CONG TY TNHH NANG LUCONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SINH HQC TiN NHAN Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Quy Nhon, ngay 02 thang 01 nam 2020

NOI QUY LAO PONG

- Can cuw B¢ ludt Lao dong cua nuoc Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam ngay
23/06/1994; Ludt sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Bé ludt Lao déng ngay 02/04/2002;
Ludt sira doi, bo sung mot $6 diéu ciia Bé ludt Lao dong ngay 29/11/2006; Luat lao dong 50
45/2019/QH14

- Can cit Nghi dinh s6 41/CP ngay 06/07/1995 ciia Chinh phii “Quy dinh chi tiét va hiong
dan thi hanh mét s6 diéu cia BY ludt Lao dong vé ky ludt Lao dong va trach nhiém vdt
chat”;

- Cdn cir nghi dinh sé 33/2003/ND-CP ngay 02/04/2003 ciia Chinh phii sita doi bé sung mot
6 diéu cia Nghi dinh 41/CP;

- Can cir vao tinh hinh san xudt kinh doanh va t6 chirc lao déng ciia Cong ty;

- Sau khi théng nhat véi Ban Chdp hanh Céng doan, Ban Giam Péc ban hanh néi quy lao

dong thuc hién trong cong ty nhw sau:

Chuong 1 : Nhirng Qui Dinh Chung
Diéu 1: Pé xay dung chinh sach, hoan thién t6 chuc, Cong ty dic biét can cir theo “Bo luat lao
dong Viét Nam” (dudi day goi tat 1a “Luat Lao Dong”) va cac phap 1énh, phap qui c6 lién quan
soan thao quyén ndi qui nay, dung dé quan 1y cong nhan vién cong ty. Ngoai trir nhitng qui dinh
riéng theo phap 1énh c6 lién quan caa Chinh Phu ra, cc truong hop con lai s& thuc hién theo quyén
ndi qui nay.
Diéu 2: Danh tir cong nhéan vién dugc néi dén trong quyén ndi qui nay, tirc chi nhitng céng nhan

vién da ky HDLD véi cong ty va nhitng cong nhan vién dang trong thoi gian thir viée.

Chuwong 2 : Tuyén dung & Hop Pong Lao Pong



Diéu 3: Tat ca cong nhan vién mdi ciia cong ty déu dugc tuyén dung dua trén “Luat Lao Dong” va

cac qui dinh khéac theo phap 1énh c6 lién quan; va dung hinh thirc phong van tryc tiép khi tuyén

dung 14 nguyén tic chi yéu.

Dicu 4: Cong ty tuyén dung cac cap nhan vién dua trén nguyén tac lya chon tng vién c6 tai nang

va ¢6 cac diéu kién nhu , hoc thuc, dao duc, nang luc, kinh nghiém, strc khoe...phu hop dé dam

nhan cong viéc

Diéu 5: Cong nhén vién méi néu qua kiém tra thudc mot trong cac trudng hop sau day s& khong

dugc tuyén dung :

1.
2.

4.
3.

Nguoi bi truy ctru trach nhi¢m hinh sy hodc dang bi truy na;

Nguoi ¢6 hanh vi lam dung cong quy truc 1gi cd nhan hodc c6 tién 4n tién sy vé viée sit
dung ma tuy, chét doc hai;

Nguoi khong dat yéu cau khi kiém tra stc khoe hodc nguodi méac bénh truyén nhiém,
bénh than kinh;

Nguoi chua da 18 tudi;

Nguoi cung cap ho so ca nhan, giay to ching minh gia tao.

biéu 6: Cong nhan vién moi sau khi kiém tra suc khde dat yéu cau, trong khoang thoi gian qui

dinh cua cong ty can dén phong Nhan sy lam thu tuc nhan viéc, dién cdc mau don va ndp cac giay

to sau:

4
5.
6

Phiéu thong tin nhan vién;

CMND (ban sao c6 cong chung);

S6 ho khau (ban sao ¢ cong chung);

Bang tot nghiép & Bang cap lién quan khac (ban sao c6 cong ching);
Gidy kham sirc khoe

Hai tdm hinh mau 3x4 chup trong vong 6 thang gan day.

Diéu 7: Thoi gian thir viée: trude khi ky két Hop dong lao dong s& c6 1 khoang thoi gian thir viée,

thoi gian thtr viéc cu thé nhu sau :

1.

Khong quéa 60 ngay ddi véi cong viée cd chie danh can trinh d6 chuyén mon, ky thuat
tir Cao dang tro 1én;

Khéng qua 30 ngay d6i v6i chirc danh nghé can trinh d6 trung cip, cong nhan k¥ thuat,
nhan vién nghiép vuy;

Khong qué 06 ngay doi voi cac cong viée khac.



Trong thoi gian thir viée, Cong ty va Nguoi lao dong co quyén cham dut viéc 1am thir néu mot
trong hai bén cam thay khong hai long.

Diéu 8: Két thuc thoi gian thir viée sau khi dénh gia dat yéu cau, s& duoc ky Hop dong lao dong
v6i Cong ty. Hop dong lao dong ky 1an thir nhat c6 thoi han tir 12 thang dén 36 thang, lan ké tiép
s& can clr vao ké hoach nhén sy va tinh hinh hoat dong ctia Cong ty ma xac dinh thoi han ciia hop
ddng. Khi hop dong lao dong ctia nhan vién dén han, sau khi dugc danh gia dat yéu cau thi trong
thoi han 30 ngay s& ky tiép hop dong lao dong méi véi Cong ty. Trudng hop két qua danh gia
khong dat yéu cau hodc Nguoi lao dong khong dong ¥ ky tiép Hop dong, thi hai bén s& tién hanh
thanh 1y Hop dong lao dong.

