngan can cong viée cuia Nguoi Lao Dong khic;
Khéng dugc ¢6 cac hanh vi khiém nha hodc trai vai cac chuan muce cta dao duc;

Khong tu minh hodc kich dong ngudi khac gay rdi loan trit tu trong pham vi Noi Lam
Vies;

Gifr viing va ting cuong doan két ndi bg trén co sO ctia myc tiéu “Vi su phat trién bcn viing
ciia Cong Ty, thiét 1ap mdi quan hé lam viée tot v6i dong nghiép, cap trén, cép dudi &
trong va ngoai Cong Ty;

Khong tham gia vao cac hanh vi quay roi tinh duc hodac bat ky hanh vi quy rdi hodc phén
biét nao khac;

Khong sir dung tinh duc dé danh ddi loi ich ca nhan trong cong viée duge Cong Ty giao;
hodc nham dé duoc tuyén dung, thang chire, dao tao, tdng luong, tranh bi ky luat, sa thai
va nguoc lai; va

Khong vi pham bét ky chinh séch nao cia Cong Ty theo quy dinh ctia N§i Quy Lao Pong
nay hodc van ban khac ¢6 hiéu lyc vao ting thoi diém.

Piéu 19. Trang thiét bi lam viée

Trang thiét bi lam vi¢e bao gbém van phong pham, tai liéu, hoa don, thiét bi, phuong ti¢n, may
moée, dung cu cam tay, do phu tung, vat ligu tho, vat liéu, tu ligu, thong tin, dir liéu, cong thire ma
Nguoi Lao Dong duge cép dé thuc hién nhiém vy ctia minh. Déi véi van dé nay, Nguoi Lao Dong
dugc yéu cau tudn thu cac quy dinh sau:

19.1,

192,

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

Gilr gin cong cu lao dong ding cach, tudn thu nghiém ngét hudéng dan st dung va bao tri
cua ting dung cuy;

Khong dugc str dung dung cu khong nam trong pham vi trach nhiém hoidc cho muc dich ca
nhan;

Khéng lang phi hodc str dung sai muc dich cac dung cu lam viéc;

Khéng gian dbi, thay thé hoic trio dbi dung cu lam viée;

Khong dat dung cu lam viée khong ding chd; va

Khéng mang cac trang thiét bj lam viée tir Noi Lam Viéc ra bén ngoai ma khong ¢6 su cho

phép cua Nguoi Quan Ly.
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Piéu 20. Tiép khach

20.1:

20.2,

20.3.

20.4.

20.5.

Nguoi Lao Dong chi duoc tiép khach 1a ddi tac, khach hang cua Cong Ty hodc déi tuong
khac lién quan dén cong viée tai Cong Ty, ho chi duoc gdp khach trong khu vuc tiép tan
hodc phong hop va phai dugc su chap thudn trude ctia Ngudi Quan Ly. Nhiing truong hop
dan Khéch di tham quan Noi Lam Viéc nhu van phong, kho.. . déu phai xin y kién Nguoi
Quan Ly trude khi thue hién;

Nguoi Lao Dong phai ¢6 thai dd hoa nha, vui ve, huong dan khach vao dung noi can lién
hé cong tac; khong dé khach doi cho qué lau; khong dugce vira dn ubng vira tra 101 dién
thoai hodc giao lltp cong vi¢c voi khach;

Phong Nhan su va Hanh chinh va cac b phan lién quan co6 trach nhiém don tiép khach ban
d4u va giGi thiéu cho cac Pon vi, Phong ban duge Lanh dao phan c¢ong dua don khach
tham quan;

Ngudi Lao Pong khong duge dé khach tu do di lai trong Cong Ty ma khéng co nguoi
hudng dan Cac truong hop chup anh, quay phim, ghi 4&m phai xin phép va dugc nguoi co
thAm quyén chép thuan, dong thoi cac Don vi, Phong ban phai cir nhén vién kiém soat bao
dam ndi dung thue hién trong pham vi cho phép;

Nguoi Lao Bong khong duge tiép khach dén lién hé viéc riéng véi minh tai Noi Lam Viéc
trir khi duoc Ngudi Pai Dién Theo Phap Luat va/hodc Nguoi Quan Ly ddng y trudc bang
van ban.

Picu 21. Quan ly tai san ca nhin

21.1.

21.2.

Mobi Nguoi Lao Pdng chiu trach nhiém bdo quan tai san ¢4 nhan ctiia minh ¢ Noi Lam Viec
va Céng Ty khong chiu trach nhi¢m trong trudng hop tai san cd nhan ctia Ngudoi Lao Dong
bi mat.

Cong Ty bao luu quyén kiém tra cdc ta do, hop dung cu, khu vue 1am viée, ban lam viée,
hé so clng, hé so trong mady tinh, ngén kéo cua bat ky Nguoi Lao Pong nao duoe Cong
Ty cung cap ma khong cén bdo trude, bét ctr noi nao ¢6 biang chimg vé viéc Nguoi Lao
Dong vi pham ky luat, voi diéu kién Nguoi Quan L y va mot dai dién cua T6 Chirc Dai
Dién Nguoi Lao Pong Tai Co S¢ cd mat tai thoi diém kham xét véi tu cich nguoi 1am
chung.

Piéu22. Quy dinh chung vé miu thuin lgi ich

22.1.

22.2.

Nguoi Lao Dong khong dugce tham gia vao bat ky hoat dong nao co thé mau thudn hoic
anh huong dén viée thuce hién nhiém vy ctia minh ddi voi Cong Ty.

Nguoi Lao Dong phai thong bao cho Nguoi Bai Dién Theo Phap Luat va/hoac Nguot Quan
Ly néu Nguoi lao Ddng céd bat ky hoat dong nao sau day trong vong 03 ngay ké tir ngay
thue hién hoat dong: mua ¢ phdn cta khach hang, di thu canh tranh ho#ic nha cung cap
ctua Cong Ty, ¢6 lgi ich tai chinh trong giao dich gitta Cong Ty va bén thi ba, lam viéc nhu
mdt nhin vién hodic tu vin vién cho hoat dong kinh doanh bén ngoai trong thoi gian riéng
cua Nguoi Lao Dong va trude khi thuc hién cac hanh ddng c6 kha nang tao ra cdc xung
dét Vé loi ich cho C(”)nv Ty du‘o‘c quy dinh cu thé tai cac quy dinh quy trinh quv ché va

E)Qng tai ting thO’l dlem. V1¢c thong bao duc_yc tlen hdnh nhu sau:
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)

(ii)

Nguoi Lao Bong co cap béc tir ph6 phong, ban tré 1én hoic tuong duong theo co
cau t6 chire cua Cong Ty hodc ngudi lao dong la Ngudi Quan Ly theo Noi Quy Lao
Pong nay phai tién hanh thong bao dén Ngudi Pai Dién Theo Phap Luét;

Nhimng Nguoi Lao Pong khong thuoe Diém (i) néu trén tién hanh thong bdo tai
Nguoi Quan Ly ctua minh. Nguoi Quan Ly ¢6 trach nhiém théng bao dén Nguoi
Dai Dién Theo Phap Luat vé cac hoat dong néu tai Didu 22.2 cua cde nhan vién do
minh quan ly.

Hinh thue théng béo theo diém (i) va (ii) Piéu 22.2 néu trén duge thuc hién béng vin ban,
mdu vin ban thong bao s& duge Cong Ty ban hanh va thong bao cho Nguoi Lao Pong tuy
ting thoi diém.

CHUONG V. AN TOAN, VE SINH LAO PONG

Piéu 23.

231

An toan, vé sinh lao dong ddi véi Cong Ty:

Cong Ty c6 cac quyén sau:

(a)

(b)

(c)

Yéu cau Nguodi Lao Dong phai chap hanh cdc ndi quy, quy trinh, bién phéap bao
dam an toan, v¢ sinh lao ddng tai Noi Lam Viéc;

Khen thuong Nguoi Lao Pong chép hanh t6t va ky luat Ngudi Lao Pong vi pham
trong vi¢e thue hién an toan, vé sinh lao dong; va

Huy dong Ngudoi Lao Dong tham gia ting ctru khan cép, khiac phuc su ¢d, tai nan
lao ddng.

Cong Ty ¢6 nghta vu sau day:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

Xay dung, to chirc thuc hién va chu dong phdi hop véi céc co quan, t6 chirc trong
viéc bao dam an toan, v€ sinh lao dong tai Noi Lam Viéc thudc pham vi trach nhiém
cua minh cho Nguoi Lao Ddng va nhitng nguoi ¢é lién quan; déng bao hiém tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép cho Nguoi Lao Dong;

T6 chiic huan luyén, huéng dén cac quy dinh, noi quy, quy trinh, bién phap bao
dam an toan, vé sinh lao déng; trang bi ddy du phuong tién, cong cu lao dong bao
dam an toan, v¢ sinh lao dong; thuc hién viéc cham soc strc khoe, kham phat hién
bénh nghé nghlep thuc hién day di ché d6 dbi véi ngudi bi tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép cho Ngudi Lao Dong;

Phoi hop vo1 Nguoi Lao Dong vé sinh, khir doe, khir trung noi lam viée it nhat mot
nam mot lan:

Khéng duge bude Nguodi Lao Pong tiép tuc lam cong viéc hodc tro lai Noi Lam
Viéce khi cé nguy co xay ra tai nan lao dong de doa nghiém trong tinh mang hoic
stre khoe cua Nguoi Lao Pong;

Clr nguoi giam sat, kiém tra viéc thuc hién ndi quy, quy trinh, bién phéap bao dam
an toan, v¢ sinh lao dong tai Noi L.am Viéc theo quy dinh cta phap luat;

Bo tri bd phan hoac nguoi l[am cdng tac an toan, vé sinh lao dong; phoi hop vai To
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(h)

(1)

Diéu 24.

24.1.

24.2.

