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NOI QUY LAO PONG
CONG TY CO PHAN THUONG MAI DICH VU AN SUONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé. @W&/QD-GB/ASG ngay f thang; ndm 2026 cia

Gidm doc - Céng ty cé'phan thwong mai dich vu An Suong)

Chuong 1.
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich

(AR
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No6i quy lao dong nay bao gdbm cdc quy dinh v& thoi gio lam viéc, thoi gio ngh1
ngoi, trat tur va an toan v¢ sinh lao dong, ky luit lao dong, trach nhiém vat chét va
cac quyen nghia vu khac ma Nguoi lao dong phéi tudn thu khi lam viéc tai Cong ty
c¢d phén thuong mai dich vu An Swong nhim tao mdi truong lao dong an toan, hiéu
qué, bdo dam cdc ché do lam viéc duge thyc hién phu hop quy dinh phép luit lao
dong, cac quy dinh phap ludt khac lién quan va dap tmg yéu cAu hoat dong san xudt
kinh doanh.

Noi quy lao ddng 1a mot trong cac vin ban dé Cong ty lam co s& quan ly, didu hanh
san xuét kinh doanh va xt ly céc truong hop vi pham vé ky ludt lao dong.

Piéu 2. Pham vi, déi twong 4p dung

2.1,

2.2,

Noi quy lao dong ap dung dbi véi tat ca Ngudi lao dong 1am viéc tai Cong ty ¢
phan thuong mai dich vu An Suong theo cic hinh thitc va loai hop dong lao dong
ké ca thir viée, hoc nghé.

Tuy thude vao su thay d6i chinh séch cua Cong ty ¢ phén thwong mai dich vu An
Su’orng va phap luat vé lao dong, nhitng diéu khoan trong Noi quy nay c6 thé duoc
stra doi, bd sung tuy tirng truong hop. Cong ty s€ dang ky nhung stra dbi nay tai co
quan quan 1y v& lao dong c6 thAm quyén va thng bao cho tét ca ngudi lao dong.

Piéu 3. Giai thich tir ngi¥ va chit viét tit

Trong Noi quy lao dong nay, cac tir ngit dudi ddy dwoc hiéu véi nghia tuong ing
nhu sau:

“Nguwoi s dung lao dong/ Cong ty” 1a Cong ty C6 phén thuong mai dich vu An
Suong (bao gdm ca cic Chi nhanh, Pia diém kinh doanh, Vian phong dai dién va

cac Showroom truc thudc).

“Ban Lanh dao Cong ty” bao gom Toéng Giam déc Cong ty, Pho Téng Gidm déc
va Ban gidm ddc Cong ty ¢d phan Thuong mai dich vu An Suong.

“Nguoi lao dpng” 12 ngudi 1am viée cho Cong ty ¢b phan thu’ong mai dich vu An
Suong theo hgp dong, théa thuan va chiu su quan ly, diéu hanh, gidm sat cia

Cong ty.
—



d)

g)

“Noi lam viéc” (d6i véi hamh vi qudy réi tinh duc): La cdc dia diém ma nguoi lao
dong thuc té 1am viéc theo thoa thuan hodc theo phin cong ctia ngudi str dyng lao
dong, bao gdm ca nhitng dia diém hay khong gian ¢6 lién quan dén cong viée nhu
khu vuc lam viée, cdc hoat ddng xa hoi, hoi thao, tép huén, chuyén di cong tac
chinh thirc, hoi thoai trén dién thoai, cac hoat ddng giao tiép qua cac phuong tién
dién tr, phuong tién di lai do nguoi st dung lao dong bé tri tir noi & dén noi lam
viéc va nguoc lai, noi ¢ do nguoi sir dung lao dong cung cép va dia diém khac do
nguoi st dung lao dong quy dinh.

“Théng tin mat” 1a bat ky thong tin nao clia Cong ty chua dugc tiét 16 hay phd
bién cho codng chung, bao gdm thdng tin vé bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé,
s& hiru tri tug; hoat dong quan tri, diéu hanh; tai chinh, k& toan; ké hoach, chién
lwoc san xudt, kinh doanh; du an, hop tac, dau tu; di tac, khach hang va cac thong
tin mét khac theo vén ban quan tri ndi bo ciia Cong ty.

“Qudy roi tinh duc tai noi lam viéc” 1a hanh vi ¢6 tinh chat tinh duc cua bat ky
ngudi nao doi voi ngudi khac tai noi lam viée ma khong duge ngudoi d6 mong
muon hodc chap nhén.

“Tdi pham” 1a truong hop Nguoi lao dong lap lai hanh vi vi pham da bi xtt ly ky
ludt ma chua dugce xo6a ky ludt theo quy dinh tai Noi quy nay.

. o Chuong II. . .
THOI GIO LAM VIEC VA THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 4. Thoi gio 1am viée trong diéu ki¢n binh thwong va thoi gio' nghi ngoi

4.1.

4.3.

Thoi gio' lam viéc trong diéu kién binh thwing: Khong quéa 08 gio trong 01
ngay va khong qua 06 ngay trong 01 tudn.

Tir thir Hai dén thir Bay:

Budi sang;: tir 8 gior 00 dén 12 gio 00.

Budi chidu: tir 13 gid 00 dén 17 gier 00.

Thai gio nghi ngoi:

Nghi trua: tir 12 gio- 00 dén 13 gio 00,

Nghi hélpg tuan: Chu nhat. Tuy tinh hinh san xuit kinh doanh Ban Lanh dao Cong
ty ¢ thé xem xét cho Nguoi lao dong ve sém tir 15h00 cac ngay thir Bay.

Lam thém gio:

Truong hop can lam tang ca, thém gio theo yén cdu cong viée, Cong ty sé thoa
thudn véi Nguoi lao déng 1am thém gid phu hgp quy dinh cta phap luat va yéu
ciu cong viéc, bao dam s6 git 1am thém cta Nguoi lao dong khong qud 50% sb
gitr lam viée binh thuong trong 01 ngay, khong qua 40 gid trong 01 thang va tf‘mg
sb khong qua 200 gio trong 01 nam.



4.4.

4.5.

b)

Lam thém gio trong trwong hop diic biét:

Ngudi str dung lao dong c6 quyen yéu ciu ngudi lao dong 1am thém gio vao bat ky
ngay nao ma khong bi gi¢i han vé s gior 1am thém theo quy dinh tai Didu 107 cta
B luat Lao dong va nguoi lao dong khong dugc tir chdi trong trudng hop sau day:

Thuc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu qudc phong, an mnh theo
quy dinh ctia phap luét;

Thuyc hién cdc cong viéc nhim bao vé tinh mang con ngudi, tai san cla co quan, t6
chtic, ca nhén trong phong ngira, khic phuc hiu qua thién tai, hoa hoan, dich bénh
nguy hiém va tham hoa, trir truong hop c6 nguy co anh hudng dén tinh mang, sirc
khoe ctia ngudi lao dong theo quy dinh ctia phap luat vé an toan, vé sinh lao dong.

Thay doi thoi gio 1am viée, thoi gio nghi ngoi:

Déi véi cac dia diém do dic thu nganh nghé, ving mién khéc nhau, c6 thé quy
dinh diéu chinh gio lam viée, thoi gid nghi ngoi phit hop cho dia diém va phu hop
vGi quy dinh ctia phap luat lao dong.

Viéc diéu chinh thoi 810 lam vi€e, thoi gio nghi ngoi cua Cong ty phai lap thanh
viin bdn trinh Ban Téng Giam dbc phé duyét va ding ky v6i co quan quan ly vé
lao dong.

Piéu 5. Thoi gio tinh vao thoi gio' lam viéc dwgc hwémg lwong

5.1

3.2,

5.3,

5.4.

3.5.

5.6.

. 878

5.8.

Nghi giita gio, nghi giai lao theo tinh chit cia cong viéc.

Nghi can thiét trong qué trinh lao dong da duoc tinh trong dinh mirc lao dong cho
nhu céu sinh ly tu nhién ctia con nguoi.

Thoi gid nghi mdi ngay 60 phat ddi véi cac truomg hop: (a) lao dong nit nudi con
dudi 12 thang tudi; (b) lao dong nit lam nghé, cong viée nang nhoc, doc hai, nguy
hiém hogic dic biét nang nhoc, doc hai, nguy hiém hodc 1am nghé, cong viée co
anh hudng x4u t6i chirc ning sinh san va nudi con khi mang thai.

Thoi gior phai ngirng viéc khong do 15i ctia Ngudi lao dong (bao gdm thién tai, I
lut, héa hoan, mét dién, hu héng may méc, dich bénh, quyét dinh cia co quan c6
thdm quyén...khién Ngudi lao dong khong thé tiép tuc cong viéc).

Thoi gio hodi hop, hoc tép, tdp huén do yéu clu cla Cong ty hodc dugce Cong ty
dong y.

Thoi gio ngudi hoe nghé, tap nghé truc tiép hoic tham gia lao dong.

Thoi gior ma ngudi lao dong 1a thanh vién ban lanh dao cua t6 chirc dai dién ngudi
lao dong tai co sO duge st dung dé thye hién nhiém vy.