Diéu 9: Nguoi lao dong lam viéc theo Hop dong xac dinh thoi han tir dii 12 thang dén 36 thang co
quyén don phuong chdm dut Hop ddng lao dong trong cac trudng hop sau :

1. Khong duoc bd tri theo ding cong viéc, dia diém 1am viéc hodc khong dugc bao dam
cac diéu kién lam viéc da thoa thuén trong hop déng;

2. Khéng duoc tra cong ddy du hoic tra cong khong ding thoi han di thoa thuén trong hop
dong;

3. Binguoc dai, cudng birc lao dong;

4. Ban than hoac gia dinh that sy ¢c6 hoan canh kho khan khong thé tiép tuc thuc hién hop
dong;

5. Puoc bau lam nhiém vu chuyén trach ¢ céc co quan dan cir hoac duogc bd nhiém gilr
chure vu trong bd may nha nudc;

6. Nguoi lao dong nir ¢6 thai phai nghi viéc theo chi dinh ciia thay thudc;

7. Nguoi lao dong bi 6m dau, tai nan da diéu tri ba thang lién ddi v6i ngudi lam viéc theo
hop ddng lao dong xac dinh thoi han tir di 12 thang dén 36 thang va mot phan tu thoi
han hop dong dbi v6i ngudi 1am viée theo hop dong lao dong theo mua vu hodc theo
hop ddng c6 thoi han dudi 12 thang ma kha ning lao dong chua duoc hdi phuc;

Diéu 10: Coéng nhan vién khi don phuong chidm dit hop dong lao dong can phai ndp don bao
trude, thoi gian bao trude qui dinh cu thé nhu sau :

1. Ddi vé6i cac truong hop nghi viée theo qui dinh tai diéu 9 khoan 1, 2, 3 va 7 thi thoi gian
béo trudc it nhat 1a 3 ngay;

2. Dbi véi cac truong hop nghi viéc theo qui dinh tai diéu 9 khoan 4 va 5 thi thoi gian bao
trwde it nhat 13 30 ngay néu 1a hop dong xac dinh thoi han tir du 12 thang dén 36 thang;
it nhat 3 ngay néu 1a hop dé)ng theo mua vu hoac theo mdt cong viéc nhét dinh ¢6 thoi

han dudi 12 thang;



3. D6i v6i truong hop nghi viée theo qui dinh tai diéu 9 khoan 6 thi thoi gian bao trude
tuy thudc vao thoi han do bac si chi dinh.

Diéu 11: Nguoi lao dong lam viéc theo hop dong khong xac dinh thoi han c6 quyén don phuong
cham dut hop dong lao dong nhung phai bao cho cong ty biét trude it nhat 45 ngay; nguoi lao
dong bi dm dau, tai nan da diéu tri sau thang lién thi phai bao trudc it nhat 3 ngay.

Diéu 12: Cong ty c6 quyén don phuong chim dirt hop dong lao dong trong céc trudng hop sau :

1. Coéng nhan vién thudng xuyén khong hoan thanh cong viéc theo Hop dong;

2. Céng nhan vién bi xur 1y ky luat sa thai theo qui dinh tai diéu 61 cta ndi qui nay;

3. Nguoi lao dong 1am theo hop ddng khong xac dinh thoi han dm dau d3 diéu trj 12 thang
lién, nguoi lao dong lam theo hop ddng lao dong xac dinh thoi han tir du 12 thang dén
36 thang 6m dau di diéu tri sdu thang lién va nguoi lao dong lam theo hop ddng lao
dong theo mua vu hoac theo mot cong viéc nhét dinh ¢6 thoi han dudi 12 thang dm dau
da diéu tri qua nira thoi han hop dong lao dong, ma kha ning lao dong chua hdi phuc.
Khi strc khoe ctia ngudi lao dong binh phuc, thi duge xem xét dé giao két tiép hop dong
lao dong;

4. Do thién tai, hoa hoan hodc nhimng 1y do bat kha khang khac theo qui dinh ciia Chinh
pht, ma nguoi st dung lao dong da tim moi bién phap khic phuc nhung van budc phai
thu hep san xuat, giam chd lam viéc;

5. Cong ty chdm dut hoat dong.

Diéu 13: Cong ty khong duoc don phuong chdm dut Hop dong lao dong trong cac trudng hop sau:

1. Cong nhan vién dm dau hodc bi tai nan lao dong dang diéu tri theo chi dinh cta béac si,
trir trudng hop qui dinh tai khoan 3 diéu 12 cua ndi qui nay;

2. Cong nhan vién dang nghi phép hang nam, nghi phép viéc riéng va nhitng truong hop
nghi phép khac duoc sy dong ¥ ctia ngudi sir dung lao dong;

3. Cong nhan vién nir vi 1y do két hon, co thai, nghi thai san, nuéi con dudi 12 thang tudi,
trir truedng hop doanh nghiép chdm dirt hoat dong. Trong thoi gian co thai, nghi thai san,
nudi con nhd dudi 12 thang tudi, cong nhan vién nit dugc tam hodn viéc don phuong
cham dut hop dong lao dong, trir trudng hop doanh nghiép chdm dut hoat dong.

Diéu 14: Céng ty khi don phuong chdm dut hop dong lao dong can phai thong bao trudc bang vin
ban cho nguoi lao dong, thoi gian qui dinh cu thé nhu sau :

1. Dbi v6i hop dong lao dong cé thoi han, thi thoi gian bao trudc it nhat 1a 30 ngay;

2. DPdi véi hop ddng lao dong khong xac dinh thoi han, thi thoi gian bao trudc it nhat 1a 45

ngay;



3. Néu cong nhan vién bi sa thai vi vi pham diéu 61 nodi qui nay thi khong phai bao trudc

theo thoi gian qui dinh trén.