Chutrc Pai Dign Nguoi Lao Bong Tai Co So thanh 1dp mang lud1 an toan, ve sinh
vién; phin dinh trach nhi¢m va giao quyén han vé cong téc an toan, v¢ sinh lao
dong;

T6 chire kham stre khoe cho Ngudi Lao Pdng theo quy dinh ctia phap ludt;

Thyc hién viée khai bao, dleu tra, théng ké. bao cdo tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, su c6 k¥ thuét gay mat an toan, vé sinh lao dong nghiém trong: théng ké.
bao cao tinh hinh thuc hién cong tac an toan, vé sinh lao ddng; chap hanh quyét
dinh ctia thanh tra chuyén nganh vé an toan. vé sinh lao dong; va

Lay y kién T Chirc Dai Dién Nguoi Lao Dong Tai Co S¢ khi xy dung ké hoach.
ndi quy, quy trinh, bién phéap bao dam an toan, v¢ sinh lao dong.

An toan lao ddng va v¢ sinh lao djng doi vai Ngudoi Lao Dong:

Nguoi Lao Dong c6 quyén sau day:

(a)

(b)

(d)

(e)

)

DPuoc bao dam cdc diéu kién lam viéc cong bang, an toan, vé sinh lao dong; yéu cau
Cong Ty ¢6 trdch nhiém bao dam diéu kig¢n lam viéc an toan, v¢ sinh lao dong trong
qua trinh lao ddng, tai Noi Lam Viéc;

Duoc cung cdp théng tin déy du vé céc yéu td nguy hiém, yeu td ¢o hai tai Noi Lam
Viéc va nhiing bién phap phong, chéng; duge dao tao, huén luyén vé an toan, vé
sinh lao dong;

Pugc thue hién ché dd bao ho lao dong, chim soc st khoe, kham phat hién bénh
nghé nghiép; duoc Cong Ty dong bao hiém tai nan lao déng, bénh nghé nghiép:
duoe huong diy du ché do ddi voi nguoi bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiep;
duoc tra phi kham giam dinh thuong tat, bénh tat do tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép; dugc chu dong di kham gidam dinh mic suy giam kha nang lao ddng va
duge tra phi khdm gidm dinh trong truong hop két qua kham giam dinh du diéu kién
dé diéu chinh ting muc huong trg ¢dp tai nan lao dong. bénh nghé nghiép;

Yéu cau Cong Ty bo tri cdng viée phit hop sau khi diéu tri on dinh do bi tai nan lao
dong, bénh nghé¢ nghiép;

T chdi lam cong viée hodc roi bo Noi Lam Viée ma van dugc tra du tién luong va
khong bi coi 1a vi pham ky ludt lao dong khi thiy 6 ¢6 nguy co xay ra tai nan lao
dong de doa nghiém trong tinh mang hogc strc khoe cua minh nhung phai bao ngay
cho Ngudi Quan Ly dé co phuong dn xir 1y; chi tiép tuc lam viéc khi Nguoi Quan
Ly va ngudi phu trach cong tac an toan, vé sinh lao dong da khéc phuc cac nguy co
dé bao dam an toan, vé sinh lao dong; va

Khiéu nai, t& cao hodc khoi kién theo quy dinh ctia phép luét.

Ngudi Lao Bong ¢ nghia vu sau déy:

(a)

(b)

Chép hanh ndi quy, quy trinh va bién phdp bao dam an toan, vé sinh lao dong tai
Noi Lam Viée; tun thu cac giao két vé an toan. vé sinh lao dong trong hop dbng lao
dong, thoa wde lao dong tap thé;

Tham gia kham stic khoe theo quy dinh ctia phdp ludt do Cong Ty td chirc;
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(c)

(d)

Didu 25.

Su dung va bao quan cic phuong tién bao vé ca nhén da dugc trang cép; cac thiét
bi bao dam an toan, v¢ sinh lao dong tai Noi Lam Viéc; va

Bao cdo kip thoi voi nguoi c6 trach nhiém khi phat hién nguy co xay ra su b ky
thuat gy mat an toan, v¢ sinh lao dong, tai nan lao dong hodc bénh nghé nghiép;
chu dong tham gia cap cuu, khic phuc su ¢d, tai nan lao dong theo phuong an xu
ly su co, ung ctru khan cép hoic khi ¢6 1énh cua Cong Ty hodc co quan nha nude
c6 thim quyén trir truong hop ¢o nguy co anh huéng dén tinh mang, stre khoe cua
nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luét vé an toan, vé sinh lao dong.

Giai quyét cac tai nan lao dong

Trong truong hop ¢ tai nan lao dong xay ra, bat ky Nguoi Lao Bong hode Nguoi Quan Ly dang
phu trach hoac chung kién tai nan lao dong thi cin thuc hién céc hanh dong sau day dé giai quyét
tai nan lao dong va giam thiéu thiét hai va thuong tit:

25.1.  Ngit ngudn gay ra tai nan lao dong (néu co);

25.2. Tién hanh cac bude so ctiu co ban theo yéu cau;

25.3. Bado cdo cho Nguoi Quan Ly phu trach;

25.4. Bao vé va gili nguyén hién truong tai nan; va

25.5. Tién hanh cac hanh dong cn thiét khac dé giam thiét hai va thuong tt.

CHUONG VI BAO VE TAI SAN, THONG TIN VA BI MAT KINH DOANH

Piéu 26.

Bao v¢ tai sin cia Cong Ty

26.1. Su dung tai san cua Cong Ty.

Tai san cua Cong Ty 1a phuong tign dé phuc vu cho viée kinh doanh cta Cong Ty. Tai san
cua Cong Ty bao gom thoi gian cia Nguoi Lao Dong tai Noi Lam Viée va cac san pham
cong viée, cling nhu cac thiét bi cia Cong Ty nhur xe cd, méy tinh va phdn mém, tai liéu,
thong tin, danh tiéng, céc nhan hiéu va cic tai san so hiru tri tu¢ cua Cong Ty theo quy dinh
clia phap luat hién hanh. Nguoi Lao Pong duoc yéu ciu phai tudn thu cac nguyén tic sau

day:

(a)
(b)

()
(d)

(e)

Khong sur dung tai san ctia Cong Ty sai muc dich;

Khong duge 1gi dung chire vu ctia Nguoi Lao Dong trong Cong Ty hodc tai san
hodc thong tin cta Cong Ty dé tu loi ca nhén;

Khong lam dung tai san cua Cong Ty;

Khéng st dung tai san ctia Cong Ty bao gdm thong tin, cdc san phim cong viée
hogc cac nhan hiéu ngoai pham vi trach nhiém cua Nguoi Lao Pong ma khong co
su chip thuan cta Gidam ddc va/hoac Nguoi Dai Dién Theo Phap Luat; va

Khéng stir dung hé thong may tinh, thiét bi va dir liéu ctia Cong Ty cho c¢ong viée
ngoai pham vi trach nhiém cta Nguoi Lao Dong, cho cac hoat dong bat hgp phap,
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¢d bac hodc vin hoa pham doi truy, chinh tri, ton gido.

26.2. Tai san dugc giao.

Nguoi Lao Dong duoce giao nhiém vu hodic giao quyén kiém soat va/hodc si dung may
moc, thiét bi, dd dung hodc bt ky tai san nao ctia Coéng Ty phéi chiu trach nhiém truc tiép
dbi voi cac tai san do.

Nguoi Lao Dong phai chiu trach nhiém vai bat ctr thiét hai nao cua tai san ma minh quan
1y. Mitc dd chiu trach nhi¢m s& theo quy dinh tai Chuong VIII ctia Noi Quy Lao Dong.

Quan ly tai liéu va tai san cua Cong Ty:

Nguoi Lao Dong dugc giao nhiém vu hoac duge giao quyén quan ly bat ky tai liéu
dién tir va/hodc vin ban nao cua Cong Ty phai chiu trach nhiém gilr gin, bao quan
nhitng vin ban, tai liéu do. Trong truong hop xay ra bat ky mat mat, hu hai nao
hodc dé 1o thong tin, Nguoi Lao DPdng duge giao phu trach s& phai chiu hinh thirc
ky luat thich hop theo quy dinh cua N6i Quy Lao Dong;:

Moi viéc ra va vao Noi Lam Viéc phai dugc bao vé ghi lai vao s6 cong tac. Céc
phuong tién van chuyén ngudi va hang hoa khi ra va vao Noi Lam Viée cling phai
duoc nhan vién bao vé ghi chép. Hang hoa phai duoc kiém tra chat lugng va so
luong theo cac quy dinh trude khi nhdp kho Cong Ty. Trudng hop tai nhimg Noi
Lam Vi¢c khéng co didu kién dé thyc hién triét dé quy dinh nay nhu tai tru so chinh
hodc dia diém khac, viéc quan ly ra vao Noi Lam Viéc clia nguodi va phuong tién,
thiét bi c6 thé duoc thue hién dudi hinh thirc khac phu hop véi diéu kién, hoan canh
tai Noi Lam Viéc do nhu thong qua chim cong, camera an ninh, kiém tra the, bang
tén nhan vién hodc hinh thirc khac nhung phai dam bao an ninh, an toan tai Noi
Lam Viéc;

Hang hoa phai dugce bao vé kiém tra cac glay to, thu tue va loai hang trudce khi dua
ra khoéi Cong Ty. Neu phat hi¢n bal ky van dc vudéng mic, khong rd rang nao hoac
khong chinh xdc vé thu tuc hodc so luong, van dé& do phai duoc bao ngay 1ap tic
cho Nguoi Quan Ly dé giai quycl Bao v¢ s€ chiu trach nhiém trong truomg hop
hang hoa duge dua ra khoi cong ma khdng chép hanh cac quy dinh néu trén:

Nguoi Lao Bong khong dugce phép mang vao Noi Lam Viée bat ctr thir gl khong
lién quan dén cong viée dugc phan cOng va mang ra khoi Noi Lam Viée bdl ctr thir
gi ma khong lién quan dén cong viée duogc giao hodc bat ctr thr gi thude vé tai san
ctia Cong Ty ma khong duoc ngudi ¢6 tham quyén cho phép. Khi mang ra khoi Noi
Lam Viéc cua Coéng Ty cdc loai tai san cua Cong Ty phai c6 chimg tu, gidy xdc
nhan hop 1¢ theo quy dinh cua Cong Ty; va

Khi chdm dut Hop Dong Lao Déng, Nguoi Lao Dong phai ban giao lai cho Cong
Ty céc hd so tai liéu, tai san, thiét bi dugc cip phat trong thoi gian lam viée tai Cong

Ty.