Thoi gio kham stc khde, kham phét hién bénh nghé nghiép, giam dinh y khoa dé
xdc dinh muc do suy gidm kha ndng lao dong do tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, néu thoi gitr d6 duge thyc hién theo sy bétri hodc do yéu ciu cia Cong ty.
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5.9. Thoi gio ding ky, kham, kiém tra sirc khoe nghia vu quéan sy, néu thoi gior d6 dugce
hudng nguyén lwong theo quy dinh cia phap luat vé nghia vu quén su.

Diéu 6. Nghi phép nim

6.1. Ché dd nghi phép nim:

a) Nguoi lao dong duge nghi 12 ngay phép/nam lam viéc.

b) Ctr 05 ndm lam viéc lién tuc dugc tang thém 01 ngay phép.
6.2. Thi tuc nghi phép:

a)  Khi c6 nhu cau nghi phép, Ngudi lao dong thue hién nhu sau:

. Ngudi lao dong nghi phép phai lam Pon xin nghi phép theo mau ctia Céng ty, viéc
nghi phép phai duoc Cip quan 1y c6 thdm quyén theo vin ban quan trj ndi bo cuia
Cong ty phé duyét trude khi nghi.

- Sau khi dugc duyét “Pon xin nghi phép”, Nguvi lao dong phai ban giao cong viéc
cho nhén sy tam thoi thay thé, khong 1am gian doan, anh hudng dén cong viée tai
Pon vi va hoat dong chung cia Cong ty.

b)  Ddi v6i cac truong hop phat sinh dot xudt khing thé xin phép kip thoi thi ngudi
lao dong phai thong bao cho Cp quan Iy va bd sung “Pon xin nghi phép” ngay
sau khi tr¢ lai lam viéc.

c) Céc truong hop khac do Ban Lanh dao Cong ty quyét dinh.
Piéu 7. Nghi I¢, tét

7.1.  Céc ngay nghi &, tét trong niim bao gom: 12 ngay

a)  Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01/01 duong lich).

b) Tét Am lich: 05 ngay (01 ngay cudi nim va 04 ngay diu nim am lich hojc 02
ngdy cudi nim va 03 ngay dau nim am lich).

c) Ngay Gid té Hung Vuong: 01 ngay (10 thdng 03 4m lich).
d)  Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).
e)  Ngay Quéc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich).

f) Ngay Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va ngay 01 théng 9 hojc
ngay 03 thang 9 theo quy dinh ctia Nha nudc hang nim).

g) Ngay Vin hoa Viét Nam: 01 ngay (ngay 24 thang 11 duong lich)

7.2.  Truong hop cac ngay 1&, tét trén tring vao ngay nghi hang tuan thi Cong ty b tri
nghi bu ngay ké tiép hodc vao ngay phu hgp sau khi théng nhit voi Ngudi lao
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7.4.

dong. Lich nghi I&, tét tai Diém b, Diém f Khoan 7.1 Diéu nay duoc Ban Linh
dao Cong ty thong bao dén ngudi lao dong trude mdi ky nghi.

Pbi véi lao dong la cong dan nudce ngoai lam vige tai Cong ty, ngoai cic ngay
nghl de cap tai Khoan 7.1 Piéu nay, Ngum lao dong con dugc nghi thém 01 ngay
Tét ¢b truyén dan toc va 01 ngdy Qudc khanh clia nude ma Nguoi lao dong co
Quéc tich.

Tuy theo tinh hinh sén xuat kinh doanh timg thdi diém, Cong ty c6 thé xem xét va
thong bdo cho Ngudi lao dong nghi thém trong cac dip 18, tét nhém tao diéu kién
cho Ngur(n lao dong c6 thoi gian dai hon dé nghi ngoi hodc v& qué thim ngudi
than. S6 ngay nghi thém duoc tinh vao ché do phép nam.

Piéu 8. Nghi viée riéng, nghi theo ché d¢ ciia Bio hifm x3 hoi

8.1.

a)
b)
c)

8.2.

b)

8.3.

b)

Nghi viéc riéng dwgc hwéng lrong:
Bén than két hon: 03 ngay.
Con dé, con nuéi két hon: 01 ngay.

Cha dé, me d¢, cha nu6i, me nudi; cha dé, me d¢é, cha nudi, me nudi cua vo hoic
chong; vo hodc chong; con dé, con nudi chét: 03 ngay.

Nghi viéc riéng khong dwge hwong lwong:

Nghi khong hudng lwong 01 ngay va phai thong bdo cho Cong ty biét khi ong noi,
ba noi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi,
em rudt két hon.

Ngoai ra Ngudi lao dong dugce giai quyét nghi khoéng hudng luong khi da str dung
hét s6 ngdy phép niam, trong nhitng truong hgp sau déy:

Co ly do chinh dang nhu giai quyét viéc riéng gia dinh va cong viéc ctia ¢ nhén,
dong thdi khong gdy anh huéng cong viée tai Cong ty, cong ddn khong qué 20
ngay trong mdt ndm.

Thu tuc xin nghi khong hudng Iuwong tuong tu nhu thi tyc xin nghi phép quy dinh
tai Khoan 6.2 Didu 6 Noi quy nay.

Cac truwong hop nghi dwoe hwéng trg cip Bao hiém x3 héi:

Céc truong hop nghi va s6 ngay nghi hudéng ché d dp dung theo phap ludt bao
hiém xa hoi hién hanh. Muc trg cap trong thoi gian nghi do quy Béo hiém xa hoi
chi tra.

Ngudi lao dong nghi trong truong hop néu trén phai ¢6 gidy to ching minh do co
sd y té, co quan c6 thdm quyén xac nhan giri cho Ban/Phong Nhan sy dé lam thy

tuc thanh toan ché do voi co quan Bao hiém xa hoi.

W—



Chuwong III.
AN NINH TRAT TU - AN TOAN TAI SAN - BAO VE B MAT
CONG NGHE VA BI MAT KINH DOANH

Piéu 9. Trit ty, an toan trong Cong ty

9.1.

511,

b)

g)

Poi voi Nguoi lao dong:
Khi vao lam viéc va ra vé:

Di lam va vé& dang gid quy dinh, cac trudng hop di 1am mudn hoic di vé som déu
phéi xin phép va dugc sy ddng y ciia Cép quan Iy. CB-NV ra vao van phong theo
16i di dugc quy dinh, chi str dung 16i di khac khi duge phén cdng viée ¢o lién quan.

Khi dén Vian phong phai dé xe dung noi quy dinh, giti xe theo quy dinh va huéng
dan ctia nhin vién phy trach trong gitt xe.

Hét gior 1am viée, Ngudi lao dong phai roi khoi noi lam vige. Khi ¢6 yéu cau cong
viéc can lam thém, ting ca, phai dugc su chap thuan cia Cap quén ly va phdi bao
cho Béo vé biét dé ki€ém soat.

. Trong gio lam viéc:

Nguoi lao dong phai giir trat tu chung, khong duge ty y bo vi tri truc khi chua
duogce su ddng y ctia Cip quan Iy hogic khong cd ly do chinh dang, khong duge ngu
trong gio lam viéc hodc trong ca truc, khong dwgce phép lam viée riéng hodc qua
lai cac don vi khéc dé tan ghu, ddia cot va trao dbi nhitng thong tin khong lién quan
dén cong viéc.

Ra khéi vin phong phai c6 gidy cong tac/vin ban xac nhin duge phé duyét cia
cép quan ly.

Khong dua khach vao phong/noi lam vi¢ce ciia by phéan néu khong dugc su dong y
clia cdp quan ly.

Co6 thai do ding muyc, van minh, lich sy, trach nhi¢ém trong cong viéc, tdn tinh va
tao didu kién thuan loi dé giai quyét cong viée. Trong qua trinh giai quyét cong
viéc, phai tuyét doi tudn thu cac quy dinh quan trj ndi bd cia Cong ty.

Hoan thanh nhiém vy, cdng tac dugce giao dung thoi gian quy dinh. Truong hop ¢6
kho khin thi phai trinh cdp trén truc tiép dé xin y kién chi dao hoiic dé nghi gia
han thém thoi gian dé xtr Iy xong cong viée, khdng duge lam chim tién do cong
viée dugce giao ma khong co ly do chinh déang.

Cép quéan ly phai guong méu, ¢6 tinh than trich nhiém, khong dugc cé nhirng
hanh dong, chi dao sai léch. Cép trén phai ling nghe, danh gid khach quan nhing
y kién phan hdi cta cdp dudi, kiém soét chit ch& cong viée cta cip dudi theo syr
phéan cong quan ly; Cép duéi phai chdp hanh su phén cong ctia cip trén.

Tuén thi cdc quy dinh ctia phdp luét khi thyc hin cac nhiém vu cong tac.
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9.2.

d)

Cham cong:

Nguoi lao dong phai thuc hién viéc chdm cong (quét thé/ quét ddu van tay/ nhan
di¢n khu6én mat) truéc khi vao 1am viée va khira vé theo dung quy dinh. Nghiém
cam Nguoi lao dong quét thé hodc nho khac quét thé hodc cham cong thay nguoi
khéc.

D6i véi cac chi nhanh/ Showroom chua trang bi méay cham cong thi to chirc viée
chidm cong va kiém soat cham cong theo dic thi cha timg dia diém.

Céc hanh vi gian 14n trong viéc chdm cdng déu bi xem 13 vi pham noi quy cong ty
va s€ bi xur ly ky ludt theo quy dinh.