Chwong 3 : Thoi Gian Lam Viéc
Piéu 15: Theo qui dinh cua Luat Lao Pong Viét Nam, thoi gian 1am viéc moi tuan 1a 48 tiéng, cu
thé nhu sau :

1. Thoi gian lam viéc, nghi ngoi ctia Nhan vién Khdi Hanh chinh nhu sau: thoi gian lam

viéc binh thudng tir thir hai dén thir bay, cu thé theo biéu thoi gian bén dudi :

Bubi Thoi gian lam viéc, nghi ngoi
Buobi sang 7:30 -- 12:00

Nghi trua 12:00 -- 13:00

Buoi chiéu 13:00 -- 16:30

2. Thoi gian lam viéc, nghi ngoi ctia nhan vién Khdi San xuit, bo phan Bam dam, T6 bao
vé, TH tap vu nhu sau: Lam vi¢c theo ca 8 tiéng hoac 12 tiéng. Thoit gian nghi gitra ca tir
45 phut dén 60 phut. Ngay nghi hang tuan dugc thu xép nghi luan phién trén co sé dam
bao thoi gian nghi hang tuan phi hop véi Luat lao dong.
Diéu 16: Cong ty dung hinh thirc quét van tay dé kiém tra chuyén can, cong nhan vién phai theo
thoi gian qui dinh dé 1én ca va xudng ca. Néu khong theo thoi gian qui dinh 1én va xudng ca thi can
phai c6 don ndi 1o ly do, va trinh cho Trudng B phan ky tén xac nhan, sau d6 nop cho Phong
Nhan sy. Ngay cudi cing ctia mdi thang ndp cho Phong Nhan sy. Phong Nhan sy cin ¢ vao dit
liéu nay dé chdm cong cho cong nhan vién.
Diéu 17: Céng nhan vién vi nhimg 1y do chinh dang khong thé bam thé thi can phai noi rd voi cap
trén, sau khi dugc Trudng bd phan xac nhan sy viéc, Phong Nhan sy ghi nhan lai sy viéc va xem
nhu cong nhan vién d6 di 1én va xudng ca theo thoi gian qui dinh.
Diéu 18: Pdi véi truong hop dén mudn hodc roi khoi trén 10 phut va dudi 4 tiéng mdi lan theo thoi
gian 1am viéc qui dinh thi xem nhu di tré, v& sdm va s& bj trir luong twong tng voi sb gio di tré vé

som.

Chwong 4 : Lam Thém Gi¢
Diéu 19: Cong ty vi 1y do san xuit va yéu cau cia cong viéc, ¢ thé theo qui dinh ctia Luat Lao
dong thoa thuan voi nguoi lao dong lam thém gio, va can ctr theo qui dinh cua Luat Lao Pong

cling nhu chinh sach quy ché cia cong ty dé chi tra cac khoan dai ngd lam thém gio ¢6 lién quan.



Diéu 20: Cong nhén vién can phai duoc sy dong ¥ ciia Truong bo phan trude khi lam thém gio, sau
khi dugc sy phé chuin cta Truong b phan maéi tién hanh viéc 1am thém gio, néu khong theo trinh
tu xin phép néu trén s& khong dugc chi tra cac khoan tién lam thém gio.

Diéu 21: Thoi gian lam thém gio dugc tinh dya trén thoi gian quét thé thuc té.

Didu 22: Ngay cong lam thém gid duoc tinh chung va tra vao luong trong thang do.

Diéu 23: Ddi véi loai Hop dong lao dong ky két theo tinh chat c6 thoi han dudi dudi 12 thang dang
khoan hodc theo tinh chit hoan thanh nhiém vu cta vi tri cong viéc, néu chua hoan thanh khéi
luong san pham hoic sb luong cong viéc hai bén da thoa thuan lam trong gio lam viée tiéu chuan,
thi tiy theo tinh hinh cong viéc ma tu sip xép lam thém dé hoan thanh cong viéc theo dung thoa

thuan, va nhiing gio lam vi¢c nay s€ khong duogc chi trd lvong lam thém gio.

Chwong 5 : Nghi Phép & Xin Nghi Phép
Diéu 24: Cong nhan vién cong ty nghi phép bao gdm céc loai: ngay nghi theo qui dinh phap luat
(ngay nghi hang tuan va ngay nghi 1& theo qui dinh), nghi phép két hon, nghi thai san (bao gom
nghi kham thai, nghi do say thai, nghi thai san, ...) nghi phép tai nan lao dong, nghi phép tang, nghi
phép nam...
Diéu 25: Chu nhat 1a ngay nghi hang tuan ddi v6i nhan vién Khéi Hanh chinh. Khdi San xuét thu
xép ngay nghi hang tuan cho phu hop véi tinh hinh san xuat kinh doanh. Tuy nhién theo nhu cau
cong viée, cong ty co thé thoa thuan voi cong nhan vién dé té chire 1am viée vao ngdy nghi hang
tuan va sé tra luong lam thém gid theo qui dinh ctia Chuong 4 Diéu 22 Khoan 2 néu trén.
Diéu 26: Cong nhan vién dugc nghi 1am viée, hudng nguyén luong nhitng ngay 18 sau déy :

- Tét duong lich : mot ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);

- Tétam lich : bén ngay (mot ngdy cudi nam va ba ngay dau nim am lich);

- Ngay Gid T6 Hung Vuong : mot ngay (ngay 10 thang 03 am lich);

- Ngay Chién thang : mot ngay (ngay 30 thang 04 duong lich);

- Ngay Qudc té lao dong : mot ngay (ngay 01 thang 05 dwong lich);

- Ngay Qudc khanh : hai ngay (ngay 02 thang 09 dwong lich va mét ngdy trudc hay sau ngay

Quéc Khanh). Hi¢u lyc thi hanh tir 1/1/2021. Tu 1/1/2020 dén 31/12/2020 thi van ap dung
nghi Quéc Khanh 1 ngay 2/9.

Néu nhirng ngay nghi noi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi céng nhan vién duoc nghi bu vao
ngay tiép theo.
Diéu 27: Cong nhén vién c6 12 thang lam viéc tai Cong ty thi dugce nghi hang nam, hudng nguyén

luong theo qui dinh sau :



- 12 ngay lam viéc, d6i voi nguodi lam cong viée trong diéu kién binh thuong;

- 14 ngay lam viéc, doi v6i nguoi lam cong viée ndng nhoc, doc hai, nguy hiém hodc lam

viéc ¢ nhiing noi c6 dieu kién sinh song khac nghiét;

- 16 ngay lam viéc, d6i voi nguoi lam cong viéc dac biét nang nhoc, doc hai, nguy hiém;

nguoi lam cong viéc ndng nhoc, ddc hai, nguy hi€ém & nhitng noi c6 di€u kién sinh song

khic nghiét.