Bi Mat Kinh Doanh, Bi Mat Cong Nghé va Quyén Sé Hiru Tri Tué ciia Cong Ty

Bao vé& Bi mét kinh doanh, Bi mat cong ngh¢ cua Cong Ty la nghia vu cua Cong Ty va cua
Nguoi Lao Pong.

26.3.
(a)
(b)
(c)
(d)
()
Piéu 27.
271,
273,

Bi mat kinh doanh, Bi mét cong nghé 1a moi thong tin lién quan dén tinh hinh san xuat,
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213

kinh doanh, tai chinh, nhan su dugc quy dinh va liét ké duoi day tai Didu 27.3 nay.

Giao dich vi lgi ich cd nhan dya trén nhitng Bi mat kinh doanh, Bi mét cong nghé¢ hodc
cung cép nhitng Bi mét kinh doanh, Bi mét cong nghé cho ngudi khic dé ho giao dich déu
bat hop phap va c6 thé bi xir Iy theo quy dinh cua phap luat lién quan.

Trong toan bo Noi Quy Lao Dong nay, khi dé cap dén Bi mat kinh doanh, Bi mét cong
nghé nghia 1 d& cap dén mot hodc mot sé hodc toan bd nhing thong tin sau:

(a) Thong tin vé tinh hinh tai chinh cua Cong Ty, bao gom thong tin lién quan dén ¢b
phiéu, trai phlcu chimg chi quy, bao cdo tai chinh, ké toan, thué, tai khoan ngén
hang, thong tin ve tén, gia tri, tinh trang phap ly cua céc tai san (bao g,om tién, gidy
to ¢ gid va quyén tai san), cac khoan vay, ké hoach huy dong vén, ké hoach mua
hodc ban tai san, cdc giao dich tai chinh ctia Cong Ty va cac thong tin khéc c¢6 thé
thé hién mot phan hodc toan bo tinh hinh tai chinh cua Cong Ty;

(b) Thong tin lién quan dén san pham, dich vu ctia Cong Ty, bao gbm: sb luong, gia
trj, ddc tinh kg thuat, cach thire, bi quyét san xuét hang hoa, cung mg dich vu, cdc
uu diém, han ché cua san pham, dich vu, chi phi va gia ca san pham ctia Cong Ty
ma chua duge cong bé rong rai trén thi truong va nhing tai liéu lién quan ma Cong
Ty ndm gitr hodc nhiing dir liéu khéc lién quan san pham, dich vu ctia Cong Ty;

(c) Thong tin ky thuét, bao gém mdy moe, thiét ké, ban v, cong thue, quy trinh va
phuong phap san xuét; quy trinh danh gia san phdm; san phim mai va thong sb k
thuat;

(d) Phan mém cu thé, h¢ thong mdy tinh, muc tiéu nghién ctru, cdc ma ngudn hodc doan
ma, ma bao mat tai khoan, mat khau, ma doi tugng, hudng dan sir dung va tén nguoi
ding:

(e) K& hoach va két qua nghién ctru phat trién cua Cong Ty;
(H K¢é hoach quéang céo, tiép thi, phat trién thi truong cta Cong Ty;

(2) Céc ké hoach phat trién san xuat, kinh doanh, phuong phép chién lugc hoat dong
va cac thong tin, dir liéu c6 lién quan cua Cong Ty;

(h) Théng tin khich hang, dai 1y, déi tac ctia Cong Ty bao gém: danh séch khach hang,
nguoi tiéu dung; tén, dia chi, chi s& hitu, cb dong, thanh vién, nguoi quan ly, nang
luc tai chinh va cdc thong tin khéc ctia cdc nha cung cdp, bén lién doanh, nha thiu
va cac do1 tac khac, dai ly trude diy, hién tai va nhiing khach hang, ngudi tiéu dung,
d6i tac tidém nang cua Cong Ty, cac thong tin phan hoi ctia khach hang cua Cong
Ty; cdc chinh sach Cong Ty dp dung déi voi khach hang, ngudi tiéu dung, dai 1y,
d6i tic ma chua duoc cong khai;

(1) Thong tin vé nhan su cia Cong Ty bao gdm thong tin ¢d nhén, cflp béc, trinh d¢ cua
nhan vién, nguoi quan ly ctia Cong Ty; céc ké hoach phat trién, tuyén dung nhén
vién méi ctia Cong Ty; thong tin vé tién luong, tién thudng cua Nguoi Lao Pong,
Nguoi Quan Ly trong Coéng Ty;

() Céc hop dong, cac didu khoan hop ddng va céc thong tin khac lién quan dén céac
hop dong ctia Cong Ty;
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27.4.

27:5:

(k)

D

(m)
(n)

Tai liéu ndi b ctia Cong Ty bao gdm cde quyét dinh, nghi quyét, bién ban hop,
cong van, chi thi, van ban chi dao, huéng dan do céc cip quan ly, Ngudi Quan Ly
nhu Hoi ddng Quan tri, Giam dbc, Pho Giam dde, céc truong phong, Nguoi Quan
Ly caa Cong Ty ban hanh.

Tinh trang phap ly cua Cong Ty, bao ¢6m thong tin cac gidy phép, g gidy chimg nhan,
van ban chép thudn/tir chéi tir co quan ¢6 tham quyén. cic quyét dinh lién quan xit
phat, x(r ly vi pham hanh chinh, hinh su déi vei Cong Ty, cac vu viée dan su ma
Cong Ty la duong su;

Cac van ban Cong Ty guii cho va nhén dugc tr cac co quan nha nude; va

Bat ky thong tin hodc dit liéu khac ma Cong Ty cho la mat va da yéu cau Nguoi
Lao Ddng bao mat.

Ngudi Lao Pdng phai tuan thu cac nguyén tac vé bao mat thong tin sau day:

(a)

(b)

(c)

(d)
(e)

(0

(2)

(h)

Phai ludn dé cao tinh than canh giac, khong duoc tiét 1, sao chép, phat tan Bi mat
kinh doanh, Bi mat céng nghé dudi bét ky hinh thic nao cho bét cir ai trong cling
nhu ngoai Cong Ty trix phi su tiét 16 dé duoc thuc hién theo yéu ciu cia co quan
nha nude ¢d thim quyén theo cac quy dinh cua phap luat hodc phuc vu cho muc
dich cong viéc. Truong hop do, Ngudi Lao Dong phai thong bao truge vai Cong
Ty dé thuc hién nhiing bién phap can thiét nham tranh viéc sir dung Bi mat kinh
doanh, Bi mét cong nghé sai muc dich;

Khong duge mang tai liéu cua Céng Ty dudi bat cir hinh thire nao ra khoi Cong Ty
néu khong dugce su cho phép cua Giam dbc hodc Ngudi Pai Dién Theo Phép Luit.
Neudi Lao DPéng chi mang tai liéu vé nha khi duge su cho phép cuia Gidm ddc hodc
Nguoi Dai Dién Theo Phap Luét;

Khong duge sir dung cdc thong tin ma minh biét trong qua trinh lam viéc dé mua
hodc ban co phicu hoac chiing khoan cta Cong Ty [am ro6i loan thi truong:

Khong duge gitip do céc 16 chire, cad nhan khac canh tranh véi Cong Ty

Khéng duge chuyén giao cho nguoi khac nhiing tai lidu, dir liéu, chi tiét lién quan
dén nghiép vu, kinh té, k¥ thuat ciia Cong Ty dudi bat ky hinh thite ndo néu chua
duoe su cho phép cua Giam doe hodc Nguoi Dai Dién Theo Phap Luét

Khéng duge khai thac cac kién thre, hiéu biét da tiép thu duoc trong Cong Ty dé
lam kinh té cho céc ca nhan hay té chire, tap thé khac néu khong duge Giam déc
hodc Nguoi Dai Dién Theo Phap Luét cho phép;

Khong t0 mo hoi, truy cép dir liéu hodc dén cac bd phan ma minh khong co trach
nhiém; va

Phai thue hién cdc bién phap bao mat thong tin do Cong Ty ban hanh tai ting thot
diém.

Quyén S¢ Hitu Tri Tué s€ bao gdm:

(a)

Quyén day dua va hop phap d6i voi tat ca céc $0 htru tri tué¢ cua Cong Ty theo phap
luat Viét Nam bao gdm céc tai liéu ¢6 ban quyén, bang sang ché, Bi mat kinh doanh,
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Bi mit cong nghé, cac san pham ctia Cong Ty véi cach tan vé cong nghé, phat minh,
y tuong, quy trinh, thiét ké va cac ké hoach kinh doanh mat ctua Cong Ty; va

(b) Cac quyen ddy du va hop phép ddi VOi tit ca cac so hitu trf tué ctia céc chi thé khac
nhu déi téc kinh doanh, nha cung cap dich vu, cong ty me hodc cong ty lién két hodc
cong ty c6 lién quan va nha cung cip da cip phép cho Cong Ty quan 1y va sir dung

S¢ Httu Tri Tué theo thoa thuén gitta Cong Ty va céc chu thé do.

Trong pham vi cho phép cua phép ludt Vigt Nam hi¢n hanh, Cong Ty s& c6 toan quyen déi
vGi moi quyén, bao gbm tat ca cac Quyén S& hiru Tri Tué theo phap luat Viét Nam d6i voi
moi thir do Ngudi Lao Dong tao ra toan bd hodc mdt phan trong sudt thoi gian lam viée
cua Ngudi Lao Dong sau khi thue hién nhiém vy cta ho theo Hop Dong Lao Pong, mot

cach doc lap hodc hop tac voi ngudi khée, lién quan dén cong viée kinh doanh, hoat dong
kinh doanh va/hodc hoat ddng khic ctia Cong Ty, bét ké Quyén S¢ Hiru Tri Tué da duoc
tao ra tai Noi Lam Vi¢c hodc ¢ noi khac va trong hodc ngoai gio lam vi¢c, va Cong Ty s¢
¢6 toan quyén quyét dinh xem cé nén ndp don xin bao vé cic quyén dé hay khong.