Trach nhiém ciia Ngwoi lao dong doi véi khach ra vao noi lam vige:

Nguoi lao dong, nhan vién cac bd phan lién quan phai don tiép khach véi thai do
an can, lich su; Hudng din khach noi dd xe, ra vao ding noi can lién hé cong tac;
Ton trong khéch va giai quyét cac cong viéc theo thdm quyén dugc phan cong;
Khong duoc dn ubng trong khi tra 10 dién thoai hodc giao tiép truc tiép vai khach.

Céc b phén/ phong ban cir nhan sy dén, tiép khach tai noi quy dinh cua Céng ty.
Khong dé khach ché doi qua 10 phit.

Quan 1y cac phong ban khéng duge dé khach tr do di lai trong vin phong, nha
xudng ma khong cé nguoi huéng dan. Nhing trudng hop tham quan vin phong,
nha xuéng, don vi déu phai duge sy déng ¥ ctia Ban lanh dao Cong ty.

Nhén su dén tiép khach cé trach nhiém théng bio véi khach vé quy dinh khong
dugc chup anh, quay phim, ghi &m trong pham vi Céng ty, don vi trlr trudng hop
thuc hién céc nhiém vu chuyén mon nhung phéi chiu sy kiém soat va hudng dan
cua nhéan vién phu trach.

Piéu 10. Tac phong lam vigc

10.1. Trang phue:

a)

b)

Quy dinh chung:

Nguoi lao dong phai mic déng phuc dung quy dinh cua Céng ty theo vin ban
quan tri ting thoi diém va khi tham du cac su kién quan trong cua Cong ty.

Trang phuc phai mic gon gang, sach s&, dugc li (13) phing va khong dugc mic
trang phuc bi rach; 4o phdi cai nut can thén; Mang gidy: Phai gitt sach s&; khong
duoc mang giay dinh bun dat vao vin phong.

Quy dinh khdc vé trang phuc theo nhan sy diic thir:

Nhén vién nir dang mang thai ¢6 thé mac thuong phuc 4o so mi ¢6 tay, quan/vay
lién sim mau.

—
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10.2.

10.3.

10.4.

b)

d)

Céc truong hop khac do didc thu cong viée hodc ngoai hinh, ngudi lao dong phai
béo céo v6i Ban Lanh dao dé phé duyét méc trang phuc khac véi quy dinh.

Kiéu téc:

Khi vao vin phong lam viéce, kicu toc phdi gon gang, khong d€ nhitng ki€u toc
phan cam, khéng nhudém mau téc qué ndi (mau vang, mau xanh, mau do, ...)

Ung xit noi cong sé:

Ludn than thién, vui vé, niém n& chao hdi dong nghi€p, phai thé hién sy kinh trong
ngudi 1én tudi va cap trén.

Khi giai quyét cong viée (truc tiép, dién thoai, viin ban, thu dién tir ...) phai thé
hién thai d¢ giao ti€p chuyén nghiép, khiém nhidng, lich su.

Pién thoai phai dé 4m luong chudéng & mirc vira phai, khong bt loa ngodi khi
nghe dién thoai tranh anh hudng dén viéc tap trung 1am viéc cia ddng nghiép.

Khi tham gia hdi hop, tham gia dao tao, sinh hoat chuyén dé va cac hoat dong
khac phai dung gio gidc, tat chudng dién thoai di dong, han ché lam viéce riéng.

Xép hang trat tu khi di chuyén xe vao va ra khoi ham, khi sir dung thang may va
cac dich vu chung, dich vu cong cdng...

Giir gin moi trwong khu vue 1am viéc:

Nguoi lao dong phai tuan thi quy dinh vé thre hanh 5S tai Van phong va thuc
hién dinh ky hang ngay/tudn.

Nguoi lao dong phai tuan tha viée bd tri khong gian lam viéc tai van phong; gitt
gin sach s€, bdo dam m¥ quan khu vuc lam viéc va moi trudng xung quanh. Nguoi
lao ddng khong duge tir v dan, thao d& cac ban thong béo, viét, v& noi dung khong
lién quan 1én ban thong tin cia Cong ty.

Tai khu vyce lam viéc ca nhan:

Khong dat cac binh/ chéu hoa chira nude, nuoi ca...; do trang tri khong vugt qua
chiéu cao véach ngén trudc mit ciia ban lam vige;

B tri cac phuong tién, cong cu lam viée tai ban lam viéc hop ly dé dé& nhén biét,
str dung, quan ly; tat cac thiét bi dién khong can thiét trudce khi ra vé.

Khong dé cac ho so trén ndc tu, trén san, ... xép gon ho so trong ti hodc luu kho:
céc tai li¢u quan trong phdi cat vao td va khoa cin than khi khong str dung.

Phan loai, b6 rac va hit thudc ding noi quy dinh theo Théng bao clia cong ty.

An udng dung gio, diing noi quy dinh, tap trung & nha in.



g)

h)

Khoéng dugc dn udng trong gitr 1am viéc, tai ban lam viéc va nhitng noi sinh hoat/
khu vyre 1am viéc chung.

Khong du’0’c mang thirc 4n, nude udng vao noi san xudt va khong goi/ dit thire 4n
va thirc udng qua céc dich vu giao hang trong gid lam viéc.

Ngum lao dong phai tudn thi cac quy dinh vé phong chay chira chdy va tham gia
day du cac budi tap huén, huéng din céc tiéu chudn, bién phdp an toan, v¢ sinh lao
dong do Cong ty to chire.

Ngudi lao dong phai tuan thi cac quy dinh tai khu nha & tap thé clia Cong ty.

Piéu 11. Quan hé dfing nghiép

111

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7,

Trong quan h¢ dong nghi€p ludn tan tinh h trg, hop téc, hoa nha, khong duge két
be phéi gy chia r& 1am mét doan két noi bo.

Khong dugc c¢6 hanh dong khiém nha hodc phan biét chung toc, gidi tinh, ton gido
dbi v6i dong nghiép.

Khéng duge ctra quyén, hach dich, sach nhidu giy phién ha cho dong nghlep trong
khi giai quyét cong viéc.

Khong dugce ¢ hanh vi de doa, tra dua, trit ddp, nguge dai dbi véi Nguoi lao dong
khéc cua Cong ty.

Phai chdp hanh su phan cong, diéu dong cong viée hop ly ctia Cép quén ly. Tich
cuc thuc hién cong viéc diung tién dd yéu cau.

Khong dugce phat ngon bira bii, truyén dat thong tin khéng chinh xac hodc ¢ hanh
dong khéc gdy mét doan két noi by, méit uy tin cua dong nghié¢p hodc gidm uy tin
Cong ty.

Khéng dugc tu y truy cdp vao may tinh ctia dong nghiép khi chua duoc sy déng y
ctia ddng nghiép.

Piéu 12. An toan tii sin

12.1.

Tai san ctia Cong ty chi duoc st dung nhim phuc vu cho hoat dong san xuét kinh
doanh ctia Cong ty, khong dugc phép tur y chiém doat hay sir dung cho muc dich
¢4 nhan. Tai san cia Cong ty bao gébm tai san vo hinh va hitu hinh nhu sau:

Tét ca may moc, dung cuy, thiét bi, phuong tién, may tinh va phén mém may tinh,
dir liéu cua cong ty, cac nhdn hi¢u hang héa va tén ctia Cong ty;

Tét ca tai liéu, thong tin, vin ban, y tuéng do Ngudi lao dong clia Cong ty tao ra
khi dang lam viéc cho Cong ty hodc tai ligu, thdng tin, vén bén, y tudng hién tai
dang dugc Cong ty str dung hodc quan ly dudi bét ky hinh thirc nao;

Danh tiéng, céac tai san s¢ hitu trf tu¢, cac nhan higu hang hoa va cac tai san khac
theo quy dinh cta phap luét.
-9- N



12.2,

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

Nguoi lao dong co trach nhiém gitt gin, bdo quan, st dung ding myc dich va co
hi¢u qua tai san cua Cdng ty, thuc hanh tiét kiém nguyén nhién vat liéu, dién, nudc,
van phong pham, ... Khéng duge tu y thao da, thay ddi vi tri may moc thiét bi, tai
san cua Cong ty ma khong dugc sy cho phép; Khong duge ¢ hanh vi phé hoai tai
san ctia Cong ty. Dinh ky hodic dot xudt béo cao tinh trang tai san theo yéu cau.

Khi khong tiép tuc str dung trang thiét bi, phuong tién phai lam thu tuc ban giao lai
theo quy dinh ciia Cong ty. Trong truong hop giy thit thoat hogic hu héng thi phai
bdi thuomg. Khi phat hién cac hanh vi lam hw hong, thiét hai tai san, phai ngén
chdn va thong bao cho nguoi co trach nhi¢m xir Iy kip thoi.

Ngudi lao déng khong duge phép gia mao chir ky, con diu, tai liéu, dit liéu, hoa
don, ...hodc lam sai l&ch hd so, sb sach, chung tir lién quan dén tai san Cong ty.
Khéng tur y sir dung, chiém dung tai san ctia Cong ty hodc cua nguoi khac. Khi
mang ra cdng céc loai tai san cia Cong ty phdi c6 ching ti, gidy x4c nhan hop 1¢
theo quy dinh.