SO ngay nghi hang nam tang thém theo tham nién lam viéc, ct moi ndm nam lam vigce tai cong ty

dugc nghi thém mot ngay.

Diéu 28

I.

: Phuong phap tinh phép ndm nhu sau :

Dbi voi nguoi 1am viée trong didu kién binh thuong, thi cach tinh phép nam ddi véi
truong hop nhan viée trong nim = 12 ngay : 12 thang x sd thang lam viéc;

Pbi véi ngudi 1am cong viée nang nhoc, doc hai, nguy hiém hodc 1am viéc & nhimng noi
c6 diéu kién sinh séng khic nghiét va ddi v6i ngudi dudi 18 tudi, thi cach tinh phép nam
dbi voi trudng hop nhan viée trong nim = 14 ngay : 12 thang x sd thang lam viéc;

Pbi v6i ngudi 1am cong viée dic biét ning nhoc, doc hai, nguy hiém; ngudi 1am cong
viéc ning nhoc, doc hai, nguy hiém ¢ nhimg noi c6 diéu kién sinh séng khic nghiét, thi
cach tinh phép nam ddi véi truong hop nhén viée trong nam = 16 ngay : 12 thang x s6
thang lam viéc;

Céch tinh phép nim dbi voi truong hop 1am viéc khong tron thang: néu nhan viéc tir
ngdy 15 tré vé trudc tinh 1 1 thang, nhan viéc sau ngay 15 s& khong tinh;

Trong thoi gian nghi phép nam trung véi ngay nghi theo qui dinh cua luét (ngay nghi
hang tuan, ngay nghi 18) thi nhirg ngay nay s& khong tinh vao sd ngay nghi phép nam;
Phép nam nén sap xép nghi hét trong nam, néu chua sir dung hét co thé bao luu dén hét
cudi thang 3 nim sau, quéa thoi han trén xem nhu hét gia tri. Trong truong hop sb ngay
phép nam chua sir dung hét 1a do nhu cau cong viée, Truong bo phan khong thé bd tri
cho nhan vién nghi phép, thi thong bao cho Phong Nhan Sy, dinh kém véi don xin nghi
phép c6 xac nhan Truéng bd phan 1a do nhu cau cong viéc nén khong thé bo tri cho
nhan vién nghi phép, nhu vay Phong Nhan Su sé& thanh toan tién luong cho nhirng ngay
phép chua nghi nay theo qui dinh vao trong luong thang 4.

Thoi gian nghi phép nim s& duoc hudng nguyén luong (khong duoc hudng Phu cép

dién thoai, xang, com) va van dugc huong cac ché do phuc loi ctia cong ty.

Diéu 29: Qui dinh lién quan vé phép két hon nhu sau :



1. Cong nhan vién két hon, duoc nghi phép két hon 3 ngay (dinh kém gidy chimg nhan két
hon);

2. Con két hén, duoc nghi mot ngay (dinh kém gidy ching nhan két hon va cac gidy to
ching minh c6 lién quan);

3. Phép két hon tinh theo sb ngay tu nhién, khong bao gém cac ngay nghi theo qui dinh
ctia luat. Sau khi nhan duoc gidy ching nhan dang ky két hon thi trong vong 6 thang
phai nghi hét phép, qua thoi gian qui dinh trén s& khong dugc nghi bu;

4. Trong thoi gian nghi phép két hon s& dugc hudng nguyén lwong va van duoc hudng cac
ché do phuc loi cua cong ty.

Diéu 30: Vo hodc chdng, con cai hoic cha me (ca bén chong va bén vo) ciia cong nhan vién qua
doi, duge nghi phép tang 3 ngay. Trong thoi gian nghi phép tang s€ dugc hudng nguyén luong va
céc ché do phiic loi clia cong ty.

Diéu 31: Qui dinh lién quan vé nghi thai san nhu sau :

1. Nit cong nhan vién trong thoi gian mang thai dugc di kham thai 5 lan, mdi lan dugc
nghi 1 ngay (hodc 2 ngay néu thai bénh 1y hodc co sd y té thudc vung sdu, ving xa).
Néu c6 thé cung cap day di cac gidy to chimg minh theo yéu cu cta co quan bao hiém,
thi lwong ctia ngdy nghi di kham thai s& do co quan bao hiém chi tra;

2. Nir cong nhan vién sinh con dugc nghi trudc va sau khi sinh con, cong lai tu bon dén
sau thang do Chinh phu qui dinh, tiy theo diéu kién lao dong, tinh chat cong viéc ning
nhoc, ddi hai va noi xa x6i héo 1anh. Néu sinh di thi tinh tir con thit hai tré di, cit mdi
con ngudi me duoc nghi thém 30 ngay. Néu c6 thé cung cép cac gidy to ching minh
theo yéu cau cua co quan bao hiém, thi lwong trong thoi gian nghi thai san do co quan
bao hiém chi tra;

3. Nit cong nhan vién mang thai tir thang thir 7 trd 1én hodc dang nudi con nho dudi 1 tudi,
mdi ngdy lam viée 7 tiéng, khong duoc sip xép lam thém gio, 1am ca dém hodc di cong
tac;

4. Két thuc thoi gian nghi thai san, nhung chua thé quay tro lai lam viéc, thi c6 thé xin
nghi phép viéc riéng nhung khéng vuot qua 3 thang, cac ché do trong thoi gian nay
duoc giai quyét theo qui dinh cua phép viée riéng;

5. Trong thoi gian nghi thai san duoc bao luu cac ché do phuc loi theo qui dinh ctia phap
luat.

Diéu 32: Qui dinh lién quan vé nghi phép bénh :



Diéu 34

Cong nhan vién bi bénh (hodc truong hop khong phai bi tai nan lao dong) can nghi phép
bénh, thi phai xin phép trudc. Néu khong thé xin phép trudc thi can dién thoai cho
Trudng bd phan hodc nho nguoi dem “Bang dang ky nghi phép” ndop cho Trudong bo
phan hodc Phong Nhan su. Sau khi hét bénh trong vong 1 dén 3 ngay can phai bo sung
gidy xac nhan ctia bénh vién hodc gidy xac nhan ctia bac si. Néu nhu khong dap tmg
dugc cac yéu cau trén thi s& xir 1y theo truong hop nghi khong phép;

