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TONG CONG TY GIAY VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 810 /QD-GVN.HN Ha Ngi, ngay 25 thdng 3 nim 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Nji quy lao dong
ciia Tong cong ty G_lay Viét Nam

HQI PONG THANH VIEN TONG CONG TY GIAY VIET NAM

Can cir Bo luat sb 45/2019/QH14 B luat Lao dong ngay 20 thang 11 nam
2019;

Can cir Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2020 cia
Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Bo luat Lao dong
vé dieu kién lao dong va quan hé lao dong;

Can cu Quyet dinh sb 2760/Qb-BCT ngay 14/12/2022 cua B trudng
B Cong thuong veé viée ban hanh Piéu 1é T chirc va hoat dong ctia Tong cong ty
Gidy Viét Nam;

Céan cir Nghi quyét Hoi nghi dai biéu nguoi lao dong Téng cong ty Gidy
Viét Nam nam 2023 dugc thong qua ngay 27/10/2023;

Can cu Nghl quyet s6 35/NQ-GVN.HN ngay 15 thang 11 nam 2023 cia
Hbi ddng thanh vién Téng cdng ty Gidy Viét Nam;

Xét dé nghi cua Tong giam ddc Tong cong ty Gidy Viét Nam,
QUYET PINH:
Biéq 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay No6i quy lao dong cia Tong
cong ty Gidy Viét Nam.

BIEH 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay, ké tir ngay co
quan c6 thAm quyén nhén duge hd so dang ky ndi quy lao dong, nhitng quy dinh
trude day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Tong giam déc Tdng cong ty Gidy Viét Nam, Thu truong céc
pl}bng, ban chirc nang, don vi hach toan bao so, don vi hach toan phu thu¢c thude
Tong cong ty Giay Viét Nam chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ Jh

. TM. HOI PONG THANH VIEN

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- TT DPang uy;

- HDTV TCT;

-KSV;

- Ban TGD TCT;

- Cong doan TCTy;

- Lwu: VT (2), TCCB (2).

. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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TONG CONG TY GIAY VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

- NQIQUY LAO PONG
CUA TONG C(")NG TY GIAY VIET NAM
(ban hanh kem theo Quyet dinh sé: g/f 0 /QB-G VN.HN ngay A Sthdng 03 niam 2024
ciia Hpi dong thanh vién Tong cong ty Gidy Viét Nam)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Ban Noi quy lao dong la van ban quan Iy ndi by, dugc ban hanh theo cac
quy dinh ctia B Luat lao dong, bao gdm céc quy tic xir sy chung gitra nguoi sir
dung lao dong va ngudi lao dong, dung dé duy tri trat ty, 1a can et hop phéap dé
xtr 1y ky luat lao dong, gép phan ning cao ning suét lao dong.

Quy dinh trach nhiém, nghia vu va thiét lap cac nguyén téc lam viéc co ban
cho can by céng nhan vién, ngudi lao dong (sau day goi tat 1a Nguoi lao dong)
khi 1am viéc tai Tong cong ty, bao gdbm: (i) Thoi gid 1am viée, thoi gio nghi
ngoi; (ii) Trat tu tai noi lam viéc; (iii) An toan lao dong, vé sinh lao dong & noi
lam viéc; (iv) Phong, chong qudy rdi tinh duc tai noi 1am viéc; trinh tu, thi tuc
xir Iy hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam viéc; (v) Bao vé tai san va bi mat kinh
doanh, bi mat cong nghé, s& hitu tri tué cuia nguoi st dung lao dong, (vi) Truong
hop dugc tam thoi chuyen nguoi lao dong lam viéc khac so vaéi horp déng lao
dong; (vii) Cac hanh vi vi pham ky luat lao dong cua nguoi lao dong va cac hinh
thire xr ly ky luat lao dong; (viii) Trach nhiém vét chét; quy dinh ngudi c6 thdm
quyen xir 1y ky luat lao dong va cac van dé lién quan khéc.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twgng ap dung

1. N§i quy nay dugc ap dung cho céc chi nhanh, don vi phong, ban chic
nang, co so, dia diém kinh doanh, cac don vi hach toan bao s6, hach toan phu
thudc cua Tong cong ty.

2. Tét ca ngudi lao dong 1am viéc tai Tong cong ty Gidy Viét Nam, tai cac
chi nhanh, don vi, co s&, dia diém kinh doanh, céc don vi hach toén bao sd, hach
toan phu thudc cua Téng cong ty déu phai tuan thi theo B Luét lao dong, luat
phép nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam va cac quy dinh tai Noi quy
Lao dong nay.

3. Nhiing vu viéc phat sinh khéc ma trong ban N6i quy nay chua diéu chinh
thi s& dugc giai quyét theo quy dinh cua Bo luat Lao dong va phap luét lién
quan.

4. No6i quy lao dong nay khong ap durig cho céc cong ty con va don vi cé tu
cach phap nhan doc lap.

Pidu 2. Giai thich tir ngir va cic tir viét tit
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L Tong cong ty Gidy Viét Nam viét tat la Téng cong ty; nguoi st dung lao
dong viét tit 1a NSDLD; ngudi lao dong viét tét 1a NLD; hgp ddng lao dong viét
tat 1a HPLD.

2. B6 luat Lao dong: 1a Bo luat Lao dong so 45/2019/QH14 ngay 20 thang
11 ndm 2019 cua nude Cong hoa x& hdi chu nghia ViéE Nam, cé hiéu luc tir
ngay 01 thang 01 nam 2021 va tat ca cac van ban hudng dan.

3. Noi quy Lao dong: la ban ndi quy lao dong nay cia Téng cong ty va céc
thay dbi, bd sung tuy timg thoi diém (néu co).

4. Pon vi ghi trong Noi quy Lao dong nay gdm: céc phong, ban chirc nang,
don vi hach toan bao s0, hach toan phu thudc, cac chi nhanh, co s@, dia dlem
kinh doanh va céc don vi thudc cac don vi thanh vién ctia Tong cong ty Gidy
Viét Nam.

5. Don vi hach toan phu thugc ghi trong Noi quy Lao dong nay gbm: Céc
chi nhénh, cc cong ty 1dm nghiép, Cong ty Gidy Tissue Song Pudng, Cong ty
thiét ke 1am nghiép.

6. Pon vi hach toan béo sb ghi trong Noi quy Lao dong nay gbm: Céc nha

mdy, xi nghiép tai khu vyc san xuat gidy Bai Bang cia Tong cong ty dia diém
tai thi tran Phong Chau, huyén Phu Ninh, tinh Pht Tho.

7 Ngu'm st dung lao dong: 1a Téng cong ty Gidy Viét Nam ma dai dién 1a
Téng giam déc Tdng cong ty Gidy Viét Nam.

8. Pai dién NSDLP duoc iy quyén: la thu truong Co quan Tong cong ty
Gidy Viét Nam va Giam doc, Pho Giam doc cac don vi truc thude duge Tong
giam déc ty quyen thuc hién mot sé quyén han cua dai dién NSDLD trong
tuyen dung, ky két hop dong lao dong, phan cong cong tac, khen thuong, ky luat
doi véi ngudi lao dong. Trong tl.mg truong hop khi sir dung tir viét tit NSDLDb
trong N6i quy nay duoc hiéu bao gom ca Pai dién NSDLD duoc iy quyén.

9. Thu trudng co quan Téng cong ty Gidy Viét Nam: 1a Phé Tong giam doc
Téng cong ty Gidy Viét Nam duoc Tong giam dbc phan cong tai Quyet dinh vé
phan cong nhiém vu, cong tac giita Téng giam ddc va cac Phé Tong giam dée.

10. Ngudi dimg dau don vi: 1a ngudi giit chirc vu cao nhét trong viéc quan
ly, diéu hanh don vi.

11. Ngudi dai dién theo phap luét cua ca nhén: 1a ca nhén nhén danh va vi
loi ich cua nguoi duge dai dién xac lap, thuc hién cac giao dich dan sy, bao gom
céc chu the sau: (i) Nguoi dugc chi dinh, yéu cau cua nguoi dai dién xac lap; (ii)
Cha, me; (iii) Nguoi gidm ho; va (iv) Nguoi do Toa an chi dinh.

_12. Dai dién ngudi lao dong tai Tbng cong ty, don vi: 1a té chirc Céng doan
Tong cong ty va to chirc cong doan don vi.

13. Nguoi 6 chue danh quan ly tai cac don vi hach toan bao s6, cac phong,
ban chirc ning cta Tong cong ty Gidy Viét Nam gom: Giam déc, pho Giam ddc



cac nha may, xi nghiép; Trudng, phé cac phong ban chitc ning clia Téng cong
ty.

. 14 Nguoi ¢ chirc danh quan ly tai cac don vi hach toan phu thudc cua
Tong cong ty Giday Viét Nam gom: Giam doc, phé Giam doc, Ké toan truong.

15. Can bo: 1a ngudi duge cép ¢6 thdm quyén quyét dinh bd nhiém bang
vén ban gilt chire vu lanh dao, quan Iy c6 thoi han trong t6 chic, don vi thude
Téng cong ty Gidy Viét Nam va duge huong luong chire vu hodc phu céap chirc
vu, thi lao theo quy dinh vé chinh séch, ché do tién luong ctia Nha nuée.

16. Hoc nghé, tap nghe tai Tong cong ty: 1a viéc Tong cong ty hodc don vi
duoc Tong cong ty uy quyen tuyén nguoi lao dong vao thye hanh cong viée, hoc
nghé, tap lam nghé theo céc vi tri viéc 1am viéc. Thoi han tap nghé khong qua 03
thang. D4i véi thoi han hoc nghe sé theo thoi han cac chuong trinh dao tao cua
timg trinh d6 theo quy dinh cta Luét Gido duc nghé nghiép.

17. Tai san: 1a toan b tai san hiru hinh va v6 hinh thudc quyén sé hir,
quyén quan ly cua Téng cong ty Gidy Viét Nam.

18. Mirc thiét hai khong nghiém trong: 1a mirc thiét hai vat chat xay ra dbi
v6i hoat dong cua Téng cong ty, don vi hodc ddi véi may méc, thlet bi, cong cu,
dung cu, d6 dung, vit tu, nguyen liéu, nhién liéu dung cho san xuét, san pham,
tién bac va céc tai san khac cua Téng cong ty, don vi voi mure thiét hai duge quy
ra bang tién c6 gia tri khong qué 10 (mudi) thang lwong tdi thiéu ving do Chinh
phu cong bb dugc ép dung tai noi NLD lam viéc.

19. Mure thiét hai nghiém trong; la mic thiét hai vat chit xay ra dbi véi
hoat dong cua Téng cong ty, don vi hodc méay méc, thiét bi, cong cu, dung cu,
do dung, vat tu, nguyén liéu, nhién liu, vat liéu dung cho san xuét, san pham,
tién bac va céc tai san khac cia Tong cong ty, don vi voi mice thiét hai duge quy
ra bing tién c6 gié tri trén 10 (muoi) thang lwong dén 20 (hai muoi) thang lwong
t6i thiéu viing do Chinh phti cong bd dugc ap dung tai noi NLD lam viéc.

Thiét hai nghiém trong dén loi ich cia Tong cong ty, don vi (bao gdm ca
thiét hai phi vat chat) 12 hanh vi lam anh hudng tiéu cuc vé hinh anh, uy tin,
thuong hiéu cua Tong cong ty, don vi trong pham vi hep nhu c4 nhan ddi tac,
khach hang.

20. Mtrc gay thiét hai ddc bi€t nghiém trong vé tai san cia Tong cong ty,
don vi: 1a muc thiét hai duge quy ra bang tién co gid tri trén 20 (ha1 muoi) thang
luong t6i thiéu viing do Chinh phti céng b dugce 4p dung tai noi NLD lam viéc.

Thiét hai ddc biét nghiém trong dén loi ich ctia Tong cong ty, don vi (bao
gdm cé loi ich phi vét chat) 12 hanh vi anh hudng tiéu cuc dén hinh anh, uy tin,
thuong hiéu ctia Téng cong ty, don vi trén pham vi rong toan xa hdi, cong ddng
mang xa hoi.

21. Tai nan lao dong lam chét NLD (sau day goi tit 1a tai nan lao dong chét
nguoi) la tqi nan lao dong ma NLD bi chét thudc mét trong cac truong hop sau
day: (i) Chet tai noi xay ra tai nan lao dong; (ii) Chét trén duong di cap ciru hoéc
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trong th(n gian cép ctru; (iii) Chét trong thoi gian diéu tri hodc chét do tai phat
ctia vét thwong do tai nan lao dong gay ra theo két luan tai bién ban giam dinh
phép y; (iv) Ngum lao dong dugc tuyén bd chét theo két luan ctia Toa 4n déi véi
trrong hgp mat tich.

22. Tai nan lao dong lam NLD bi thuong nang (sau day goi tit 14 tai nan
lao dong ndng) la tai nan lao dong lam NLD bi it nhit mot trong nhitng chan
thuong dugc quy dinh tai Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh 39/2016/ND-
CP ngay 15/5/2019 cia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cuia
Luét An toan, V¢ sinh lao dong.

23. Tai nan lao dong lam NLD bi thuong nhe (sau day goi tat 1a tai nan lao
dong nhe) la tai nan lao dong khong thudc truong hop quy dinh tai khoan 21 va
khoan 22 Piéu nay.

24. Bi mit kinh doanh, bi mat cong nghé: bao g6m thong tin vé chu truong,
chinh sach, dé 4n, chién lugc, quy hoach, ké hoach, dam phan, hop tac, dau tu
lién quan dén hoat déng san xuat kinh doanh; céc thong tin vé tai chinh, két qua
kinh doanh; cac thong tin vé thi truong, doi téc, khach hang, cac thong tin ve
sang kién, sang ché, phat minh, cai tlen thiét ké lién quan dén cong nghé, k¥
thuat, thiét bi may moéc; cac thong tin ve qué trinh nghién ctru, thr nghiém, tng
dung, va cdc thong tin khac lién quan dén bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh
cta Tong cong ty Gidy Viét Nam dugc déng dau “Mat” hoic “Bao mat” hoic
nhimg thong tin dua ra trong cudc hop kin nhung chua cong b.

25. Hanh vi gay thiét hai nghlem trong vé tai san cua Tong cong ty Gidy
Viét Nam: 1a bat ky hanh vi ndo ciia NLD gy thiét hai vét chat cho Tong cong
ty Gidy Viét Nam theo cac mirc thiét hai quy dinh tai khoan 19 Piéu nay.

26. Hanh vi de doa gay thiét hai dac biét nghlern trong vé tai san cia Tong
cong ty Glay Viét Nam: 1a bét ky hanh vi nao ctia NLD ¢6 kha nang gay ra thiét
hai vét chat cho Tong cong ty Gidy Viét Nam theo cac mirc thiét hai quy dinh tai
khoan 20 Piéu nay.

27. Hanh vi gdy thiét hai nhung chua nghlem trong vé loi ich ctia Téng
cong ty Giay Viét Nam: la bat ky hanh vi nao cua NLD gay thiét hai phi vat
chét, anh hudng x4u dén danh tiéng, uy tin, thuong hiéu va vi thé cua Tong cong
ty Glay Viét Nam trong mdi quan hé véi khach hang hoac d6i tac cta Tong cong
ty Gidy Viét Nam, v6i NLD trong noi bo Téng cong ty Gidy Viét Nnam, vé6i céc
co quan Nha nudc va trong xa hdi ndi chung.

28. Hanh vi gdy thiét hai nghiém trong vé loi ich ctia Tong cong ty Giay
Viét Nam: 1a bat ky hanh vi nao cua NLD gay thiét hai phi vat chét, anh hudng
rat xdu dén danh tiéng, uy tin, thuong hiéu va vi thé cuia Tong cong ty Glay Viét
nam trong mdi quan hé véi khach hang, ddi tac cia Téng cong ty Gidy Viét
Nam, v6i NLD trong ndi bd Téng cong ty Gidy Viét Nam, véi cic co quan Nha
nude va trong xa hdi ndi chung hodc gy anh huong nghiém trong dén hoat dong
san xut kinh doanh cia Téng cong ty Gidy Viét Nam.



29. Hanh vi de doa géy thiét hai dic biét nghiém trong vé lgi ich ctia Tong
cong ty Gidy Viét Nam: la bat ky hanh vi nao cia NLD c6 kha nang gy ra
nhu‘ng anh hudng rat nghiém trong vé uy tin, thuong hiéu va vi thé cta Tong
cong ty Glay Viét Nam trong mdi quan hé véi khach hang, dbi tac cta Tong
cong ty Gxay Viét Nam, vdi NLD trong ndi bo Tong cong ty G1ay Viét Nam, véi
céc co quan Nha nudce va trong xa hdi néi chung hodc gy anh hudng dac biét
nghiém trong dén hoat dong san xuét kinh doanh cta Tong cong ty Gidy Viét
Nam.

30. Ly do chinh dang: la cac truong hop quy dinh sau day, nhung NLD
hodc than nhan ctia NLD phai bdo cdo hodc thong tin ngay cho nguoi quan ly
truc tiép hodc don vi quan ly NLD trong thoi gian 24 gi¢ tinh tir [ic xay ra su
viéc, trir cac sy viéc xay ra tai Pon vi hodc Pon vi da biét:

a) Do thién tai, hoa hoan c¢6 xac nhén ciia UBND cap x4 noi xay ra su viéc;

b) Do ban than bi ém c6 xé4c nhén cta co s& kham bénh, chira bénh c6 tham
quyén;

¢) Do than nhén bi ém trong truong hop cap ctru, bénh hiém nghéo va céc
xéc nhan ctia co s& kham chira bénh c6 thdm quyén. Than nhén bi ém bao gom:
bd, me (bd, me dé hoic bd me nudi hop phap); bd, me vo hodc chong; vo hodc
chéng; con (ca con dé va con nudi hop phap); 6ng, ba ndi hodc ngoai; anh, chi,
em rudt;

d) Khé khan ddc biét khéc, gom (i) Do ap dung céc bién phap ngén ngra,
khéc phuc tai nan lao dong va bénh nghe nghiép, hodc (ii) Chap hanh cac vin
ban, yéu cau ciia co quan ¢ thim quyén nhim thuc thi phap luat.

31. “Su kién bat kha khang”: La su kién xay ra mot cach khach quan khéong
thé ludng trude duge va khong thé khic phuc duoc, mic du da dp dung moi bién
phép can thiét va kha ning cho phép dé ngan chin, bao gébm nhung khong gi6i
han céc sy kién nhu thién tai, dich hoa, dich bénh, hoa hoan, sy kién bit ngdr
nim ngoai tAm kiém soat. .

32. Truong hop thuong xuyén khong hoan thanh cong viéc theo HDLD lam
can ¢t thuc hién quyén don phuong chim dit HDLD cua Téng cong ty Gidy
Viét Nam theo quy dinh ctia B luat Lao dong: 1a viéc NLP khoéng hoan thanh
khdi lwong/chéat lugng cong viéc/chi tiéu kinh doanh dugc giao (bang vin ban
hodc thu dién tir) phu hop vai vi tri/chirc danh cong viée duge dam nhiém (hoac
hé so vi tri cong viéc) va/hodc cac thoa thudn tai HDLD hoac van ban khéc tir
03 lan lién tiép tro 1én. Nguoi lao dong thuong xuyén khéng hoan thanh cong
viée theo hop dong lao ddng duge xac dinh ttheo tidu chi danh gia mirc d6 hoan
thanh céng viéc trong quy ché cia ngubfi str dung lao dong. Quy ché danh gia
mic do hoan thanh cong viéc do ngudi sir dung lao dong ban hanh nhung phal
tham khéao y kién t6 chirc dai dién ngudi lao dong tai co s& dbi véi noi c6 td
chirc dai dién nguoi lao dong tai co so.

33. Cach chue: la mdt trong nhitng hinh thirc ky ludt ma ngudi sir dung lao
dong ra quyet dinh cho nguoi lao dong dang gitr mét chirc vu nhat dinh théi
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khong con gitr chirc vu do nira do nguoi lao dong vi pham quy dinh ctua phap
luat hoac quy dinh cua t6 chirc nhung khéng phai 1a viéc nguoi sir dung lao
dong quyét dinh cho nguoi lao dong gitr chirc vu thap hon chitc vy hién tai ma
nguoi lao dong dang dam nhiém.

34. Tai pham: la truong hop ngudi lao dong 1ap lai hanh vi vi pham da bi
xur ly ky ludt ma chua dugce x6a ky luat theo quy dinh tai Diéu 126 cua B0 luat
Lao dong.

35. Hoa giai lao dong: la co ché giai quyét tranh chép lao dong dugc thuc
hién boi hoa giai vién lao dong bén ngoal tda an. Trir cac tranh chéap lao dong
khéng bt budc phal qua thu tuc hoa giai. Hoa giai lao dong duoc thuc hién trén
co s ton trong quyén va loi ich ctia hai bén tranh chép, ton trong loi ich chung
cua xa hoi, khong trai phap luat.

36. Pinh muc lao dong: 1a viéc xdc dinh sb lugng cong viéc hay sé san
phdm lam ra ctia mot hay s6 ngudi lao dong trong mot don vi thoi gian nhét dinh
hodc quy dinh lugng thoi gian can dé hoan thanh mot don vi cong viéc hay san
phim. Pinh mic lao dong dugc lam co so dé tra luong cho nguoi lao dong
huéng luong theo san pham va duoc thuc hién doi véi timg bude cong viéc,
timg cong doan va toan bd qua trinh san xuét san pham, dich vy trén co sé t6
chire lao dong khoa hoc, tb chirc san xuét hop 1y.

37. Cong viéc néng nhoc, doc hai, nguy hiém: 1a céc cong viée cé dic diém
vé diéu kién lao dong gy tac dong xdu dén sic khoe hodc co nguy co anh
huong dén tinh mang ctia nguoi lao déng thude Danh muc nghe cong viéc nang
nhoc, doc hai, nguy hiém theo céc thong tu, quyét dinh cia B§ Lao dong-
Thuong binh va xa hdi, cong vén cia cac co quan bao hiém x& hoi ban hanh tai
timg thoi diém.

38. Ca lam viéc: 1a khoang thoi gian lam viée ctia ngudi lao dong tir khi bt
dau nhan nhiém vu cho dén khi két thic va ban giao nhiém vu cho nguoi khéc,
bao gdm ca thoi gian 1am viée va thoi gian nghi gitra gid.

39. Nghi chuyén ca: la v1ec ngudi lao dong dugce nghl gifra hai ca lam viéc
lién tuc, thoi gian nghi chuyen ca khéng tinh dén thoi glan nguoi lao dong lam
thém gidr giita hai ca lam viéc lién tuc bét ké viéc ngudi lao dong nay lam thém
gid vao ngay lam viéc binh thuong hay vao ngay nghi theo quy dinh cua phép
luat lao dong.

40. Cong tryc: la s6 cong ma NLP dugc tinh 1am co Y dé NSDLD thanh
toan tien luong lam thém gio theo quy dinh cta phap luat vé lao dong hodc theo
quy dinh cua phap luat lién quan.

Nhitng tir ngilr, chit viét tat khac dugce hiéu va giai nghia theo quy dinh
trong BLLD, B Luét Dén su, Luét Bao hiém x@ hoi, Luat Doanh nghiép, Piéu
1& t6 chirc va hoat dong cia Tong _cong ty Gidy Viét Nam, phap luat cé lién
quan, Quy ché quan 1y ndi bd cia Tong cong ty Gidy Viét nam va céc stra d6i bd
sung thay thé hop 1é sau nay.