27.6. Bt ky hanh vi xdm pham nao dbi v&i Quyén S¢ Hiru Tri Tué cua Cong Ty dudi moi hinh
thire s€ duoce xur ly ky ludt lao dong theo phap luét Viét Nam va Noi Quy Lao Déng.

CHUONG VIL. QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC
Diéu 28.  Qudy rdi tinh duc tai Noi Lam Viée

Quéy 16i tinh duc tai noi lam viée 6 thé xdy ra dudi dang trao dbi nhu dé nghi, yéu cdu, goi y, de
doa, ép bude ddi quan hé tinh duc hy bat ky loi ich nao lién quan dén cong viéc; hoac nhirng hanh
vi ¢6 tinh chét tinh duc khong nham muc dich trao dbi, nhung khién méi truomg lam viée tré nén
kho chiu va bét an, gay ton hai vé thé chét, tinh thin, hiéu qua cong viéc va cude song clia Nguoi
Lao Déng bi quay roi. Quay rbi tinh duc tai noi lam viée bao g gom:

28.1.  Hanh vi mang tinh thé chit gdm hanh dong, ctr chi, tiép xuc, tac dong vao co thé ¢6 tinh
chét tinh duc hodc go1 y tinh duc;

28.2.  Qudy roi tinh duc bang 161 n6i gém 101 noi trire tiép, qua dién thoai hodc qua phuong tién
dién tir ¢6 ndi dung tinh duc hodic ngu y tinh duc; hoic

28.3.  Quady rdi tinh duc phi 1o néi gdbm ngdn ngit co thé, tr ung bay, mi€u ta tai liéu tryc quan vé
tinh duc hoic lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hodc qua phuong tién dién tur.

Cong Ty ng,hlem cdm tuyét d6i hanh vi quéy réi tinh duc tai Noi Lam Vige. Nguoi Lao Dong c6
trach nhiém phdi hop véi Cong Ty va nhitng chu thé ¢6 thdm quyén dé ngin chan, loai bo hanh vi
quéy réi tinh duc tai Noi Lam Viéc.

Di¢u29. Cic hanh vi quiy rdi tinh duc cu thé:
29.1. Nhimng hanh vi sau diy duoc xem la qudy r6i tinh duc:
(a) Quay rdi tinh duc bang, hanh v1 mang tinh thé chit nhu tlep xtc, hay co tinh dong
cham khéng mong mudn bao g gzom hanh vi s& mé, vudt ve, cau véo, dm 4p hay hon,

tan cong tinh duc, cudng dam, hiép dam;

(b) Qudy rdi tinh duc bang 161 noi gom cac nhan xét khon;, pht hop vé mit xa héi, van
hoa va khong dugc mong mubdn, bing nhiing ngu y vé tinh duc nhu nhiing truyén
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(c)

cuol goi y vé tinh duc hay nhiing nhéan xét vé tr ang phuc hay co the cua mdt nguoi
nao do khi c6 mit ho hodc huong t6i ho. Hinh thirc nay con bao gdm ca nhiing 1oi
dé nghi va nhitng yéu cau khong mong mudn hay 101 moi di choi mang tinh cé nhan
mot cach lién tuc gay kho chiu;

Quay rbi tinh duc bang hanh vi phi 1o noi gom cac hanh dong khong dugc mong
muon nhu ngon ngilr co thé khiéu khich, biéu hién khong dimg dan, cdi nhin goi
tinh, nhay mit lién tuc, cac ctr chi ctia cdc ngén tay. Hinh thirc nay ciing bao gom
viéce pho bay céc tai liéu khiéu dam, hinh anh, vat, man hinh mdy tinh, cac ap phich,
thu dién tir, ghi chép, tin nhan lién quan t6i tinh duc;

29.2. Céc hanh vi khong duoc xem la qudy réi tinh duc:

(a)

(b)

Diéu 30.

30.1.

30.2.

Nhimg loi khen hodc khich 1¢ théng thuong duoc chap nhan hodc phu hop vé mit
vin hoa, x4 hoi khong bi coi la hanh vi qudy ro1 tinh duc; va

Hanh vi giao cdu dong thuin khong bi coi la hanh vi quay rdi tinh duc trir hanh vi
vi pham phap ludt nhu giao cau véi ngudi chua thanh nién.

Trinh tyw, thu tuc xir ly hanh vi quéy roi tinh duc tai Noi Lam Vige:

Tham quyén giai quyét khicu nai. 16 cao:

Cong Ty phdi hop véi T6 Chtre Dai Dién Nguoi Lao Dong Tai Co So dé thanh lap Ban
Gidm Sat. Ban Giam Sat 1at6 chuc €0 quyén nhin cic khiéu nai, tb cdo lién quan dén qua\
roi tinh duc tai Noi Lam Viée va tién hanh viéc diéu tra, xu Iy cac hanh vi bi tb cao do.

Nguoi co tham quyen xu Iy ky luat lao dong theo Diéu 36 cua Noi Quy Lao Dong nay co
thim quyén ra quyét dinh xir Iy hanh vi quay rbi tinh duc khi da diéu tra va c6 du can ctr
xac minh.

Trinh tu, thi tuc khiéu nai, 10 cao va giai quyét khiéu nai to cao:

(a)

(b)

Trao doi voi nguoi thue hién hanh vi quéy roi tinh duc:

(1) Nguoi Lao Dong cho rang minh 13 nan nhan cua quay rdi tinh duc tai Noi
Lam Viéc ¢d quyén chu dong trao d6i voi ngudi thue hién hanh vi vé tinh
chit cua hanh vi va mong mudn ctia minh trong viéc chdm dut hanh vi dé:

(i)  Nguoi chimg kién hozc biét dugc co su t6n tai hanh vi c6 tinh chét quiy rdi
tinh dyc tai Noi Lam Viée ¢6 quyen chu dong trao ddi véi ngudi thuce hién
hanh vi va/hodic nan nhan vé tinh chét cua hanh vi do va giai phap cham dut
hanh vi do.

Nan nhan va ngudi ching kién trén day, khi chua c6 quyét dinh cta t6 chic, cd
nhan c6 thdm quyén xac dinh hanh vi trén 1a hanh vi quay réi tinh duc thi khong
duoce tiét 16 cho nguoi khéc vé danh tinh cta cac bén lién quan trir trudmg hop quy
dinh tai Piéu 30.2.(b) ciia Noi Quy Lao Dng nay.

T6 cao hanh vi quay roi tinh duc tai Noi Lam Viée:

(1) Ngudi chiing kién hodc biét duoc ¢d su t6n tai hanh vi ¢é tinh ch al qua) roi
tinh duc hodc Ngudi Lao Pong cho ring minh la nan nhan cua quéy rdi tinh
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31.3.

duc tai Noi Lam Viéc phai bdo ngay cho Ban Giam Sét v& hanh vi ¢6 déu
hiéu quay roi tinh duc va cung cdp cdc tai liéu, ching ¢ chirng minh cho
16 t6 céo ctia minh; hodc

(i1) Nguoi cia Ban Giam Sat chimg kién hanh vi quéy r01 tinh duc Noi Lam
Viéc thi ¢ thé tién hanh didu tra, x4c minh khéng can c6 té cédo tir nhitng
Nguoi Lao Dong khac.

Truong hop Nguoi Lao Dong bi cho la thuc hién hanh vi qudy rbi thira nhén hanh
vi ctia minh thi khong cén tién hanh diéu tra, xac minh, nguoi ¢ tham quyen theo
Diéu 30.1 ctia Noi Quy Lao Dong nay sé ra quyét dinh xur Iy hanh vi qudy réi tinh
duc dbi vai Nguoi Lao Pong do.

Nguoi Lao Pong c6 hanh vi tb cdo sai su that vé hanh vi qudy rdi tinh duc tai Noi
Lam Viéc s€ bi xur ly ky ludt theo quy dinh tai Di¢u 35 cta Noi Quy Lao Dong nay.

(c) Diéu tra, xac minh khi€u nai, t0 cdo:

Trong giai doan diéu tra, xac minh, Ban Giam Sat khong duge tiét 16 cho bat ¢ cé
nhan, t6 chirc nao théng tin ctia céc bén lién quan, ké ca danh tinh cta bén dang bi
d1eu tra va cac tai liéu, ching cu ching minh ma Ban Gidm Sat ¢6 dugce lién quan
dén hanh vi qudy rdi tinh duc Noi Lam Viéc dang bi diéu tra, xdc minh.

Ban Gidm Sat cén thiét phai giit lap trudong cong bang trong sudt qué trinh giai quyét
1.0 cdo.

Nguoi Lao Dong bi 10 cédo s€ dugce thong bdo vé viée bi t6 cao va dang bi Ban Giam
Sat diéu tra, xac minh hanh vi quay roi tinh duc dé ngdn chin hanh vi tiép dién (néu
co).

(d) Xu ly ky luat lao dong:

Sau giai doan diéu tra, x4c minh, néu Ban Giam Sat ¢6 du ching clr chimg minh
khiéu nai, t& cdo la dtng, viée xir Iy hanh vi quéy rdi tinh duc s& duge td chic nhu
viée xur ly ky ludt theo Chuong IX cua Noi Quy Lao Dong nay.

Thot han xur ly hanh vi quay roi tinh duc tai Noi Lam Viée:

Thoi han xir Iy hanh vi qudy ro1 tinh duc tai Noi Lam Vigce la sau muoi (60) ngay ké tir
ngay Cong Ty nhan duoc don té céo cla Ngudi Lao Pong vé viée qudy réi tinh duc.

Boi thuong thiét hai cho nan nhan va céc bién phap khic phuc hau qua:

Trong truong hop nan nhan bi qudy rdi tinh duc phai chiu nhimng ton that vé tinh than hoic

vat chat dan dén hiéu qua lam viéc giam st hodc chiu cac hinh thire xur ly ky ludt theo Diéu
35 cua Noi Quy Lao Pong nay do hdu qua ctia hanh vi td cdo qudy réi tinh duc dan dén
viéc bi cach chire hodc mat chire,  Cong Ty s€ xem x¢t phyc hoi chire vu va quyén loi tuong
xXung. Don& thoi, nan nhén bj quéy rdi tinh duc ¢6 thé duoc bdi thuong boi ngudi thue hién
hanh vi qudy réi tinh duc cho nhiing tdn that noi trén theo phap luat hién hanh.