Nghi phép bénh can phai dinh kém gidy xac nhan cta bénh vién hodc trung tim y té cip
quan huyén tro 1én;

Cong nhan vién xin nghi phép bénh, don vi tinh nhé nhat 14 nira ngay;

Trong thoi gian nghi 6m dau, néu nhu du didu kién hudng ché d6 dm dau theo quy dinh
cia Luat Bao hiém x4 hoi thi tién lwong trong nhimg ngay nghi 6m dau s& do co quan
bao hiém chi tra;

Pé duoc hudng ché 46 6m dau theo quy dinh ctia Luat Bao hiém x3 hoi, thi céng nhan
vién can cung cap day du cac gidy to chirg minh theo yéu cau ctia co quan bao hiém;
Thoi gian nghi phép bénh cin cir theo cac qui dinh ¢6 lién quan vao thoi diém d6 cia co

quan bao hiém.

: Qui dinh lién quan vé& nghi phép khong huéng luong :

Trudc khi nghi phép, can phai c6 don xin phép da dugc phé duyét;

Nghi phép khong huéng lwong, don vi tinh nho nhat 14 nira ngay;

Trong 1 ndm nghi phép khong huong lvong khong dugc vugt qua 20 ngay. Truong hop
dic biét, néu nghi qua 20 ngay, thi ngoai viéc thuc hién theo qui trinh xin nghi phép
thong thudng con phai ky thuong lwong xac nhan vé cac ché do phuc loi trong thoi gian
nghi phép khong huéng luong véi Phong Nhan su;

Khi xin nghi phép khong huéng lwong s& khong dugc tinh tién lwong twong tng véi thoi
gian xin nghi phép;

Néu nhu cong nhan vién trong thang nghi khong huéng luong vuot qua 13 ngdy thi

thang d6 s& khong dugc tham gia bao hiém.

: Cong nhan vién khong di lam ma khong c6 1y do chinh dang xem nhu nghi khong phép,

cac truong hop sau dugc xem la nghi khong phép :

1.
2.

Chua xin phép hodc chua dugc sy phé duyét cia Truong bo phan da tu y nghi phép;

Cung cp cac gidy nghi bénh gia mao dé duoc nghi phép;



3.

khi chua dugc su phé duyét.

Sau khi hét thoi gian nghi phép, khong quay trd lai 1am viéc hodc tiép tuc nghi phép

Diéu 35: Qui dinh lién quan vé xir 1y nghi khong phép :

1.
2.

va Cong nhan vién lap tirc cham dut.

Nghi khong phép, don vi tinh nh6 nhét 13 nira ngay;

M&i ngay nghi khong phép, khau trir toan bd 100% tién lwong ngay hom d6 (bao gdbm
lwong co ban, lwong hiéu suét va cac khoan phu cép);

Cong nhan vién nghi khéng phép lién tuc 5 ngay trong 1 thang hodc cong don 20 ngay
trong 1 nam, thi céng ty c6 quyén cin c theo cic qui dinh ciia Luat Lao dong va cac

qui dinh ctia cong ty xur 1y sa thai. Ké tir ngay bi sa thai, quan hé lao dong giira Cong ty

Diéu 36: Quyén han phé duyét viéc nghi phép nhu sau: Cap truong b phan khi nghi phép thi bao

cho Giam Péc/Phé Giam dbc diéu hanh phé duyét; nhitng nhan vién khac nghi phép can bao cho

Truong bo phan phé duyét. Cong nhan vién dugc phé duyét cho nghi phép, thi trude khi nghi phép

can ndp “ Bang ding ky nghi phép” dé dang ky voi Phong Nhan su.

Diéu 37: Qui dinh lién quan dén thoi gian bao trude khi xin nghi phép :

Thot gian nghi phép

Ghi chu

Nghi viéc riéng

< 3 ngay

Xin phép trude 2 ngay

23 ngay Xin phép trude 3 ngay

<5 ngay Tuy theo tinh hinh ma xin phép, c6 thé thong
Nghi bénh . .

>5 ngay bdo miéng trudc, bo sung giay to sau

<5 ngay Xin phép trudc 2 ngay
Nghi phép ndm

25 ngay Xin phép trudce 3 ngay
Nghi két hon 3 ngay Xin phép trudce 2 ngay

) S6 ngay nghi .

Nghi kham thai Xin phép trudce 1 ngay

theo qui dinh

Nghi thai san

S6 ngay nghi
theo qui dinh

Xin phép trude 15 ngay

Nghi phép tang

S6 ngay nghi
theo qui dinh

Tuy theo tinh hinh ma xin phép, c6 thé thong

bdo miéng trudc, bo sung giay to sau.

Chwong 6 : Qui Tiac Chung Danh Cho Céng Nhén Vién
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Diéu 38: Khi gip van d¢ thi giita ddng nghiép voéi nhau nén tuan thi nguyén tic phan bién trong
“Nguyén tic cdt 18i” tai Cong ty, ting cudng viéc giao luu, trao ddi, khong dugc dung 1o 18 4c
ddc, tho tuc, cong kich ddi voi ngudi khac. Trong cong ty, cong nhan vién nén chiam chi lam viéc,
bao vé tai san cong ty, giam thiéu hao phi, nang cao hiéu suat. D6i véi bén ngoai, cong nhan vién
nén gilr gin nghiép vu hodc co mat trong cong viée, tudn thu cac Thoa thudn da ky vai Cong ty.
Diéu 39: Cong nhan vién nén trung thanh, chiam chi v6i cuong vi cong tac, tudn thi cic qui ché va
qui trinh quan 1y cua cong ty, nghe theo su chi huy hop 1y cta cac cap Truong bd phan, khong
duoc qua loa tic trach; cac cAp Truong bd phan nén an can chi dao. Trong cong viée can phai bao
cao theo cép bac, gidi dap nho nhe, khong dugce bao cdo vuot bac hoac cé hanh vi uy hiép.