Piéu 3. Nguyén tic ap dung

1. Tong cong ty, don vi va ngudi lao dong chiu trach nhiém thi hanh
nghiém tac Noi quy Lao dong va Bo luat Lao dong. Viéc khong tuan thu bt ky
diéu khoan nao trong N6i quy Lao dong la mot hanh vi vi pham ndi quy lao
dong va nguoi lao dong s€ bi xem xét xur ly ky luat lao dong.

2. Noi dung No6i quy Lao dong nay khong trai voi B luat Lao dong va
phap luat lién quan.

3. Noi quy Lao dong nay duoc ap dung két hop vdi cac quy ché, quy dinh
quan 1y ndi bo khéc ctia Tong cong ty va khong trai véi cac quy dinh cia phép
luat hién hanh, dugc stra ddi, bd sung phu hop véi tinh hinh thuc té va nhig
thay d6i twong (g cia phép luat. Truong hop quy dinh cta phap ludt c6 thay
d6i ma Noi quy nay chua duge chinh sira thi thuc hién theo quy dinh cta phap
luat.

4. N¢i quy Lao dong dugc thong béo dén ngudi lao dong, nhimg ndi dung
chinh dugc niém yét tai noi lam viéc.

Chuwong 11
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI
Diéu 4. Thoi gio lam vige
1. Thoi gio lam viéc binh thuong:
a) Thoi gid lam viée binh thudng khong qua 08 gio trong 01 ngay va 48 gio
trong 01 tuén;

b) Déi véi céc phong, ban chirc ning va céc don vi hach toan bo s6 thude
Tong cong ty thuc hién thoi gio lam viéc nhu sau:

- Lao dong lam viéc theo gi¢ hanh chinh binh thuong: Tir 08 gm 00 sang
dén 16 gio 30 va thue hién ché d6 1am viéc 40 gid/tuan. Ngay lam viéc thuc té
linh hoat theo yéu cau cia coéng viéc nhung khéng trai véi quy dinh cta phap
lut; riéng céc vi tri cong viée thude cac don vi lién quan truc tiép t6i cong tac
ban hang, tiép nhén vat tu, nguyén liéu, can bo ky thuat, doc cong truc tiep tham
gia van hanh, bao dudng thiét bi trén ddy chuyén san xuét thi thuc hién ché do
lam viéc theo tuan nhung dam bao gio binh thuong 40 gio/tuan hodc 44
glcr/tuan khong qua 10 gio trong 01 ngay theo yéu cau cua cong viéc;

- Lao dng truc tiép san xuat lam viéc theo ca: Ca sang tir 07 gio 00 dén 15
glc 00; ca chiéu tir 15 gi¢r 00 dén 23 gid 00; ca dém tir 23 gio 00 dén 07 giv 00
sang ngay hom sau. Trong do:

+ Lao dong lam viéc theo ché d6 3 ca 4 kip, thuc hién ché @6 lam viéc 44
gid/tuan theo vong ca;

+ Lao dong lam viéc tiép xuc véi yéu t& nguy hiém, yéu t6 c6 hai (néu c6):
Tong cong ty dam bao gidi han thoi gian cho nguoi lao dong theo quy chuan ky
thuat quoc gia va phap luat c6 lién quan.
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+ Lao dong lam viéc theo yéu cau hop tac kinh doanh thyuc hién ché d6 1am
viéc 48 gio/tuan theo vong ca.

- Lao dong tai phong Bao v¢ thu¢c Xi nghiép Dich vu lam vige theo ca: Ca
sang tir 06 gio 00 dén 14 gid 00; ca chiéu tir 14 gid 00 dén 22 gio 00; ca dém tur
22 gio 00 dén 06 gio 00 sang ngay hom sau.

c) Pdi vé6i cac don vi hach toan ph1_1 thudc Téng cong ty: Trén co s& diéu
kién t6 chirc san xuét kinh doanh, don vi lua chon thoi gid lam viéc phu hop vo
thuc té ctia don vi minh. Nhung thoi gio lam vige khong thap hon 40 gio/tuan va
khéng qua 48 gid/tun ddi véi cac nghé va cong viée binh thudng,

2. Gio lam viéc ban dém:

Céc don vi can cir vao dic thi cong viée, diéu kién san xuat, kinh doanh dé
bo tri lao dong lam viéc theo ché do ca, kip va quy dinh thoi gio lam viéc ban
dém phu hop véi B0 ludt Lao dong va Noi quy Lao dong.

3. To chic lam viéc theo ca

a) T6 chire 1am viée theo ca 1a viée b6 tri it nhat 02 nguoi hodc 02 nhém
nguoi thay phién nhau lam viéc trén cung mot vi tri lam viéc, tinh trong thoi
gian 01 ngay (24 gio lién tuc);

b) Truong hop lam viéc theo ca lién tuc dé dugc tinh nghi gitra gid
vao gio lam viéc quy dinh tai muc a khoan nay khi ca lam viéc d6 cé du céac dieu
kién sau:

- Nguoi lao dong lam viée trong ca tir 06 gio tro 1€n;
- Thoi gian chuyén tiép gitra hai ca lam viéc lién ké khéng qué 45 phut.
4. Thoi gio dugc tinh vao thoi gio lam viéc duge huong luvong:

a) Nguoi lao dong lam viéc theo thoi gio lam viéc quy dinh tai khoan 1,
diéu nay tir 06 gid trd 1én trong mot ngay thi dugc nghi gitta gid it nhat 30 phut
lién tuc, l1am viéc ban dém thi duoc nghi gitta gio it nhét 45 phut lién tuc. Can bo
quan ly truc tiép b tri cho nguoi lao dong luan phién nghi giita gio d& khong
lam anh hudng dén hoat dong san xuét kinh doanh ctia don vi.

Truong hop nguoi lao dong lam viéc theo ca lién tuc tir 06 gio trd 1én thi
thoi gian nghi gitta gio duge tinh vao gio lam viéce. :
A
b) Nghi giai lao theo tinh chat cua cong viéc;
¢) Nghi cén thiét trong qua trinh lao dong da duoc tinh trong dinh muc lao
dong cho nhu cau sinh ly tu nhién cta con nguoi;

d) Thoi gio nghi d6i voi lao dong nit khi mang thai hodc nudi con duéi 12
thang tudi, trong thoi gian hanh kinh theo quy dinh tai khoan 2 va khoan 4 Piéu
137 ctia BO luat Lao dong;

d) Thoi gio phai ngimg viéc khong do 13i cia nguoi lao dong;



e) Thoi gio hdi hop, hoc tap, tap hu'f'in do yéu cau cua nguoi su dung lao
dong hoac dugc nguoi st dung lao dong dong y;

g) Thoi gio nguoi hoc nghé, tap nghé truc tiép hodc tham gia lao dong theo
quy dinh tai khoan 5 Diéu 61 ctia B luat Lao dong;

h) Thoi gio ma ngudi lao dong 1a thanh vién ban lanh dao cua t6 chirc dai
dién ngudi lao dong tai co s¢ dugce st dung dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh
tai khoan 2 va khoan 3 Diéu 176 cua B luat Lao dong;

i) Thoi gio kham stic khoe, kham phét hién bénh nghé nghiép, gidm dinh y
khoa dé xac dinh mirc d6 suy giam kha ning lao dong do tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép, néu thoi gid d6 duoc thue hién theo sur bd tri hodc do yéu cau cua
nguoi s dung lao dong;

k) Thoi gior dang ky. kham, kiém tra strc khoe nghia vy quan sy, néu thoi
gio d6 duge hudng nguyén luong theo quy dinh cua phap luat vé nghia vu quan
Su.

5. Cac truong hop dic biét:

a) Dbi véi 14i xe 6 19, truc ciru hoa, truc y té, trye kho... do déc thu cong
viéc nén thoi gian lam viéc va thoi gian nghi dugce sip xép phit hop véi nhu cau
cong viéc. BO phan: 1ai xe diéu do (COB) thuge Xi nghiép Van tai; kho vat tu,
phu ting thudc Tong kho va Phong Y té thudc Xi nghiép Dich vu bo tri ’nguiri
lao dong lam viéc theo ché d6 3 ca lién tuc va thyuc hién ché d¢ truc ca. SO cong
thanh toan tién luong thang gdm: S6 cong lam cin cir tinh tién lwong 24 cong;
t6i da 10 cong truc va 10 cong ché do ca dém; 30 hodc 31 cong 4n ca tly sb
ngay thuc té phat sinh trong thang.

b) Déi véi lao dong nit ¢6 thai tir thang thir 7 tr&d di hodc nudi con nhé dudi
12 thang tudi: khong bd tri 1am thém gid; 1am ca dém; d6i véi lao dong nit lam
nghé, cong viéc ning nhoc, doc hai, nguy hiém hozc dac biét nang nhoc, doc
hai, nguy hiém hodc 1am nghé, céng viéc ¢6 anh hudng xau téi chirc ning sinh
san va nu6i con khi mang thai va c6 thong bao cho nguoi sur dung lao dong biét
thi dugc nguoi s dung lao dong chuyen sang lam cong vi¢éc nhe hon, an toan
hon hogc giam bat 01 gio lam viée hing ngay ma khéng bi cit giam tién luong
va quyén, loi ich cho dén hét thoi gian nudi con duéi 12 thang tudi.

©) Khi c6 su cb xay ra nhu thién tai, l}oé hoan v.v... thi thu truéng don vi c6
quyén huy dong moi luc lugng tng ctru bat ké thoi gian nao.
6. Vi pham thoi gian lam viéc:
Nguoi lao dong dén noi lam viéc mudn, vé trude gior theo quy dinh ma
khéng c6 su chip thuén ctia cip quan ly truc tiép.

Céc truong hop nghi dot xuét trong gi® phai xin phép va dugc chip thuin
cua cap quan ly truc tiép.

Diéu 5. Lam thém gio
1. i tuong 4p dung:



a) Nguoi sir dung lao dong t6 chirc 1am thém gid trong cac trudong hop céan
thiét. Khi 1am thém gid, ngudi lao dong phai ¢c6 Van béan théa thuan lam thém
gio (theo Phu luc 01, MAu 1 kém theo N&i quy ndy). Vin ban thoa thuan lam
thém gio phai duge ghi ndi dung cong viée va s6 gio lam thém, c6 chit ky cua
ngudi lao dong va ngudi dugce ty quyén sir dung lao dong.

b) Thu trudng don vi ¢6 trach nhiém: B tri lao dong hop 1y, chi tb chic
lam thém gid khi duoc nguoi st dung lao dong dong y td chirc 1am thém gio;
gidm sat chat ché viéc dé xuat lam thém gio, tra lvong thém gid va phai chiu
trach nhiém vé hiéu qua cong viéc khi 1am thém gio;

c) Su ddng vy cua ngudi lao dong khi 1am thém gio: Trir cac truong hop quy
dinh tai Diéu 108 ctia Bo ludt Lao dong, céc trudong hop khac khi té chirc 1am
thém gid, nguoi sir dung lao dong phai duge sy dong ¥ ciia ngudi lao dong tham
gia lam thém vé cac ndi dung sau déy:

- Thoi gian lam thém;
- Dia diém lam thém;
- Cong viéc lam thém.
(Truong hop co suw dong Y cua nguoi lao dong, nguoi su dung lao dong

hodc nguoi dwoc iy quyén ky van ban théa thudn lam thém gic theo Méu s6
01/PLO1- Phu luc 01 ban hanh kém theo Noi quy Lao dong nay).

2. Lam thém gi¢ duge huong luong thém gio

a) Piéu kién huong lwong lam thém gio: khong ap dung lam thém gio dbi
véi nhimg ddi tugng thude dién khoan quy tién lwong, khoén cong viéc, khoan
dinh muec.

b) Khéng 4p dung tinh lwong thém gio d6i véi céc truorng hop di cong tac,
di hop hoac tham du cac khoa huan luyén;

3. Gi6i han s6 gior 1am thém

a) Tong s6 gitr 1am thém khong qua 50% sb gid 1am viée binh thudng trong
01 ngay khi lam thém vao ngay lam viéc binh thuong, trir truong hop quy dinh
tai muc b, muc ¢ khoan nay;

b) Truong hop ap dung quy dinh thoi gi¢ lam viéc binh thuong theo tudn

thi téng s gid 1am viéc binh thudng va sé gio lam thém khéng qué 12 gid trong
01 ngay;

c) Truong hop lam viéc khong tron thoi gian quy dinh tai Piéu 32 clia Bo
luat Lao dong thi téng sb gior lam viée binh thudong va s6 gio lam thém khong
qua 12 gio trong 01 ngay;

d) Téng s6 gio lam thém khoéng qué 12 gio trong mét ngay, khi lam thém
vao ngay nghi 18, tét va ngay nghi hang tuan.

d) Téng s6 gir lam thém khong qué 04gid/ngay dbi voi ngay lam viéc binh
thuong va khong qua 12 gio/ngay khi lam thém vao ngay nghi 1€, tét va ngay
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nghi hang tudn. Tong sé gir 1am thém cuia nguoi lao dong khong qua 200 gioy
trong 01 ndm. D4i véi don vi quy dinh 1am viéc theo tudn thi tong s6 gio lam
viéc binh thuong va s6 gio lam thém khéng qud 12 gid/ngdy; khéng quéa 40
gid/thang; tdng s6 gior 1am thém theo quy dinh ctia phép luét lao dong.

4. Céc truong hop dugc td chire 1am thém tir trén 200 gid dén 300 gid trong
mot ndm thuc hién theo Diéu 107, 108 cta Bo lut Lao dong.

5. Thong béo vé viéc to chirc 1am thém tir trén 200 gi dén 300 gid trong
mét nam thuc hién theo Piéu 61,62 ctia Nghi dinh 145/2020/ND-CP.

(Cong van gui So Lao déng - Thwong binh va Xa hoi dia phwong vé viéc
16 chirc lam thém tir trén 200 gic dén 300 gio trong nam thuec hién theo Mau sé
02/PL0O2-Phu luc 02 ban hanh kem theo Néi quy lao dong nay).

6. Lam thém gio trong nhitng truong hop dac biét

Ngudi sir dung lao dong c6 quyén yéu cau ngum lao dong lam thém gio
vao bat ky ngay nao ma khong bi gi6i han vé s6 gio 1am thém theo quy dinh tai
Piéu 107 ctia Bo luat Lao dong va nguoi lao dong khong dugc tir chéi trong
truong hop sau day:

a) Thyuc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu qubc phong, an
ninh theo quy dinh cia phép luat;

b) Thuc hién céc cong viée nhdm bao vé tinh mang con ngudi, tai san cia
co quan, to chirc, c4 nhén trong phong ngtra, khéc phuc hau qua thién tai, hoa
hoan, dich bénh nguy hiém va tham hoa, trir trudng hop ¢ nguy co anh huong
dén tinh mang, strc khde ctia ngudi lao dong theo quy dinh ctia phép luét vé an
toan, v€ sinh lao dong.

¢) Tuén tra canh géc bao vé an ninh, bao vé tai san trong cic ngay Ié, tét
theo lIénh cua nguoi sir dung lao dong.

Piéu 6. Thoi gio nghi ngoi

1. Ngudi lao dong lam viéc 08 gio lién tuc dugce nghi 30 phut tinh vao gio
lam viéc.

2. Ngudi lao déng nir trong thoi gian kinh nguyét dugc nghi moi ngay 30
phut. Trong thoi gian nudi con nho dudi 12 thang tudi duge nghi moi ngay 01
gio tinh vao gio lam viéc.

3. Nguodi lao dong lam viéc theo ca dugc nghi it nhat 12 gio trude khi
chuyén sang ca khéc.

4. Ngudi lao dong duoc nghi tir 24 gid dén 48 gid lién tuc trong mét tuan.
Lam viéc theo gio hanh chinh dugce nghi vao ngay thir bay va chu nhat, lam theo
ca nghi theo lich phén ca.

5. Trong truong hop dac biét do chu ky lao dong khong b tri nghi hang

tudn duoc, ngudi lao dong duoc bd tri nghi binh quan tir 4 dén 8 ngay trong mot
thang.
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6. Thoi gian nghi giita gio 30 phit dwoc tinh vao gio 1am viée 4p dung dbi
voi truong hop nguoi lao dong lam viéc theo ca lién tuc tir 06 gio trd 1én. Thoi
gian nghi giita gio it nhat 45 phut lién tuc dugc ap dung d6i véi nguoi lao déng
lam viée tir 06 giod trd 1én trong mét ngay, trong do co it nhat 03 gid lam viéc
trong khung gi¢ lam viéc ban dém d6i voi phong Bao vé thude Xi nghiép Dich
vu duoc tinh tir 22 gior dén 06 gid sang ngay hom sau va dbi véi cac bd phan con
lai dugc tinh tir 23 gid dén 07 gio sang ngay hom sau.

7. Thoi gian nghi giita gid it nhat 30 phut lién tuc khi nguoi lao dong lam
vige tir 06 gio trd 1én khong lién tuc trong mét ngay nhung khong tinh vao thoi
gio lam viéc; va thoi gian nguoi lao dong nghi gitra gio vao ban dém it nhat 45
phut lién tuc nhung khéng tinh vao thoi gio lam.

8. Ngoai thoi gian nghi theo cac quy dinh trén, cén cir vao tinh hinh thue te
ctia moi bd phan phu trach bd phan bd tri cho ngudi lao dong nghi giai lao ngén
trong gi0o lam viéc mot cach phu hgp va dam bao khong lam gidn doan céng
viéc.

9. Ngudi sir dung lao dong quyét dinh thoi diém nghi trong gio' lam viéc,

nhung khong dugc bé tri thoi gian nghi nay vao thai diém bt dau hodc két thic
ca lam viéc.

10. Ngucl lao dong duoc nghi 12 ngay 18, tét trong ndm va hudng nguyén
luong theo mirc lwong ky hgp ddng lao dong cac ngay 1€, tét sau day:

- Tét Duong lich: M6t ngay (ngay 01/01 duong lich);

- Tét am lich: Nam ngay;

- Ngay gi6 T6 Hung Vuong: Mot ngay (ngay 10 thang 3 4m lich);

- Ngay chién thiang 30/4: M6t ngay (ngay 30 théang 4 duong lich);

- Ngay Quéc té Lao dong 01/5: Mot ngay (ngay 01 théang 5 duong lich);

. -Ngay Qudc khanh 02/9: Hai ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay
lién ké trudce hodc sau);

- Ngay thanh lap don vi: Mot ngay (cdn ctr vao dic diém cua timg don vi
ma quy dinh ngay nghi nay cho phu hop).

Néu nhitng ngay nghi néi trén trang vao ngay nghi hing tuan thi nguoi lao
dong dugc nghi bu ngay nghi hang tuan vao ngay ke tiép.

Piéu 7. Nghi hing nim

1. Thoi gian ap dung: Tinh theo ndm duong lich

2. S6 ngay nghi hing nim:

a) Ngudi lao dong lam viée du 12 thang cho mdt nguoi sir dung lao dong
thi dugc nghi hang nam, hudng nguyén luong theo hgp dong lao dong nhu sau:

- 12 ngay lam viéc d6i véi nguoi lam coéng viée trong diéu kién binh
thuong;
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- 14 ngay lam viéc d6i voi nguoi lao dong chua thanh nién, lao dong 1a
ngudi khuyét tat, ngudi 1am nghé, cong viée ning nhoc, doc hai, nguy hiém;

- 16 ngay lam viéc d6i voi ngudi lam nghé, cong viée dic biét ning nhoc,
doc hai, nguy hiém.

b) Nguoi lao dong lam viéc chua du 12 thang cho mét ngudi st dung lao
dong thi s6 ngay nghi hang nam theo ty 1& trong tmg véi s6 thang lam viéc;

¢) Truong hop do théi V}@C, bi mét viéc lam ma chua I}ghl hing nim hodc
chua nghi hét so ngay nghi hang nam thi duoc thanh toan tién luvong cho nhimg
ngay chua nghi;

d) Khi nghi hing nam ma chua dén ky tra luong, ngudi lao dong duge tam
{mg tién lwong theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 101 ctia B§ luat Lao dong;

e) Khi nghi hing nir, néu ngudi lao dong di bang cac phuong tién dudng
bd, dudng sit, duong thiy ma sé ngay di duong ca di va vé trén 02 ngay thi tir
ngay thir 03 tré di duoc tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi hing nim
va chi dugc tinh cho 01 1én nghi trong nam;

2) S6 ngay nghi hing niam duoc tang thém theo thdm nién lam viée cu thé
nhu sau: cir di 05 ndm lam viée tai Téng cong ty (du 60 thang) thi s6 ngay nghi

hing nim cta ngudi lac dong theo quy dinh tai muc a khoan 2 Piéu nay duoc
tang thém tuong ung 01 ngay; ,

h) Thoi gian duge coi 14 thoi gian 1am viée dé tinh sé ngay nghi hang nim
cua nguoi lao dong:

- Thoi gian hoc nghé, tap nghé theo quy dinh tai Piéu 61 ciia B ludt Lao

dong néu sau khi hét thoi gian hoc nghé, tap nghé ma nguoi lao dong lam viée
cho nguoi st dung lao dong;

- Thoi gian thir viée néu ngudi lao dong tiép tuc lam viéc cho ngudi st
dung lao dong sau khi hét thoi gian thir viéc;
- Thoi gian nghi viéc riéng c¢6 hudng luong theo khoan 1 Piéu 115 cia Bo
luat Lao dong; .
- Thoi gian nghi vi€c khong hudéng luong néu duge nguoi st dung lao dong
dong y nhung cdng don khong qua 01 thang trong mot nam;
- Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong don
khong qua 6 thang;
- Thoi gian nghi do 6m dau nhung cong don khong qué 02 thang trong mot
nam;
_ - Thai gian nghi hudong ché d6 thai san theo quy dinh cia phép luat vé bao
hiém xa hoi;
- Thoi gian thyc hién cac nhiém vy cua té chuc dai dién nguoi lao dong tai
co s0 ma dugc tinh la thoi gian lam viéc theo quy dinh cta phap luat;
- Thoi gian phai ngimg viéc, nghi viéc khong do 16i clia ngudi lao dong;
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- Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi cong viéc nhung sau d6 dugc két luan la
khong vi pham hodc khong bi xtr ly ky luat lao dong;

- Thoi gian bi tam giﬁ: tam giam nhung duogc trd lai lam viéc do dugc co
quan nha nudc c6 tham quyén két luan khong pham tdi.

3. T6 chirc nghi hing nim

a) Khuyén khich nguoi lao déng nghi hét s6 ngay nghi hing nam dé tai tao
strc lao dong, 1am viéc hidu qua. Thu trudng don vi truc tiép c6 trach nhiém b
tri nghi cho nguoi lao dong hop 1y khong dé anh hudng téi nhiém vu chuyén
mon;

b) Ngay nghi trong ndm nao giai quyét nghi trong nim dé, nhitng ngay
nghi hang nam khong str dung, nguoi lao dong duoc gop vao quy I ndm sau;

c) Nguoi su dung lao dong c6 trach nhiém bd tri cho ngudi lao dong nghi
hing nim va c6 quyén quy dinh lich nghi hing nim sau khi tham khao ¥ kién
cua nguoi lao dong va phai thong bao trude cho nguoi lao dong.