Ngudi Lao Dong thuc hién hanh vi qudy 16i tinh duc phai b01 thuong thiét hai vé vat chét
va/hodic tinh than (néu ¢6) cho Ngudi Lao Dong bi quay rdi tinh duc theo quy dinh phap
luét hodc theo thoa thuén cua cac bén.
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Viéce boi thuong thiét hai néu trén khong loai trir viée ap dung xur ly ky luat ddi voi Nguoi
Lao Pong thue hién hanh vi quay roi tinh duc theo quy dinh cua Noi Quy Lao Dong nay
va/hodc phéap ludt co lién quan.

Khéc phuc héu qua: Cdng Ty, phu thude vao quyét dinh ctia minh, thuc hién céc bién phap
khic phuc hiu qua dé bao vé quyén va loi ich hop phap cua Nguoi Lao Dong bi quay roi
tinh duc, vi du nhu vi€e khoi phuc vi trf 1am viée ban dau cua Ngudi Lao Déng bi quay rbi
tinh duc ma da bi thay d6i do hanh vi qudy rbi tinh duc ciia Nguoi Lao Dong khac hodc
chuyén Ngudi Lao Dong thyuc hién hanh vi quiy rdi tinh duc sang vi tri lam viée khéc.

Ngudi Lao Dong khiéu nai, tb cdo sai su that vé hanh vi quéy r6i tinh duc tai Noi Lam Viée
s€ bi ap dung hinh thie xur ly ky luat theo quy dinh cua N§i Quy Lao Dong nay.

Tréach nhiém, nghia vu phong, chong quay ri tinh duc tai Noi Lam Viéc:

a) Cong Ty c6 nghia vu:
(1) Thue hién va giam sat viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé phong,

chong quay roi tinh dyc tai noi lam viéc;

(i1) T chirc tuyén truyén, pho bién gido duc phap ludt va quy dinh vé phong,
chong quay roi tinh duc tai Noi Lam Viéc cho Nguoi Lao Pong;:

(iii)  Khi xut hién khiéu nai, t cdo v& hanh vi quéy réi tinh duc tai noi lam viée,
Cong Ty phai kip thoi ngdn chén, xur ly va c6 bién phap bao vé bi mat, danh
du, uy tin, nhén pham an toan cho Ngudi Lao Dong bi qudy rdi tinh duc,
ngudi khiéu nai, to cdo va ngudi b khiéu nai, bi t6 cdo.

b) Nguoi Lao Bong c¢6 nghia vu:

(i) Thyc hién nghiém céc quy dinh vé phong, chong quay r6i tinh duc tai noi
lam viéc;

(i1) Tham gia xdy dung mai truong lam viéc khong c6 quay roi tinh duc;

(ii1)  Ngan can, to cdo hanh vi quay roi tinh duc tai noi l[am viée.

c) T6 Chire Pai Dién Nguoi Lao Pong tai co s¢ ¢o trach nhiém:
(1) Tham gia xay dung. thue hién, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh vé

phong, chdng quéy rdi tinh duc tai Noi Lam Viéc;
(i1) Cung cép thong tin, tur van va dai dién cho Nguoi Lao Dong bi quay 101 tinh
duc, Nguoi Lao Dong dang bi khiéu nai, bi t6 cdo ¢6 hanh vi quéy rdi tinh

duc;

(i)  Tuyén truyén, phd bién, tap huén quy dinh vé phong, chong quiy rdi tinh
duc tai Noi Lam Viéc.

28 |Trang



CHUONG VIII.  TRACH NHIEM VAT CHAT
Diéu 31. Khai niém va pham vi ap dung

Trong qua trinh lao dong, Nguoi Lao Dong dugc trao cho quyén quan ly, sir dung, bao quan, luu
gitr, vén chuyén tai san bao gdm: thoi gian cla Nguoi Lao Pong tai Noi Lam Vige va cdc san
pham céng viéc, cling nhu cac thiét bi cia Cong Ty nhu xe ¢0, , mdy tinh va phan mém, thong tin,
cdc nhan hi¢u va tén ctia Cong Ty. Trong khi thuc hién cac quyen va nghia vu lao ddng, néu Nguoi
Lao Dong lam thiét hai tai san, loi ich ctia Cong Ty thi phai bdi thudong nhiing thiét hai do hanh vi
vi pham gdy ra bén canh viéc ap dung cac hinh thie ky luat lao dong quy dinh tai Chuong IX cua
No61 Quy Lao DBong nay.

Di¢u 32. Boi thwong thiét hai
32.1. Nguyén tac boi thuong thiét hai:

(a) Nguoi lao dong lam hu hong dung cu, thiét bi, hodc c¢6 hanh vi khéc gy thiét hai
tai san, ctia Cong Ty thi phai boi thuong theo quy dinh cua phap luat hodc Noi Quy
Lao Pong cua Coéng Ty;

(b) Truong hop Nguoi Lao Dong gdy thi€t hai khong nghiém trong do so suat voi gid
tri khong qua mudi (10) thdng lwong t6i thiéu ving do Chinh phu cdng bé duoe ap
dung tai noi Nguoi Lao Dong lam viée thi Nguoi Lao Dong phai boi thuong nhiéu
nhét 1a 03 thang tién lwong va s& bi khau trir dan tir tlen luvong theo quy dinh cua
phap ludt lao dong hién hanh. Céng Ty chi khau trir moi thang khong quéa ba muoi
phin tram (30%) tién lwong hing thang cta Nguoi Lao Bdng sau khi trir di céac
khoan trich nop bao hiém bt budc va thué thu nhdp ca nhan;

(c) Nguoi Lao Dong lam mét dung cu, thiét bi, lam mAt cac tai san khac cta Cong Ty
hodc ti€u hao vat tu qua dinh mic cho phép thi phai boi thuong thiét hai toan bd
theo thoi gia thi trudng; truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh,
tham hoa, su kién xay ra khach quan khong thé lwong truge duge va khong s thé khic
phuc dugc méc du da ap dung moi bién phdp can thiét va kha ning cho phép thi
khéng phai bdi thuong. Truong hop Nguoi Lao Dong géy thiét hai cho Cong Ty
theo quy dinh tai Diém nay ma c¢é hop déng trach nhiém véi Céng Ty thi phai boi
thuong theo hop dong tréch nhiém do.

32.2. Thot hiéu xu ly boi thuong thiét hai duoc quy dinh nhu sau:

(a Thoi hiéu xtr Iy boi thuong thiét hai 12 sdu (06) thang ké tir ngdy phat hién hanh vi
y g g gay p
gay thi¢t hai vé tai san ciia Nguoi Lao Dong;

(b) Khéng xtr ly boi thuong thiét hai ddi véi Nguoi Lao Dong dang trong thoi gian quy
dinh tai Piéu 33.5 ctia Noi Quy Lao Pong nay; va

(¢)  Khi hét thoi gian quy dinh tai Piéu 33.5 ciia Noi Quy Lao Dong nay, néu hét thoi
hiéu hodc con thoi hi¢u nhung khong du sau muoi (60) ngay thi duoc kéo dai thoi
hiéu xtr Iy bdi thuong thiét hai nhung khéng qua sau muoi (60) ngay ké tir ngay hét
thot gian néu trén.

32.3. Trinh tu, thu tue xu ly bdi thuong thiét hai duoc quy dinh nhu sau:

(a) Khi phat hién Nguoi Lao Dong cé hanh vi lam hu hong, lam mét dung cy, thiét b
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(b)

(c)

(d)

(e)

hodc 1am mét tai san cua Cong Ty hodc tai san khac do Cong Ty giao hodc ¢ hanh
vi khic gdy thiét hai tai san cua Cong Ty hogc tiéu hao vat tu qua dinh muc cho
phép thi Cong Ty yéu cau ngudi lao dong tuong trinh bang van ban vé vu viéc;

Trong thoi hiéu xir 1y boi thudng thiét hai quy dinh tai Piéu 32.2 nay, Cong Ty tién
hanh hop xtr ly boi thuong thiét hai nhu sau:

(1) ft nhat nam (05) ngay lam viée trude khi tién hanh hop xu ly boi thuong
thiét hai, Cong Ty thong bdo dén cac thanh phan phai tham du bao gom:
Nguoi Lao Dong, nguoi dai dién theo phap luat cua Nguoi Lao Dong chua
da mudi lam (15) tudi, Td Chic Dai Dién Nguoi Lao Pong Tai Co S6 ma
Ngudi Lao Dong 1a thanh vién, tham dinh vién vé gia (neu cd). Noi dung
thong bao néu ro thoi gian, dia diém tién hanh hop xir Iy bdi thuong thiét
hai; ho tén nguoi bi xur 1y boi thudng thiét hai va hanh vi vi pham;

(ii)  Khi nhin duogc thdng béo cua Cong Ty, cac thanh phan phai tham du hop
quy dinh tai diém (i) khoan nay phai x4c nhan tham du cude hop véi Cong
Ty. Truomng hgp mét trong cac thanh phan quy dinh tai diém (i) khoan nay
khong thé tham du theo thoi gian, dia diém da thong bao thi Ngudi Lao
Pong va Cong Ty thoa thuan viée thay dbi thoi gian, dia diém hop; truong
hop hai bén khong thoa thuan dugc thi Cong Ty quyét dinh thoi gian, dia
diém hop; va

(iii)  Cong Ty tién hanh hop xi ly bdi thuong thiét hai theo thoi gian, dia diém
da thong bao quy dinh tai diém (i), (ii) khoan nay. Truong hop mot trong
céc thanh phéan phai tham duy hop quy dinh tai d1e1n (i) khoan nay khong xac
nhan tham du hodc ving mit thi Cong Ty van tién hanh hop xur Iy bdi thuong
thiét hai theo quy dinh cua phap luat.