Diéu 40: Cong nhan vién khong duoc lgi dung chiic quyén dé muu 1oi ¢4 nhan, chua duoc sy phé
chuan khong duoc ty y nhd nguoi khac 1am giup cong viée.

Diéu 41: Cong nhan vién khong dugc mang dan dugc, vii khi, vat dung nguy hiém hodc cac vat
dung khong lién quan dén cong viéc vao noi lam viéc.

biéu 42: Khong dugc uéng ruou bia trong gid lam viéc; khong dugce sur dung doc phém, chét kich
thich hodc td churc cd bac: khong dugc hut thudc tai noi 1am viéc hodc tai noi cAm hat thudc.

Diéu 43: Chua duoc sy phé chuan, cong nhin vién khéng duoc mang tai san cia cong ty roi khoi
van phong, cong truong. Néu do nhu cau cong viée thi can phai xin phép va lién hé bo phan c6 lién
quan linh cac gidy to dé di qua cong.

Chuong 7 : An Toan Lao Pong & V¢ Sinh Lao Dong

Diéu 44: Cong ty co trach nhiém trang bi cac vat dung bao hd cho nguoi lao dong, dam bao sy an
toan cho nguoi lao dong, cai thién cac diéu kién lao dong va dinh ky kiém tra strc khoe cho ngudi
lao dong.

Diéu 45: Ngudi lao dong c6 nghia vu tham gia cac 16p huén luyén vé an toan lao dong do cong ty
td chire cling nhu cac cudc kiém tra strc khoe dinh ky.

Diéu 46: Tuyét dbi khong duge hut thude trong gio 1am viée. Chap hanh tdt cac qui dinh vé an
toan lao dong va vé sinh lao dong. Can phai tuan thi cac qui trinh sir dung hodc cac tiéu chuén vé
an toan lao dong khi st dung thiét bi.

Diéu 47: Nguoi lao dong can phai bdo quan tdt cac cong cu, thiét bi, cac trang thiét bi bao ho duogc
cap phat va lam tdt cac cong viéc bao dudng co lién quan.

Diéu 48: Dbi voi cac loai may moc thiét bi chuyén dung yéu cau phai do nhan vién c6 chuyén mon
phu trach, khéng duoc tiy ¥ sir dung cic may moc, thiét bi khong thude quyén quan 1y cua ca

nhan, nham tranh xay ra sy c6 dang tiec.
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Diéu 49: Khi phat hién c6 nguy co sy c¢b lao dong, 1ap tirc bao cao cho ngudi cé trach nhiém va
nhanh chéng tién hanh giai quyét. Néu phat hién nguy co su ¢b lao dong, nguoi lao dong c6 thé tir
chéi lam viéc hodc roi khoi vi tri cong viée.

Diéu 50: Nghiém chinh chap hanh cic qui dinh vé phong chay chita chay. Trudc khi ra vé phai
kiém tra thiét bi, may moc, cac vat dé chdy va ap dung céc bién phap an toan nhéat dinh.

Diéu 51: Trudce khi ra vé, nguoi lao dong c6 nghia vu lam v¢€ sinh sach s€ noi lam viéc cla cd nhan

va chiu trdch nhiém quan ly cac cong cu,may mac, thiét bi.

Chuong 8 : Tai San Cong Ty & Bi Mat Thuwong Nghiép

Diéu 52: Tai san cua cong ty bao gém: nha xudng, kho, may moc, thiét bi, xe cd, cong cu, cac thiét
bi l[am viéc...Nguoi lao dong c6 trach nhi€ém bdo quan céc tai san trong pham vi trach nhi€ém duoc
giao, st dung tiét kiém, thuc hién theo céc qui dinh bao quan, cac ché do bao tri.

Diéu 53: Bi mat ciia cong ty bao gém: chién lugc kinh doanh, qui trinh cong nghé, phwong 4n k§
thuat, y twong kinh doanh...Cu thé dugc thé hién qua cac hinh thirc nhu céc van ban, gidy to cia
cong ty; hinh anh; s6 liéu trén may vi tinh va cac qui tic, diéu 16...

Diéu 54: Cam tiét 16 bi mat ciia cong ty hodc giao cho ngudi khac (ké ca dong nghiép hodc Trudng
B0 phéan khac), trur khi dugc su phé chuin cta Truong bo phan truc tiép.

Diéu 55 : Trong thoi gian lam viée tai cong ty, nhimg cong nghé ma ngudi lao dong nhan dugc tir
su chuyén giao ctia cong ty, tit ca déu thudc quyén so hiru ciia cong ty.

Diéu 56: Khi nghi viéc hodc theo yéu cau cia cong ty, ngudi lao dong phai dem nhitng bi mat nay

chuyén giao cho ngudi do cong ty chi dinh.

Chuong 9 : Hanh Vi Vi Pham Ky Luat Lao Pong & Hinh Thirc X Ly Ky Luat
Diéu 57: Hinh thire xtr Iy ky luat :
1. Khién trach (cin cir vao tinh tiét ning nhe ma chia thanh khién trach bang miéng va
khién trach bang vin ban).
2. Kéo dai thoi han nang luong 6 thang (khong vuot qua 6 thang); hodc chuyén sang lam
cong viéc khac co6 mirc lvong thap hon (trong 6 thang); hodc cach chirc.
3. Sa thai.
Diéu 58: Cong nhéan vién co6 mot trong nhitng hanh vi dudi day, sé bi khién trach bang miéng :
1. Trong gid lam viéc lam vi¢c riéng, choi dién tur trén may vi tinh, ty ¥ ro1 khoéi vi tri cong

viéc ma khong c6 1y do chinh dang;
12



10.