4. Céch tinh ngay nghi hing ndm trong mét s6 trudng hop dic biét

a) SO ngay nghi hang ndm cua ngudi lao dong 1am viéc chua du 12 thang
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 113 cua B§ ludt Lao dong dugc tinh nhu sau: lay
s& ‘ngay nghi hing nim cong véi sb ngay duoc nghi ting thém theo thdm nién
(néu co), chia cho 12 thang, nhan vdi so thang lam viéc thuc té trong nam dé
tinh thanh sé ngay dugc nghi hang nam;

b) Truong hop nguoi lao dong lam viéc chua du thang, néu tong so ngay
lam viéc va ngay nghi c6 hudng luong cua ngudi lao dong (nghi I, tet nghi
hing nam, nghi viéc riéng co huong luong theo Piéu 112, Piéu 113, Pidu 114
va Diéu 115 coa B§ ludt Lao dong) chiém ty 18 tir 50% s6 ngay lam viéc binh
thudng trong théng theo théa thuén thi thdng d6 dugc tinh la 01 thang lam viée
dé tinh ngay nghi hang niam;

c¢) Toan bg thoi gian nguoi lao dong lam viéce tai cac co quan, t6 chirc, don
vi thugc khu vue nha nuée va doanh nghiép nha nude duge tinh la thoi gian lam
viéc de tinh ngdy nghi hang ndm téng thém theo quy dinh tai Diéu 114 cia Bo
luat Lao dong néu nguoi lao dong tiép tuc lam viée tai Tong cong ty.

Rk Tién tau xe, tién lwong trong thoi gian di duong, tién lwong ngay nghi

hang ndm va cac ngay nghi c6 hudng luong khac

a) Tién lwong lam cin cir tra cho ngudi lao dong nhiing ngay nghi 18, tét,
nghi hing nim, nghi viéc riéng c6 huong luong theo Piéu 112, khoan 1 va
khoan 2 Diéu 113, Piéu 114, khoan 1 Bleu 115 cua B¢ luat Lao dong la tién
luong theo hop dong lao dong tai thoi diém nguoi lao dong nghi 1&, tét, nghi
hang ndm, nghi viéc riéng c6 hudng luong;

b) Tién lwong lam cin clr tra cho ngudi lao dong nhitng ngay chua nghi
hing ndm hodc chua nghi hét s§ ngay nghi hing nam theo khoan 3 Piéu 113 cua
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Bo luat Lao ddng la tién luong theo hop dong lao dong cua théng trude lién ké
thang nguoi lao dong thoi viée, bi mat viéc lam.

6. Truong hop dac biét

a) Truong hop déc biét ngudi lao dong co thé thoa thudn v6i nguoi st dung
lao dong dé nghi hang ndm thanh nhiéu lan hoédc gdp t6i da 03 ndm mat lan.

b) Trudong hop do yéu cau san xpfit, cong tdc ma Tong cong ty, don vi
khong bo tri dugc nghi hang nam thi Tong cong ty, don vi c6 trach nhi¢m thanh
toan luvong nhitng ngay nghi con lai.

Diéu 8. Nghi viéc riéng va nghi khong huéng lwong

1. Nghi viéc riéng c6 luong

Ngudi lao dong duoc nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong va phai
thong bao véi nguoi st dung lao dong trong cac truong hop sau day:

- Két hon ctia ban than: nghi 03 (ba) ngay;

- Con dé, con nudi két hon: nghi 01 (mdt) ngay;

- Cha d¢é, me dé, cha puéi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua
vo hodc chong; vg hodc chong; con dé, con nudi qua doi: nghi 03 ngay.

a) Ngum lao dong trudce khi nghi phal co glay xin nghi, ¢6 du x4c nhén cua
céc don vi lién quan, sau khi dugce Téng gidm déc hodc ngudi duge Tong gidm
ddc tiy quyén xac nhan thi méi duge nghi (trir khi 6 tang);

b) Nhimg ngay nghi viéc riéng huong nguyén luong trung vao ngay nghi
hang tudn, ngay 1&, ngay tét thi khong dugc tinh dé nghi thém;

¢) Ché d6 thai san (vo, chong) dwoc nghi theo quy dinh ciia Luat Bao hiém
xa hoi.

2. Nghi viéc riéng khong huong luong

a) Nguoi lao dong c6 hoan canh dac biét can nghi khong huong lwong phai

lam don, thoa thuan v6i nguoi sir dung lao dong dé dugc nghi va thuc hién ché
d6 bao hiém x3 hi theo quy dinh;

b) Nguoi lao dong dugc nghi khong huc’mg luong 01 ngay va phai thong
bédo véi nguoi sir dung lao dong khi dng ndi, ba ndi, ong ngoai, ba ngoai, anh,
chi, em rudt qua doi; cha hoc me két hon; anh, chi, em rudt két hon;

¢) Cén bd c6 chire danh khi nghi phép, nghi viéc riéng phai béo cao cap
lanh dao truc tiép theo phén cap cua Tong cong ty mdi duge nghi (trir khi c6
tang).

3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay, ngudi lao ddng c6 the
thoa thudn véi nguoi sir dung lao dong deé nghi khong hudng luong.

Piéu 9. Thoi gian nghi ngoi d6i véi lao dong nir

Nhitng quy dinh vé thoi gian nghi ngoi déi v6i lao dong nit thuc hién theo
quy dinh cia B9 luat Lao dong.
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1. Thoi gian nghi thai san

a) Lao dong nit dugc nghi thai san trudc va sau khi sinh con la 06 thang;
thoi gian nghi trude khi sinh khong qua 02 thang. Truong hop lao dong nir sinh
doi trd lén thi tinh tir con thir 02 trd di, ¢t moi con, ngudi me dugce nghi thém 01
thang;

b) Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nir dugc hudng ché do thai san
theo quy dinh cua phap luat vé bao hiém xa hoi;

. ) Hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu c¢6 nhu cau, lao dong nit c6
thé nghi thém mét thoi gian khong hudng luong sau khi thoa thuan véi nguoi st
dung lao dong;

d) Trude khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, lao dong nir c6 thé
trd lai lam viée khi da nghi it nhat dugc 04 thang nhung ngudi lao dong phai béo
trude, duge nguoi s dung lao dong ddng v va c6 xéac nhan cia co s& kham
bénh, chita bénh c6 thim quyén vé viéc di lam sém khong c6 hai cho sirc khoe
cua ngu'cl lao dong. Trong trudong hop nay, ngoai t1en luong cla nhitng ngay
lam viéc do nguoi str dung lao dong tra, lao dong nir van tiép tuc dugc hudng tro
cap thai san theo quy dinh ctia phap luat vé bao hiém xa hdi.

2. Trg cap trong thoi gian chim séc con 6m dau, thai san va thuc hién céc
bién phép tranh thai:

Thoi gian nghi viéc khi cham sé6c con dudi 07 tudi ém dau, khéam thai, sdy
thai, nao, hut thai, thai chét luu, phé thai bénh ly, thye hién cac bién phap tranh
thai, triét san, nguoi lao dong dugc hudng tro cap theo quy dinh cua phap luat
vé bao hiém xa hdi.

Chuwong 111
TRAT TU TAL NOI LAM VIEC

Piéu 10. Pham vi lam viéc, di lai, tiép khach
1. Béi véi nguoi lao dong:
a) Trong gio lam viéce, ngu’m lao ddng pha1 cO mat tai dia dlem hoac noi

lam vigc theo quy dinh. Khi roi khéi vi tri 1am vi€c phai xin phép cép trén truc
tlep

b) Khéng duoc ving mit tai noi lam viéc néu khong cé 1y do chinh déng.
Phai thong bao cho cap trén truc tiép biét moi khi ra ngoai thuc hién nhiém vu;

¢) Khéng gay mat trét tu trong gior 1am viéc;

d) Khong khuyén khich mang tai san ca nhan vao noi lam viéc va Tong
cong ty, don vi khong chiu trach nhiém veé sy mat mat tai san ca nhéan trong
pham vi Tong cong ty, don vi.

2. Khéch dén 1am viéc:

16



a) Khach dén lam viéc tai Tong cong ty, don vi phai xuét trinh gidy to, chip
hanh theo su hu'(mg dan ctia nhan vién bao vé va chap hanh cac ndi quy cuia
Téng cong ty, don vi;

b) Nguoi lao dong da nghi viéc khi dén Tdng cong ty, don vi lién hé cong
tac duoc xem la khach dén lam viéc.

Piéu 11. Tac phong, trang phuc, né nép lam viéc trong Tong cong ty,
don vi

1. Trang phuc: Nguoi lao dong trong gio lam viéc phai méc trang phuc,
dong phuc theo quy dinh, cu thé nhu sau:

a) Trang phuc cua nguoi lao dong lam viée tai khéi van phong phai gon
gang va tuan thi Quy ché Van hoa ctia Tong cdng ty;

b) Trang phuc ddi véi nguoi lao dong lam viéc tai noi san xuét, 1dm truong,
cong truong: Phai tuén thu cac quy dinh vé bao hd lao dong, an toan lao dong
trong su6t qua trinh thuc hién céng viéc;

_ c¢) Trang phyc cua bao vé: St dung day du trang phuc theo mua da dugc
Tong cong ty trang bi;

d) Ngudi lao dong phai tuan thu quy dinh vé deo thé nhan vién trong gid
lam viéc. Trong trudng hop mat thé nhan vién, ngudi lao dong phai thong bao
cho don vi chirc nang de giai quyet;

e) Khi tham dy céc cude hoi thao, hoi nghi hodac tham gia tiép xuic véi
khéach hang, doi tac st dung trang phuc phu hop, gon gang, lich su.

2. Tac phong, né nép lam viéc:

a) Nguoi lao dong phai ludn tuan thi néi quy, quy dinh ctia Téng cong ty;

_ b) Ngudi lao dong phai ludn bao v€ uy tin, hinh anh, danh du va loi ich cua
Tong cong ty;

c) Nguoi lao dong phai co tac phong lich sy, van minh tai noi lam viéc;

doan két, khiém tén, ton trong dong nghiép, cap trén, khach va khach hang;

d) Nguoi lao dong c6 trach nhiém cap nhét kién thirc, nang cao trach
nhiém, trinh d6 chuyén mén trong giai quyét cong vige, nd lyc nhim mang lai
hiéu qua cong viée tot nhat;

~ e) Nghiém tac chép hanh chi dao diéu hanh ctia ngudi quan ly truc tiép,
chap hanh ky luat lao dong, gilt gin, xdy dyng méi trudng lam viéc hién dai,
chuyén nghiép, minh bach, ning suat, chat lugng, hi¢u qua;
g) Ngudi lao dong khong duge thuc hién bét ctr hoat dong nao lam anh
hudng truc tiép hoac gian tiép téi loi ich cia Tong cong ty;
h) Trong gi¢ lam viéc ngudi lao dong khong dugc tu tap, tan gau, choi bai,
choi dién tir; gdy mat trét tw, anh hudng dén céc dong nghiép khac;
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i) Nguoi lao dong khong duoc udng ruou, bia ngay trudc va trong gior lam
vigc, hoc tép;

k) Nguoi lao dong phai gilr gin sach s€ noi lam viéc, sép xép cong cu dung
cu, tai liéu gon gang, dung noi quy dinh, bo rac vao ding noi quy dinh;

I) Nghiém cdm ngudi lao dong tham gia hoat dong té nan xd hi ma Nha
nudc khong cho phép dudi moi hinh thirc nhu: co bac, 16 dé, nghién hat, mai
dam...;

m) Khéng hut thude 14 ¢ khu vuc lam viée chung va khu vuc cidm hit
thudc:

n) Tét ca céc loai vat tu, thiét bi dem ra ngoai phai duoc ngudi sir dung lao
dong cho phép va phai trinh bao véi nhan vién bao v¢;

_ 0) Ngudi lao dong song trong khu tép thé ctia Tong cong ty phai thuc hién
day du quy dinh, noi quy khu tép thé.

3. Thai dg, hanh vi ing x1:

a) P6i véi cap quan ly:

- Khéng dugc c6 thai dg, hanh vi, phat ngén thiéu ton trong, anh hudng dén
uy tin cua cap quan ly;

- Khi thyc hién cong viéc phai tudn theo chi dao cua can b quan ly truc
tiép. Néu c6 y kién khéc, duge quyén dé dat y kién cé nhén, neu can by quan ly
khong chép nhéan van phai thuc hién theo chi dao nhung c6 quyén dugc bao luu
y kién.

b) DPéi voi dong nghiép:

- Phai hd tro nhau trong thuc hién cong viée, giao tiép nha nhan, c6 tinh
than hop tac, tac phong, thdi d6 ding muc, khong xtc pham dén nhan phim,
danh dy cua nguoi khac;

- Khéng duoc c6 thai d6, hanh vi chia r& lam mat doan két noi bo, mét uy
tin ciia dong nghiép.

¢) Vé6i khach hang, dbi tac:

- Phai c6 thai d cdi md, nhiét tinh, lich sy v6i khach hang, déi tac; ling
nghe y kién va co gang dap uing céc yéu cau chinh dang cua ho;

- Khong duoc doi héi hodc nhan tién hoa hdng ctia moi dbi tugng co lién
quan dén hoat ddng kinh doanh cuia Tong cong ty.

4. Ung x1r trong cudc hop:

a) Pon vi chu tri: C6 chuong trinh, ndi dung lam viéc cu thé, khoa hoc, tién
hanh cudc hop phéi dam béo dén chi, dam béo thoi gian va dat hi¢u qua, cude
hop phai c6 két luan vé van dé thao luén.

b) Béi véi ca nhan tham gia cude hop:
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- Pén du ding gio; trong trudng hop vi 1 do chinh déng khong thé tham
du cudc hop hozc dén mudn glor phai thong bédo vdi don vi chu tri ngay khi c6
thé, trudc khi budi hop duoc to chirc.

- Cai dat dién thoai & ché d6 rung, han ché nghe dién thoai tlong gi0 hop,
trong truong hop bude phai nghe dién thoai thi noi nhe hogc ra ngoai phong hop
dé nghe dién thoai.

- Chi dugc phat biéu y kién khi co su dong y cua chu toa, khong ndi chen
ngang, cit 1oi ngudi khac, khl phat biéu thé hién su nghiém tdc, rd rang, ngin
gon, tap trung vao van dé can thao luan, khong n6i dong dai.

- Phai ton trong va lang nghe ¥ kién phét biéu ctia ngudi khéc, khong trao
doi riéng.

Piéu 12. Quy dinh vé quan Iy lao dong

1. Can b6 quan ly khi giao viéc cho cép dudi phai néu rd muc dich, yéu cau
ndi dung va thoi gian hoan thanh, dong thi theo doi, dén doc cong viée da giao
cho nhén vién, déanh gia cong viéc cua nhan vién hang tuan, hang thang.

2. Truong hop ém dau dot xuét: phai bdo cao ngay cap quan ly truc tiép va
phai c6 gidy xac nhdn cta co quan y té c6 tham quyén ngay sau khi tr¢ lai lam
viéc.

3. Ngudi lao dong nghi khong xin phép, khong c6 gidy xin phép nghi hodc
xin phép nhung khong duge su dong y ctia nguoi quan ly truc tiep déu duge coi
1a nghi v6 ly do va khong duge hudng luong. Ngudi lao dong nghi v6 ly do qua
thoi han 03 ngay trong théng thi ngudi quan ly truc tiép 6 trach nhiém béo céo
bang van ban voi nguoi stir dung lao dong.

Cap quan ly truc tiép khi dong y cho ngum lao dong nghl c6 nghia vu sap
xép cong viée dé khong lam anh hudng hay glan doan cong viéc chung; bé tri
viéc lam cho nguoi lao dong theo dung cong viéc duge ky két trong hop dong
lao dong.

4. Nguoi lao dong phai chip hanh dung, ddy du quy ché, quy dinh cta
Tong cdng ty, cdc vén ban quan ly, di€u hanh, cac chinh sach phap luat cia Nha
nude. Nguoi quéan ly don vi co trdch nhiém kiém tra viéc chap hanh quy ché,
quy dinh, quy trinh nghiép vu cua nhan vién.

5. Ngudi lao dong dugc ctr di cong tac phai c6 chuong trinh, ké hoach 1am
viéc cu thé, bao cdo cap cé thim quyén. Sau khi hoan thanh nhiém vu, phal bao
cao két qua cho ngudi quan ly truc tiép, dong thoi béo cdo cip trén khi c6 yéu
cau.

6. Moi yéu cau thac méc ctia c4 nhan ngudi lao dong déu phai phan anh tap
trung thong qua nguoi quan ly dé lam viéc véi cac phong ban chirc néng.

7. Nguoi lao dong di 1am phai dam bao thoi gian va chét luong cdng viéc,
phai trung thuc bédo cao két qua thuc hién cong viéc cho cap trén, phai chap hanh
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ménh 1énh cta cap trén, phai sin sang lam viéc ngoai gio khi yéu cau cua cép
trén.

8. Ngudi lao déng khong duoc trén tréanh trach nhiém hofic dun ddy tréch
nhiém cho ngudi khéac, khong dugc tir choi cong viée tham gia dién tép, xu ly
phong chay chita chay, phong chong thién tai, dich bénh..

9. Khi xay ra hién tugng mét an ninh, trat tu noi lam viéc phai binh tinh xur
1y, néu vuot qué thdm quyén phai bao céo cip trén giai quyét.
Piéu 13. Sir dung cac trang thiét bi lam viéc

Trang thiét bi lam viéc bao gbébm nhung khéng giéi han nhu: Vén phong
phém, tai liéu, hoa don, thiét bi, phuong tién, may méc, dung cu cim tay, phu
tung, vat liéu, tu liéu, thong tin, dir liéu, cong thic... ma ngudi lao dong dugc
cap dé thuc hién nhiém vu ctiia minh, cu thé nhu sau;

1. Str dung dién thoai di déng hodc dién thoai dé ban:

a) Nguoi lao dong dugc Tong cong ty thanh toan chi phi dién thoai di dong
pha1 luén mang dién thoai theo ngudi, khong tit méay dé kip thoi nhan va xt ly
moi thong tin ¢6 lién quan;

b) Han ché thoi luong cudc goi. Chuan bj k¥ ndi dung trudc khi goi dién
thoai. Khi str dung dién thoai phai n6i ngén gon, du thong tin, khong lam anh
hudng dén dong nghiép;

¢) Str dung dién thoai vi muc dich cdng viéc, khong sir dung vi muc dich ca
nhén.

2. Str dung may tinh:

a) May tinh duoc cp cho nguoi lao dong dé dung cho yéu cdu cong viéc.
Moi dir liéu c6 lién quan dén cong viéc phai dugc luu trit khoa hoc va cé hé
thong;

b) Nghiém cAm st dung may tinh dé choi dién tir, chat ho#ic cac hoat dong
khac ngoai myc dich cong viéc trong gio lam viéc.

3. Str dung van phong pham va cac dung cu 1am viéc khc:

a) Phai sir dung tiét kiém van phong pham, c4c vét dung, nguyén, nhién vat
ligu, tiéu hao thuong xuyén do Téng cong ty, don vi trang bi, cap phét. Nhiing
van phong phim va dung cu ¢6 han sur dung lau dai, nguoi st dung cé trach
nhiém quan ly, bao quan, néu lam mét trude han phai bdi thuong;

b) Giir gin cong cu lao ddng ding cach, tuan thu nghiém ngét huong dan sir
dung va bao tri timg dung cu;

¢) Khong duogc sir dung trang thiét bi, dung cu khéng nam trong pham vi
trach nhiém hoic cho muc dich ca nhéan;

d) Khong gian 1an, thay thé hodc trao ddi trang thiét bi, dung cu lam viéc;

¢) Phai tit dén, may moéc thiét bi, may lanh, may tinh trudc khi ra vé;
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g) Kiém tra céc tai liéu, vin ban trén may tinh trudc khi in dé tranh tinh
trang ban in chua dat va phai in lai;

h) Phai sir dung tbi da tinh ndng cong nghé s6, mang Internet, nhic viéc,
nhén tin, tra cru van ban dé luu trir va khai thac cac van ban, tai liéu trao doi
trong ndi bo;

1) Khong duge di chuyén bét cir vat dung, thiét bj thudce quyen s¢ hiru cua
Téng cong ty ra ngoai khi chua dugc su dong y ctia ngudi c6 tham quyén.

Chuong IV
AN TOAN LAO PONG - VE SINH LAO PONG
TAINOI LAM VIEC
Diéu 14. An toan lao dong va vé sinh lao dong
1. An toan lao dong
1.1. Nghia vu ctia nguoi su dung lao dong

a) Bao dam noi lam viéc dat yéu ciu vé mdi trudng lao dong va céc tidu
chuan An toan lao dong — Vé sinh lao dong. Cac yéu t6 dé phai dugc dinh ky
kiém tra, do luong va dénh gia;

b) Bao dam cac diéu kién an toan lao dong, v€ sinh lao dong d6i voi may,
thiét bi, nha xudng dat cac quy chuin ky thuat qudc gia vé an toan lao dong, vé
sinh lao dong hodc dat cac tiéu chuin vé an toan lao dong, vé sinh lao dong tai
noi lam viée da dugc cong b, ap dung; tai noi lam viéc, thy theo tinh chit cong
viéc phai c6 ban ndi quy, quy dinh vé an toan, phong chéng chay no va vé sinh
lao dong; trang bi day du vé bao ho lao dong cho nguodi lao dong, té chirc hudn
luyén an toan lao dong va v¢ sinh lao dong cho nguoi lao dong;

¢) Pinh ky kiém tra, bao dudng may, thiét bi, nha xudng, kho tang; c6 bang
chi dan vé an toan lao dong, vé sinh lao dong doi voi may, thiét bi, noi lam viéc
va dat ¢ vi tri dé doc, dé thay tai noi lam viéc;

d) Klern tra, danh gia cdc yéu t6 nguy hiém, c6 hai tai noi lam viéc cua co

so dé de ra cc bién phap loai trir, giam thiéu cdc mbi nguy hiém, c6 hai, cai
thién diéu kién lao dong, cham séc suc khoe cho nguoi lao dong;

e) Lay y kién t chirc cong doan khi x4y dung ké hoach An toan lao dong —
V¢ sinh lao dong va thuc hién cac hoat dong bao dam an toan lao dong, vé sinh
lao dong.

1.2. Nghia vu ctia nguoi lao dong

a) Chéap hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao ddng, vé sinh
lao dong c6 lién quan dén cong viéc, nhiém vu dugc giao;

b) Ngudi lao dong lam viéc & by phan nao phai lam v¢ sinh lao dong ¢ bd
phan dé; bao quan may moéc thiét bi, noi lam viéc phai gon gang, sach s&; sau
gio 1am viéc dung cu, tai liéu, thi€t bi, phuong tién lam viéc phai duge sap xep
ngan nap vao ding noi quy dinh;
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¢) Béo cao kip thoi voi ngudi ¢6 trach nhiém khi phét hién nguy co gly tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép, gay doc hai hodc sy cO nguy hiém, tham gia
cap ciru va khic phuc hau qué tai nan lao dong va sy cb san xuat khi c6 1énh cia
nguoi sur dung lao dong;

d) Trudc khi vao lam viéc tai don vi, nguoi lao dong phai dugc hoc tip ndi
quy lao dong, quy trinh cong tac, quy pham an toan, v€ sinh lao dong, phong
chdng chay né;

e) Nguoi lao dong duqc giao van hanh méy moéc, thiét bi phai qua dao tao
hodc bdi dudng tay nghé, néu du diéu kién thi méi duoc van hanh; dong thoi
ngudi lao dong phai thuc hién nghiém chinh quy trinh van hanh thiét bi. Nhiing
nguoi khéng dugce giao nhiém vu van hanh may moéc thiét bi thi khong dugc van
hanh;

g) Khéng tu y st dung céc thiét bi, dung cu ctia nguoi khéc, khong cho
nguoi khdce stir dung céc trang thiét bi, dung cu ctia minh quan ly ma nguo‘1 do
khéng am hiéu vé& céc quy dinh, nguyén tic an toan lao dong dbi véi thiét bi,
dung cu do.