Khong duoc sir dung tén Cong ty trong giao dich hodc thuc hién cong viéc vi muc
dich ca nhén.

Nguoi lao dong khong dugce tan dung co hdi tim kiém loi nhuén ma Nguoi lao dong
c6 duge do vi tri ctia ban than trong Cong ty hodc thong qua viée sit dung thong tin
hodc tai san ctia Cong ty trir khi duge Cap quan ly cho phép bang vin ban.

Nguoi lao dong khong duge sir dung céc tai san cua Cong ty dé thuc hién viéc
kinh doanh bén ngoai, cac hanh vi bat hgp phdp, danh bac, truyén ba vin hoa
pham doi truy hodc ngoai pham vi trach nhiém duogc giao.

Céac phuong tién van chuyén phai duoc sir dung ding quy dinh, bio dam phuc vu
tot nhat cho cong tac. Thuc hién tot cac ché d bao tri bdo dudng, bao dam an toan
cho ngudi va phuong tién.

Piédu 13. Bao mit thong tin

13.1.

13.2:

13.3.

Nguoi lao dong cé trach nhiém béo vé bi mét kinh doanh, bi mét cong nghé va cac
thong tin mat khac cia Cong ty theo quy dinh tai N§i quy lao dong nay va vin ban
quan tri ndi bd khac ctiia Cong ty ban hanh.

Thong tin mét ctia Cong ty bao gdm théng tin vé tai chinh, hoat dong kinh doanh,
khoa hoc, k§ thuat, kinh té, thuvong mai, ban hang, xuc tién do khach hang cung
cép cho Cong ty va thong tin lién quan dén hoat ddng ctia Cong ty khong thé tiét
16 cho cong chung, cho dit thong tin d6 ¢6 duge luu git dudi bat ky hinh thire nao,
da duoc chuyén cho ngudi lao dong, hodc ngwdi lao dong co6 duogc dudi bit ky
hinh thirc nao trong qua trinh thyc hién nhiém vu do Cong ty giao.

Cho dén khi Thong tin duge Cong ty tiét 19, cong bo ra cong ching, Ngudi lao
dong phai tudn tha céc nguyén tic ve bao v€ Thong tin mét sau day:
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d)

Nguoi lao dong chi dugce tiép cén, st dung Thong tin mat dé thue hién coéng viéc
dugc giao;

Nguoi lao dong khong dugc tu y tiép can, luu trir, sao chép, tiét 1o hoic phat tan,
chuyen giao cac Thong tin mat cho bit ky dbi twgng nao trudce khi c6 chép thuén
bang vin ban cta Ban Lanh dao Cong ty;

Nguoi lao dong c6 trach nhiém sir dung céc bién phdp bao vé tét nhat theo thong 1¢
va theo vin ban quan tri ndi bo ctia Cong ty dé bao mét t6i da ddi vai cac Thong tin
mat dugce giao phy tréch, quéan ly va/hoic biét duge qua bat ky kénh thong tin nao;

Khong duge mang bét cir phuong tién/ thiét bi chira dung Thong tin méit nao ra
khoi vi tri luu giit, quan Iy ma khong duoc sy cho phép bing vin ban cta Ban
Lanh dao Cong ty;

Viéc vi pham quy dinh vé bao méat Thong tin mat bi xem 13 hanh vi vi pham Noi
quy lao dong ctia Cong ty, tiy tinh chit, mirc do vi pham héu qua cia hanh Vi vi
pham ma ngoal vi€e xtr ly ky luét lao dong, Cong ty c6 thé xem xét yéu cau Nguoi
lao dong bdi thu’O'ng thiét hai nhdm khic phyc hau quéa cta hanh vi vi pham.
Trudng hop c6 ddu hleu t0i pham, Cong ty s& chuyén thong tin, hd so vi pham cho
co quan ¢6 thim quyén xt ly theo quy dinh.

Diu 14. Giao tiép véi dbi tac, khach hang

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

Khi giip g&, tiép xuc véi dbi tac, khach hang phéi luén vui vé, lich su, nhiét tinh va
ton trong khach hang. Nghiém cdm Nguorl lao ddng c6 hanh dong khiém nha, phan
biét chung tdc, gidi tinh, ton gido dbi voi khach hang hodc cé hanh vi de doa

khach hang cia Cong ty.

Khoéng duoc tr y giti email, trao ddi, dam phan véi khach hang/déi téc cac noi
dung vugt tham quyén quyét dinh nhung chua dvgce cip quan 1y phé duyét.

Nghlem cam Ngudi lao dong cira quyen héach dich, sach nhiéu gay phién ha cho
dbi tac, khach hang trong khi giai quyét cong viée.

Nguoi lao dong dai dién cho bd phan ctia minh thong qua nhiém vu dugc phan
cong khi tiép khach hang phai luén thé hién tac phong chuyén nghiép va thai do
an cén, lich su, tuén thi dang ndi quy, quy dinh, chinh sach cia Cong ty.

Khi giao dich, thoa thuan kinh doanh véi ddi téc, khach hang phai cong bing va
hop 1y, céc thong tin cung cdp cho khach hang chinh xac, r& rang.

Nghiém cdm Ngudi lao dong ¢6 hanh vi lam cin tré giao dich gitta Cong ty va
khach hang.

Nghiém cim Ngum lao dong nhan tién hoa hong, moéi gidi, qua tang hay cac lgi
ich c4 nhan tir ddi tac, khach hang dudi moi hinh thc. Truong hop ddi téc, khach
hang ting qua xa giao, hodc chiét khau theo chinh sach khuyén mai chung, Ngurori

lao dong phai béo cao va chuyén giao vé cho Cong ty.

}lh_k
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14.8. Nguoi lao dong khong duoc sir dung tién, tai san, loi ich ciia Cong ty cho muyc
dich biéu, ting, tai trg truc tiép hodc gian tiép mot cach bat hop phép, nham dat
duoc yéu ciu cong viée nhung vi pham phép luat hay trai véi cédc chuan myc dao
dirc kinh doanh ma Cong ty cam két thuc hién.

Chwong 1V.
AN TOAN VE SINH LAO PONG, PHONG CH_(‘)NG DICH BENH
—PHONG CHONG CHAY NO

Piéu 15. An toan vé sinh lao ddng, phong chong dich bgnh
15.1. Tréch nhiém ciia cac dia diém:

a)  Khi bd tri nhan sy 1am viée, cac dia diém phii t6 chirc cho Nguoi lao dong hoc
tap, thuc hanh vé cic quy dinh an toan vé sinh lao dong, phong chong dich bénh
va phong chay chira chay theo dung quy dinh phap luét hién hanh;

b)  Céac dia diém c6 trach nhiém trang bj cdc phuong tién bao ho chét luong va dat
tiéu chuan dung theo quy cidch Nha nudc quy dinh va cai thién dicu kién, moi
truong lam viée cho Nguoi lao dong;

c) Tai nhitng noi ¢6 nguy co gy mét an toan phdi c6 bang hiéu canh bdo nguy hiém,
rao chidn hodc vach ngian dam bao an toan lao dong;

15.2. Trach nhiém ciia Ngwdi lao dong vé an toan vé sinh lao dong:

a) Nguoi lao dong phai ndm vimg va thuc hién déy di cac quy dinh, quy ché, noi quy
an toan lao dong, vé sinh lao dong cia Cong ty. Phai tham gia day du cic khoa
huén luyén, huéng din vé an toan vé sinh lao dpng do Cong ty t6 chirc;

b) Str dung ddy du céc trang bi bdo ho lao dong theo ding quy dinh trong thoi gian
tham gia lao dong tryc tiép va co trach nhiém bio quén, néu lam hu hong hogc mat
mat phai boi thuong;

c) Nguoi lao dong phai kip thoi bdo cdo khi thdy c6 nguy co xay ra tai nan lao dong
de doa nghiém trong dén strc khde cuia minh hodc nguoi khac va dugc quyén roi
khoi vi tri 1am viéc cho dén khi nguy co dugc khac phuc;

d) Phai ¢6 y thirc gilt gin an toan, v¢ sinh chung tai noi lam viéc va nhiing noi sinh
hoat cong cOng, khu nha & tép thé;

g Chép hanh dung cac quy dinh cta phap luat va Cong ty vé bao vé mdi trudng,
15.3. Trach nhiém ciia Ngwoi lao dgng vé phong chong dich bénh:

a) Ngudi lao dong phai tuyét d6i tuan thu cac quy dinh/ huéng dén cua co quan Nha
nude c6 thim quyén va Cong ty vé phong chong dich bénh;

b)  Ngudilao dong phai trung thyc, kip thoi trong viée cung cép cac thong tin c6 lién
quan dén cong tac phong chong dich bénh;

-12.



c)

Ngudi lao dong phai tich cyc tham gia tuyén truyén quy dinh vé phong chéng dich
bénh, bdo céo cho Ban lanh dao khi phét hién Nguoi lao dong khéc ¢6 vi pham
quy dinh phong chéng dich bénh.

Diéu 16. An toan phwong tién, trang thiét bi

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

Tét ca cdc mdy mée, thiét bi phai dugc ngudi ¢6 trédch nhiém kiém tra kha ning
hoat dong, tinh trang an toan trudc khi sir dung.