Néi dung cude hop xur ly bdi thuong thigt hai phéi duge 1ap thanh bién ban, thong
qua trude khi két thic cude hop va ¢6 chit ky clia ngudi tham du quy dinh tai diém
(i) Diéu 32.4.(b) nay. trudng hop co ngudi khong ky vao bién ban thi nguoi lap bién
ban néu rd ho tén va ghi rd 1y do khong ky (néu ¢6) vao ndi dung bién ban.

Quyét dinh xir Iy boi thudng thiét hai phai duge ban hanh trong thoi han cta thoi
hiéu xtr 1y bdi thuomg thiét hai. Quyét dinh xur Iy bdi thudmg thiét hai phai néu rd
mure thiét hai; nguyén nhan thiét hai; muc boi thuong thiét hai; thoi han, hinh thic
boi thuong thiét hai va duge g dén céc thanh phan phai tham du quy dinh tai diém
(1) Piéu 32.4.(b) nay.

Céc truong hop bdi thudng thiét hai khac thuc hién theo quy dinh cta B luat Dan
su.

Nguyén tic xét bdi  thuong thiét hai vt, vit chat: Khi xem xét, quycl dinh mure do bbi thuong
thiét hai vat chit cdn chu v dén yéu t6 161, mire do thiét hai thuc té va hoan canh thue té ctia
gia dinh, nhan than, tai san cua Nguoi Lao Dong.

CHUONG IX. KY LUAT LAO PONG
Piéu 33. Nguyén tic xir Iy ky luit lao dong

Khi tién hanh xu 1y ky ludt lao dong, nguoi c6 thAm quyén phai tuén thi cic nguyén the sau day:
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33.7.

Viée xur ly vi pham ky luét lao dong duge quy dinh nhu sau:
(a) Cong Ty s& chimg minh 18i cia Nguoi Lao Dong;

(b) Phai ¢6 sy tham gia cia Té Chie Dai Dién Nguoi Lao Dong Tai Co S& ma Nguoi
Lao Bong dang bi xur 1y ky luét 1a thanh vién;

(c) Nguoi Lao Dong ¢6 lién quan phai ¢6 mat va c6 quyén tu bao chita, nho ludt su
hodc nguoi khéac bao chira, truong hop la nguoi chua dt mudi 1dm (15) tudi thi phai
¢6 su tham gia cua nguoi dai dién theo phap luat; va

(d) Viéce xur ly ky ludt lao dong phai duoce 1ap thanh bién ban.

Chi duge ap dung mot (01) hinh thie ky ludt theo Didu 34 ctia Noi Quy Lao Dong nay dbi
vo1 mdt (01) hanh vi vi pham.

Khi Nguoi Lao Dong dong thoi ¢6 nhiéu hanh vi vi pham, Cong Ty s& chi ap dung hinh
thire ky ludt cao nhét twong tmg véi hanh vi vi pham nang nhit.

DPai1 vai nhitng hanh vi vi pham gy thiét hai ddc biét nghiém trong dén tai san, loi ich cua
Coéng Ty thi phai xem xét trach nhiém lién d6i cta nguoi c6 lién quan va ngudi Nguoi
Quan Ly ctia nguoi vi pham.

Nguoi Lao Dong khong bi xur Iy ky ludt lao ddng trong thoi gian sau day:
(a) Dang bi tam giti, tam giam;

(b) Dang cho két qua cta co quan ¢é thaim quyén diéu tra x4c minh va két luan ddi vai
hanh vi vi pham nhu dudi day:

(1) Nguoi Lao Pong ¢6 hanh vi trom cép, tham 6, danh bac, ¢b ¥ gdy thuon g
tich, st dung ma tuy tai Noi Lam Viéc; hoac

(i1) Nguoi Lao Ddng ¢6 hanh vi tiét 16 Bi mat kinh doanh, Bf mat cdng nghé,
xa&m pham quyén s¢ hitu tri tu¢ cua Coéng Ty, ¢6 hanh vi géy thiét hai nghiém
trong hodc de doa gdy thiét hai ddc bi¢t nghiém trong vé tai san, loi ich cua
Cong Ty hodc qudy réi tinh dyc tai Noi Lam Viée dugc quy dinh trong Noi
Quy Lao Pdng.

(c) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy dong v ctia Cong Ty; hodc

(d) Nguot Lao Pong nit mang thai; Nguoi Lao Pdng nghi thai san, nudi con dudi mudi
hai (12) thang tudi.

Cong Ty s€ khong xtr ly ky luét lao dong d6i véi Ngudi Lao Dong vi pham ky luat lao
dong trong khi mic bénh tdm than hodc mdt bénh khdc lam mét kha ning nhan thire hodc
kha nang diéu khién hanh vi cua minh.

Xoa ky ludt, giam thoi han chép hanh ky luét lao dong:

(a) Nguoi Lao Dong bi khién trach sau ba (03) thang hodc bi xur 1y ky ludt lao dong
bang, hinh thirc kéo dai thoi han ndng luvong sau sau (06) thang, hoic bi ky ludt lao
dong bang hinh thire cach chire sau ba (03) nam, ké tir ngay bi xur Iy, néu khéng tiép
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tuc vi pham ky luat lao dong thi duong nhién dugc xda ky luat; va

(b)  Nguoi Lao Dong bi xu ly ky luat lao dong theo hinh thire keéo dai thoi han ning
luong sau khi chap hanh duge mot nira thoi han néu stra chita tién b thi co thé duoc
Cong Ty xét giam thot han.

33.8. Thoi hiéu xu ly ky ludt lao dong:

(a) Thoi hiéu dé xtr 1y vi pham ky ludt lao dong 1a sdu (06) thang ke tr ngay xay ra
hanh vi vi pham. Truong hop hanh vi vi pham ¢6 lién quan truc tiép dén tai chinh,
tai san, tiét 16 Bi mat kinh doanh, Bi mat cong nghé ctia Cong Ty thi thoi hiéu xur
Iy ky luat lao dong & mudi hai (12) thang ké tir ngdy xay ra hanh vi vi pham;

(b) Khi hét thoi gian quy dinh tai cac Diéu 33.5 nay. néu hét thoi hiéu hodc con thoi
hiéu nhung khong du sau muoi (60) ngay thi Cong Ty duoc kéo dai thoi hiéu dé xur
Iy ky luat lao dong nhung khéng qua sau muoi (60) ngay ké tir ngay hét thoi gian
néu trén; va

(c) Cong Ty phai ban hanh quyét dinh xir 1y ky ludt lao dong trong thoi han quy dinh
tai Diéu nay.

33.9. Tam dinh chi cong viéc:

(a) Cong Ty co quyen tam dinh chi cong vi¢e ctia Nguoi Lao Dong khi vu vice vi pham
6 nhiing tinh tiét phire tap, néu xét thiy dé Nguoi Lao Pong tlep tuc lam viéc sé
gdy kho khan cho viée diéu tra, sau khi tham khao y kién cua T6 Chic Dai Dién
Nguoi Lao Pong Tai Co S¢ ma Nguoi Lao Dong dé dang la thanh vién;

(b) Thoi han tam dinh chi ¢dng viée s& khong qua muoi 1am (15) ngay. truong hop déc
biét ciing khong duoc qua chin muoi (90) ngay. Het thoi han tam dinh chi cong
viée, Cong Ty s& nhin Ngudi Lao Dng tro lai lam viéc; va

(c) Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viée, Nguoi Lao Pong duoce tam (ng nam
muoi phén traim (50%) tién luong trude khi bi tam dinh chi. Truong hop Nguoi Lao
Pong bi xtr 1y ky luat lao dong thi Ngudi Lao Dong cling khong phai tra lai so tién
luong da tam tng. Truong hop Ngudi Lao Dong khong bi xur Iy ky luat lao dong
thi Cong Ty phai sé& tra toan bo tién luong trong thoi gian bi tam dinh chi cho Ngudi
[.ao Dong.

Diéu 34. Hinh thie ky luit

Ngudi Lao Dong vi pham ky ludt lao dong, tuy theo mic do pham 161, bi xtr ly theo mdt trong
nhiing hinh thirc sau day:

34.1. Khién trach;
34.2. Kéo dai thoi han ning luong khong qua sau (06) thang;
34.3. Cach chire; hodc

34.4. Sathai.
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Diéu 35.

Cac hanh vi vi pham ky luit va hinh thace xir Iy ky luit twong dng:

35.1.  Khién tréch s& dugc ap dung déi véi Nguoi Lao Pong vi pham ldn dau bét ky hanh vi vi
pham sau day:

(a)

(b)

(©)

(d)

(e)
(D

(h)

(i)

()

(k)

(m)

(n)

Tu y bo viée viée ma khong ¢6 ly do chinh dang dén hai (02) 1an trong vong ba
muoi (30) ngay ké tur ngay tu ¥ bo viée dau tién;

Di lam mudn hodc vé sém; kéo dai gio nghi gifra gior 1au hon thoi gian cho phép;
roi khoi Noi Lam Vige trong gio lam viéc ma khong duogc su cho phép trude cla
Nguoi Quan Ly tOl’lE, cdng nam (05) 1an trong mdt thang;

Giup Nguoi Lao Dong khac quet the chiam cong hodc yéu cau Ngudi Lao Dong
khac quet theé gitip minh khién dif lidu chdm cong sai léch; lam mat thé ra vao Cong
Ty lan thur hai trong vong ba (03) théng lién tuc ké tir 1an dau tién Nguoi Lao Dong
lam mat thé;

Tuy nghi thay doi ca lam viéc hodc thoi gian lam viée ma khong c6 sy chap thudn
trude cua Negudi Quan Ly;

Co hanh vi trai voi thuan phong my tuc tai Noi Lam Viéce;

Khéng tuan theo phuong phap, quy trinh lam viéc do Cong Ty dé ra, khong st dung
nhiing cong cu da quy dinh ma anh huong xau dén nang suat lao dong va chét lugng
dich vu;

Vi pham thoi gian yéu cau théng béo trude khi xin nghi hidng nim lam cho Cong
Ty bi dong trong viée diéu ngudi thay thé;

Che dau 16i ctia nhdn vién cdp dudi; 1ap sai ban danh gia thanh tich hang thang;

Tiép dién thoai, hat thube, mang thirc an vao hoéc an uéng tai Noi Lam Viéc khong
dung quy dinh caa Cong Ty:

Lam viéc riéng, tién hanh cong viée khong duge ty quyén hodc ngu trong gio lam
viéc;

Str dung co so vat chat/tu liéu ctia Cong Ty cho mue dich ca nhan, lap dat cac phan
mém hodc tro choi bi cdm trong céc may tinh cta Cong Ty; str dung email cd nhan
dé trao do6i thong tin lién quan dén Cong Ty;

Di chuyén, thay ddi, thém vao, g bo cdc bién an toan, vé sinh lao dong ¢ Noi Lam
Viée: xé, thao. g cdc tai liéu hodc ban tin do Cong Ty dan ma khong ¢ su dong ¥
ciia Cong Ty; vi pham céc huéng dan an toan hogc biéu tuong an toan nio trong
pham vi Noi Lam Viéc;

Khong mic doug phuc va thiét bi bao ho lao dong trong gid 1am viée tai khu vuce
quy dinh (bao gém trong vige khong deo the nhan vién hogc ddng phuc lam viée);
vi pham céc tiéu chudn cua quy trinh van hanh, hodc van hanh may mée, thiét bi,
phuong tién, dung cu hoac cac co so vit chét k¥ thudt khac khi khong dugce uy
quyén, ma khong ¢ thi¢t hai nao xay ra;

Khéng giit Noi Lam Viéc sach s¢; xa rac. lam mat vé sinh khu vyc chung, nhu tai
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35.2.