2. Vé sinh lao dong

~a) Nguoi lao dong phai chiu trach nhiém vé sinh khu lam viéc, may méc
thiét bi dugc phan, giao quan ly;

b) Nhan vién v¢€ sinh, nhéan vién tap vu cua Téng cong ty, don vi chiu trach
nhiém v¢€ sinh cac khu vyc dugc phan, giao. Hang ngay, danh 15 phut trudc khi
ban giao ca hodc hét ngay lam viéc dé vé sinh thu don noi lam viéc gon gang,
sach sé&. Thuong xuyén khir doc, khir trung tai noi lam viéc dam bao méi trudong
lam viéc an toan, sach sé&;

¢) Khong virt rac bura béi tai khu vuc Tong cong ty, noi lam viéc. Khong
dugc dé giay, rac, gié, chat dé chay xudng ham céap, nha dau, duong thoat nudc;

d)yTét ca cac loai phé thai déu phai dugc thu gom, quan ly theo quy dinh tai
quy ché hoat dong quan ly chat thai va phe liéu ciia Tong cong ty.

3. Béo cao céc diéu kién khong an toan

a) Tong cong ty s& ludn cb ging gitr noi lam viéc sach s& va an toan, cling
nhu khuyén khich ngudi lao dong thuc hién diéu nay. Nguoi lao dong can bdo
cao ngay v vGi ngudi quan ly cua minh va ngudi sir dung lao dong vé cac nguy co,
yéu t6, mat an toan vé sinh lao dong, phong chéng chay nd khi phat hién duoc
tai noi 1am viéc dé ngan chin tai nan;

b) Truong hop nguoi lao dong trai qua céac chén thuong dudi bat ky dang
nao trong khuén vién ctia Tong cong ty hodc trong khi thue hién nhi€ém vu thi
nguoi lao dong co trach nhiém bao céo kip thoi cho clp trén truc tiép va ngudi
st dung lao dong.

4. Thuc hién quy dinh vé ngéin ngira tai nan lao dong
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a) Trudng hop noi 1am viéc ¢ nguy co gy tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, NLD phai béo kip thoi véi nguoi cé trach nhiém dé c6 bién phap khéc
phuc hodc phai 1énh ngimg hoat dong tai noi lam vigc cho téi khi nguy co dugc
khéc phuc;

b) Khi thdy c6 nguy co xay ra tai nan lao dong, de doa nghlem trong dén
tinh mang hoic stic khoé ctia minh, NLD c¢6 quyén tir chbi lam viéc hodc roi bo
noi lam viée, dong thoi NLD c6 trach nhiém phai bdo cdo ngay vdi ngudi phy
trach truc tiép hodc 1én cap c6 thim quyén giai quyét;

¢) Béi véi NLD trong gitr lam viéc dé xdy ra su ¢b do vi pham quy trinh,
quy dinh thi bat budc phai hoc tap va kiém tra lai quy trinh, quy dinh, khi kiém
tra dat yéu cau méi duge bd tri tré lai 1am viée, cdm bd tri NLD chua qua hoc
tap va kiém tra quy trinh, quy dinh vao lam viéc;

d) NLD déu phai c6 trach nhiém va nghia vy tham gia cong tac phong chay,
chira chay va phong chong thién tai va tim kiém ciru nan;

e) NLD khong dugc ty y lam viéc khi chua ¢ su phan cong, ra 1énh cia
nguoi quan ly;

g) Ngudi qua.n 1y truc tiép phai phan cong, ra lénh thuc hién cong viéc rd
rang, day du, luu y cac bién phap an toan khi thuc hién cong viéc; thudng xuyén
kiém tra, glam sat, nhic nhd NLD thyc hién dung, day da cac ndi quy, quy trinh,
quy dinh va bién phap an toan khi thuc hién cong viéc; chén chinh kip thoi cac

ton tai, thleu sot hién tuong mét ATLD, VSLD; t6 chic xtr 1y, khic phuc kip
thoi cac yeu t6 nguy hiém, c6 hai dé d¢am bao diéu kién ATLD, VSLD cho NLD

khi thuc hién cong viéc.
Diéu 15. Giai quyét cac tai nan lao dong

Trong trudng hop c6 tai nan lao dong xay ra, bat ky ngudi lao dong hodc
ngudi quan ly dang phu trach hodc ching kién tai nan lao dong can thuc hién
cac hanh dong sau day dé giai quyét tai nan lao dong nham giam thiéu thiét hai
va thuong tat:

a) Ngay lap tirc tait may moc hoac cat nguon dién néu tai nan lao dong lién
quan dén bat ky may moc, ngudn dién nao;

b) Tién hanh cac budc so ctru co ban theo yéu cAu;
¢) Béo cédo cho nguoi quan ly hodc nguoi phu trach;

d) Béo vé va giit nguyén hién truong tai nan va tién hanh cac hanh dong
can thiét khac dé giam thiét hai va thuong tat.

Diéu 16. Phong chdng chay nd

1. Viéc dam bao an toan lao dong va phong chdng chay nd la nghia vu,
trach nhiém ctia moi nguoi lao dong.

2. Phong chéay n, hoa hoan:
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a) Ngudi lao dong phai tuan thu quy dinh vé phong chdy do Tong cong ty
ban hanh. Trong trudng hop hoa hoan, ngudi lao dong phai tuan theo su chi din
cua doi ctru hoa va cac quy dinh chita chay;

b) Ngudi lao dong phai tham gia tap hudn phong chay, chira chay do Tong
cong ty hodc do co quan phong chay chira chay to chirc;

c) Tét ca céc hd so, sb séch va nhing tai liéu khac phai dugc luu trir ngén
nap, khoa hoc. Hét gio 1am viéc, nguoi lao dong vé cudi cing phai kiém tra va
tat tat ca céc thiét bi dién trong phong lam viéc;

d) Ngudi lao dong, sinh vién thyc tap, khach vao lam viéc trong Téng cong
ty khong duge dem vii khi, chét gdy no, chit gdy chay vao Téng cong ty; khong
duoc dé cac loai hang hoéa, vat tu va céac d6 vat trén hanh lang, cau thang va 161
thoat nan;

e) Nghiém cam viéc sir dung lira, hut thuée 14 ¢ nhing noi ¢ bién cam lira,
cam hut thuoc; cam sir dung thang may khi cé su co va khi c6 hoéa hoan hoac c6
tin hiéu bao chay. Chap hanh nghiém néi quy st dung thang may;

g) Khéng dugc ding d4, céc kim loai nhu sét, thép dé cdy mé céc thung
phuy xang, cac binh chira OXy; cac binh hoi han phai dé xa cac khu vuc han hodc
cac khu vuic ¢6 kha niang gy chay, nd tir 15m tré 1én. Khong dugc tu tién lay, di
chuyén céc phuong tién chira chéy;

h) Tai cac bd phén cé sir dung cac loai dung mdi dé& chay phai tuan thu
nghiém ngit cac quy dinh vé phong chay, khong st dung cc dung cu c6 kha
nang phat sinh tia lira; khong dugc phép dung nudce chira chdy khi chua cét dién
thiét bi dang chay va cac thiét bi xung quanh gan dam chay.

Chwong V

PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC-
TRINH TU, THU TYC XU LY HANH VI QUAY ROI TINH DUC

TAI NOI LAM VIEC

Piéu 17. Quay rdi tinh duc tai noi lam viéc

k Quéy rdi tinh duc tai noi 1am viéc 1a hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc cta bat
ky ngudi nao doi vOi nguoi khéc tai nm lam viéc ma khong dugc nguoi do

mong mudn hodic chip nhan. Hanh vi qudy rdi tinh duc c6 thé xay ra dudi céc
dang nhu:

- Trao dbi, d& nghi, yéu cau, go‘1 y, de doa, ép budc dbi quan hé tinh duc ldy
bat ky loi ich nao lién quan dén cong viéc; hodc

- Nhiing hanh vi co tinh chat tinh dyc khéng nhim muc dich trao dfn,
nhung khién méi trudng 1am viéc trd nén kho chiu va bét an, gay ton hai vé thé
chét, tinh than, hidu qua cong viéc va cudc song ctia ngudi bi quay roi.

2. Noi 1am viéc: La bét cir dia diém nao ma nguoi lao dong thuc té lam
viéc theo thoa thudn hoac phan cong cua nguoi sir dung lao dong, bao gom ca
24



nhiing dia diém hay khéng gian c6 lién quan dén cong viéc nhu céc hoat dong
x4 hoi, hoi thao, tap huan, chuyén di cong téc chinh thirc, bita 4n, hoi thoai trén
dién thoai, céc hoat dong giao tiép qua phuong tién dién tr, phuong tién di lai do
nguoi sir dung lao dong bo tri tir noi ¢ dén noi lam viéc va nguogc lai.

3. Tat ca nguoi lao dong, khong phén biét glO‘l tinh, tudi tac, vi tri, hinh
thirc ky hop dong lao dong hay tinh trang cong viéce, déu c6 quyén va trach
nhiém dam bao noi lam viéc khong c6 quay roi tinh duc, ngan cén va bao cao
moi hanh vi khong dugc ché‘ip’ nhén theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cu
thé vé quay roi tinh duc ctia Tong cong ty.

Piéu 18. Quiy roi tinh duc tai noi lam viéc bao gom cic nhém hanh vi
sau:

1. Hanh vi mang tinh thé chat gdm hanh ddng, cir chi, tiép xuc, téc dong
vao co thé mang tinh tinh duc hodc goi y tinh duc nhu:

a) Thuc hién nhim gy anh huéng dén quy trinh tuyen dung, thing chire,
dao tao, ky ludt, sa thai, tang luong hay cac 1¢i ich khac ciia minh dé doi lay su
thoa thuan vé tinh duc;

b) Tan cong c6 tinh chét tinh duc hodc hiép dam duge quy dinh trong phap
luat x1r ly vi pham hanh chinh hoéac phép luat hinh su;

c) Tlep xtc, hay ¢d tinh dong cham khong mong mudn, so mo, vubt ve,
céu véo, dm 4p hay hon cho t6i tan cong tinh duc, cudng dam, hiép dam.

2. Quéy rdi tinh duc bang 161 néi gém 10i néi truc tiép, qua dién thoai hodc
qua phuong tién dién tir c6 ndi dung tinh duc hodc c6 ngu y tinh duc nhu:

_a) C6 nhén xét khong phu hop vé mat xa hoi, vin héa va khong dugc mong
mubn, bang nhimng ngu y vé tinh duc nhu nhing truyén cuoi gcn y vé tinh duc
hay nhitng nhén xét vé trang phuc hay co thé clia mot ngudi nao d6 khi cé miit
ho hodc hudng tdi ho;

b) Cé hanh vi d& nghi va nhitng yéu cu khéng mong mudn, 161 moi di choi
mang tinh ca nhan mot cach lién tuc.

3. Hanh vi quéy rbi tinh duc phi 151 néi gdbm ngén ngir co thé; trung bay,
miéu ta tai liéu truc quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat dong tinh duc truc
tiép hoac qua phuong tién dién tir nhu:

a) Co ctr chi, hanh déng mang tinh chit mé ta co quan sinh duc nam hodc
nir mang tinh goi tinh;

b) C6 biéu hién ngdn ngit co thé khiéu khich, khéng dimg dén, nhin goi
tinh, nhay mat lién tuc, céc ctr chi cta cac ngdn tay...

c¢) Co6 hanh vi phé bay cac tai liéu khiéu dam, hinh anh, vat, man hinh may
tinh, cac 4p phich, thu dién tir, ghi chép, tin nhéan lién quan téi tinh duc.

Pidu 19. Trinh tw, thi tuc xir Iy hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam
viéc
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1. Thi tuc giai quyét khiéu nai, t6 cédo vé hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi
lam viéc:

a) Bat ky ngudi lao dong nao thdy rdng minh hodc ngudi lao dong khac la
nan nhan cua cac hanh vi quay rbi tinh duc nhu dugc néu tai Piéu 18 Noi quy

Lao dong nay va phap luat cd lién quan thi phai 1ap tirc bao ngay tdi ngudi co
thdm quyén theo khoan 1 Piéu nay;

b) Nguoi co thAm quyén sau khi nhan duoc vin ban khiéu nai, t6 cdo ve
hanh vi quay rdi tinh dyc tai noi 1am viéc thi phai bang moi bién phap co the tién
hanh diéu tra, x4c minh thong tin va ra quyét dinh mdt cach nhanh nhat vé viéc
¢6 hay khong c6 hanh vi qué‘iy rdi tinh duc tai noi 1am viéc;

¢) Ngudi thuc hién hanh vi quiy rdi tinh duc s& phai chiu hinh thic ky luat
theo Noi quy lao dong nay va phép luat c6 lién quan;

d) Ngudi khiéu nai, t6 cdo sai su that cling s& phai chiu hinh thirc ky luat
theo NGi quy lao dong nay va quy dinh phép luat.

2. Thdm quyén nhan khiéu nai, t6 cdo va giai quyét khiéu nai, t6 cdo hanh
vi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc thude tréch nhi¢m ctia nguoi str dung lao
dong hodc nguoi duge nguoi st dung lao dong ty quyén hop phép.

Pidu 20. Quy trinh gidi quyét khiéu nai, t6 cdo hanh vi quay rdi tinh
duc tai noi lam viée

Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo hanh vi quéy réi tinh duc tai noi lam viéc
dam bao nguyén tic nhanh chong, kip thoi; bao vé bi mat, danh du, uy tin, nhén
pham, an toan cho nan nhén bi quay rdi tinh duc, nguoi khiéu nai, t6 cédo va
ngudi bi khiéu nai, bi t6 céo.

1. Céc bén vi pham va bi vi pham hanh vi qudy réi tinh duc noi lam viéc c6
the lya chon giai quyét bang hoa giai, doi thoai trudc khi dua vu viée ra hoi
dong ky luat Tong cong ty, don vi. Noi dung hoa giai phai dugc lap thanh bién
ban. Thanh phan tham dyu phién hoa glal phai c6 dai dién nguoi st dung lao
dong va Cong doan cap Téng cong ty, cong doan co so. Bién ban hoa giai phai
c6 day du chit ky cia céc thanh phan tham du.

2. Trudng hop hoa giai khong thanh, vu viéc vi pham s€ dugc dua ra Hoi
dong ky luat Tong cong ty don vi xem xét, xr ly ky luat lao dong theo trinh tu,
tha tuc quy dinh tai Piéu 35 Noi quy Lao dong nay hodc theo Bo luat Lao
dong.

3. Trinh tu giai quyét:

(i) Nguoi bi vi pham c6 don trinh bay bing van ban va ky tén. Cong doan
tai co s¢ hodc dai di¢n nguoi lao dong tai co s¢ co thé nop don khiéu nai, to cao
thay mit mot hodc nhidu nguoi lao dong. Ngudi bi cho la thyc hién hanh vi quéy

roi tinh duc tai noi lam viéc dugc nhin mot ban sao don khiéu nai, td cdo trude
khi diéu tra, xdc minh;
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(ii) Nguoi dugc Tong gidm dbc, Giam ddc Gy quyén tién hanh trao doi truc
tiép voi nguoi khiéu nai, to cdo, cac nhan chimg lién quan;

(iii) Thyc hién kiém tra cac tai lidu, hd so lién quan dén vu viéc;

(iv) C6 vin ban béo cdo tém tit vé toan bd qué trinh diéu tra, xac minh,
hinh thirc va bién phap xtr ly cung cap cho hoi dong ky luat.

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhén dugc don t6 cdo, khidu nai Cong
ty phai co trach nhi¢ém xéc minh hanh vi quay roi tinh duc.

4. Xt 1y ky ludt, boi thuong thiét hai cho ngudi bj qudy rdi tinh duc, bién
phap khac phuc hau qua:

a) Cong ty yéu cau ngudi thue hién hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam
v1ec va nguorl t6 céo sai su that phai xin 16i va boi thuong thiét hai cho ngudi bi
qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Nguoi bi quiy réi tinh duc tai noi lam viéc duge Cong ty xem xét cho
lam viéc tai nha, nghi phép, nghi khong luong, tam hoan thyc hién hop dong lao
dong dé 6n dinh tinh than. Sau khi 6n dinh tinh than, ngudi bi quay roi tinh duc
thong bao cho Cong ty dé tlep tuc lam viéc va dugc dam bao cong viéc;

~ ¢) Ngudi c6 hanh vi qudy r6i tinh dyc phai bdi thudng cho nan nhén nhimng
ton that vé tai chinh do bi tir ch6i vé cac loi ich lién quan tdi cong viéc ma ho co
quyen dugc hudng, nhimg chi phi lién quan khac néu c¢6 (chi phi giam dinh, chi
phi diéu tri tam ly...);

d) NLD da bi ha chic hoic tir chéi thiang chirc do héu qua cua hanh vi t6
cao sai su that dugc nguoi sir dung lao dong, nguoi ding dau don vi xem xét
phuc hdi chirc vu hodc bd nhiém va xem xét hd trg mot khoan tién twong ximg
(néu cd);

e) Tuy vao tinh ché‘it,’ mt’:p do cua timg vy viéo,’Téng cong ty, don vi co thé
trao doi vdi ngudi bi quay roi tinh duc dé cung cép thong tin, tai liéu cho co
quan nha nudc c6 thdm quyén dé tién hanh xtr phat hanh chinh hodc truy ciru
trach nhiém hinh su doi vdi cac ca nhan vi pham phap luat;

g) NLD c6 hanh vi qudy rdi tinh duc s& b xir ly ky luét sa thai;

h) NLD ¢6 hanh vi t céo sai su that vé hanh vi qudy rdi tinh duc s& bj ky
luat bang hinh thirc kéo dai thoi han nang luong khong qua 6 thang.

Piéu 21. Trach nhiém, nghia vu phong, chéng quiy rdi tinh duc tai noi
lam viéc

1. Nguoi st dung lao dong c6 nghia vu

a) T}EL,rc hiép vz} giam sat viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé
phong, chong quay rdi tinh duc tai noi lam viéc;

b) To chirc tuyén truyén, pho bién gido duc phéap luét va quy dinh vé phong,
chéng quay réi tinh duc tai noi lam viéc cho ngudi lao dong;
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¢) Khi xuat hién khiéu nai, t6 cédo vé hanh vi quéy réi tinh dyc tai noi lam
viéce, ngudi sir dung lao dong phai kip thdi ngén chén, xtr Iy va c6 bién phap bao
vé bi mat, danh dy, uy tin, nhan pham, an toan cho nan nhan bi qudy réi tinh
duc, ngudi khiéu nai, t6 cdo va ngudi bi khiéu nai, bi t céo.

2. Nguoi lao dong c6 nghia vu:

a) Thyuc hién nghiém céc quy dinh vé phong, chong quiy réi tinh duc tai
noi lam viéc;

b) Tham gia xdy dung mdi truong lam viéc khéng c6 quéy rdi tinh duc;

c) Ngin can, t6 cdo hanh vi quéy rdi tinh dyc tai noi lam viéc.

3. Tb chirc cong doan Tong cong ty, cong doan co s& co trach nhiém:

a) Tham gia xdy dung, thuc hién, giam sat viéc thyc hién céc quy dinh
vé phong, chéng quéy réi tinh duc tai noi lam viéc;

b) Cung cap thong tin, tu van va dai dién cho ngudi lao dong bi quay rdi
tinh duc, ngudi lao dong dang bi khiéu nai, bi t6 cdo ¢ hanh vi qudy réi tinh
duc;

¢) Tuyén truyén, phd bién, tap huin quy dinh vé phong, chng quay rdi tinh
duc tai noi lam viéc.

Chwong VI
BAO VE TAI SAN - Bl MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE
VA SO HU'U TRIi TUE

Piéu 22. Tai sin ciia Tong cong ty

Tai san s& hitu cia Tong cong ty bao gdbm nhung khong gi¢i han:

1. Biéu tuong (logo) thuong hiéu ctia Tong cong ty.

2. Vit hién hitu nhu: dét dai, cong trinh, ring, cong cu, dung cu, nguyén
vat lidu, san pham, trang thiét bj lao dong, may tinh, dién thoai, cic vat c6 gia do
Tdng cong ty cung cép..

3. Céc thong tin, tai liéu vé nhan su, kinh doanh, tai chinh, ky thuat, cong
nghé san xuat..., dac biét la cac thong tin chua cong bo;

4. Cac sang tao, phat minh cta nguoi lao dong trong qua trinh lam viéc.

Piéu 23. Bao vé cac loai tai san

1. Nguoi lao dong lam vigce tai Téng cong ty, don vi phai ludn bao vé uy
tin, hinh anh, danh dy va loi ich cua Tong cdng ty; phai c6 trach nhiém bao vé
tai san chung; khong duoc lam hu hong, mat mat thiét bi, vat tu, dung cu, thiét
bi van phong vv... & noi lam viéc.
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2. Chap hanh néi quy bao vé kho tang, quy dinh quan ly vat tu, tai san, tiép
nhén vén chuyeén, cap phat. Cam moi biéu hién tiéu cuc tham 6, lay cap lam that
thoat tai san.

3. Viéc mua sim vat tu, trang thiét bi, stra chita 16n, néng cap, cép phat...

phai dugc thyc hién theo quy dinh ctia Nha nude, Quy ché mua sim hang hoa,
dich vu va phan cap quan ly cta Tng cong ty.

4. Moi tai san mang ra khoi Tong cong ty, don vi déu pha1 duoc Tong glam

déc hodc ngudi dugc Tong gidm dbc ty quyén cho phép va phai c6 thu tuc Xuat,
nhap kho.

5. Nguoi lao dong thiéu trach nhidém lam mat mat, hu hong, gay thiét hai
dén tai san ctia Téng cong ty, don vi thi phai boi thuong va phai chiu hinh thirc
ky luat theo quy dinh.

6. Tuyét dbi khong cung cap s liéu lién ‘quan dén san xuat an ninh ngi bg;
lién quan dén nhén su, cong tac can bod cho bét ky co quan, t6 chirc, ca nhan nao
ma chua c6 sy dong ¥ cua Téng gidm ddc (trir biéu mau, béo cdo théng ké
chuyén moén nghiép vu do Nha nudc quy dinh).

7. Viéc quan ly, luu trir tai liéu, con ddu, cong van gidy to phai thuc hién
theo ding quy dinh cua Téng cong ty vé cdng tac van thu luu trit d3 ban hanh
Nghlem cam tu y mang tai liéu, thiét bi, vét tu, nguyén liéu, nhién liéu...
Téng cong ty vé nha riéng.

8. Céc tu tai liéu, két tién phai duoc kiém tra, khéa can than sau mdi lan sir
dung.

9. Nghiém cdm tu y sao chup, nhan ban, xdm nhép hé thong may tinh, )
sach bat hop phap dé khai thac thong tin va céc tai liéu lién quan dén hoat dong
san xuét kinh doanh ciia Tong cong ty, don vi.