Ngudi lao dong tuyét déi khong dugc st dyng, van hanh may mdc, thiét bj khi
chua dugc huan luyén st dung, chu'a duoc glao trdch nhiém phén céng vin hanh,
hoic chwa nim ving quy trinh vé céc nguyén téc an toan lao dong.

Nhan vién van hanh may bi 6m, mét moi phai xin nghi phép dé bao dam an toan
cho minh va ngudi khdc, khong tiép tuc van hanh méay moc thiét bi trong tinh
trang strc khoe khong dam bao.

Truong hop phat hién noi lam viéc, may méc, thiét bi khong an toan co nguy co
gdy tai nan lao dong, bénh nghe nghi€p, phdi bdo cdo kip thoi vdi nhitg ngudi co
trach nhiém dé c6 bién phap khic phuc.

Céac loai xe, phuong tién van chuyén trong Céng ty dugc giao cu thé cho timg
Nhéan vién lai xe ¢6 trach nhiém bao quan, diéu khién st dung, nghiém cam ngudi
khong c6 trach nhiém ty y van hanh.

Nghiém cdm Ngudi lao dong lai xe hodic diéu khién, van hanh may moc thiét bj
khi uéng rugu/bia, ding chét kich thich hogc trong tinh trang cang thang, mat
kiém so4t.

Nghiém cdm cac hanh vi ¢b ¥ lan truyén phin mém doc hai vao hé thong mang
cua Cong ty.

Piéu 17. Phong chdng chay nd

171,

17.2.

173

17.4.

Nguoi lao dong phai tuan thii va chép hanh tuyét déi cac quy dinh vé an toan
phong chéng chay nd, sir dung va bao quan tdt trang thiét bi chira chay da duoc
trang bi.

Thuong xuyén kiém tra viéc sir dung dién, hod chat, méay han, binh_ nén khi ...,
nhéc nhé, canh bdo moi ngudi nang cao y thirc vé nguy co chdy nd.

Nguoi lao dong phéi tich cyc tham gia tuyén truyén ndi quy phong chéng chay no.
Bao cao ngay cho cép trén céc truong hcrp co nguy co gdy ra chdy, nd, hodc cic
hanh vi ¢6 y vi pham quy dinh phong chdng chay né.

Bao dong ngay lap tirc khi c6 chdy nd, thuc hién theo tiéu 1énh phong chay chira
chay. Pdng thoi sir dung phuong tién chita chdy gin nhat dé chira chdy, thong bao
Kip thoi cho ngudi ¢6 trach nhi¢m va tich cyc cing moi ngudi tham gia dap tit
chay no.

fr—
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17:5,

17.6.

I'77.

17.8.

17.9.

17.10.

Tuyét dbi khong mang céc loai vii khi, chit nd, chét d& chay, cac vat dung giy sat
thuong hodc cac hoa chat ddc hai khac vao Cong ty (ngoai trir cdc trang thi€t bi
chuyén dung, hoat chét ... nham phuc vu nhu cdu san xuat kinh doanh).

Nghiém cAm Nguoi lao dong c6 hanh vi ché tao, tang trit, van chuyén, st dung,
mua ban trai phép hodc chiém doat vii khi, chdt gy nd, gy chdy, chat phong xa,
chat doc hai, mam bénh tai noi lam viéc.

Nghiém cidm viéc dun nau tai noi lam viéc, ndu an phai tdp trung tai nha n ding
noi quy dinh.

Khéng duge hat thude trong vin phong lam viéc, nha kho, nha xuéng va nhimg
noi cam.

Ban/ Phong Hanh chinh va c4dc Phong/ Ban lién quan c6 trach nhiém thuong
xuyén kiém tra may moc thiét bi, hé thong dign... dé kip thoi phat hién, béo cdo
cho Cip quén 1y cac truong hop c6 nguy co mét an toan va thue hién viée bao tri,
stra chita theo dinh ky.

Nguoi lao dong trude khi ra vé phai kiém tra tit dién, may moc thiét bi va ap dung
cac bién phép an toan phong chdng chay nd tainoi lam viéc.

s A E s _ o . A A s A
Dieu 18. Xir ly khi xdy ra tai nan, sy ¢6 vé an toan lao dong

18.1.

18.2.

18.3.

Khi xay ra tai nan, sy ¢0 v€ an toan lao dong, moi ngudi xung quanh & gan noi xay
ra su viéc phai tich cuc ho trg ngén chan, khac phuc kip thoi, so cdp ciru dung quy
dinh y té hodc dua nguoi bi nan dén tram y té, bénh vién gan nhat.

Céc bién phap ngan chan tai nan khan cép gom: tit ciu dao dién, tit may moc thiét
bi, thue hién céac bién phap ctru hd cén thict. Céc trudng hop phire tap phéi bdo ngay
cho bd phéan co dién, doi bao v§, ngudi phu trach bao hé an toan lao dong xr ly.

Phu trach b phan noi xy ra tai nan lao dong phai bdo cdo ngay vu viéc cho Cép
quéan ly tinh hinh @& hd trg va xem xét giai quyét.

\ . CAuong ¥, \
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

« A , ~ . A As 4 : A . . q . A
Piéu 19. Cac hanh vi quay roi tinh duc bi cim tai noi lam viéc

19.1.

19.2.

Qudy réi tinh duc bang hanh vi mang tinh the chét nhu tiép xuc, hay cd tinh dong
cham khong mong mudn, s& mo, vudt ve, cdu véo, dm 4p hay hon cho t6i tan cong

tinh duc, hiép dam.

Qudy rdi tinh duc bing 1oi néi gdm cac nhan xé&t khong phit hop vé mit x4 hoi va
van hoa va khéng dugc mong mudn béng nhirng ngu y vé tinh duc nhu nhitng
chuyén cudi goi y vé tinh duc hay nhitng nhan xét vé trang phuc, co thé ctia mot
ngudi nao dé khi ¢ mgt ho hodc hudng téi ho. Hinh thirc nay con bao g0m ca
nhitng 101 dé nghi va nhimng yéu cau khéng mong mubn hay 161 moi di choi mang
tinh ca nhan mot céch lién tuc.
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19.3.

19.4.

Quay rdi tinh dyc bang hanh vi phi 161 néi gom cic hanh dong khong dugc mong
mudn nhu ngon ngit co thé khiéu khich, biéu hién khong dimg din, cai nhin goi
tmh nhdy mit lién tuc, cdc ctr chi ctia cac ngon tay... Hinh thirc nay ciing bao
gdm viéc phod bay, gtii, chuyén giao cic tai liéu khiéu dam, hinh anh, vét, man
hinh mdy tinh hay céc ap phich ciing nhu thur dién tir, ghi chép, tin nhén lién quan
téi tinh duc.

Qudy rdi tinh dyc “trao dbi” (nham muc dich danh dm) dién ra khi ngum giam sat,
nguoi quan ly hay dong nghigp thuc hién hay ¢6 géng thuc hién nhdm gy anh
huéng dén quy trinh tuyén dung, thdng chirc, dao tao, ky luét, sa thai, ting luong
hay cac 1¢i ich khéac ctia ngudi lao dong dé doi ldy su thoa thuén vé tinh dyc.

Piéu 20. Trach nhiém xir Iy hanh vi quiy réi tinh dyc tai noi 1am vige

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

Khi Ngu’(‘)fi lao ddng cho ring minh 14 muc tiéu cha hanh vi quéy rdi tmh duc, nguoi
lao dong can thong bao cho ngudi bi cho 1a thyce hién hanh vi quéy rbi thong qua 107
n6i hodc van ban rang hanh vi dé l1a khong mong mudn, xtc pham va phai dimg
ngay; Néu ngum lao dong khong mubn trao dbi truc tiép véi nguoi bi cho 1a thuc
hién hanh vi quay rbi, hodic néu viéc trao dbi do khong hi¢u qua, nguoi lao dong
phai ngay 1dp tirc bao cho Ban lanh dao Cong ty.

TAt ¢4 ngudi lao dong ctia Cong ty bao gdm nhéan vién, ngudi lanh dao, quan ly,
duoc yéu ciu phai tuan thi quy dinh ndy. Ngubdi lao dong ciing cin cu xir dung
muyc va phén xét thdu déo cac mbi quan hé lién quan téi cong viée, véi dong
nghiép, hay véi cac nhan vién khac trong Cong ty. Ngoai ra tit ca ngudi lao dong
can thuc hién céc bién phap phu hop phong, chéng qudy réi tinh duc. Hanh vi ¢6
ban chét tinh duc khong dugc mong mubn sé khéng dugce dung thir.

Ban lanh dao Céng ty nghiém cdm va s& ngan chin, xir ly moi hanh dong tra thu
ngudi da khiéu nai/ té cdo vé hanh vi qudy rdi tinh dyc. Ban lanh dao Cong ty sé
tién hanh cac bién phap cn thiét d& bao vé ngudi bao cdo sy viée va dam bio ring
viéc do s& khong bj tra thi. Hanh dong tra thu mot ngudi da bao cdo vé hanh vi co
kha ning la qudy rdi tinh duc 1a vi pham quy dinh cia Cong ty va quy dinh phap
luét lién quan.