(0)

(p)

)

(r)

®

()

(v)

(W)

(%)

(¥)

(z)

(aa)

phong hop, phong lam vige; ddu xe médy hodc xe hoi 1on xon, khong theo hudng
dan cta bao vé hodc nguoi ¢ tham quyén;

Vao khu vuc ¢dm cua Cong Ty ma minh khéng c6 tham quyén hodc dan nguoi khac
vao Noi Lam Viéc ma khong c¢é su cho phép ctia Nguoi Pai Dién Theo Phap Luat
va/hodc Nguoi Quan Ly;

Khong tham gia cac khoa dao tao vé an toan nghé nghiép, phong chay va chiia chay
duge Cong Ty t6 chirc ma chua duge cho phép;

Vi pham ndi quy ra va vao cua Cong Ty, bao gom trong mang hang hoa ra va vao
nha xudng va tir choi yéu cau kiém tra cua bao vé;

Khong tuén theo su phan cong hodc giam sat tir nguol co thim quyén trong Céng
Ty ma khong ¢6 1y do chinh dang ma khong c6 thiét hai nao xay ra;

Che day, gidu giém Nguoi Quan Ly vé cdce thuong tich hodc tai nan lao ddng xay
ra trong qua trinh lam viée tai Cong Ty hoac biét ma khong bao voi Nguoi Quan
Ly vé hanh vi vi pham ctua Nguoi Lao Pdng khéac trong pham vi noi lam viéc;

Vi pham cac chinh sach vé qua ting voi tri gia thap hon 500.000 ddng bao gom sur
dung tién ctia Cong Ty mua qua ting ma khong co su dong ¥ clia ngudi ¢o tham
quyen,

Ban lai cac tai san, phé liéu, chat thai da bi loai ra cua Cong Ty vi muc dich ca nhan;
ban lai cac phiéu qua tang hodc san pham trong chuong trinh khuyén mai va/hoédc
cac chuong trinh uvu tién cua Cong Ty;

Di lam trong tinh trang khong tinh téo do tac dong ctia cdc loai chét kich thich nhu
bia, ruou;

C6 tinh pha huy may maée, dung cu van phong pham hodc vat tu khac, van kién
quan trong va van ban cua Cong Ty ma khong thudce truomg hop bi xur ly ky luat
dudi hinh thire sa thai;

Tim c& tron tranh khi Cong Ty xdy ra bién cd, tor choi trach nhiém phai chiu doi voi
thi¢t hai nghiém trong ctia Cong Ty:

Phat ngdn bura bai khong dung su that, thai do kiéu cang tai Noi Lam Viéc cua Cong
Ty;

Xui duc, diung bao luc uy hiép ngudi khac lang cong, bai cong hodc xin nghi trong
pham vi Noi Lam Viéc;

Vi pham quy dinh vé trdch nhiém théng béo dugc quy dinh tai Diéu 22.2 cua Noi
quy Lao dong.

Kéo dai thoi han nang luong khong qua sau (06) thang sé dugce ap dung doi voi Nguoi Lao
Dong vi pham bat ky hanh vi vi pham sau day:

(a)

T4i pham mot (01) lan trong thdi han ba (03) thang tir ngay bi khién trach;
Tai pham la truomg hop Nguoi Lao Dong ldp lai hanh vi vi pham da bi xu ly ky luat
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(b)

(c)

(0

(2)

(m)

(n)

(0)

(p)

ma chua duge xoa ky ludt theo quy dinh tai Diéu 33.7 ctia Noi quy Lao dong nay.

Tu vy bo viéc ma khoéng c¢éd 1y do chinh dang tuor ba (03) dén bon (04) ngay trong
vong ba muoi (30) ngay tinh tir ngay tu y bo viée dau tién;

Yeéu cau hoiic ép budc Ngudi Lao Dong cap dudi thue hién cac hanh vi hodc thuc
hién céac tac vu trai phap luét va trai véi trinh do chuyén moén hodc mo ta cong viée
cua ho;

Phét tan tin ddn anh huong xdu dén Cong Ty hodc nhitng Nguoi Lao Dong khéc
trong pham vi Noi [Lam Viéc;

Phat tan cdc tin nhin, thu dién t, 1oi noi xic pham hodc ham doa trong giao liép
hodc xuc pham khach hang bang tir nglt gdy anh huong dén danh tiéng cua Cong
Ty;

Géy r6i tai Noi Lam Viéc hodc cé nhiing hanh ddng gdy phién ha cong viéc cua
ngudi khéac hodc anh hudng xau dén tién d¢ lam viée binh thuong ctia nguodi khace
hodc danh nhau trong khudn vién cua Cong Ty;

Phan biét doi xur vai Nguoi Lao Dong vi mau da, sac tdc, gidi tinh, viing mién, tudi,
mang thai hodc tinh trang hon nhén trong pham vi Noi Lam Viéc hodc gdy anh
huong xdu dén danh tiéng cua Cong Ty: 4

Vi pham cac chinh sach vé qua tang vai tri gid cao hon 500.000 dong bao gom sur
dung tién cua Cong Ty mua qua tang ma khong c6 su ddng y ctia ngudi 6 thdm

quyén;

Nhan qua véi bat ky gia tri nao tr khach hang ma khong thong béo hodc ndp lai
cho nguoi dai dién duge chi dinh cua Cong Ty;

Vay tién tir nha cung cép hodc cho nha cung cAp vay tién thude ngan quy Cong Ty;

Vi pham cdc thu tuc lién quan dén thuc hién hgp dong, hodc khong can trong trong
viée kiém tra hop dong;:

Lam san xudt bi ngung tré trén ba muoi (30) phat dén dudi hai (02) gid do sai sot
nghé nghiép khi thuc hién céng viée do Cong Ty giao;

Vi pham qua trinh chép thuén va cam két bang 1oi néi voi bat ky nha buén nao,
ngudi dang dau tu (rén thi truong khi thue hién cong viée do Cong Ty giao ma
khong duge Cong Ty cho phép;

Co tinh tiét 16 san luong ban hang, cac kénh mua ban va hang ton kho ctuia Cong Ty
cho nhitng chu thé khong cé quyén duge biét;

Nguoi Lao Dong bing ¥ chi cta minh thiét 14p thoa thuan miéng véi dbi téc nham
thue hién cac didu khoan trong giao dich kinh doanh ma khong ¢6 su cho phép cua
ngudi ¢6 tham quyen trong Cong Ty;

Gia mao chir ky. }Dny to, ban ghi chép va céac s6 séch vai gia tri thap hon mudi (10)
thang lwong t&i thiéu ving ctia Chinh phi cong bd 4p dung tai noi Nguoi Lao Pong
lam viéc;
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35.3.

(q)

(r)

(w)

(v)

Té céo sai sy that hogc lan tr uyén thong tin ma minh biét la khong ding su that lién
quan dén hanh vi qudy rdi tinh duc tai Noi Lam Viéce hodc ¢ hanh vi phén biét ddi
xu, xam pham danh dy, uy tin, nhén pham, an toan cho nan nhén bi quay rdi tinh
duc: nguoi khiéu nai, t& cdo va ngudi bi khiéu nai, t6 «cdo trong pham vi Noi Lam
Vige trude va trong qua trinh diéu tra hanh vi quéy réi tinh duc va sau khi c6 két
qua vé hanh vi quéy rdi tinh duc;

Tiét 1o céc thong tin ma minh biét duoc ve nan nhin bi qudy rdi tinh duc. nguoi
khiéu nai, t6 cao va ngudi bi khiéu nai, bi t& cao ma chua c6 su dong v cua Cong
Ty;

Gia tao béng cép, kinh nghiém, dao tao nham duoc tuyén dung hoac thing chirc;

Hanh vi gdy thiét hai khong nghiém trong dén tai san hodc 1o ich cia Cong Ty voi
gid tri dén mudi (10) thang luong tdi thiéu ving cua Chinh pht cong bd ap dung
tai noi Nguoi Lao Pong lam viée;

C6 hanh vi qudy rdi tinh duc tai Noi Lam Viéc duoc quy dinh tai diém a, b, ¢ khoan
29.1 D1eu 29 N6i Quy Lao Dong nay, ngoai trir hanh vi tdn cong tinh duc, cudng
dam, h1ep dam;

Cd6 hanh vi khéng khai bao hodc khai bao nhung khdng ding su that, khong trung
thuc, sai léch hodc ¢6 bat ky hanh vi vi pham nao duogc quy dinh tai Diéu 22.2 Noi
Quy Lao Pdng nay, ngoai trir hanh vi vi pham do gay thiét hai nghiém trong hodc
de doa gdy thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san, loi ich ctia Cong Ty.