Piéu 24. Bio vé bi mét cong nghé, bi mat kinh doanh

1. Danh muc bi mét kinh doanh, bi mét cong nghé bao gbm céc noi dung
sau day: Chién lugc, quy hoach, ké hoach phét trién Tong cong ty va céac giai
phép dam bao thuc hién chwa cong bo; Céc van ban, ghi nho, ky két véi nudc
ngoal chua cong bé hodc khéng cong bé; Céc bi quyet cong nghé, phat minh
sang ché, ban v&, quy trinh cong nghé, thiét bi yéu cau khéng cong bo; Phuong
an gia thanh céc san phim cua Téng cong ty thudc danh muyc Nha nude quy dinh
chua cong bd; Tinh hinh va s6 lidu thu chi ngan sach cua Tong cong ty, Béo céo
tai chinh chua cong bd; Ho so tai lidu vé ddu thau, xét thau céc dy 4n dau tur
trong Tong cdng ty dang trong thoi gian xem Xét chua cong bd; Tai lidu vé su cb
k¥ thuat cua Tong cong ty gy hau qua nghiém trong chua cong bb; Ho so can
b 1anh dao Tdng cong ty; Ho so, tai liéu, két qua thanh tra chua cong bé; Tai
liéu thiét ké k¥ thudt mang may tinh ndi by, khoa ma, mat khau, trong ing dung
cong nghé théng tin ctia Tong cong ty; Toan bg cac thong tin giao dich, ho so,
tai liéu va hop dong lién quan dén hoat dong kinh doanh xuét nhap khiu cta
Téng cong ty dang trong qué trinh xem xét chua cong bb.
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Nghiém c4m cung cép thong tin mat du6i moi hinh thuc: gidy to, ban in,
the, bang tur, dia mém, 6 cimg, thong tin trong cac file may tinh, qua 101 néi va
nhitng vat dung mang tin khéc.

2. Nguoi lao dong phai tudn thu bi mat cong nghé, bi mét san xuét kinh
doanh, cac thong tin, tai liéu c6 lién quan deén viéc kinh doanh ctia Tong cdng ty,
khong duogc de that lac ra ngoai Tong cong ty, don vi.

3. Nghiém cdm moi hanh vi cung cép, chuyén giao, mua ban hoic tiét 15
thong tin bao mat cia Tong cong ty, don vi cho bét ¢t cé nhan, t6 chtre nao néu
chua dugc su cho phep ctia Tong glam doc. Moi s ligu, tai liéu khi can béo céo,
cung c4p ra bén ngoai déu phai c6 y kién ctia Tong gidm dbc.

4. Nguoi lao dong phai ¢6 y thirc ngén chén viéc di chuyén khong dung
hodc lay tai san, bi mat kinh doanh cua Téng cong ty, kip thoi théng bao véi cap
¢6 thAm quyén néu phét hién vi pham.

5. Ngudi lao dong phai tuan thu céc nguyén tic sau ddy dé bao vé thong tin
mat:

a) Khong tiét 10, sao chep va phét tan cdc thong tin mat dudi moi hinh thirc
cho bat cit ai trong hodc ngoai Téng cong ty, don vi, trur tru'orng hop phai cong
bd thong tin theo yéu ciu clia co quan nha nudc co tham quyén theo quy dinh
cua phap luat hién hanh hoac theo yéu cau cho muc dich kinh doanh;

b) Tiét 16 céc thong tin mat cho nguoi khic, ké ca gia dinh va ban bé 1a vi
pham Noi quy Lao dong va c6 thé vi pham phép luét;

¢) Khéng duoc mang bat ky tai liéu chira céc thong tin mat ra khoi pham vi
Tong cong ty, don vi ma khong cé su cho phép bang van ban cua nguoi sir dung
lao dong.

6. Ngudi nao lam 19 bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh, gay thiét hai cho
Téng cong ty, don vi s& bj xir ly ky luat theo quy dinh ctia Téng cong ty va phép
luat.

Chwong VII

TRUONG HQP PUQC TAM THOI CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM
VIEC KHAC SO VOI HGP PONG LAO PONG VA QUYEN PON
PHUONG CHAM DUT HQP PONG LAO PONG CUA

NGUOI SUDUNG LAO PONG

Piéu 25. Tam thoi chuyén ngudi lao dong lam viée khac so véi Hop
dong lao dong.

1. Khi gip kho khin dot xudt do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém,
ap dung bién phap ngén ngura, khéc phuc tai nan lao dong, bénh nghe nghiép, su
co dién, nudc hodc do nhu cAu san xuét, kinh doanh thi Téng cong ty, don vi
dugc quyén tam thoi chuyén ngum lao dong lam cdng viéc khéc so v6i HDLD
nhung khéng dugc qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nim; truong hop
chuyén ngudi lao dong lam cong viée khéc so véi hop ddng lao dong qua 60
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ngay lam viéc cong don trong 01 nam thi chi duoc thuc hién khi ngudi lao dong
dong y bang van ban.

Nhu cdu san xuét kinh doanh ciia cong ty duoc hiéu la: thay d6i nganh nghe
san xuat, kinh doanh; mé ' rOng hodc thu hep mé hinh san xuat kinh doanh; do bd
sung nganh nghé san xuét kinh doanh méi, hodc nhiing vi tri tam thoi bj thiéu
hut nhan sy chua kip tuyén thay thé.

2. Khi tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong viée khéc so v6i hop dong
lao dong quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, nguoi sir dung lao dong phai bao cho
ngudi lao dong biét trudce it nhat 03 ngay lam viéc, théng bdo rd thoi han lam
tam thoi va bo tri cong viée phu hop vai sire khoe, gidi tinh ctia nguoi lao dong.

3. Nguoi lao dong chuyen sang lam cong viéc khac so vdi hqp dong lao
dong dugc tra luong theo cong viéc méi. Néu tién luong cua cong viéc moi thap
hon tién lwong cua cong viée cil thi duoc gitt nguyén tién luong cua cong vigc
cu trong thoi han 30 ngay lam viée. Tién luong theo cong viéc mai it nhét phai
bang 85% tién luong ciia cong viée cii nhung khong thip hon mirc luong toi
thiéu.

4. Quyén va nghia vu cia Tdng cong ty va ngudi lao dong trong truong hop
nay tuan theo theo quy dinh cta phap luat.

5. Truong hop ngoai 1€

Trong trudong hop ngudi lao dong khoéng dong y tam thoi lam cong vige
khac so voi hqp dong lao dong qué 60 ngdy lam viéc cong don trong 01 ndm ma
phai ngimg viéc thi nguoi sir dung lao dong phai tra luong ngimg viéc theo quy
dinh tai Piéu 99 B luat Lao dong.

Diéu 26. Quyén don phwong chim dirt hop dong lao dong ciia ngudi sir
dung lao dong

1. Nguoi st dung lao dong c6 quyén don phuong cham dit hop dong lao
dong trong trudng hop sau day:

a) Nguoi lao dong thuong xuyén khong hoan thanh céng viéc theo horp
dong lao dong duoc xac dinh theo tidu chi danh gla murc d§ hoan thanh cong
viéc quy dinh trong Quy ché phan phdi tién luong, tién thudng ctia Tong cong
ty;

b) Nguoi lao dong bi dm dau, tai nan da diéu tri 12 thang lién tuc déi véi
nguoi lam viéc theo hop dong lao dong khong xéc dinh thoi han hodc da diéu tri
06 thang lién tuc déi véi ngudi lam viée theo hop dong lao dong x4c dinh thoi
han c6 thoi han tir 12 thang dén 36 thang hodc qua nira thoi han hop dong lao
dong déi véi nguoi lam viéc theo hop dong lao dong x4c dinh thoi han c6 thoi
han duéi 12 thang ma kha ning lao dong chwa héi phuc.

Khi strc khoe cta nguoi lao dong binh phuyc thi Tong cong ty, don vi xem
xét c6 thé chdm dut hop dong lao déng hodc 1a tiép tuc giao két hop dong lao
dong voi nguoi lao dong;
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c) Do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa hodc di doi, thu
hep san xuat, kinh doanh theo yéu ciu ciia co quan nha nuge co thdm quyen ma
Téng cong ty da tim moi bién phép khic phuc nhung van budc phai giam chd
lam viéc;

d) Ngudi lao dong khong c6 mit tai noi lam viéc sau thdi han tam hodn
thuc hién hgp dong lao dong theo quy dinh tai Diéu 31 cua B luat Lao dong;

e) Nguoi lao dong du tubi nghi huu theo quy dinh tai Pidu 169 ciia Bo luat
Lao dong, trir truong hop c6 théa thuan khac;

g) Nguoi lao dong tu y bo viéc ma khong c6 ly do chinh dang tir 05 ngay
1am viéc lién tuc tré 1én;

h) Nguoi lao dong cung cap khong trung thyc théng tin theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 16 cua B luét Lao dong khi giao ket hgp dong lao dong lam anh
hudng deén viée tuyén dung nguoi lao dong.

Théng tin 1am anh huéng dén tuyén dung lao dong bao gorn nhung khong
gii han nhu cung cép: Ho tén, ngay thang ndm sinh, tudi, noi cu trd, tinh trang
hén nhén, trinh d6 hoc vén, trinh d§ ky nang nghé, vin bang chung chi, xac
nhén tinh trang strc khoe va vén dé khéc lién quan tryc tiép dén viéc giao két
hop dong lao dong ma Tdng cong ty, don vi yéu cau..

2. Céc trudng hop ngoai ¢ khac ma nguoi sir dung lao dong c6 quyén cho
nguoi lao dong thoi viée, gom:

a) Khi Tdng cong ty, don vi thay ddi co céu cong nghé hozc vi Iy do kinh té

- Nhitng trudng hop sau ddy dugc coi 1a thay doi co cAu, cong nghé:

(i) Thay déi co cdu td chirc, t6 chirc lai lao dong;

y (ii) Thay doi quy trinh, cong nghé, may moc, thiét bi san xuét, kinh doanh
gén voi nganh, nghé san xuét, kinh doanh ctia ngudi sir dung lao dong;

(iii) Thay d6i san phdm hodc co c4u san pham.
- Nhitng trudng hop sau déy duoc coi 1a vi 1y do kinh té:
(i) Khing hoang hoac suy thoai kinh té;

(ii) Thyc hién chinh sach, phap luat cia Nha nudc khi co cAu lai nén kinh té
hodc thuc hién cam két quoc te.

Trong truong hop nay, Tong cong ty phai xay dung va thyc hién phuong an
str dung lao dong theo quy dinh tai Piéu 44 Bo luat Lao dong. Néu khong thé
giai_ quyét duogc viéc lam cho ngutm lao dong thi Téng cong ty, don vi dugc
quyen cho nguoi lao dong théi viéc nhung phai tra tro cap mét viéc lam cho
ngudi lao dong theo quy dinh tai Piéu 47 clia Bo luit Lao dong. Cho théi viéc
véi nguo’l lao dong trong trudng hop nay thi ngudi sur dung lao dong phai trao
déi voi td chirc Cong doan Tong cong ty, Cong doan don vi va thong béo trude
30 ngay cho co quan quéan ly nha nudc vé lao dong cap tinh noi dong try so.
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b) Khi chia, tach, hop nhit, sap nhép; ban, cho thué, chuyén ddi loai hinh
doanh nghiép; chuyén nhuong quyén s¢ hiru, quyén str dung tai san ctia Téng
cong ty. Trong truong hop nay thi Tong cong ty phai:

- X4y dung phuong 4n sir dung lao déng theo quy dinh tai Diéu 44 clia Bo
luat Lao dong;

- Ngudi str dung lao déng hién tai va ngudi sir dung lao dong ké tiép co
trach nhiém thuc hién phuong an st dung lao dong da dugc théng qua;

- Ngudi lao dong bi thoi viéc thi duge nhén trg cép mét viéc 1am theo quy
dinh tai DBiéu 47 cua B0 luat lao dong.

3. Tha tuc cham dirt hop dong lao dong

a) Khi don phuong cham dt hop ddng lao dong trong truong hop quy dinh
tai c4c diém a, b, ¢, e va h khoan 1 Diéu nay, nguoi st dung lao dong trao déi,
théng nhat y kién t6 chirc Cong doan Téng cong ty, Cong doan don vi va phai
tuan thu thu tuc bao trudce cho nguoi lao dong nhu sau:

- It nhét 45 ngay d6i v6i hop dong lao dong khong xac dinh thoi han;

- t nhét 30 ngay déi véi hop ddng lao ddng xac dinh thoi han 6 thoi han
tir 12 thang dén 36 thang;

- It nhit 03 ngay lam viéc ddi véi hgp dong lao dong xéc dinh thoi han co
thoi han duéi 12 thang va déi véi trudng hop quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu
nay;

- Pbi v6i mot sb nganh, nghé, cong viée dic thi thi thoi han bao trude
dugc thuc hién theo quy dinh ctua Chinh phu.

b) Khi don phuong chiam dit hop ddng lao dong quy dinh tai diém d va
diém e khoan 1 hodc cho ngudi lao dong théi viée quy dinh tai diém a, diém b
khoan 2 Piéu nay thi ngudi str dung lao dong khdng phai béo trude cho ngudi
lao dong nhung phai trao doi, thong nhét y kién véi t6 chirc Cong doan Tong
cong ty, Cong doan don vi. Ché d6 va quyén lgi ctia ngudi lao dong giai quyét
theo quy dinh ctia phap luat lién quan;

¢) Khi don phuong chdm dat hop déng lao dong dbi voi mot so nganh,
nghé, cong viéc dic thu thi thuc hién theo quy dinh cia phép luat vé thoi han
béo trudc.

Chwong VIII

CAC HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG CUA NGUOI LAO
PONG VA CAC HINH THUC XU LY KY LUAT LAO PONG

Piéu 27. Ky luit lao dong

1. Ky luét lao dong la nhiing quy dinh vé viéc tuan theo thoi gian, cong
nghé va diéu hanh san xuat, kinh doanh do ngudi sir dung lao dong ban hanh
trong Noi quy Lao dong va do phap luat quy dinh. Moi ngudi lao dong déu co
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nghia vu phai chip hanh Néi quy Lao déng. Nguoi nao khong chép hanh, chap
hanh khong nghiém tac s€ bi xu ly ky luat.

2. Tat ca cac hanh vi khong chip hanh ding cac diéu khoan quy dinh trong
Nbi quy Lao ddng ciing nhu cdc quy dinh khac cta Tong cong ty hodc vi pham
phap luét lao dong déu duoc coi 14 hanh vi vi pham ky luat lao dong va phai chiu
cac hinh thic ky luét.

Piéu 28. Cac hinh thire xir Iy ky luit lao dong

_ Nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong, tuy theo tinh chit, mtc d6 pham
16i bi x1r ly theo mdt trong céc hinh thic sau:

1. Hinh thirc khién trach: Puogc ap dung d6i véi nguoi lao dong vi pham
mot trong céc hanh vi quy dinh tai Piéu 29 Noi quy Lao dong ndy hodc theo quy
dinh cua phap luat.

2. Hinh thie kéo dai thoi gian nang luong khong qua 06 thang: Pugc ap
dung dbi véi ngudi lao dong da bi khién trach bang vin ban ma tai pham trong
thoi han 03 thang ké tu.r ngay bi khién trach hodc c6 nhiing hanh vi vi pham dugc
quy dinh cu thé tai Piéu 30 Noi quy Lao dong nay hodc theo quy dinh ctia phap
luét.

3. Hinh thitc cach chire: Puge ap dung d6i véi nguoi lao dong vi pham mot
trong cac hanh vi quy dinh tai Piéu 31 Noi quy Lao dong nay hodc theo quy
dinh cta phép luat.

4. Hinh thire sa thai: Pugc ap dung dbi véi nguoi lao dong vi pham mot
trong nhiing truong hdp quy dinh tai Piéu 125 ciia B ludt Lao dfng va céc
quy dinh cu thé tai Piéu 32 Noi quy Lao dong nay.

Piéu 29. Cac hanh vi vi pham ap dung hinh thire ky luit khién trach

1. Vi pham thoi gio lam viée, hiéu qua cong viéc, né nép, tac phong lam
viéc:

a) Tuy bo viéc 01 ngay khong co ly do chinh dang (bao gom ca truong hop

hét thoi gian cong tac, nghi phép, nghi ché do...ma khong dén don vi lam viéc;
tu vy bo hoc dang trong thoi gian cir di hoc, dao tao);

b) Ty y roi bo vi tri san xuét, noi lam viéc mic du da duge thu trudéng don
vi hodc trudng bd phan nhdc nhd ma van tai pham (trir truong hop nguodi lao
dong phat hién nguy co xay ra tai nan lao dong de doa nghiém trong tinh mang
hodc strc khoé cuia ban than va nguoi khac);

¢) Nguoi lao dong di mudn vé sém so véi biéu thoi gian lam viée quy dinh
ctia don vi, hodc khong dam bao thoi gio lam viéc ma khong c6 ly do chinh
dang, da dugc nhac nho 02 lan/thang;

d) Co 03 thang lién tlep ¢6 hé sb hoan thanh cong vigée (Ki) xép loai B,

hoac c6 02 thang lién tlep xép loai C; c6 01 théang xép loai C va 02 thang xép
loai B, 01 thang khong x&p loai;
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e) Khong kip thoi thuc hién ché do bao céo, thong ké thuoc churc trach cong
viéc duge giao, nghia vu phéi lam hodc khi c6 yéu cau cua cAp quén ly; bdo céo
s6 liéu sai su that nhung chua nghiém trong; Do 16 ban than (so suét, chu quan)
ma khong hoan thanh khéi luong, chét luong hodc tién do cong viéc dugc giao
03 lan/théng;

g) Khong chép hanh su phén cong cong tac, diéu déng phuc vu céc hoat
dong san xuat kinh doanh;

h) Cung cép thong tin (khong phai 1a thong tin lién quan dén bi mét kinh
doanh, bi mét cong ngh€) cho khach hang vé gia d4u thau va thong tin vé nha
thdu khéc trong d4u thau (bi phat hién 1an thir nhat).

_ 1) Co thai do thiéu vin minh, lich sy trong Tong cong ty, sach nhiéu giy
phién ha cho dong nghiép, ddi tac, khach hang trong quan hé cong viéc, da bi
nhac nhé 1an thir hai;

k) Lam dung vi tri cong tac dé c6 hanh vi phan biét dbi xt nguoi lao dong
do minh phu trach.
2. Vi pham trét tu:

a) Khong mécidéng phuc, bao hd lao dong theo quy dinh cua Téng cong ty,
da dugc nhac nhd lan thu hai;

b) Gay rdi hodc cé hanh vi kich déng nguoi khac gdy rdi tai noi lam viée
hoic trong khu vuc Tong cdng ty, don vi ma mirc d9 chua nghiém trong;

¢) Vi pham quy dinh phap luat gay anh hu'cmg dén uy tin, dén hoat dong
san xuét kinh doanh cta Tdng cong ty, don vi nhung khong thudc cic trudng
hop xir ly ky luat: cach chirc, kéo dai thoi han nang luong, sa thai.

3. Vi pham vé an toan - vé sinh lao dong, st dung cac phuong tién lam viéc

a) Khong chép hanh céc quy dinh vé bao dam trat tir an toan, an ninh trong
don vi;

b) Ty y sir dung phwong tién, thiét bi c4 nhan tai noi lam viéc gy anh
hudng téi cong viée cuia don vi;

¢) St dung trang thiét bi, vat tu, vat liéu, tai liéu cia Tong cong ty, don vi
phuc vu muc dich ca nhan;

d) Vi pham quy trinh cong nghé, quy trinh san xuét kinh doanh gy thiét
hai tai san, vat chat, uy tin ciia don vi & mic do chua nghiém trong;

e) Vi pham quy trinh bao v€ an toan v¢ sinh lao dong, phong chéng chay nd
nhu sau:

(i) NLD lién quan truc tiép dén vi pham hodc dé xay ra tai nan trong nim:

- Vi pham 02 1an;

- Dé xay ra 01 vu TNLD nhe phai nghi dé diéu tri.

(ii) NLD lién quan gian tiép chiu trach nhiém lién d&i mot trong cac trudng
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hop trong ndm:

- Vi pham 03 14n ctia NLD;

-pé xay ra 02 vu TNLD nhe phai nghi dé diéu tri;

- Pé xay ra 01 vu TNLD ning.

(iii) P6i voi ngudi quan 1y truc tiép vi pham 02 1an hodc chiu trach nhiém
lién d6i mét trong cac trudng hop trong ndm:

- Vi pham 03 14n tré 1én ctia NLD;

- P& NLD tu y 1am viéc 01 lan khi chua c6 sy phan cong hodc lam viée
khong cé phiéu cong tac, 1énh cong téc;

- Bé xay ra 02 vu TNLD nhe phai nghi dé diéu tri.

(iv) Péi v6i lanh dao don vi vi pham 02 14n hozc chiu trach nhiém lién déi
mat trong cac truong hop trong nam:

- Pé xay ra 03 TNLD nhe phai nghi dé diu tri;

- Pé xay ra 01 TNLD ning.

g) Cép quan 1y ti td trudng san xuét tré 1én thiéu kiém tra, gidm sat dé
ngudi lao dong vi pham quy trinh bao dam an toan vé sinh lao dong, phong
chéng chéy nd gy hau qua chua dén mirc do nghiém trong, gy tai nan (mtc do
chua nghiém trong la tai nan lao dong nhe theo quy dinh cuia Luat An toan vé
sinh lao dong).

4. Vi pham vé bao mat, bao vé tai san:

a) Thiéu tinh than trach nhiém gdy mat mat, hu hai tai san, mic gay thiét
hai duéi 5.000.000 dong;

b) Str dung tén Tong cong ty trong giao dich; thyc hién céng viéc vi muc
dich ca nhan.

5. Vi pham vé quén ly dét dai va tai san rimg

a) Nguoi dimg dAu, cdp pho cla ngudi dimg dau va ngudi lao dong dugce
giao quan ly dat dai va tai san rung;:

- Do 16i chi quan lam mét tir 15 dén 30 cdy gd rung trong tr nam thi 3 tro
di (khong bao gom ty 1& hao hut tu nhién), mét san pham 20 nguyén liéu gidy

quy ra tién c6 gia tri dudi 5.000.000 ddng hodc dé tranh chap, xAm lan dién tich
dat rimg dudi 0,1 ha.

- Tu y l4n, chiém dét rimg va rimg trong do minh quan ly hogc lan, chiém
ctia ngudi khéc trong Tong cong ty, don vi véi dién tich dat duéi 0,1 ha.

- Khi phat hién céc hanh vi vi pham néu trén, trong thoi hi€u xir 1y vi pham
ky luat lao dong ma khong xir ly hoac c6 y bao che, dé vugt qua thoi hiéu xir ly
vi pham ky luat lao dong.
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b) Can bo quén ly, chuyén vién, nhén vién cdc phong, ban lién quan cua
Téng cong ty, don vi thiéu trach nhiém trong cong téc kiém tra, giam sat ma dé
xay ra céc 16i vi pham néu trén.

5. Vi pham khac:

a) C6 hanh vi bao che, tao diéu kién, khéng ngén chdn, khong bdo céo cap
cé tham quyén khi thay nguoi lao dong dudi quyén vi pham ky luit;

b) Quén ly khong chit dé ngudi lao déng dudi quyén vi pham ky ludt;

¢) Vi pham quy dinh khac gy thiét hai cho Téng céng ty, don vi dudi
5.000.000 dong.

Piéu 30. Cac hanh vi vi pham ap dung hinh thire ky luit kéo dai thoi
han nang lwong khong qua 06 thang

1. Nguoi lao dong bi xtr 1y ky luat bang hinh thirc khién trach ma tai pham
trong thoi gian 03 thang.

20Ty ngh1 viéc (bao gdm ca truong hop hét thoi gian cong téc, nghi phep,
nghi ché d9...ma khong dén don vi lam viéc; tu y bo hoc dang trong thoi gian
cir di hoc, dao tao) tir hai dén bdn ngay cong don trong mdt thang hoic dén 19
ngay cong don trong mot ndm ma khong cé ly do chinh dang.

3. Tu ¥ bo vi tri cong tac trong gidr lam viée, ca lam viée (lan thi nhat) ma
khong dugc su cho phép cua cip trén truc tiép (trlr truong hop ngudi lao dong
phat hién nguy co xay ra tai nan lao dong de doa nghiém trong tinh mang hodc
suc khoe ctua ban than va nguoi khac).