Ban lanh dao Céng ty co trach nhiém diéu tra, xac minh hoic giam sat diéu tra,
xdc minh vé hanh vi dugc cho la qudy rdi tinh duc. Ban lanh dao Cong ty cam két
dam bao rang tit ca diéu tra, xdc minh vé qudy 16i tinh duc duoc thuc hién nhanh
chéng, kip thoi; bao vé bi mat, danh dy, uy tin, nhan phdm, an toan cho ngudi bi
qudy rdi tinh duc, ngudi khiéu nai/ td cdo va ngudi bi khiéu nai/ bi té céo.

Piéu 21, Trinh tw, thii tuc xiv Iy hanh vi quéy roi tinh dyc tai noi lam viéc; Béi

21.1.

thwong thi¢t hai cho nan nhén va cac bién phap khic phuc hiu qua.

Nguoi lao dong bi qudy réi tinh duc ngudi td cio, hodc bit cir nguoi nao khong
thude nhan su cia Cong ty bao gdbm khéch hang, déi téc... bdo cdo ngay (101 noi
hoac bang vin ban) cho Ban Léanh dao Cong ty. Khi nhén dugc thong béo hoic
phét hién hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam viéc, Ban lanh dao cong ty phéi hop
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21.2.

d)

g)

21.3.

21.4.

v6i Phong Hanh chinh Nhan su dé xem xét, xir Iy cu thé cho timg trudng hop hodc
theo chi dao, phan cong ctia Ban Lanh dao Cong ty.

Ban lanh dao va Ph(‘)ng Hanh chinh Nhan su phéi hop diéu tra, x4c minh noi dung
t6 cao hanh vi qudy ro1 tinh dyc bing cic bién phap xtr 1y kip thoi nhu do1 thoai
truc tlep voi ngudi td cdo/ khiéu nai, kiém tra tat ca cAc tai liéu lién quan can thiét
hogic diéu tra sy viéc bing céc nghiép vu chuyén mon khéc trén nguyén the dam
bao bi mét, nhanh chéng, toan dién va cong bang, trir cac truomg hop sau:

Nguoi lao dong bi quay rdi, nguoi td cdo trao doi van dé va mong mudn cd 10
khuyén dé tu giai quyét trrong hop ctia minh mdt cach phu hop;

Nguoi lao dong bi quiy rdi, ngudi t6 cdo thong qua ngudi quéan ly/ ngudi dai dién
nhdc nhd nguodi bi cho 1a thuc hién hanh vi quay roi tinh duc va quy dinh ché tai
ap dung cia Cong ty néu vi pham;

Ngudi bi cho 1a ¢6 hanh vi quy réi thira nhin hanh vi thi khong can thiét tién
hanh diéu tra, xdc minh va khiéu nai vé hanh vi dé dugc gidi quyét thong qua hoa
giai hodc dya trén dé nghi cia nguoi thuc hién hanh vi qudy roi;

Sau khi két thuc didu tra, xac minh sy viéc vanéu co diy dii chimg ct lién quan,
Ban Lanh dao Cong ty thanh 1ap Hoi dong xir ly ky luat hanh vi qudy rdi tinh duc.
Thanh phin bao gdm dai dién Ban Lanh dao Cong ty, ngudi bi qudy rdi tinh duc
hodc nguoi thay mat dai dién cho ngudi bi qudy rdi tinh duc hodc ngudi khiéu nai/
td cdo, ngudi c6 hanh vi qudy rdi tinh duc, Phong Hanh chinh Ban Nhan su,
Phong/ Ban Phap 1y (néu co).

Cude hop xtt 1y ky ludt v& quiy rdi tinh duc phai c6 sy tham gia day du cua tit ca
thanh phén hop.

Noi dung cude hop xtr Iy hanh vi qudy rbi tinh duc phai dugc 1ap thanh bién ban,
thong qua trudce khi két thuc cude hop va c¢o chit ky cua ngudi tham du cude hop,
truong hop ¢6 nguoi khong ky vao bién ban thi ngudi ghi bién ban néu r6 ho tén,
Iy do khéng ky (néu c6) vao ndi dung bién ban.

Thoi hidu xtr Iy hanh vi quiy rdi tinh duc duge thuc hién nhu quy dinh vé thoi
hiéu xur ly ky luat lao ddng.

Tay thude vao mirc d§ nghiém trong cia tirng trudng hgp, bién phdp xit ly ¢6 thé
thuc hién bao goém tir viéc xin 18i nan nhén cho téi nhic nhd, khién tréch hay sa
thai theo quy dinh trong noi quy lao dong.

Nhitng nguoi khong thudc nhan sy cua Cong ty bao gdm khach hang, déi tic, ...
ciing nén dugc thong bao réng néu ho bi khiéu nai/ t céo va khiéu nai/ tb céo do
duoc xac dinh 1a dang su that, thi diéu nay c6 thé dan tdi chdm dut hop dong, tam
nging dich vy hodc hgp téc trong san xuét, kinh doanh
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21.5.

21.6.

Sau khi két thuc thi tuc xit Iy ndi bo néi trén, néu ngudi lao dong b1 qudy r01 tinh
duc, ngudi td cdo khong ddng y v6i két qua xi 1y ndi bd c6 quyén yéu clu truc
tiép thanh tra lao dong giai quyét.

Boi thudong thiét hai va cac bién phap khéc phue hau qua:

Cén ctr vao théa thuén gilta nguoi vi pham va ngudi lao dong bi qudy rbi tinh duc
dé xac dinh mirc bdi thuong thiét hai va cic bién phap khic phuc hiu qua cho
ngum lao dong theo trinh ty quy dinh cta phap lut, ngudi thue hién hanh vi quay
rbi tinh duc tai noi lam viéc sé phai bdi thuong thiét hai cho nan nhan céc tdn thét
tai c,hmh nhu luong cia nhitng ngay nan nhan nghi viéc, chi phi thim kham hoic
tu vin & cac don vi c6 chuyén mon, chi phi phuc vu cho viéc kién tung va cac phi
tén khac néu c6 lién quan.

Cin cir vao thoa thuan gitra ngudi vi pham va ngudi lao dong bi quéy réi tinh duc
dé xac dinh muc bdi thudng thiét hai va cac bién phap khic phuc hdu quéa cho
nguoi lao dong theo trinh tu quy dinh cta phdp luét, ngudi td cdo sai sy that vé
hanh vi quéy rdi tinh duc s& phai bdi thuong thiét hai cho ngudi bi té cdo sai cc
tén that tai chinh nhu luong cia nhitng ngay nghi viéc va céc phi ton khac néu cé
lién quan; va phai cong khai xin 13i true tiép ngudi bi td cdo sai.

Trong trudng hop khong thé xac dinh dugc viée bdi thuong thiét hai thi cdc bén
lién quan dé nghi tién hanh viéc yéu ciu bdi thwong thidt hai tir cac co quan cé
thAim quyén theo cic quy dinh phap luat. Trudng hgp ma vu viéc c6 tinh chét
nghiém trong can xtr ly v6i hinh thirc cao hon thi Cong ty tham vén véi cic Co
quan, Ban nganh dé tién hanh t6 tung theo quy dinh cta Ludt phap Viét Nam.

Chwong VL
CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM CONG VIEC KHAC
SO VOI HGP PONG LAO PONG

Piéu 22. Trwong hop dwoce chuyén ngudi lao dong lam céng viéc khac so véi hgp

22.1.

22.2,

22.3.

22.4.

dong lao dong
Khi gip khé khin dat xuét do thién tai, hoa hoan, dich bénh;
Khi thue hién céc bién phap ngin ngira, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép;
Su cb dién, nudc;
Do nhu ciu san xuét, kinh doanh ngudi st dung lao dong c6 thé chuyén ngusi lao
dong lam cong viéc khdc tai bat ctr dia diém ndo ma nguoi lao dong thuc té lam

Vlec theo thoa thudn hodc theo phan cong hop ly cua ngum str dung lao dong, bao
gdm ca nhing dia diém hay khéng gian c6 lién quan dén cong viéc. Bao gom céac

trurong hop:

Thay déi cdu trac — so dd t6 chire, dia diém kinh doanh, quy mé san xuit kinh
doanh theo chién lugce - ké hoach ctia Cong ty;
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g)
h)

Thay doi san pham, co cau san pham;

Thay déi quy trinh, cong nghé, may moc, thiét bi san xuét kinh doanh gn véi
nganh nghé san xuat, kinh doanh;

Pam bao di sé luong nhéan sy tai timg T/ nhém/ Chuyén/ Bo phan/ don vi dé
hoan thanh sén xuét theo ké hoach;

Khung hoang hoic suy thoai kinh té;
Thyec hién cac du 4n ctia Cong ty phat sinh theo tirng thoi diém;
Thue hién yéu cau cia co quan nha nuéce hodc cac cam két quc té.

Céc truong hop khac theo yéu cau ctia Ban Lanh dao Cong ty.

Piéu 23. Thoi han chuyén ngwoi lao dong lam cdng viéc khac so véi hop dong

23.1.

23.2.

23.3.

lao dong

Nguoi stir dung lao dong dugc tam thoi chuyén nguoi lao dong lam cong viée khac
so v&i hop dong lao dong khong duge qua 60 ngay lam vi€c cOng don trong 01
nam.