Noi lam viéc do bén, 16n xn, vut rac bura bai hoac c6 cac hanh vi khong gitr v¢ sinh
khac;

Khoéng deo thé trong gid lam viéc;

Lién tuc di mudn hodc vé sém ba lan (mdi lan trén 10 phut);

C6 y khong tuan tha cac phuong phap 1am viéc cua cong ty, 1am anh huong dén hiéu
suét, tién do cong viéc va chét luong cong viéc;

Ty ¥ mang nhitng d6 vat dat tién cta cong ty nhu may chup hinh, may quay phim, may
vi tinh x4ch tay...do minh phu trach bao quan cho ngudi khac mugon dung vao viéc
riéng;

Che ddu khong khai bao d6i voi su cb hodc nguy co xay ra su ¢d ma chua giy ra ton
thét;

Dung dién thoai cong ty vao viéc riéng, photocopy, in an, fax... nhimg tai lidu ca nhan;
Khong tuan tha cac qui dinh ra vao cong ciia vin phong, cong truong hodc cu tuyét su
kiém tra ctia nhan vién bao vé trong truong hop bao vé phat hién nghi van khi dem vat
dung vao van phong, cong truong;

C6 hanh vi khong thich hop v&i ddng nghiép, cap trén, cip dudi hodc khach hang nhu

chi trich, binh luén, phat ngdén btra bai, la 16i trong gio lam viéc.....

Diéu 59: Céng nhan vién c6 mot trong nhitng hanh vi dudi day, s& bi khién trach bang van ban :

L.

D3 bi khién trach bang miéng ma tai pham trong vong 30 ngay;

Gay 10n, cai va trong gio lam vigc;

Str dung chét kich thich trong gid 1am viéc nhu cac loai rugu bia, cac chat doc pham;
Khong tuan theo cac qui dinh vé an toan vé sinh lao dong c6 lién quan gy ra ton that
dudi 5.000.000 VND;

Chua dugc sy phé chuan cia Chu quan, ty y 1am nhitng viéc khong phai do c4 nhan
minh phu trach;

Ngu gat trong gio 1am viéc hodc tranh thu lac ranh roi tron viéc;

Chua dugc su phé chuin, ty ¥ dan ngudi ngoai vao noi 1am viée hodc cac khu vuc quan
trong;

Loi dung chuc quyén muu loi cho ca nhan hodc cho nguoi than, ban bé ma tinh tiét vi
pham nhe (dugc xem 1a vi pham lan dﬁu);

Trong gio lam vi¢c danh bai, danh co, say xin;
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10. Thiéu trach nhiém gy mét mat tai san cong ty;

I1.

Nguy tao su that, lam t6n hai dén dong nghiép giy mat doan két;

12. Trong vong 1 thang nghi phép khong c6 1y do hai ngay.

Diéu 60: Cong nhén vién c6 mot trong nhitng hanh vi duéi day, sé bi kéo dai thoi han nang luong

trong 6 thang; hodc chuyén sang lam cong viéc khac c6 mirc lwong thip hon trong 6 thang; hodc

cach chuc :

1.
2.

10.

I1.
12.
13.

D3 bi khién trach bang vin ban ma tai pham trong vong 3 thang;

Khéng c6 trach nhiém trong cong viéc, giy ra ton that vé vat chat dudi 5.000.000 VND
cho cong ty hoac lam cho nguoi khéac bi thuong;

Str dung hodc tuyén truyén vin hoa pham doi truy hodc cac trang mang doi truy trong
pham vi cong ty;

Trong gio lam viéc, khong chip hanh ménh 1énh hop 1y trong cong viée cua cip trén
hodc 16i kéo, xai bay ngudi lao dong khac khong chip hanh ménh 1énh hop 1y trong
cong viéc clia cp trén;

Trong vong 1 thang nghi phép khong co 1y do tir ba dén bon ngay;

Chua duoc sy cho phép ctuia Ban Giam ddc hoac Truéng B phan hodc Truong PHCNS,
da tu y ban cac nguyén vat lidu phé pham hodc cac may moc thiét bi bao phé ciia cong
ty;

C6 ¥ che gidu su cd gay ton that tuong d6i 16n cho cong ty (mirc ton that khong vuot
qua 5.000.000 VND);

Béo c4o sai su that, muu dd loi ich khong hop phap;

Khi may moc, thiét bi bi hu hong hodc co vén dé, khong tién hanh stra chita, khic phuc
hodc khong kip thoi bdo céo dan dén sy cd;

Vi pham céc qui dinh quéan 1y trong cong viéc ciia cong ty, hodc vi pham cac qui dinh vé
an toan, phong chay chita chdy, cac qui dinh quan 1y khi ra vao cong ty, ma tinh tiét vi
pham dan dén ton that cho cong ty (mirc ton that khong vuot qua 5.000.000 VND);
Danh nhau trong gio lam viéc;

Ht thube tal noi cAm lan 1

Loi dung chtc quyén muu loi cho ca nhan hodc cho nguoi khdc ma da vi pham tir hai

lan tré 1én trong vong 3 thang.

Diéu 61: Cong nhan vién c6 mot trong nhitng hanh vi dudi day, sé bi sa thai :
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1. Trém ca‘ip, tham 0, tiét 16 bi mat cong nghé, kinh doanh c6 mirc thi¢t hai trén 5.000.000
VND hoic ¢6 hanh vi khic gay thiét hai nghiém trong vé tai san, loi ich cia cong ty ma
murc thiét hai trén 5.000.000 VND;

Panh bac, cb y gay thuong tich, st dung ma tuy, td chire ca do tai noi 1am viéc;
3. Pang trong thoi gian bi kéo dai thoi han ning luong, hodc chuyén sang lam cong viéc

khac c6 mirc lvong thap hon, hodc cach chirc ma tai pham;

4. Nghi viéc khong c6 1y do chinh dang lién tuc 5 ngay trong 1 thang, hodc lity ké 20 ngay
trong 1 nam;

5. Hat thudc tai noi cAm 1an 2.

Diéu 62: Qui dinh v& viéc tam dinh chi cong tac :

1. Khi tinh tiét cta sy viéc vi pham phirc tap, néu cong nhan vién tiép tuc lam viéc sé gy
khé khan cho viéc diéu tra xac minh, thi sau khi tham khao y kién ctia Ban chép hanh
Cong doan co sé co thé tam dinh chi cong tac cua ngudi lao dong;