4. Gay rbi, danh ci nhau, gy mat trat tur tai co quan lan tht hai hodc lan
dAu nhung véi mirc d6 phire tap (chura c6 su cb y gy thuong tich).

~ 5.Khong chép hanh ménh 1énh t5 chitc, diéu hanh san xuat kinh doanh cua
cap quan ly (lan thir 2).

6. Béo cdo sai sy thit gdy hau qua nhung chua dén mirc nghiém trong
(chua c6 thiét hai hoac chua gay anh hudng dén Tbng cong ty, don vi).

7. Cung cap théng tin cho khach hang vé gia dau thau va thong tin vé nha
thau khac trong dau thau (bi phat hién lan tha 2).

8. Khong trung thuc khi khai béo hé so, 1y lich dé muu lgi ca nhan.

9. Mang may moc, thiét‘ bi ctia Toéng cong ty, don vi ra ngoai khi chua duoc
phép cua nguoi c6 tham quyen.

10. Vi pham céc quy dinh cia Tong cong ty (déc biét cac quy dinh vé quan
ly tai chinh, ké hoach va dau tu, diu thiu, mua sam hang héa, quan ly vat tu, ban
hang...) do 16i chi quan lam phat sinh ng khé doi hodc gay thiét hai chua
nghiém trong, lang phi hodc that thoat tai san ctia Tong céng ty thi ngoéli viéc
phai chiu trach nhiém ky luat lao dong, nguoi c6 hanh vi vi pham con phai cé
trach nhiém thu hdi céng no va bdi thuong vét chat dbi véi nhing thiét hai gay
ra, dong thoi phai chiu trach nhiém trude phap luat (néu cd).

37



11. Ty y dem tai san, cong cy, dung cu cua Tong cong ty, don vi dat coc,
cam cd, str dung cho muc dich c4 nhan gay thiét hai vé tai san cia Téng cong ty,
don vi nhung chua dén mirc nghiém trong.

12. Vi pham cac quy dinh vé bao v¢ bi mat cua Nha nudc va Tong cong ty
hoic ¢6 hanh vi khac gay thiét hai vé tai san va loi ich ciia Téng cong ty nhung
chua dén muc nghiém trong.

13. Khong tuén thu, khong thuc hién ding, du quy trinh quy pham dé xay
ra su cd, tai nan lao dong, tai nan d6i v6i nguoi thir ba gay hau qua nhung chua
dén muc nghiém trong.

14. Str dung cac hinh thirc ndc danh dé t6 céo sai su that, bdi nho ca nhén,
t6 chue trong quan hé lao dong, b6i nho 1anh dao, dong nghiép, bao gém ca hanh
vi t cdo sai sur that vé quéy rdi tinh duc.

15. Lam viéc vuot thdm quyén giy hau qua nhung chua dén mic nghiém
trong.

16. Cap quan ly khong hodc chdm giai quyét cong viéc trong kha ning,
quyen han, trach nhiém gay thiét hai vé tai san, anh hudng dén cong viéc, lam
giam uy tin cua Tong cong ty, don vi du da nhan dugc bao cdao, xin chi thi cua
cap trén truc tiép vé céc van dé cap bach, chinh déng.

17. Cé y sir dung tai san, phuong tién, nhan coéng ciia Tong cong ty dé thuc
hién cdc cong viéc ngoai nhiém vu ctia Téng cong ty, don vi nhim muc dich vu
loi cho cé nhén, tap thé nhung chua gy thiét hai nghiém trong vé tai san cho
Téng cong ty, don vi.

18. Nguoi lao dong c6 mot trong cac hanh vi sau gay thiét hai nhung chua
nghiém trong vé tai san cho Tong cong ty, don vi: vi pham quy dinh cua phap
luat ve phong, chong tham nhung, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; binh
dang gidi; phong chong té nan mai dim va cic quy dinh khac cla phap luat cé
lién quan.

19. Vi pham hoac khoéng chfip hanh quy dinh, yéu cau, chi dao cua cép co
thdm quyén hodc cta ngudi sir dung lao /dong lién quan trong viéc thyuc hién
cong tac phong, chong dich, bénh nguy hiém dén dén gay thiét hai chua nghiém
trong dén tai san hodc de doa giy thiét hai nghiém trong vé lgi ich Tdng cong ty,
don vi.

20. Ngudi dimg déuz cép phé ctia ngudi dimg dau dé c6 nguoi vi pham
phap luat vé thuc hanh tiét kiém, chong lang phi trong linh vuc cong tac duge

glao quan ly hodc trong don vi truc tiép phu trach gay thiét hai nhung chwa dén
murc nghiém trong vé tai san cho Tong cong ty, don vi.

21. Gia mao chir ky, 1am gia ho so tai liéu, con dau nhung gay thiét hai
chua nghiém trong vé tai san va lgi ich cua Tong cong ty, don vi.

22. Bao che, dung ting, dong 16a cho hanh vi vi pham N¢i quy Lao dong
cta NLD khéc gay thiét hai chua nghiém trong cho Tong cong ty, don vi.
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23. Vi pham quy dinh trong cong tac an toan lao dong, quan ly du an, stra
chita, bao dudng, van hanh may méc, thiét bi va san xuét kinh doanh nhung gay
thiét hai chua nghiém trong vé tai san cia Tong cong ty, don vi hodc chua giy
tai nan nghiém trong cho ban than hoac nguoi khac.

24. Vi pham quy dinh vé viéc str dung, bao quan, luu trir hé so, tai liéu
théng tin dan dén bi hu hong hodc khéng c6 kha nang phuc hoéi hodc dan dén
kho khan cho cong tac sir dung, luu trlr ho so tai liéu.

25. Truc tiép hodc moc ngodc voi NLD khac thuge Tong cong ty, don vi
hodc truy cap trai phep céc phan mém ding chung, cung cap céc thong tin cua
Téng cong ty cho cac ddi thu canh tranh tryc tiép hodc lam 19, lot thong tin, gay
thiét hai khong nghiém trong vé tai san, loi ich ctia Tong cong ty, don vi hoic
nham tryc lgi c4 nhan.

26. Vi pham phép luét trong khi 1am viéc dan dén Tong cong ty, don vi bi
thiét hai khong nghiém trong hodc bi co quan c6 tham quyén xir phat vi pham
hanh chinh.

27. Vi pham vé noi quy, quy trinh, quy dinh trong cong tac ATLD, VSLD
nhu sau:

a) NLD lién quan truc tiép dén vi pham hodc dé xay ra tai nan lao dong
trong nam:

- NLD trong thoi gian bi xu ly ky luat I(hién_ trach theo muc (i) diém d
khoan 3 Dieu 29 ma vi pham 01 lan tré 1én hodc dé xay ra 01 TNLD nhe phai
nghi de diéu tri;

- Ty y lam viée 01 lan khi chua c6 sy phan cong hogc 1am viéc khong cé
phiéu cong tac, 1énh cong tac;

- Pé xay ra 01 vu TNLD ning.

b) NLP lién quan gién tiép chiu trach nhiém lién d6i mét trong cac truong
hop trong nam:

- NLD lién quan gian t1ep trong thoi gian bi xir Iy ky luét khién trach theo

muc (ii) diém e khoan 3 Piéu 29 chiu trach nhiém lién déi t6i 01 vu TNLD nhe
phai nghi dé diéu tri hodc ning khéac xay ra;

- Pé x4y ra 01 vu TNLD chét nguoi.

c) Pbi véi cip quan ly vi pham 03 1an hozc chju trach nhiém lién d6i mot

trong céc truong hop trong nam:
- Cép quan ly trong thoi gian bi xu ly ky luat khién trach theo muc (iii),
diém d khoan 3 Diéu 29 ma dé NLP tu y lam viéc khi chua c6 su phan cong

hodc lam viéc khong cé phleu cong tac, ‘le,nh cong tac hodc chiu trach nhiém lién
déi téi 01 vu TNLD nhe phai nghi dé dicu tri khac xay ra;

- Pé xay ra 01 vu TNLD ning.
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d) Déi véi lanh dao don vi vi pham 03 14n hodc chiu trach nhiém lién déi
mot trong cac truong hop trong nam:

- Lanh dao don vi trong thoi gian bi xur ly ky luét khién trach theo muc (iv)
diém d khoan 3 Di€u 29 chiu trach nhiém lién déi t6i 02 vu TNLD nhe phai nghi
de dieu tri hodc 01 vu TNLD nang khac xay ra;

- Dé xdy ra 01 vu TNLD chét ngudi;

- Khéng khai béo tai nan hodc diéu tra, két luan khong diing ban chét vu tai
nan (n@ng thanh nhe, khong cong nhan la TNLD khong ding quy dinh).

~ 28.C6 hanh vi tham 6, trdm cép, hay c6 hanh vi lién quan dén tham 6, trom
cép tai san ctia Tong cong ty, don vi, khach hang, ddi téc, dong nghiép c6 gid tri
tir 1.000.000 ddng dén dudi 5.000.000 dong.

29. Tham gia vao cac vu dan xep mua ban trai phep hoic tiép tay cho ngudi
ngoai lay cap vat tu, tai san ciia Tong cong ty, don vi, khach hang, doi tac.

30. Thleu trach nhiém khi thuc hién cong viéc, lam sai léch %) sach, chimg
tir dan den gdy thiét hai tir 5.000.000 dong dén dudi 10 thang luong t6i thiéu
vung do Chinh phti cong bo dugc dp dung tai noi nguoi lao dong lam viéc.

31. Cd ¥ truyén dat thong tin khong chinh xéc gay mét doan két ndi bg, lam
giam uy tin Tong cong ty, don vi.

32. Vi pham vé quan ly dét dai va tai san rimg
Ngudi lao dong duoc giao quan 1y déat dai va tai san rimg:

a) Do 101 chii quan lam mét tir 31 cay gd rung trong tlr ndm thr 3 trg di
khong bao gom ty 18 hao hut tur nhién, mat san pham g nguyen li¢u glay, xam
lan dién tich dat rung tur 0,1 ha dén dudi 0,3 ha) ma quy ra tién ¢4 gia tri tir
5.000.000 dong dén dudi 10 théang luong ti thiéu ving do Chinh phi cong bd
duoc ap dung tai noi nguoi lao dong lam viéc.

b) Tu ¥ lan, chiém dét ru'ng va rimg trong do minh quan ly hodc l4n, chiém
ctia ngudi khac trong Tong cong ty, don vi vdi dién tich dat tir 0,1 ha dén duéi
0,3 ha.

33. Vi pham quy dinh khac gdy thiét hai cho Téng cong ty, don vj tir
5.000.000 dong dén dudi 10 thang luong t6i thieu vung do Chinh phu cong bo
dugc ap dung tai noi nguoi lao dong lam viéce.

Diéu 31. Céc hanh vi vi pham ap dung hinh thire ky luit cich chirc

1.NLD [am v1ec theo HPLD gilr chirc vu lanh dao, quan ly (bao gf)m
nguoi quan ly truc tiép va lanh dao don vi) ¢ hanh vi vi pham ky luat lao dong
lan dau thudc mdt trong céc trudong hop sau day (khong bao gém céc trudng hop
gdy thiét hai nghiém trong hodc de doa gdy thiét hai ddc biét nghiém trong dén
tai san, lgi ich cia cong ty):

a) Khong thuc hién ding, diy du chirc trach, nhiém vu quan ly, diéu hanh
theo su phan cong;
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b) Nguoi dimg dau don vi, dimg dau ca san xuat dé NLD thuéc minh quan
ly c6 hanh vi vi pham phap luat nghiém trong trong pham vi phu trach ma khoéng
c6 bién phap ngan chén;

¢) Nguoi quan ly truc tiép trong thoi gian bi xur 1y ky luat kéo dai thoi han
nang luong theo diém c¢ khoan 27 Bi€u 30 chiu trach nhiém lién doi tai 01 vy
TNLD nang khéc xay ra hoac dé xay ra 01 vu TNLD chét nguoi;

d) Lanh dao don vi trong thoi gian bi xur Iy ky luat kéo dai thoi han nang
lu’qng theo diém d khoan 27 Diéu 30 chiu trach nhiém lién déi té1 01 vu TNLD
chét nguoi khac xay ra;

e) Loi dung chuce vy, quyen han, vi tri cong viéc hogc uy tin cua Téng cong
ty, don vi dé gay phién ha, cira quyen sach nhiéu hozc lam sai 1&ch, gian 14n ho
s0, gidy to, tai liéu thong tin ciia Tong cong ty hodc c6 hanh vi gian 1an khéc
nham truc loi c4 nhan.

g) Gia tao béng cép, kinh nghiém, dao tao...nhdm duogc thing chirc;
h) Thiéu tréch nhiém lam san xuét bi ngung tré trén 30 (ba muoi) phit dén
dudi 02 (hai) gio do sai sot nghé nghiép;
_ i) Cung cép thdng tin cho khach hang vé gi4 déu thau va thong tin vé nha
thau khéc trong dau thau (bi phat hién lan thir 3);
k) Thiéu trach nhiém trong viéc béo cdo hojc gia tao hd so, gidy to sai su
that gay hau qua, anh hudng dén Tong cong ty, don vi;
I) Lam viéc vuot thim quyén hodc c6 hanh vi vi pham phap luét gdy hau
qua chua nghiém trong cho Tong cong ty, don vi;
m) C6 hanh vi tham nhiing bi co quan c6 tham quyén truy ctru trich nhiém.
n) Gia mao chir ky, giéy to, chimg ctr gi& (bao gom nhung khong giéi han
trong viéc bia dat thong tin vé bang cap, kinh nghiém lam viéc va cung cap cic
tur liéu khong chinh xéc) trong thoi han hop dong lao dong.
2. Vi pham vé quan ly dat dai va tai san rimg
a) Ngudi dimg dau, cdp pho clia ngudi ding dau va ngudi duoc giao quan
ly dat dai va tai san rung;:
- (Do 101 chii quan lam mét tir 31 cay ) ring trong tr ndm thtr 3 tro di
khong bao gom ty 1€ hao hut tu nhién, mat san pham g0 nguyen lidu gidy hodc
dé tranh chép, xam lan dién tich dat rung) quy ra tién c6 gia tri tir 5.000.000

dong dén dudi 10 thang lwong t6i thidu ving do Chinh phu cong bé dugc ap
dung tai noi nguoi lao dong lam viéc;

- Tu ¥ l4n, chiém dat ru'ng va rimg trong do minh quan ly hodc l4n, chiém
ctia ngudi khéc trong Tong cong ty, don vi véi dién tich dat tir 0,3 ha dén dudi
0,5 ha.

b) Nguoi dimg dau, cdp phé clia ngudi dimg dau, trudng, phé céc phong,
ban don vi hoac ngudi cé chitc danh cua don vi dugc giao quan ly tai san dat,
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rimg va bao vé rimg da bi xir Iy ky luat bang hinh thirc ky luat khién trich ma t4i
pham.
Piéu 32. Céc hanh vi vi pham 4p dung hinh thirc ky luit sa thai

1. Nguoi lao dong c¢6 hanh vi trom cép, tham 6, danh bac, cd y gay thuong
tich, sir dung ma tuy tai noi lam viéc.

2. Ngudi lao dong c6 hanh vi tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé,
xam pham quyén s& hiru tri tué cia ngudi sir dung lao dong, c6 hanh vi gay thiét
hai nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san, loi
ich ctia nguoi st dung lao dong hodc quay rdi tinh duc tai noi lam viée duge quy
dinh trong ndi quy lao dong.

3. Nguoi lao dong bi xur ly ky luat kéo dai thoi han nang luong hodc cach
chirc ma tai pham trong thoi gian chua xda ky luat. Tai pham la truong hop
ngudi lao dong 1ap lai hanh vi vi pham da bi xi ly ky ludt ma chua dugc x6a ky
luét theo quy dinh tai Piéu 126 ctia Bo luét nay.

4. Ngudi lao dong tu y bo viéc 05 ngay cong don trong thoi han 30 ngay
hodc 20 ngay cong don trong thoi han 365 ngdy tinh tir ngay dau tién tr y bo
viéc ma khong ¢6 ly do chinh dang.

Trudng hop dugc coi la ¢6 1y do chinh dang bao gbm thién tai, hoa hoan,
ban théan, than nhén bi o dm c6 xac nhén cua co s& kham bénh, chita bénh c6 tham
quyén va truong hop khéc dugc quy dinh trong ndi quy lao dong.

5. Vi pham quy dinh khéc gdy thiét hai cho Téng cong ty hodc don vi ¢6
gia tri tr 10 thang luong t6i thiéu ving do Chinh phu cong b6 dugc ap dung tai
noi nguoi lao dong lam viéc.

Piéu 33. Nguyén tic xir Iy vi pham ky luit lao dong

1. Nguyén tic xir Iy vi pham ky luat lao dﬁng thyc hién theo quy dinh cua
B¢ luat Lao dong va cic van ban phép quy cia Nha nudc, quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét s6 diéu ciia B luat Lao dong. Viée xtr ly ky luét lao
dong dugce quy dinh nhu sau:

a) Nguoi sir dung lao dong phai chimg minh dugc 16i ctia ngudi lao dong;

b) Phai c6 sy tham gia cua td chirc dai dién nguoi lao dong tai co s¢ ma
nguoi lao dong dang bi xtr ly ky luat;

¢) Ngudi lao déng phai ¢6 mit va c6 quyén ti bao chira, nho luat su hoic to
chirc dai dién nguoi lao dong bao chira;

d) Viéc xtr ly ky luat lao dong phai dugc ghi thanh bién ban.

2. Khéng duoc 4p dung nhiéu hinh thic xir Iy ky luat lao dong ddi véi mot
hanh vi vi pham ky luét lao dong.

3. Khi mot ngudi lao dong dong thoi c6 I}hiéu hanh vi vi pham ky luat lao
dong thi chi 4p dung hinh thirc ky ludt cao nhat twong tmg v6i hanh vi vi pham
nang nhat.
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4. Nguoi lao dong khong bi xir ly ky luét lao dong trong céc thoi gian sau
day:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc sy ddng y cua Téng cong
ty/don vi;

b) Pang bi tam gitr, tam giam;

c) Pang cho két qua cua co quan co thdm quyén diéu tra xdc minh va két
luén d6i véi hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu 125
cua B0 luat Lao dong;

d) Nguoi lao dong nit mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nuéi con
dudi 12 thang tuoi.
5. Nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong trong khi méc bénh tdm than

hodc mdt bénh khac lam mat kha ning nhan thirc hodc kha ning diéu khién hanh
vi ciia minh.

6. Ngudi giao két hop dong lao dong v6i ngudi lao dong hodc ngudi duge
ty quyen giao ket hgp dong lao dong c6 tham quyén ra quyet dinh xir ly ky luét
lao dong doi voi nguoi lao dong.

7. Quyét dinh xtr ly ky luat lao dong phai duoc ban hanh trong thdi han cia
thoi hi¢u xir ly ky ludt lao dong hogc thoi han kéo dai thoi hi€u xur ly ky luat lao
dong theo Pidu 123 ciia B luat Lao dong. Quyét dinh xtr 1y ky luat lao dong
phai dugc giri dén cac thanh phan tham du phién hop xir Iy ky luat lao dong.

Diéu 34. Thoi hiéu xir Iy ky luit lao dong

1. Thoi hiéu xtr ly ky luat lao dong la 06 thang ke tir ngay xay ra hanh vi vi
pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét
16 bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh cta nguoi st dung lao dong thi thoi hi¢u
xu ly ky luat lao dong la 12 thang.

2 Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 4 Diéu 122 cua B luat Lao dong,
neu het thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong du 60 ngay thi duge kéo dai
thoi hiéu dé xir ly ky luét lao dong nhung khong qua 60 ngay ke tir ngay hét thoi
gian néu trén.

Piéu 35. Trinh tw, thii tuc xir Iy vi pham ky luit lao dong

Trinh tu tha tuc xir Iy ky luét lao dong duoc hiéu la cach thic tién hanh ky
luét lao dong dam bao tinh cong khai, minh bach. Néu ngudi sir dung lao dong
khong tuan tha cac quy dinh vé trinh tu, thi tuc theo quy dinh cua phép luat hién
hanh thi quyét dinh ky luét ctia ngudi sir dung lao dong d6i véi ngudi lao dong
bi coi 1a trai phép luat. Trinh tu, thu tuc xir Iy ky ludt lao dong bao gdom céc budc
sau:

Budc 1: Lap bién ban lién quan dén hanh vi vi pham (Theo phu luc sé 03
kem theo Noi quy nay)
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Budc 2: Piéu tra, x4c minh, thu thap ching cu, tai liéu lién quan va yéu cau
tap thé, ca nhan vi pham viét ban tuong trinh dién bién sy viéc xay ra (Theo phu
luc 04 kem theo Noi quy nay).

Bude 3: Ra vin ban yéu cau kiém diém, xir 1y ky luét (Theo phu luc 05 kém
theo Noi quy nay).

Budc 4: Hoi dong ky luat cap co sd hop xir Iy ky luat, dé xuat hinh thirc ky
luat.

Buéc 5: Thong bao phién hop xir ly ky lut (Theo Phu luc sé6 06 kém theo
Néi quy nay)

Budc 6: Tién hanh phién hop xtr Iy ky luat.

Budc 7: Ban hanh Bién béan xit Iy ky luét lao dong (Theo Phu luc s6 07 kém
theo Noi quy nay)

Bude 8: Ra quyét dinh xir 1y ky luat (Theo Phu luc s6 08 kém theo Néi quy
nay)

Buéce 9: Guri quyét dinh xir ly ky luat t6i cac chi thé tham gia phién hop xir
ly ky luat.

Céch thirc tién hanh xir Iy ky luét nhu sau:

1. Khi phat hién ngum lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai
thoi. diém xay ra hanh vi vi pham, ngudi st dung lao dQng hodc nguoi dugce uy
quyén str dung lao dong tién hanh 1ap bién ban vi pham va thong bao dén Cong
doan Tdng cong ty va Cong doan co s& ma nguoi lao dong la thanh vién.
Trudng hop ngudi sur dung lao dong phat hién hanh vi vi pham ky luat lao dong
sau thoi diém hanh vi vi pham da xay ra thi thuc hién thu thép ching ctr chimg
minh 131 ctia ngudi lao dong. Trudng hop céan thiét c6 thé thanh lap doan diéu
tra, thu thap chung cu.

2. Tét ca ngudi quan ly c6 trach nhiém lap bién ban cho timg hanh vi vi
pham ndi quy lao dong ctia cip dudi truc tiép. Bién ban vi pham phai ¢6 chit ky
cua nguoi quan ly, ngudi vi pham hodc nhéan chimng ching kién hanh vi vi pham
va phai duoc gm dén phong T6 chiic can b trong vong 05 (nidm) ngay ké tir
ngay vu viéc vi pham dugc phat hién.

3. Sau khi vu viéc vi pham dugc diéu tra, phat hién, Tong cong ty ¢6 vén
ban yéu ciu don vi hop xem xét, xir Iy ky luat. Hoi dong ky luét co s& tién hanh
hop ky luat. Tap thé, c4 nhan vi pham phai cé Ban tuong trinh dién bién su viée
xay ra. Cudc hop xur ly ky luat duge ghi thanh bién ban c6 day du chir ky cua
cac thanh phan tham dy va tap the ca nhan vi pham. Ho6 so ky luat va bao cédo dé
xuat hinh thire ky luat duge giri vé Téng cong ty trude 05 ngay lam viée.

4. Khi nhan duoc hd so ky luat, don vi ¢6 chirc nang phép ché phal xem Xxét
lai tinh phép ly cta hd so ky luat, thuc hién céc cong viée danh gia phap 1y can
thiét dé c6 duge bing chimg cho cude hop xi Iy vi pham ky luat, bédo cédo ngudi
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str dung lao dong va td chirc cudc hop xtr ly vi pham ky luét lao dong theo quy
dinh.