Trong truong hop Cong ty mudn diéu chuyén ngudi lao dong trong thoi han nhidu
hon 60 ngay, thi phai dugc sy ddng y ctia ngudi lao dong bang vin ban. Truong
hop chuyén ngudi lao dong lam céng viée khac so véi hop dong lao dong qua 60
ngay lam viéc cong don trong 01 niam thi chi duge thye hién khi ngudi lao dong
ddng y bang vin ban.

Thoi han théng bao: Nguoi sir dung lao dong bdo cho nguoi lao dong biét trudc it
nhit 03 ngay lam viéc.

Piéu 24. Tién lwong trong thoi gian chuyén ngudi lao dong lam cong viée khic so

24.1.

24.2.

v6i hop ddng lao dong

Mirc luong tra cho nguoi lao dong 1a mirc luong theo cong viéc mdi va tién luong
theo cong viéc mdi it nhat bang 85% mirc tién lwong cong viéc cli nhung khong
thip hon murc luong t6i thiéu ving do Chinh phti quy dinh.

Trong truong hop tién luong clia cong viée méi thip hon tién luong cong viée cii
thi duoc gilt nguyén mtrc luong cii trong thoi han 30 ngay lam viée.

Chuong VIL
KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Pidu 25. Hinh thire xi Iy ky luat

Tuy theo tinh chit, mtrc d6 vi pham, Ngudi lao dong vi pham ky lut bi xir 1y theo mot
trong cac hinh thire:

25.1.

Khién trach;
-18-



25.2.

25.3.

Kéo dai thoi han nang luong khong qué 06 thang;

Céch chuc;

25.4. Sa thai.

Diéu 26. Nhitng hanh vi vi pham bj xir Iy k¥ luat khién trach

26.1

a)

b)

g)
26.2

d)

Téi pham hodc vi pham tir hai hanh vi tré [én trong cdc hanh vi sau ddy trong vong
3 thang:

Pi mudn hoic vé sém 10 phut tré xuéng, ve”'lng mit tai noi lam viéc tir 30 phut tro
1én ma khong xin phép Cép quan Iy hogic khéng c6 1y do chinh déng quy dinh tai
khoan 28.6 Dicu 28 ctia Noi quy nay;

Choi dua trong gio lam viéc, gdy on a0, xao lang nhiém vu, mat trat ty trong gid
lam viéc hodc tai noi lam viéc hodc khu vuce tp thé Cong ty;

Khéng tudn thu quy dinh vé trang phuc, khong deo béang tén; khong tuan thu quy
dinh vé kiéu toc, mau téc hodc dé kiéu téc gdy phan cam anh huéng dén hinh anh
cua nguoi nhan vién;

C6 céc hanh vi vi pham Huéng dan tmg xir ctia Cong ty.

Khong tudn thu Quy dinh 5S do Cong ty ban hanh;

Dén noi lam viée trong tinh trang bj anh hudng ctia cac chét kich thich;

Khong gift gin, bao quan dung cu lam viéc, ddng phuc.

Vi pham mdt trong céc hanh vi sau day:

Ving mit tai noi lam viéc tir 02 gidr trd 1én/ngdy ma khong xin phép Cép quan Iy
hoéc khong co6 Iy do chinh dang theo quy dinh tai khoan 28.6 Diéu 28 clia Noi quy
nay;

Di muén hogic vé sém trén 10 phiit ma khong xin phép Cép quan ly hodc khong co
ly do chinh ding theo quy dinh tai khoan 28.6 Di€u 28 ctia Noi quy nay;

Tu y nghi vi¢c khong xin phép 01 ngay/thang, b6 01 cudc hop/ hdi nghi hodic 01
budi hoc/ tap huén do Céng ty cir di ma khong ¢d ly do chinh déng theo quy dinh
tai khoan 28.6 Diéu 28 ciia Noi quy nay;

Str dung gior lam viée d€ gidi quy€t cong viée rigng; St dung dién thoai/mdy tinh
trong gio lam vi¢c dé choi cée tro choi dién tir vishodc néi chuyén riéng; Truy cap
vao cac trang web khiu dam, cac trang web khong phuc vu cho cong viéc;

Ngt trong gio lam vi€e, trong ca tryc (ngoai trir truong hgp nhan vién béo vE¢ ngl
trong ca truc duge quy dinh tai diém w khodn 27.1 Diéu 27 ctia Noi quy nay) hogc
tac phong lam viéc khong phu hop;

-19- W—



g)
h)

)

k)

)

p)

q)

t)

Khong chdm cong theo quy dinh tir 03 14n trd 1én trong mt thang ma khong ¢o ly
do chinh déng;

Tac phong khong nghiém tlc trong cudc hop, hdi nghi;
An ubng khéng dung noi quy dinh;

Khong tuan thi 1énh diéu dong/diéu hanh va b6 tri cong tac hop ly cia Cdp quan
ly va Ban Lanh dao Céng ty hodc ¢6 hanh vi can tr& cong viée nguoi khac; Cép
quan ly khong 6 chirc trién khai, giam sat cong tac kiém ké dinh ky, khong
nghiém tac thyc hién cong tac kiém ké ban giao tai san khi nhan quyét dinh bd
nhiém tai don vi méi duoc diéu chuyén;

Str dung phuong tién, tai san ciia Cong ty khong diung muc dich, quy dinh; Sir
dung cac phan mém khong cén thiét cho cong viéc trén mdy tinh ctia Cong ty;

Vi pham viéc sir dung, bao quén, béao dudng cic tai san, vat dung vin phong, thiét
bi dién, nudc, dién thoai sai quy dinh géy hu hong, lang phi;

Khéng tuan thu cac quy dinh ctia Cong ty vé y té trong cong tac phong chéng dich
bénh;

Khong mic db bao ho lao dong theo quy dinh;
bi v¢ sinh khong ding noi quy dinh, khong giir gin vé sinh chung;

Hut thuoc khong ding noi quy dinh, dét gidy to, tai liéu hodc hanh vi c6 thé gy
chay, nd nhung chua gdy ra hu qua;

Tu y dua khéach hoic ngu’m la khéng lién quan dén cong viée vao Cong ty ma
chwa c6 sy dong y ctia Cp quén 1y;

T chirc, udng rugu/ bia hodc cic chit c6 cdn, tai noi lam viée/ khu vuce tap thé
clia Cong ty khong duge sy ddng y ciia Ban Linh dao Codng ty; Vi pham céc quy
dinh tai khu nha & tap thé Céng ty;

Str dung tén Cong ty trong giao dich hodc thyc hién cdng viéc vi muc dich ca nhin;

C6 hanh vi bao che, khong ngin chin, khong bdo cdo Cép quan Iy khi biét Ngudi
lao dong khéc c6 hanh vi vi pham Noi quy nay;
Ty ¥ dan, thao d& céc ban thong béo, viét, vé ndi dung khong lién quan 1én ban

thong tin cuia Cong ty;

Théao d@, thay dbi vi tri may moc thiét bi, tai sén coa Cong ty ma chua duge sy
dong y ciia Ban Lanh dao Cong ty;

Truy cdp vao mdy tinh ctia ddng nghiép khi chua dugc phép;

Thyc hign khong ding trinh tw, ndi dung xin nghi phép theo quy dinh tai diém a, b
khoan 6.2 Piéu 6 cta Noi quy nay;
0



aa)

Khong hoan thanh nhiém vu hodc c6 hanh vi 1am cham tién do cong viéc 02
[dn/thang ma khong c6 1y do chinh dang néu fai diém h khoan 9.1.2 Didu 9 cta
Noi quy nay (mirc d§ hoan thanh coéng viéc cin ¢t vao tiéu chi danh gid trong quy
ché cua Cong ty);

Khéng guong mau, tmg xir thiéu chudn muc gdy anh huéng dén cong viée, Vin
hoa va uy tin Cong ty;

Buéng 1éng quan ly, thiéu trach nhiém trong cong viéc hodc khong tudn thu van
ban quan tri ndi by cua Cong ty ma chua gy thiét hai/gy thiét hai khdng nghiém
trong vé tai san, lgi ich ctia Cong ty hoic Nguti lao dong khac hodc khach hang
c6 gia trj dudi 10 triéu ddng;

C4p quéan ly khong kiém soat chit ché dé Ngudi lao dong duéi quyén vi pham ky
luat lao dong.

Piéu 27. Nhirng hanh vi vi pham bi xir Iy ky luit kéo dai thoi han nang lwong khong

271,

a)

g)

h)

1)

qua 6 thang; cach chirc

Cac hanh vi vi pham bi xi Iy ky luit kéo dai thoi han ning lwong khéng qua
06 thang:

T4i pham hanh vi d4 bj xir Iy Khién trach trong vong 03 thang ké tir ngay bj xt ly
hodc Nguoi lao dong vi pham tir 2 hanh vi trd Ién thudc pham vi xir Iy ky luét
khién trach trong vong 3 thang.

Nghi khong xin phép cong don tir 02 dén 04 ngay/thang;

Tu y khong tham du céc hoat dong, su kién do Cong ty t chirc ma khong cé ly do
chinh dang;

C6 hanh vi gian 1an trong viéc chdm cdng hang ngay, quét thé chém cong thay
ngudi khac hodc nhd nguoi khac cham cong thay;

Khong tham gia cac khéa huén luyén, dao tao, hpi thao do Cong ty td chirc va yéu
cu tham gia tir 2 lan trd 1€n;

Phat ngdn bira bai, truyén dat thong tin khong chinh xéc hodc ¢6 hanh dong khac
gy mét doan két noi b, mat uy tin cia dong nghigp hoic giam uy tin Cong ty;

C6 hanh dong khiém nha hodc phan biét ching tdc, gidi tinh, ton gido dbi vsi
dong nghiép, khach hang.