Cach chuc s€ dugce dp dung doi voi Nguoi Lao Péng gitt chic vu quan 1y tir cap bac To
truomg hodc cao hon ma c6 hanh vi vi pham ky ludt lao dong nhu quy dinh tai Dic¢u 35.2
cua Noi Quy Lao Dong nay.

Sa thai s€ dugc ap dung déi voi Ngudi Lao Dong vi pham bat ky hanh vi vi pham sau day:

(a)

(b)

(c)

(d)

Nguoi Lao Dong bi xir 1y ky ludt kéo dai thoi han ndng luong ma tai pham trong
thoi han sau (06) thang ké tr ngay bi kéo dai thoi han nang luong; hodc bi cach
chtre ma tai pham trong vong ba (03) nam ké tir ngay bién phap nay duoc ap dung;
Nguoi Lao Pong c6 mdt trong cac hanh vi sau day:

(i)  Trom cip, tham 6 tai san dudi bat ky gia tri nao tai Noi Lam Viéc;

(i) Panh bac tai Noi Lam Viéce;

(iii) C&y gay thuong tich tai Noi Lam Viéc; hodc

(iv) St dung ma tiy tai Noi Lam Viée.

Ngudi Lao Pong ¢6 hanh vi tiét [ Bi mat kinh doanh, Bi mat cong nghé nhu dinh
nghia tai Khoan 27.3 Diéu 27 ctia Noi Quy Lao Ddng nay: cé hanh vi xam pham

quyén s¢ hitu tri tué cia Cong Ty theo quy dinh tai Luat So hitu trf tué hién hanh;

Nguoi Lao Dong tu ¥ bo viéc ndm (05) ngay cong don trong thoi han ba muoi (30)
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ngay hodc hai muoi (20) ngay cong don trong thoi han ba trim sau muoi lam (365)
ngay tinh tir ngay dau tién tu y bo viéc ma khdng co6 1y do chinh déang;

(e) Co hanh vi quay r6i tinh duc tai Noi Lam Viéc bao gom hanh vi tan c¢ong tinh duc,
cudng dam, hi¢p dam;

(6 Ngudi Lao Dong c6 hanh vi gy thiét hai nghiém trong déi véi tai san hodc loi ich
ciia Cong Ty véi gia tri hon mudi (10) thang luong tdi thiéu ving trd 1én do Chinh
phu cong bd dp dung tai noi Nguoi Lao Pdng lam viéc;

(2) Ngudi Lao Pang ¢6 hanh vi de doa gay thiét hai dic biét nghiém trong ddi véi tai
san hodc loi ich cia Cong Ty véi gid tri tir hai muoi (20) thang luong ti thidu ving
tre 1én do Chinh phu c¢6ng bd ap dung tai noi Ngudi Lao Pong lam viéc.

Pitu 36. Thim quyén xir Iy vi pham k¥ luit lao ddng va xit Iy trach nhiém vit chit

Ngudi ¢6 thim quyen xu ly ky ludt lao dong va xu ly trach nhiém vét chét 14 hoac Giam dbe hoic
nguoi co thaim quyén giao két Hop Dong Lao Dong cua Cong Ty theo quy dinh cua phép luat, cac
Truong Phong, Giam dbe cac Trung tdm, Giam ddc Chi nhanh cua Cong ty ddi voi Ngudoi Lao
Ddng do minh quan ly.

Diéu 37. Trinh tw, thi tuc xir Iy ky luit lao dong
Trinh tu, thu tuc xu ly ky ludt lao dong tai Chuong nay duoc quy dinh nhu sau:

37.1.  Khi phat hién Nguoi Lao Pong ¢é hanh vi vi pham ky ludt lao déng tai thoi diém xay ra
hanh vi vi pham, Cong Ty tién hanh l4p bién ban vi pham va thong bao dén Té Chire Pai
Dién Nguodi Lao Dong Tai Co S& ma Ngudi Lao Ddng la thanh vién, nguoi dai dién theo
phap luat ctia Ngudi Lao Pong d6i voi ngudi lao dong 1a ngudi dudi mudi 1am (15) tudi.
Trudong hop Cong Ty phat hién hanh vi vi pham ky luét lao dong sau thoi diém hanh vi vi
pham da xay ra thi thuc hién thu thap chimg ctt chimg minh 18i ciia Ngudi Lao Pong.

37.2. Trong thoi hiéu xur ly ky ludt lao dong quy dinh tai Diéu 33.8 ciia Noi Quy Lao Pdng nay,
Cong Ty tién hanh hop xur ly ky luét lao ddng nhu sau:

(a) [t nhat nam (05) ngay lam vi€e trudre khi tién hanh hop xu ly ky luat lao dong, Cong
Ty thong béo dén cac thanh phan phai tham du quy dinh tai E)1eu 33.1.(b)va33.1.(¢c)
ctia Noi Quy Lao Dong nay vé ndi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cudc hop xu
1y ky ludt lao dong, trong d6 néu rd ho tén nguoi bi xur ly ky luét lao dong, hanh vi
vi pham bi xu ly ky [udt lao dong:

(b) Khi nhéan duoc lhongs bao ctia Cong Ty, cdc thanh phan phai tham du hop quy dinh
tai Piéu 33.1.(b) va 33.1.(c) ctia Noi Quy Lao Dong nay phai xdc nhan tham du
cudc hop voi Conﬂ 1y Truomg hop mot trong céc thanh phan phai tham du quy
dinh tai Diéu 33.1. (b) va 33.1.(c) ctia N§i Quy Lao Pong nay khong thé tham du
hop theo thoi gian, dia diém da thong bao thi Ngudi Lao Dong va Cong Ty thoa
thuan viéc thay doi thoi gian, dia diém hop; truong hop hai bén khong thoa thuan
dugc thi Cong Ty quyét dinh thoi gian, dia diém hop;

(c) Cong Ty tién hanh hop xu Iy ky ludt lao dong theo thoi gian, dia diém da thong béo
quy dinh tai Diéu 37.2.(a) va (b) nay. Trudng hop mét trong cdc thanh phin phai
tham du quy dinh tai Diéu 33.1.(b) va 33.1.(c) ctiia Noi Quy Lao Dong khong xéc
nhan tham du hop hodc ving mit thi Cong Ty van tién hanh hop xir 1y ky ludt lao
dong.
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37.3. Cudc hop xu ly ky luat lao ddng s€ dugre tién hanh nhu sau:

(a) Chu toa — 1a ngudi ¢6 thim quyén xu 1y ky luat lao dong theo Diéu 36 cua Noi Quy
Lao Dong nay — tuyén bo ly do triéu tap cudc hop xur ly ky ludt va gidi thi¢u thanh
phéan tham du phién hop;

(b) Ngudi Lao Bong vi pham trinh bay ban tuong trinh su viée. Truong hop khdng cé
ban tudng trinh ciia Ngudi Lao Dong thi chu toa trinh bay bién ban ghi nhén su viée
(Iy do khong c¢é ban tuong trinh ctia Nguoi Lao Pong s& duge ghi lai vao bién ban
hop):

(c) Chu toa trinh bay céc tai li¢u dé xur 1y ky luat lao dong;
(d) Nguot lam ching (néu ¢6) trinh bay su viée:

(e) Chu toa chimg minh 16i ctia Ngudi Lao Ddng vi pham va xéac dinh hanh vi vi pham
va cédc bién phap xur ly ky luét thich hop theo quy dinh cua phap luét hién hanh va
duoc cu thé hda trong Noi Quy Lao Dong nay;

() Nguoi dai dién cua T6 Chic Dai Dién Nguoi Lao Dong Tai Co S& ma Nguoi Lao
Pong do dang la thanh vién, va nguoi bao vé quyén loi (néu ¢o) ¢ y kién vé phan
trinh bay cua Chu toa;

(2) Chu toa dua ra két luan vé vi pham va bién phap xur Iy ky ludt twong (mg; va

(h) Cudc hop xtr Iy ky ludt lao dong phai dugc 1dp thanh bién ban va duge cac thanh
vién tham du thong qua trude khi két thuc cude hop. Bién ban phai c¢6 day du chir
ky cta cdc thanh phén tham du cude hop quy dinh tai Diéu nay va nguoi lap bién
ban. Truong hop mdt trong nhitng nguoi da tham du cudc hop ma khong ky vao
bién ban thi phai ghi ré ho tén va ly do khong ky.

37.4. Quyét dinh xu Iy ky ludt lao dong phai dugce ban hanh trong thoi hidu xur 1y ky ludt lao
dong quy dinh tai Diéu 33.8 cua Noi Quy Lao Pong nay va dugce gui dén cac thanh phan
phai tham du quy dinh tai Diéu 33.1.(b) va 33.1.(c) cuia Noi Quy Lao Dong nay.

CHUONG X.DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 38. Piéu khoan thi hanh

N6i Quy Lao Dong nay s€ ¢o hiéu lyc sau muot [dm (15) ngay lam viée. ké tir ngay So Lao dong
Thuong binh va Xa héi Tinh Hung Yén nhan dugc day di hd so dang ky Noi Quy Lao Pong nay
nhung khong ban hanh bat ky thong bao nao vé viée dang ky. Sau khi dang ky Noi Quy Lao Dong
nay, Cong Ty s& gui dén timg Té Chire Dai Dién Nguoi Lao Bong Tai Co So (néu c6), thong béo
dén tit ca Nguoi Lao Dong, niém yét ndi dung chinh va cong bd rong rii Noi Quy Lao Dong nay
tai Cong Ty.

Pi¢u 39. Thay dbi

Cong Ty co thé thay dbi hodc hiy bo bat ky dleu khoan nao trong Noi Quy Lao Ddng nay theo
yéu cdu tity timg thoi diém sau khi tham vdn T Chue Pai Dién Nguoi Lao Péng Tai Co S¢ nham
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tudn theo phdp luét lao dong. T4t ca nhiing thay déi s& duoc dang ky véi So Lao dong Thuong
binh va Xa hi Tinh Hung Yén va thong béo cho tat ca Nguoi Lao Pong.

Noi Quy Lao Dong nay duoe lap va ky tai Cong Ty vao ngay 15 thang 12 nam 2023.

A 'THAY MAT VA DAI DIEN CHO
CONG TY CO PHAN DICH VU LOGISTICS THANG LONG
braamndoc
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