5. Trong thoi hiéu xir Iy ky luét lao dong quy dinh tai Diéu 34 Noi quy nay
hoic tai khoan 1, khoan 2 Biéu 123 cia B6 luat Lao dong va c6 du cén cir chimg
minh 151 clia nguoi lao dong, ngudi sir dung lao dong tién hanh hop xr ly ky luét
lao ddng nhu sau:

a) [t nhat 05 ngay lam viéc trude ngay tién hanh hop xir Iy ky luat lao dong,
nguoi s dung lao dong thong bao béng vin ban vé ndi dung, thoi glan dia diém
tién hanh cudc hop xtr ly ky luat lao dong, ho tén ngucn bi xur ly ky luét lao
dong, hanh vi vi pham bi xur ly ky luét lao dong dén céc thanh phan phai tham
du hop quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Diéu 33 Noi quy nay hozc diém b,
diém ¢ khoan 1 Didu 122 cta B6 luat Lao dong, bio dam cac thanh phan nay
nhan dugc thong bao trude khi dién ra cudc hop; vin ban thong béo duge giri 03
(ba) 1an, mdi lan thong béo cich nhau 03 (ba) ngay trong trudng hop ngudi vi
pham ¢4 tinh trén tranh hodc do that lac;

b) Khi nhan dugc thong béo clia ngudi sir dung lao dong, trong thoi han t6i
da 02 (hai) ngay lam viéc céc thanh phan phai tham du hop quy dinh tai dlem b,
diém c khoan 1 Diéu 33 Nbi quy nay hoic tai diém b, diém ¢ khoan 1 Piédu 122
ciia Bo luat Lao dong phai xdc nhén tham dy cudc hop vo6i nguoi st dung lao
dong. Trudng hop mot trong cac thanh phin phai tham du khéng thé tham du
hop theo thoi gian, dia diém da théng bdo thi ngudi lao dong va nguoi su dung
lao ddng thoa thuén viée thay doi thoi gian, dia diém hop; trudng hop hai bén
khong thoéa thuén dugc thi nguoi st dung lao dong quyét dinh thoi gian, dia
diém hop;

¢) Ngudi str dung lao dong tién hanh hop xtr Iy ky luat lao dong theo thoi
gian, dia diém da thdng béo quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Truong hop
m6t trong cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém b, diém c khoan 1
Piéu 33 Noi quy nay hoic tai diém b, diém c khoan 1 Diéu 122 cia B luét Lao
dong khéng xdc nhén tham dy cude hop hodc vang mat thi nguoi st dung lao
dong van tién hanh hop xir 1y ky luat lao dong.

6. Noi dung cude hop xtr ly ky luat lao dong phai duoc lap thanh bién ban,
théng qua trude khi két thic cude hop va c6 chit ky clia ngudi tham du cudc hop
quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Diéu 33 Noi quy nay hoic tai diém b, diém
¢ khoan 1 Piéu 122 ctia B luat Lao dong, truong hop c6 ngudi khong ky vao
bién ban thi nguoi ghi bién ban néu rd ho tén, ly do khéng ky (néu c6) vao nodi
dung bién ban.

78 Trong thoi hiéu xur 1y ky luat lao dong quy dinh tai khoan 1, khoan 2
Piéu 123 cua B luét Lao dong, ngudi co tham quyén xu ly ky luat lao dong ban
hanh quyét dinh xir 1y ky luét lao dong va gui dén céc thanh phan phai tham du
quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Didu 122 ctia Bo luat Lao dong.

Diéu 36. Xéa ky luat, gidm thoi han chip hanh ky luit lao dong
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1. Nguoi lao dong bj khién trach sau 03 (ba) théang hodc bi xi Iy ky ludt kéo
dai thoi han nang luong sau 06 (sau) thang hoac bi xur ly ky ludt cach chirc sau
03 (ba) ndm ké tir ngay bj xir Iy, néu khong tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi
duong nhién dugc xo6a ky luat.

2. Ngudi lao dong bi xur 1y ky luét kéo dai thoi han néng luong sau khi chap
hanh dugc mét nira thoi han néu sira chita tién bo thi ¢6 thé dugc nguoi sir dung
lao dong xét giam thoi han.

3. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi
giam thoi han chap hanh ky lugt cua nguoi lao dong, ngudi str dung lao dong s&
xem Xét, quyét dinh viéc giam thoi han chip hanh ky luat lao dong ctia ngudi lao
dong.

4. Tai pham 1a trudng hop ngudi lao déng vi pham bét ky hanh vi nao cia
Noi quy nay hodc phép ludt quy dinh ma chua duge xo6a ky luét theo quy dinh
tai Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 37. Nhirng quy dinh cAm khi xir Iy ky luét lao dong

1. Xam pham suc khoe, danh du, tinh mang, uy tin, nhan phé‘im cua nguoi
lao dong.

2. Phat tién, cét lwong thay viée xtr ly ky luat lao dong.

3. Xir Iy ky luat lao dong d6i véi ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham khéng
dugc quy dinh trong ndi quy lao dong hodc khong thoa thuén trong hop dong lao
dong da giao két hodc phap luat vé lao dong khong cé quy dinh.

Piéu 38. Tam dinh chi cong viée

1. Nguoi str dung lao dong cé quyén tam dinh chi cong viéc cua ngudi lao
dong khi vu viéc vi pham c6 nhiing tinh tiét phu'c tap néu xét thay dé ngudi lao
dong tiep tuc lam viéc sé gy khé khan cho viéc xac minh. Viéc tam dinh chi
cong viéc cua nguoi lao dong chi dugc thuce hién sau khi tham khao y kién cta
t6 chirc dai dién ngudi lao dong tai co s& ma nguoi lao dong dang bi xem xét
tam dinh chi céng viéc la thanh vién (Theo Phu luc s6 9 kém theo N§i quy nay).

2. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong duge qua 15 (muoi lam) ngay,
truong hop dic biét khong duge qud 90 (chin muoi) ngdy. Trong thoi gian bi
tam dinh chi cong viéc, nguoi lao dong duge tam tmg 50% tién luong trudce khi
bi dinh chi cong viéc. Hét thoi han tam dinh chi cong viéc, nguoi sir dung lao
dong phai nhan nguoi lao dong trd lai lam viéce.

3. Trudng hop nguoi lao dong bi xur ly ky luat lao dong, nguoi lao dong
cling khong phai tra lai so tien luong da tam ung.

4. Truong hop nguoi lao dong khong bi xir ly ky luat lao dong thi dugce
nguoi sir dung lao dong tra du tién luwong cho thoi gian bi tam dinh chi cong
viéc.

Chuwong IX

TRACH NHIEM VAT CHAT
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Piéu 39. Trach nhiém vat chat va boi thwong thiét hai

1. Trach nhiém vat chat: 14 trach nhiém phép 1y do ngudi sit dung lao dong
ap dung ddi vdi nguoi lao dong bang cach ngudi lao dong phai cé trach nhiém
boi thuong nhitng thiét hai vé tai san, tai chinh do hanh vi vi pham ky luat lao
dong gay ra.

2. Nguyén tic bdi thuong thiét hai

a) Ngudi lao dong vi pham ky luat lao dong, néu c6 hau quéa lam thiét hai
tai chinh, tai san cia Nha nudc, cia Tong cong ty, don vi thi ngoai viéc phai
xem xét xu ly ky luat, con bét budc phai boi thuong thiét hai theo quy dinh cua
phép luat hodac No6i quy Lao dong nay;

b) Nguodi lao dong lam hu hong dung cu lam viée, may moc, thiét bi hodc
cé hanh vi khac gay thiét hai cho tai san cua Tong cong ty, don vi phai bdi
thuong theo quy dinh cta phap luat hién hanh dm vai cac thiét hai da phat sinh.
Néu gay thiét hai khong nghiém trong do so sut véi gia tri khong vuot qua 10
(muoi) thang lucrng t6i thiéu ving do Chinh pht quy dinh 4p dung dm véi noi
lam viéc cua nguoi lao dong, thi nguoi lao dong phai tra mot khoan boi thuong
t6i da bang 03 (ba) thang tién lwong ghi trong hop dong lao dong cua thang
trude lién ké thoi diém ngudi lao dong gdy thiét hai va s€ bi khiu trir hing
thang vao luong v6i mirc khong qua 30% tién luong thang cua nguoi lao dong
sau khi trich ngp cac khoan bao hlem bat budc, bao hiém y té, bao hiém that
nghiép, thué thu nh@p ca nhan. S6 tidn bdi thuong va hinh thirc bdi thuong s&
dugc xem xét va quyet dinh dya trén mtrc d6 vi pham ctia ngudi lao dong va cac
thiét hai thuc té Xay ra;

¢) Viéc xét boi thuong thi€t hai phai duge thuc hién cong bf?mg, cong khai,
khéch quan va chinh xéc, c6 xét dén thuc trang hoan canh gia dinh, nhan than va
tai san cua nguoi vi pham;

d) Bdi thuong duoc thuc hién bing dong tién Viét Nam;

e) Viéc xtr ly thi hanh ky ludt va boi thuong thiét hai c6 xem xét dén quéa
trinh, cong lao cdng hién cho viéc xay dung va phat trién Toéng cong ty; su thanh
khan kiém diém, tiép thu y kién phé binh, gop y; hoan canh gia dinh clia nguoi
vi pham ma 4p dung mic bdi thudng phu hop;

g) Viéc boi thudng thiét hai dugc thuc hién bing hinh thirc thu truc tiép
mét 1an hodc khéu trir vao tién luong hang thang sau khi xem xét dé dat cla
ngudi vi pham va lay y kién ctia Ban Chap hanh Cong doan cling cép.

3. Ngudi lao dong phai bdi thuong thiét hai mdt phan hodc toan b theo gid
tri thi truong khi thudc mét trong cac truong hop sau:

_a) Lam hu hong dung cu hoac thiét bi va gay ra thiét hai nghiém trong cho
Tong cong ty dugc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

b) Lam mat dung cu, thiét bi hodc tai san ctia Tong cbng ty hodc tai san
khac do Tong cong ty giao;
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¢) Lam tiéu hao hoic tiéu thy vat tu vuot qué dinh mirc cho phép ctia Tong
cong ty;

d) Do 16i cht quan (cb ¥, thiéu trach nhiém) gy thiét hai nghiém trong cho
Téng cong ty duge quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.

4. Trudng hop nguoi lao dong gdy thiét hai cho Tong cong ty theo quy dinh
tai Khoan 1 Diéu nay ma c6 hop dong trach nhiém véi Tong cong ty thi phai boi
thuong theo hop dong trach nhiém.

5. Mitc bdi thuong thiét hai cu thé:

Nguoi lao dong trong Tong cong ty 1am hu hong dung cy, thiét bi hodc c6
hanh vi khéac gay thiét hai tai san cho ngudi sit dung lao dong theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 129 cta B6 luét Lao dong ma khong phai do so suit va trong cac
trudng hop dudi day phai chiu trach nhiém vé bdi thudng thiét hai nhu sau:

a) Do so suit lam hu hong dung cu, thiét bi, lam tiéu hao vt tu ‘qua dinh
muc cho phép cua ngum sur dung lao dong vai gia tri thiét hai thyuc té dudi 05
triéu dong thi ngudi gy ra phai boi thuong toi da bang 03 théang luong cong thu
nhép. Mic trir hang thang bing 30% tién luong cdng thu nhép;

b) Lam hu hong, lam mat dung cu, thiét bi; lam thiét hai tai san, tai chinh;
lam tiéu hao vét tu qua dinh mic cho phép cua nguoi sir dung lao dong hodc tai
san khac do nguoi st dung giao véi gia tri thiét hai tir 05 triéu dong tro 1én phai
boi thudong 100% gia tri thiét hai theo thoi gia thi truong va phai chiu hinh thire
ky luat theo quy dinh.

6. Trach nhiém boi thuong thiét hai:

a) Thiét hai do mét ngudi gy ra thi ngudi d6 phai chiu trach nhiém boi
thuong toan bg thiét hai;

b) Truong hop thiét hai do tir hai nguoi trd 1én gdy ra thi nhitng nguoi do
phai ciing chiu trach nhiém bdi thuong. Trach nhiém boi thudng duge xac dinh
twong tng véi muc do trach nhiém va vi pham cua tirng nguoi; truong hop
khong xac dinh dugc muc dg trach nhiém va vi pham cua tirng nguoi thi trach
nhiém bdi thudng duge chia déu cho timg ngudi.

7. Truomg hop khong phai bdi thuong thiét hai

Do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham hoa, su kién
xay ra khéch quan khéng thé luong trude duge va khong thé khic phuc dugc
mgc du da dp dung moi bién phap can thiét va kha nang cho phép Truong hop
nay ngl.rcn lao dong phai cung cap cho nguoi sur dung lao dong cac tai liu lién
quan, céc chimg cir chimg minh cho hanh dong khéc phuc khi xay ra su kién bat
kha khang.

Diéu 40. Thoi hiéu xir Iy boi thwong thiét hai
1. Thoi hiéu xir Iy bdi thuong thiét hai 1a 06 thang ké tir ngdy ngudi lao

dong c6 hanh vi lam hu hong, lam mét dung cu, thiét bi hodc lam mat tai san cua
nguoi sir dung lao dong hodc tai san khac do nguoi str dung lao dong giao hodc
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c6 hanh vi khéc gay thiét hai tai san cia nguoi st dung lao dong hodc tiéu hao
vat tu qua dinh murc cho phép.

2. Khong xir 1y boi thudng thiét hai doi véi ngudi lao dong dang trong thoi
gian quy dinh tai khoan 4 DPiéu 122 cia BJ luat Lao dong.

3. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 4 Diéu 122 ctia Bo luat Lao dong,
néu hét thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong du 60 ngay thi dugc kéo dai
thoi hidu xir Iy bdi thuong thiét hai nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay hét
thoi gian néu trén.

Piéu 41. Trinh tw, thi tuc xir Iy viée boi thwong thiét hai

1. Khi phat hién ngudi lao dong c6 hanh vi lam hu hong, 1am mét cong cu
dung cu, thiét bi hodc lam mat tai san cla nguoi st dung lao dong hodc tai san
khac do ngub'i sir dung lao dong giao hodc co hanh vi khac gay thiét hai tai san
cua ngu:on su dung lao dong hodc ti€u hao vat tu qua dinh mic cho phép thi
ngum sir dung lao déng yéu cau ngudi lao dong tudng trinh bing vin ban vé vu
viéc.

2. Trong thoi hiéu xu ly bm thuong thiét hai quy dinh tai Piéu 40 Noi quy
nay, ngudi str dung lao dong tién hanh hop xit ly bdi thuong thiét hai nhu sau:

a) It nhét 05 ngay lam viéc trude khi tién hanh xem xét xr ly boi thuong
thiét hai, ngudi sir dung lao dong thong bao dén céc thanh phan phai tham dy
hop bao gdm:

- Pai dién t6 chirc Cong doan Téng cong ty, Cong doan don vi noi ngudi
lao dong tai co s& ma nguoi lao dong dang bi xir ly ky luét 1a thanh vién;

- Nguoi lao dong, luat su;

- Tham dinh vién vé gia (néu co).

Va bao dam ring cac thanh phan nay nhén duoc thong béo truge khi dién ra
cudc hop. Noi dung thoéng bdo phai néu rd thoi gian, dia diém tién hanh hop xur

ly boi thudomg thiét hai; ho tén nguoi bi xir ly boi thuong thiét hai va hanh vi vi
pham.

b) Khi nhén dugce thong bao cua nguoi st dung lao dong, céc thanh phén
phai tham dyu hop quy dinh tai diém a khoan nay phai x4c nhan tham du cudec
hop v&i nguoi sir dung lao dqng Trudng hop mot trong cac thanh phan khong
thé tham du hop theo thoi gian, dia diém da thong béo thi nguoi lao dong va
ngudi str dung lao dong théa thuén viée thay ddi thoi gian, dia diém hop; truong
hop hai bén khong théa thudn dugc thi nguoi sir dung lao dong quyét dinh thoi
gian, dia diém hop;

¢) Ngudi str dung lao dong tién hanh hop xir Iy boi thudng thiét hai theo
thoi gian, dia diém da théng béo quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Trucmg
hop mdt trong cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém a khoan nay
khong xdc nhan tham du hodc vang mit thi ngudi st dung lao dong van tién
hanh hop xir Iy bdi thuong thiét hai theo quy dinh ctia phap luét.
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3. Noi dung cude hop xir Iy bdi thuong thiét hai phai dugc lap thanh bién
ban, thong qua trude khi két thic cude hop va c6 chir ky ctia ngudi tham du
cudc hop theo quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu nay, truong hop cé nguoi
khong ky vao bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, ly do khong ky (néu
cd) vao ndi dung bién ban.

4. Quyét dinh xir Iy bdi thudng thiét hai phai dugc ban hanh trong thi higu
xur ly boi thuong thiét hai. Quyét dinh xtr ly boi thuong thiét hai phai néu ré6 muc
thiét hai; nguyén nhén thiét hai; mtc bdi thudng thiét hai; thoi han, hinh thirc
bdi thuong thiét hai va dugce gui dén céc thanh phan phai tham du hop quy dinh
tai diém a khoan 2 Piéu nay.

5. Céc truong hop boi thuong thiét hai khéc thuc hién theo quy dinh ciia Bo
luat Dan su.

Diéu 42. Thim quyén xét ky luit lao ddng va trach nhiém vat chat doi
véi ngudi lao dong trong Tong cong ty

1. Téng giam dbc c6 thdm quyén xir ly ky luat lao dong, trach nhiém vat
chit dbi voi ngudi lao dong c6 chirc danh quan Iy tai cic don vi hach toan phy
thuge va nguoi lao dong, ngudi cé chirc danh quan ly tai cac don vi hach toan
bao sb, céc phong, ban chirc ning ciia Tong cong ty Gidy Viét Nam.,

2. Téng giam dbc ty quyén hop phap cho Giam déc hoic _pho Giam déc
don vi hach toan phu thuc ¢é quyén xir Iy ky luat lao dong, quyét dinh mic boi
thuong thiét hai theo quy dinh ctia Bg luat Lao dong.

3. Téng giam dbc hodc Gidm dbc cac don vi hach toan phu thudc quyét
dinh céc hinh thice ky luat bang van ban trir hinh thirc phé binh, nhic nhd sau
khi tham khao y kién Hoi dong ky luat.

Diéu 43. Vot thim quyén

Céc hanh vi vi pham ky luét lao ddng, trach nhiém vt chat ‘nghiém trong
vuot qua pham vi diéu chinh ctia Noi quy nay, hodc vuot qua tham quyén glal
quyet cua nguoi su dung lao dong Téng cong ty Glay Viét Nam thi nguoi cé
tham quyen xur 1y ky luat lao dong, trach nhiém vat chét s& dé nghi co quan c6
thAm quyén xtr Iy theo quy dinh ctia phép luat.

Didu 44. Khiéu nai vé ky luit lao ddng, trich nhiém vt chét

1. Ngudi bi xtr ly ky luat lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hogc phai b01
thuong theo ché 6 trach nhiém vét chat néu thay khong thoa dang thi c6 quyén
khiéu nai v&i ngudi sir dung lao déng, véi co quan ¢ thAm quyén theo quy dinh
cua phap luat.

2. Truong hop nguoi stir dung lao dong quyét dinh xir Iy ky luét lao dong
theo hinh thirc sa thai trai quy dinh cua phap luat thi ngoai nghia vu giai quyét
khiéu nai, giai quyét tranh chap lao dong c4 nhan, ngudi sir dung lao dong phai
thuc hién nghia vu khéc theo quy dinh cua B¢ luat Lao dong.
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Chwong X
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 45. Hiéu lwe thi hanh

1. N6i quy lao dong nay c6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay dang
ky tai S& Lao dong-Thuong binh va Xa hdi thanh pho Ha Noi, tru truong hgp co
yéu cau, stra d6i bd sung.

2. Sau khi dang ky Noi quy lao dong nay, Tdng cong ty phé bién dén tat ca
Ngudi lao dong va cong bd rong rai trong Téng cong ty, cac don vi. NLD c¢é
trach nhiém thuc hién nghiém chinh Noi quy Lao dong, dau tranh ngan chin moi
hanh vi gdy thiét hai dén san xuat kinh doanh, an ninh trat ty cling nhu uy tin
ciia Tong cong ty, don vi.

3. Béi véi cac don vi hach toan phu thuge Téng cong ty dit ¢ nhiéu dia ban
khéc nhau thi Téng cdng ty gui ban Noi quy lao dong da dugc dang ky dén co
quan chuyén mon veé lao dong noi cac don vi hach toan phu thudc dat tru sé dé
thuc hién.

4. Cac vén dé vé lao dong khac chua duge quy dinh trong Noi quy lao dong
nay sé duge thuc hién theo Thoa udce lao dong tap thé, cac quy ché ndi by khac
ctia Tong cong ty, Bo luat Lao dong va phap luit lién quan.

5. Truong hop c6 van dé phat sinh chua duge quy dinh hodc hudng dan
trong Thoa udc lao dong tap thé va cac hudng dan vé lao dong clia Téng cong
ty, thi ap dung céc quy dinh cta phéap luat lao dong hién hanh.

6. Déi’ v6i cong ty con va don vi ¢ tu cach phép nhan doc lap thuge Tf‘mg
cong ty Giay Viét Nam c6 thé van dung quy dinh cua Noi quy Lao dong nay de
xay dung Noi quy Lao dong cua don vi minh.

Diéu 46. Thay d6i ndi dung Noi quy Lao dong

Téng cong ty c6 thé thay d6i hodc hiy bo bat ky diéu khoan nao trong Noi
quy Lao dong theo yéu céu tuy timg thoi diém sau khi tham van Ban chap hanh
Cong doan Téng cong ty nhdm tuan theo phap luat lao dong. Tét ca nhimng thay
d6i s& dugc ding ky voi S& Lao dong—Thuong binh va Xa héi thanh phd Ha Noi
va thong béo cho tat ca ngudi lao dong va co quan, t6 chirc duge quy dinh tai
Picu 119 B lut Lao dong./-7h_

. TM. HOI PONG THANH VIEN
LD ONG THANH VIEN

Cao Vén Son
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PHU LUC
(Kém theo Néi quy Lao déng ciia Tong céng ty Gidy Viét Nam)

Mau s6 01/PL1 Vin ban thoa thuan lam thém gid

Mau sb 02/PL2 Coéng vin thong béo lam thém tir trén 200 gid dén 300 gid

Mau s6 03/PL3 Bién ban lién quan dén hanh vi vi pham

Mau s6 04/PL4 Ban tuong trinh dién bién su viéc xay ra

Mau s6 05/PL5 Vin ban yéu cau kiém diém, xur ly ky luat

Mau s6 06/PL6 Théng béo phién hop xt Iy ky luat

| Mau s 07/PL7 Bién ban xtr ly ky luat lao dong

Mau s6 08/PL8 Quyét dinh xtr Iy ky luat

Mau s6 09/PL9 Quyét dinh tam dinh chi cong viéc

e Quyét dinh giam thoi han chap hanh ky luat lao dong bang
hinh thirc kéo dai thoi han nang luwong khéng qua 06 thang

L Théng béo cho co quan lao déng dia phuong vé viéc 4p dung

Mau sé 11/PL11 ’

hinh thirc ky luat sa thai doi véi nguoi lao dong
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TONG CONG TY GIAY VIET NAM
PON VI...