2. Thoi han tam dinh chi cong tac khong dugc qué 15 ngay, truong hgp dac biét cling
khong dugc vugt qué 3 thang. Trong thoi gian do6, nguoi lao dong duge tam tng 50%
tién lvong can ban. Hét thoi han tam dinh chi cong vi¢e, cong nhan vién co thé tiép tuc
lam viéc;

3. Néu nhu xac minh ching thuc nguoi lao dong c6 vi pham cac qui dinh va bi xur 1y ky
luat lao dong, thi khoan tién lvong chua chi tra s€ khong dugc chi trd, con khoan tién
lwong di tam tng khong can phai hoan tré;

4. Néu nhu khong co 151, cong ty can phai chi tra diy du cac khoan tién luong va cac
khoan phuc 1oi ¢6 lién quan ( cac loai phu cap, tro cip) trong thoi gian bi dinh chi cong
viéc.

Diéu 63: Nguyén tic xir 1y ky luat lao dong :

1. Mbdi hanh vi vi pham chi bi xir Iy mét hinh thirc ky luat, néu nhu c6ng nhan vién cting
mot luc ¢6 nhiéu hanh vi vi pham thi céng ty chi 4p dung hinh thtrc ky ludt cao nhat ;

2. Khong dugc xir Iy ky ludt lao dong ddi v6i nguoi lao dong vi pham ky luat khi dang
mic bénh tdm than;

3. Khoéng duoc ding hanh vi xdm pham than thé, xtc pham nhan phdm ctia nguoi lao dong
khi xtr 1y ky luat lao dong;

4. Khoéng dung hinh thtc phat tién, cap luong thay cho viéc xir 1y ky luat lao dong;

5. Khong duogc xur Iy ky ludt lao dong khi nguoi lao dong tham gia dinh cong theo dung

trinh tu qui dinh ctia Luat lao dong.
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Diéu 64: Ngudi c¢6 tham quyén xu 1y ky luat lao dong :

1. Ban Giam ddc c6 tham quyén xtr Iy d6i vi moi hanh vi vi pham ky luat lao dong;

2. Dbi voi hinh thie xir 1y khién trach, Ban Giam Ddc c6 thé uy quyén cho Trudng bo

phan tryc tiép cta cong nhan vién xir 1y;
3. Pbi vai cac hinh thirc xir 1y ky luat lao dong khac, khi Ban Giam ddc di vang thi c¢6 thé
iy quyén bang vin ban cho Truéng Bo phan Nhan sy thay mit xu 1y.
Diéu 65: Thoi hiéu xur 1y ky luat lao dong 1a ba thang tinh tir ngdy phat sinh hanh vi vi pham,
truong hop dac biét khong vuot qua sau thang, qua thoi gian qui dinh néu trén thi khong duoc truy
cuu.
Chuong 10 : Trach Nhiém Vat Chat
Diéu 66: Nguoi lao dong lam hu hong dung cuy, thiét bi hodc 1am mét tai san ctia cong ty thudc
trach nhiém dugc giao hodc lam ti€u hao nguyén vat li€u, vat tu qua dinh mic cho phép thi phai
bdi thuong theo qui dinh ctia phép lut.
Diéu 67: Dbi voi cac truong hop so suit khong cd y :
1. Mirc do thiét hai dudi 5.000.000 VND : mdi thang khiu trir khong quéa 30% tién lwong ctia
thang do;
2. Mutic @6 thiét hai tir 5.000.000 VND trd 1én : boi thudng mot phan hodc toan b tiy theo

thai 6 thanh khan ctia ngudi lao dong, mirc boi thudng s& do Ban Giam Pdc quyét dinh.
Diéu 68: Pdi vdi cac trudong hop ¢d ¥: bdi thuong 100% theo gia tri thuc té.
Diéu 69: Déi voi cac trudng hop bat kha khang thi nguoi lao dong khong can phai bdi thudng.
Chuwong 11 : Giai Quyét Khiéu Nai Ciia Nguwoi Lao Pong
Diéu 70: Khiéu nai cia Nguoi lao dong s& duoc Cong ty giai quyét thoa dang, kip thoi va phu hop
v6i qui dinh ctia phap luat tai nghi dinh s6 04/2005/ND-CP ngay 11/01/2005 ctia Chinh phu.
Diéu 71: Néu ngudi lao dong co bat ky thiac méc, khiéu nai gi vé cac ché do, chinh sach, hinh thirc
xtr 1y ky luat ctia nguoi quan 1y truc tiép...ngudi lao dong c6 thé néu y kién ctia minh bang miéng
hodc bang vian ban Ién Truong bo phan, Ban chap hanh Cong doan hodc Ban Giam Ddc cong ty dé
giai quyét. Khong dugc c6 hanh vi pha hoai dbi véi tai san hodc lam anh huéng dén uy tin cua

cong ty, hodc xai giuc ngudi khac gy mat trat tu va doan két trong cong ty.

Chuong 12 : Piéu Khoin Thi Hanh
Diéu 72: Quyén ndi qui ndy 1a can cir dé nguoi lao dong tuan thu va chap hanh trong moi hoat

dong san xuét kinh doanh, va quan 1y ctia cong ty.
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Diéu 73: Truong cac Bo phan c6 thé tily vao ddc diém san xuat kinh doanh cia timg Bo phan dé
chap hanh qui dinh ctia ndi qui nay hodc c¢6 thé qui dinh chi tiét cho phu hop véi tinh hinh thuc té,
nhung khong dugc trai voi ndi qui cua cong ty va phap luat lao dong khac cé lién quan ctia Nha
nudc Viét Nam.

Diéu 74: Néu c6 nhiing van dé trong quyén ndi qui ndy chua dé cap dén thi a4p dung theo Luat Lao
dong Viét Nam va cac qui dinh c6 lién quan khéc cua Chinh phu; khi qui dinh cta ludt phap co su
thay doi cong ty s& cap nhat cac qui dinh di dugc sira d6i va dang ky lai ndi qui lao dong véi S&

Lao dong.
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