- Thoi gian lam thém:
- Dia diém lam thém:.

MAu sé 01/PL1

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

oo, NEAY ... thdng ... ndm ....

VAN BAN THOA THUAN LAM THEM GI0™

K& tir ngay.......c.covvveeeeenn. dén ngay ... thang ... ndm

sasrasrssnnannans

STl o2 L RNt WM Mt L, Q2o ey Al (BRI
Nghé, cong | S6 gio 1am S6 givr Chir ky cia
STT Ho tén vi¢c dang | viéc trong [lam thém (trong ngudilao
1am @ ngay @ |ngdy, tuan...)®)|  dong
1 2 3 4 5 6
o eey NGAY .. thdng ... ndm ...
NGUOI SU" DUNG LAO BONQ
HOAC NGUOI BUQC UY QUYEN
(Ky tén, dong dau)
Ghi chu:

(1) Mau nay lap khi ky vin ban véi nhiéu ngudi lao dong; truong hop ky riéng timg ngudi lao dong thi
diéu chinh c4c thong tin twong g,

(2) Trudng hop di sir dung bang chdm cong va cong viée, gid 1am viée khong thay dbi trong nhiéu
ngdy, nhidu thing da ghi trong bang chdm cong thi khéng bit budc cb cac cOt ndy trong ban théa

"

thuan.

(3) C6 thé ghi thoéa thuan riéng theo timg ngay hodc theo tudn, theo théang hoic thoa thuan két hop
nhidu ndi dung v& thoi gidr [am thém.
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MAu s6 02/PL2

TONG CONG TY GIAY VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI... Péc ldp - Tw do - Hanh phiic

88w vniss very NGAY ... thang ... nam ...
V/v td chirc 1am thém tir trén 200 gidy dén
300 gi¢ trong nam

Kinh giri: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi............
Thuye hién ké hoach san xuit kinh doanh nam ......, doanh nghiép, don vj .......... )
mot s6 truong hop 1am thém tir trén 200 gior dén 300 gid trong nam, cu thé nhu sau:
1. Truong hop phai 1am thém tir trén 200 gid dén 300 gio trong nam:

Sor Cic truong hop phai lam thém tir trén 200 gio’ Ghi chi

dén 300 gio trong nim

2. Thoi gian bét ddu c6 ngudi lao dong thue hién lam thém tir trén 200 gid dén 300
QIOMIBINE % onnchais vons Guagsivivssamsavsiiyssswasisasssassiavns
3. Cam két khi t6 chirc thyc hién 1am thém tir trén 200 gior dén 300 gio/nim @

..............................................................................................

NGUOI SU DUNG LAO PONG

Noi nhin: HOAC NGUOI PUQC UY QUYEN
- Nhu trén; (Ky tén, dong ddw)
Ghi chu:

(1) Phai phtt hgp véi céc truong hgp duge quy dinh.
(2) Khuyén khich cac théa thuin c6 lgi hon cho ngudi lao dong khi tham gia lam thém gid, nhu: ting
cudmg bdi dudng béng hién vét, thuc hién in ca, ting cudng kiém tra sirc khoe...
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MAu s6 03/PL3

TONG CONG TY GIAY VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI... Poc ldp - T do - Hanh phic

we., HGAY .. thdng ... nam ....

BIEN BAN SU VIEC XAY RA
1. Pai dién Pon vi, gdm:
- Ong/ba: Chtre vu:
- Ong/ba: Chtre vu:
2. Nguoi lao dong:
Ho va tén:
Chuc vu:
B¢ phén:
Phong/ban/phén xudng:
M3 s6 nhéan vién:
3. Nguoi lam chirng:
Nguoi lam chimg 1:
Ong/ba: Churc vu:
Nguoi lam ching 2:
Ong/ba: Chure vu:
4. Ngwoi lién quan dén vu viée:
Ong/ba: Chtre vu:
Tién hanh 1ap bién ban vu viéc sau day:
1. Néu ro su vi pham ctia nguoi lao dong:
2. Néu murc do vi pham:
3. Néu rd hinh thire ky luat di v6i hanh vi vi pham ctia Nguoi lao dong cén ctr
theo Nbi quy lao dong ctia Téng cong ty Gidy Viét Nam.
4. Néu rd 10i trinh bay cta nguoi l[am ching
5. Néu rd y kién ctia ngudi dai dién Ban chip hanh cong doan co s&
Bién ban két thuc hdi...gid cing ngay. Bién ban nay dugc 1ap thanh 02 ban géc,
¢6 hiéu lyc phéap ly nhu nhau va duge luu gifr tai don vi.

Dai dién don vi Pai dién BCH Cong doan co s&
Ho va tén Ho va tén
(Chitc vu)
Phu trach nhan sy don vi Nguoi lao dong
Ho va tén Ho va tén
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M3iu s6 04/PL4

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc liap - Tw do - Hanh phiic

BAN TUONG TRINH
DIEN BIEN SU VIEC XAY RA

Kinh guri: Cong ty/Pon vi...

Ho va tén:

Sinh ngay:

Qué quan:

Noi ¢ hién nay:

Trinh d6 chuyén mén dugc dao tao:

Cong viéc chinh hién dang dam nhiém:

B0 phan:

Phong/Ban/phan xudng:

Thoi diém su viée xay ra hodc phat hién: ngay....thang....nam...
Trinh tu dién bién su viéc:

Nguyén nhan dan dén su viéc xay ra:

Cin cr quy dinh cta phép luat va Noi quy Lao dong cia Téng cong ty Gidy Viét

Nam, t6i nhan thdy hanh vi vi pham ky luat cta t6i ap dung theo hinh thirc ky

luét lao dong theo Piéu...(Bd Luit lao dong) va Piéu... cia Noi quy Lao dong

ctia Tong cong ty Gidy Viét Nam.
T6i htra s& sira chita nhitng sai 1am, khuyét diém va khong tai pham.

Negwoi viét twong trinh
(Ky tén)

Ho va tén
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MAu s6 05/PL5

TONG CONG TY GIAY VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI... Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: /GVN-BTC.PT .y NGAY thang  nam...
V/v yéu cau kiém diém, xir ly ky luat
nguoi lao dong ¢6 hanh vi...

RInhgli? ovivonesappismonsainm J
Téng cong ty Giéy Viét Nam, don vi...... nhan duoc vin ban sb...cua

don vi, bdo cdo vu viéc nguoi lao dong tai don vi vi pham Noéi quy Lao dong va
hé so phap 1y vu viéc kém theo. Noi dung béo cdo c6 viéc ngudi lao dong 1a tép
thé, c4 nhan (6ng/ba) 1a ....... thudc Cong ty... d@ co hanh vi vi pham.... .

Truéc su viée trén, Tong gidm dbc/ Giam dbe yéu cau:

1. Giam déc, Thu truéng don vi td chire kiém diém, xir 1y ky luat lao dong
nghiém khéc theo Ndi quy Lao dong ctia Téng cong ty Gidy Viét Nam va phép
lut vé lao ddng hién hanh, dong thoi c6 van ban bao két qua xir ly ky luat lao
dong vé Tong cong ty, don vi.

2. Phdi hop v6i bd phén phap ché thugc Ban T chirc Tong cong ty Gidy
Viét Nam dé cing ¢, hoan thién hd so phap 1y trong truong hop chuyén vu viée
ra co quan phap luat.

3. Giao (don vi ¢6 chitc nang phap ché) truc tiép giam sat viéc kiém diém,
xur 1y ky luédt lao dong dam bao trinh tu, thi tuc quy dinh./.

TONG GIAM POC/GIAM POC

Noi nhan:

- Nhur trén;

- Cong doan TCTy, don vi;
- Luu: VT.,....
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MAiu sé 06/PL6

TONG CONG TY GIAY VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI... Déc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6.../TB... wew, NgAY ... thang ... ndm ...
THONG BAO
Veé viéc xem xét xir Iy ky luit lao dong
(Lan thi:....)

Kinh giri:  Ong/Ba....
Dia chi:...

Céan ctr BO Luét lao dong nam 2019 va

Can ¢t cac van ban huéng dan thi hanh Bo Luat lao dong.

Cong ty/Pon vi d& nghi Ong/Ba c6 mit tai (ghi dia chi vin phong Céng
ty/don vi) vao luc...gid...phit... ngay...thdng...nim...dé tham gia cudc hop
xem xét xir 1y ky luat lao dong ddi v&i hanh vi (ghi 18 hanh vi vi pham). Néu
Ong/Ba khong thé tham du cudc hop nay, vui long théng béo cho Ong/Ba clia
Céng ty/don vi dugc biét 1y do ving mit. Trong truong hop Ong/Ba khong
thong bao ly do ving mat, Cong ty/don vi s& tién hanh xur ly ky luat theo quy
dinh cta phap luét.

Thay mat va dai dién cho Cong ty/Pon vi

Noi nhin:
- Nhu trén
- Luu: Cong ty/don vi. Ho va tén

Giam doc
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M3u s6 07/PL7

TONG CONG TY GIAY VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI... Péc lap - Ty do - Hanh phiic

e

BIEN BAN
Xir ly vi pham ky luit lao dong

Cudc hop xem xét xir Iy vi pham ky luat lao dong dbi véi Ong/ba...bat
dau lic...gid...ngdy...thang...nam...

Dia diém tai:

I. Thanh phan dy hop gom:

1. Pai dién Cong ty/don vi, gc"im:

- Ong/ba: - Chirc vu: Chu tri

- Ong/ba: (phu trach nhan sy) va...

2. Pai dién Ban chép hanh c6ng doan co sd:

- Ho va tén:

- Chirc vu:

3. Nguoi lao dong:

Ho va tén:

B0 phéan:

Phong/Ban/ phan xudng:

Cong viéc dang lam:

4. Cha hoic me hodc ngudi d& dau hop phap, néu duong su dudi 15 tudi

Ho va tén:

Chirc vu:

Noi thuong tra:

5. Ngudi bao chira cho ngudi lao dong (néu cé)

Ho va tén:

Churc vu:

Don vi cong tac:

6. Ngudi lam chimg (néu c6)
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Ho va tén:

Chuec vu:

Don vi cong tac:

Noi cu tru:

7. Nguoi duge nguoi chu tri moi tham dy

Ho va tén:

Chire vu:

B0 phan:

Phong/Ban/phéan xudng:

Va

Ho va tén:

Chirc vu:

B0 phén:

Phong/Ban/phan xudng:

I1. Noi dung:

1. Ngudi lao dong trinh bay ban tuong trinh dién bién sy viée (can ghi o
cac ndi dung) nhu: Hanh vi vi pham, mirc d0 vi pham, nguyén nhan, hinh thirc
ky luat lao dong. Trong truong hop duong su khéng c6 ban tudng trinh thi
nguoi chu tri trinh bay bién ban su viéc xay ra hoac phat hién.

2. Ngudi chi tri ching minh 13i ctia ngudi lao dong (can ghi rd mot s6 noi
dung) nhu: Hanh vi vi pham, mic d6 vi pham, hinh thic ky luat lao dong.
Trudng hop boi thuong trach nhiém vat chét thi ghi murc d¢ thiét hai (tinh gié tri
bang tién ddng Viét Nam), phuong thirc bdi thuong.

3. Nguoi lam chimg (néu c6) can trinh bay cu thé nhing ndi dung c6 lién
quan dén su viéc xay ra.

4. Nguoi dai dién Ban chdp hanh c6éng doan co s&, nguoi bao chita cho
duong su (can ghi 13 viéc ngudi chu tri chimg minh 18i ctia ngudi lao dong ding
hay sai voi quy dinh cua phap luat, Noi quy lao dong).

- Y kién ctia Ban chap hanh Céng doan co sé:...

- Y kién cta nguoi bao chira (néu co):

- Y kién ctia nguoi lao dong:
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5. Két luan cudi cling ctia ngudi chil tri:

Hanh vi vi pham ky ludt, mirc d vi pham, hinh thirc ky luét lao dong.
Truong hop boi thuong trach nhiém vat chét: mirc d6 thiét hai, mic boi
thudng, phuong thirc bdi thudng.

6. Bao luu v kién cua céc thanh phan tham dy (néu c6)

7. Cude hop két thirc vao luc...gio...ngay...thdng...nam...

Bién ban nay duogc 1ap thanh 03 ban gbe, ¢é hiéu luc phép 1y nhu nhau,
trong d6 01 ban gbc nguoi lao dong gitt, 01 ban do Ban chap hanh Céng

doan co s& gitr va 01 ban luu giit tai Cong ty/don vi.

Pai dién Cong ty/don vi Pai dién Ban chip hanh
Cong doan co sé¢

Ho va tén Ho va tén
(Chirc vu) Chu tich BCH Cong doan co s@
Phu trach nhan sy Ngudi bao chira (néu c6)
Ho va tén Ho va tén
(Chure vu) Chu tich BCH Cong doan co s&
Ngwoi lam chiang 1 Nguoi lao dong
Ho va tén Ho va tén

Nguwoi lam chimg 2

Ho va tén
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MAu s6 08/PLS

TONG CONG TY GIAY VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI... Pic lap - Ty do - Hanh phic

<7 TR A e TR i Sl SRS ngay ... thang ... nam

QUYET PINH
(V& viéc thi hanh ky lujt lao dong)

TONG GIAM POC TONG CONG TY GIAY VIET NAM/GIAM POC
CONG TY....

- Can ctr Bo luét Lao dong duoc Qubc hoi théng qua ngay 20 thang 11
nam 2019, c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2021 va c4c vin ban hudng
dan thi hanh;

- Cén ctr Noi quy Lao déng duge Hoi dong thanh vién Tong cong ty Gidy
Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh s6.../QD-GVN.HN ngay...thang...
nam 2021;

- Cin cir bién ban x¢ ly ky Iludt lao dong sb.../BB...
ngay...thang...nam...;

- Xét d& nghi ctia Trudong phong/Ban...

QUYET PINH:
Pidu 1: Thi hanh ky luat lao dong ddi véi Ong/Ba:...
Bo phz’_in:.. :
Phong:..

Cong viéc dang lam:....

Trinh do chuyen mon dugce dao tao:..

Murc d§ pham 13i:......

Hinh thirc ky luat: Khién trach/Kéo dai thoi han nang luong khéng
qua 06 (séu)/Céch chirc/Sa thai

Dleu 2:

- Ap dung dbi véi hinh thire ky luat: K]:uen trach, kéo dai thoi han
nang lwong khong qua 6 thang, cach chire: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir
ngay ky ban hanh va duoc l4p thanh 04 (bén) ban goc trong dé 01 (mot) ban
gde luu giit tai (Tong cong ty/Pon vi), 01(mdt) ban goc giao cho Ong/Ba...,
don vi lién quan glu' 02 (hai) ban.

- Ap dung d6i v6i Hinh thire ky luét sa thai: Hop ddng lao dong sb

..ky ngay ...thang...nam...gitra Téng cong ty/Cong ty va Ong/Ba...chim dut
h1eu luc ké tir ngay ky Quyét dinh nay. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay
ky ban hanh va dugc lap thanh 04 (bén) ban gbc, trong d6 01 (mot) ban gbe luu
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gitr tai (Téng cong ty/Pon vi), 01(mdt) ban gbc giao cho Ong/Ba..., cac don vi
lién quan gitt 02 (hai) ban.

Piéu 3: Ong/Ba , Giam d6c/Trudng phong. ../Ké toan truéng va céc don
vi lién quan ctia Téng cong ty/Céng ty...chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

TONG GIAM POC/GIAM POC
Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Co quan Pang 1y ;
- Cong doan TCTy/Pon vi;
- S& Lao dong, Thuong binh va A
Ho va tén

X4 hoi (tinh...)/Thanh phé...(d6i
v6i QP Sa thai);
-Luu: VT,... (3).

Téng giam d6c/Gidm dbc
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Mau s6 09/PL9

TONG CONG TY GIAY VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI... Dijc ldp - Tw do - Hanh phiic

QUYET PINH
(Vé viéc tam dinh chi cong viéc)

TONG GIAM POC TONG CONG TY GIAY VIET NAM/GIAM POC
CONG TY....
- Cén cr B0 luat Lao dong dugc Quoc hoi thong qua ngay 20 thang 11

nam 2019, c¢6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2021 va c4c vin ban huéng
dan thi hanh;
- Can clr Noi quy Lao dong duoc Hoi déng thanh vién Tong cong ty Gidy
Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh sb.../QD-GVN.HN ngay...thang...
nam 2021;
- Sau khi tham khao ¥ kién cta Ban chép hanh Céng doan Téng cong
ty/Cong ty ngay...thang...nam...
- Xét dé nghi ctia Truéng phong/Ban...
QUYET PINH:
Piéu 1: Tam dinh chi cong viéc dbi véi Ong/Ba:....
B phan:...
Phong:...

Théi han tam dinh chi cong viée ké tir ngay...thdng...nim...dén
hét ngay...thang...nam...

Trong thoi han tam dinh chi céng viéc Ong/Ba...dugc tam tng
50% tién luong: Tong sb ngay hodc thang, tong sb tién dugc tam mg....dong.

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va dugc lap

thanh 04 (bén) ban gbc, trong d6 01 (mdt) ban gbc luu gitr tai (Téng cong
ty/Don vi), 01(mdt) ban gbe giao cho Ong/Ba..., cic don vi lién quan giit 02
(hai) ban.
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Pidu 3: Ong/Ba..., Giam déc/Trudng phong. ../Ké toan trudng va cac don
vi lién quan cta Tdng cong ty/Cong ty...chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

TONG GIAM POC/GIAM POC
Noi nhin:
- Nhu Diédu 3;
- Céng doan TCTy/Pon vi;
- Luu: VT,... (3).
Ho va tén

Tbng gidm doc/Giam dbc
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MAiu s6 10/PL10

TONG CONG TY GIAY VIET NAM CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI... Poc lap - Tw do - Hanh phic

e

~~~~~~~

Nl /QP...... ooy NGAY ... thang ... nam ....

QUYET PINH
(Vé viée giam thoi han chip hanh ky luit lao dong)

TONG GIAM POC TONG CONG TY GIAY VIET NAM/GIAM POC
CONG TY....

- Can ctr Bo luét Lao dong duoc Qudc hoi théng qua ngay 20 thang 11
nam 2019, ¢6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nidm 2021 va céc vin ban hudng
dan thi hanh;

- Cén ctr Noi quy Lao dong duge Hoi dong thanh vién Tong cong ty Gidy
Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh sd.../QD-GVN.HN ngay...thang...
nam 2021;

- Cin cir Hop ddng lao dong sb...ngay... thang...ndm... va Phu luc Hop
dong lao dong s6...ngdy...thang...nam...dugc ky giira Téng cong ty/Cong
ty...va Ong/Ba...;

- Cin c Quyét dinh sb.../QP...cia Toéng coéng ty/Cong ty
ngdy...thang...ndm...vé viéc thi hanh ky luét lao dong ddi véi Ong/Ba...bang
hinh thirc ky luét lao dong kéo dai thoi han nang luong khong qué 06 thang;

- Cén clr vao Pon xin xét giam thoi han chép hanh ky luét lao dong cia
Ong/Ba...; xét thly Ong/Ba...dd chip hanh dugc mot nira thoi han cta hinh
thire ky luat lao dong kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang va co6 cd
géng sira chita tién bd trong thoi gian vira qua;

- Sau khi tham khao ¥ kién cia Ban chép hanh Céng doan Téng cong
ty/Cong ty ngay...thang...nam...

- Xét dé nghi ctia Truéng phong/Ban...

QUYLT DINH:
Pidu 1: Giam thoi han chip hanh ky luét lao dong d6i véi Ong/Ba:...

B0 phan:...
66



Phong:...

Chirc vu....
Hinh thue ky luat lao dong ap dung: Kéo dai thoi han nang luong
khong qua 06 thang.
Thoi gian ap dung: 06 (séu) thang, ké tir ngay...thang...ndm...dén
hét ngay...thang...nam...
Puoc giam thoi han chép hanh ky ludt xudng con...ngay, cu thé tir
ngdy ...thang...nim...dén ngay...thang...nam...
Pidu 2: Ong/Ba. .., Giam déc/Trudng phong.../Ké toan trudng va cac don
vi lién quan ctia Téng cdng ty/Céng ty...co trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay. |
Piéu 3: Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va duoc lap
thanh 04 (bén) ban gbc, trong d6 01 (mot) ban gbc lwu gitr tai (Téng cong
ty/Pon vi), 01(mdt) ban gbe giao cho Ong/Ba..., cic don vi lién quan giit 02
(hai) ban./

TONG GIAM POC/GIAM POC
Noi nhin:
- Nhu Piéu 3;
- Céng doan TCTy/Don vi;
- Luu: VT,... (3).
Ho va tén

Téng gidm ddc/Giam dbc
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MAiu sb 11/PL11

TONG CONG TY GIAY VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI... Dgc 1ap - Ty do - Hanh phiic

881 CN i oy NGAY ... thang ... nam ...

THONG BAO
Veé viée ky ludt sa thai d6i véi Nguoi lao dong

Kinh giri: S& Lao dong, Thuong binh va Xa héi tinh.../thanh phé. %

Tbi 1a Tong gidm dbc/Giam dbc va la nguoi dai dién theo phap ludt cia
Tbng cong ty/Cong ty...cod dia chi tru so chinh tai..., xin Théng bdo véi Quy co
quan vé viéc xir ly ky luat lao dong d6i voi ngudi lao dong cia Tong cong
ty/Cong ty.., nhu sau:

Ho va tén Nguoi lao dong:

Hop ddng lao dong sd:

Ky ngay:

Thoi han hop dong:

Bo phén:

Phong:

Cong viéc dang lam:

Trong qua trinh thuc hién cong viéc, vao
ngay...thang...nam...Ong/Ba...da c6 cac hanh vi vi pham ky luat lao dong (ghi
cu thé hanh vi vi pham ky luat lao dong twong tmg véi hanh vi duge quy dinh
trong Noi quy lao dong ciia Tong cong ty dd dugc ding ky véi S& Lao dong
Thuong binh va X4 hoi thanh phé Ha Noi.

Vao ngay...thang...nam..., Hoi dong ky ludt cia Téng cong ty/Cong ty
d4 tién hanh hop xi 1y ky luét lao dong d6i véi Ong/Ba...va dua ra hinh thic ky
lut Sa thai d6i véi Ong/Ba....Tham gia hop va cé y kién déi véi viée xir ly ky
ludt lao dong ddi véi Ong/Ba...co dai dién Ban chép hanh Cong doan Téng
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cong ty/Cong ty..(co Bién bdin hop xu Iy ky ludt lao dong
$6...ngay...thdng...ndm va ho so ky ludt dinh kém)

Viy bang vin ban nay, Téng cong ty/Cong ty...xin trin trong Théng bio
véi Quy co quan vé ndi dung trén. Chiing t6i xin chiu trach nhiém truéc phéap
lut vé viéc xir Iy ky luat lao dong dbi véi Nguoi lao dong véi hinh thirc ky luat
lao dong néu trén.

Trong truong hop Quy co quan ¢ bét ky ¥ kién nao lién quan dén vu viée
ndy, vui 10ng lién hé véi Tong cong ty/Cong ty ching t6i theo dia chi...hodc s6

dién thoai...
Tran trong thong bao./.
Thay mit va Pai dién cho Tong cong ty/Cong ty
Ho va tén
Téng giam ddc/Giam dbe
Dinh kém:

- Ban tuong trinh cia Nguoi lao dong (hodc Bién ban su viéc xay ra);
- Vin ban diéu tra cia co quan nha nudc (néu co);

- Bién ban xur ly ky luat lao dong;

- Quyét dinh Sa thai va cac gidy to lién quan khac.
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