C4 ¥ lan truyén phan mém doc hai vao hé théng mang cia Cong ty;

Gia mao, chinh sira lam sai léch hd so/ching tir gy thiét hai (c6 gia tri dudi 10
triéu dong) vé tai san ctia Cong ty, hodc ho so, chung tir khi xin viée/img tuyén
vao Cong ty;

Can trd giao dich gitta Cong ty va khich hang;
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k)

D)

p)

y)

Ctra quyén, hach dich, sach nhiéu gdy phién ha cho ddng nghiép hoic ddi tac trong
khi gidi quyét cong viéc;

Tu y giti email, trao dbi, dam phan v6i khach hang/déi tac cac ndi dung vuot thdm
quyén quyét dinh nhung chua duge cip quan Iy phé duyét;

Khong tuén thi, tir chdi thue hién cong viée do Cdp quan ly phan cong hodc b
hanh vi can tré cong viéc ngudi khac hodc thie hién cong viée vai thai do khong
tot, bat hop tdc ma khong c6 ly do chinh dang;

Tu y st dung cac trang thiét bi/tai san cong ty dé phuc vu cho lgi ich c& nhan;
khong tudn thi quy trinh vén hanh may mée, ngoai pham vi trach nhiém cdng viéc
theo quy dinh tai Chuwong III va Chuong IV ciia N§i quy nay va cac quy dinh khac
ctia Cong ty phu hop véi quy dinh phap luat;

Buong 1ong quan ly, thiéu trach nhiém trong cong viéc hodic khong tudn thi céc
vin ban quén tri ndi bo cua Cong ty gdy thiét hai tai sdn cong ty cb gia tri tir 10
triéu déng trd 1én;

Nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham thudc quy dinh vé an toan tai san, an toan vé
sinh lao dong — phong chéng chay nd, cac quy dinh vé hoat dong truyén thong
mang x4 hoi, phat ngoén va cong bd thong tin ctia Cong ty (theo Nbi quy lao dong
nay va cdc vin ban quan tri ndi bo duge ban hinh tai mdi thoi diém) sé bi xt Iy ké
ca khi chua gdy ra thiét hai nao;

C6 hanh vi xtic pham nhan phdm, danh dy hojc x4m pham ddng nghiép, cip quan
ly va khach hang trong quan hé céng viéc;

C6 hanh vi de doa déi v6i Nguoi lao dong hodc khach hang cua Cong ty;
Khai man trong qué trinh diéu tra vi pham ky luit lao dong;

Tra diia, tru ddp, ngugce ddi Nguoi lao dong;

Cé y gy thuong tich dbi voi déng nghiép ngoai pham vi Cong ty;

C6 hanh vi x01i giuc Nguoi lao dong khac vi pham N§i quy nay, khéng béo cdo
hanh vi vi pham hoédc khong hgp tdc trong qua trinh dicu tra hanh vi vi pham Noi
quy nay;

Nhan vién Béo vé ngti trong ca truc, tu v didu khién xe, phuong tién, may méc thiét
bi hodc tu thue hién céc hanh vi khac ndm ngoai pham vi trach nhiém béo vé;

Nhan xét/ binh luan bang hinh anh, tir ngtr doi truy tinh duc; diit biét danh, néi x4u
hodc ké chuyén ggi y vé tinh duc hay nhitng nhin xét vé trang phuc, co thé cia
mot ngudi nao do khi c6 mat ho hodc hudng dén ho;

Ngon ngit co theé khi€u khich, liéc mét nhin, nhdy mat lién tuc v6i nguoi khac va
cac cur chi thé hién su khoi goi tinh duc.
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27.2,

b)

d)

Céc hanh vi vi pham bj xi¥ ly ky luat Cach chire

Céch chtrc déi véi Cap quéan Iy khong hodc chim gidi quyét cong viée trong kha
ndng, quyén han, trich nhiém gy thiét hai vé tai san (c6 gid tri tir 10 triéu dong
tré 1€n), anh huéng dén cong viée, giam uy tin Cong ty du dd nhén dugce bao cio,
xin chi thi cta cé‘ip dudi vé cdc van dé ce“ip bach, chinh dang.

Céch chirc di v6i cac truong hop Cép quan ly khong guong miu, budng long
quan ly, thiéu tinh thin trach nhiém gdy thi€t hai tai sdn cong ty hodc c6 Nguoi lao
dong truc tiép quan 1y vi pham ky ludt lao dong gdy thiét hai nghiém trong vé tai
san (c6 gid tri tir 10 tridéu dong trd 1én), anh hwéng dén cong viée, giam uy tin
Cong ty.

Céch chirc ddi véi céc truong hop Cép quan ly chi dao bao lanh hodc quyét dinh

bao lanh thu hoi tién (hang hoa, dich vu ...) nhung khéng thu dugc theo cam két
bao lanh; hodc chi dao 1ap quy riéng véi bét ky hinh thirc nao.

Céch chirc dbi véi céc trudong hop Cép Quan Iy tai pham hanh vi da bi xir ly ky
luat Khién trach trong vong 03 thang ké tir ngay bi xir 1y.

Diéu 28. Nhitng hanh vi vi pham bi xit ly ky luit sa thai

28.1.

a)

b)

d)
28.2.

28.3.

b)

Nguoi lao ddng c¢é hanh vi trdm cip, tham 8, dénh bac, ¢b y gdy thuong tich, sir
dung ma tuy tai noi lam viéc cia Cong ty:

Tham gia vao cic vu dan xép mua bén trai phép, tham 6, trom cép hoic tiép tay
cho nguoi ngoai lay cédp vét tu, tai san cua Cong ty va khach hang/ doi tic/ dong
nghiép dudi bat ky hinh thire hay mirc do nao;

C6 hanh vi dénh bac tai noi 1am viéc (t6 chirc, tham gia dénh bac hodic céc hinh
thirc c& bac tra hinh an tién tai noi lam viéc);

Tham gia hodc ¢6 hanh vi kich dong ngudi khdc gy rdi, ¢ y gy thuong tich
trong gid lam viéc hodc tai noi lam viéc cia Cong ty;

Str dyng ma tay tai noi lam viéc cua Cong ty.

Nguoi lao dong c6 hanh vi tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xim pham

quyén s& hitu tri tu¢ cia Cong ty dudi bat ky hinh thirc hay mirc do nao.

Ngudi lao dong c¢6 hanh vi vi pham gdy thiét hai nghiém trong vé tai san (tir 10
thang lwong toi thiéu ving tré 1én), loi ich (uy tin/hinh anh thuong hiéu) cia
Cong ty bao gdm mdt trong céc hanh vi sau:

Nhén tién hoa hong, chiét khau clia nha cung cép; nhan tién ctia khach hang khong
dung chirc ndng nhiém vy;

Gia mao chit ky, con dau, tai liéu, dit liu, hoa don, ...hodc chinh stra 1am sai léch
hd so, sb sach, chiing tir gdy thiét hai vé tai san ciia Cong ty cb gid tri tir 10 thang
lwong toi thiéu ving trd 1€n;
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h)

J)

k)

D)

p)

Q)

Bién thi/lira ddo/chiém doat tai san ctia Cong ty/ ddng nghiép/ khach hang/ dbi tac
clia Cong ty; théng dong thu lgi bat chinh hodc truc loi chinh sdch ban hang,

khuyén mai cta cong ty va doi tac;
Dua hodc nhén hoi 10;
Gian doi trong cdc bdo c4o vé diéu hanh kinh doanh, tai chinh;

Gian doi trong cdc giao dich thanh toan, ban hang, mua hang, chuyén tién hay dich
vu phuc vu khach hang;

Céu két voi nguoi lao dong/ ngudi ngoai, nha thau, doi tac, khach hang cung cip, str
dung cdc thong tin, tai liéu, ho so va cac nguon luc khéc clia Cong ty ra bén ngoai;

Hanh dong, chi dao sai 1éch;

Lam dung chitrc vu, chi dao cap dudi st dung thoi gian lam viéc, vat chét cla
Cong ty cho muc dich ¢4 nhéan;

Khéng t6 gidc vi pham dong thoi tham gia thyc hién theo chi dao sai léch ciia cap
trén gdy thi€t hai tai san nghiém trong ctia Cong ty;

Bao ve bo tryc, ngi trong ca truc hodc khdng hoan thanh nhiém vu bao vé dé xay
ra mat mat, thiét hai tai san ctia Cong ty;

Nhén vién nha an khong tuan thu cac Quy trinh kiém tra, ché bién an toan thuc
phim, mua thuc pham khong 16 ngudn gbc, dé xdy ra ngd doc thyc pham gay anh
hudng strc khoe nguoi lao dong;

Nhan vién léi xe ctia Cong ty vi pham phap luit giao thong va/hoac quy dinh vé
viéc diéu khién phuong tién giao thong gdy tainan lam thiét hai vé ngudi hoic tai
san;

Ché tao, tang trir, van chuyen st dung, mua bén trai phep hodc chiém doat vii khi,
chat gy nd, gay chay, chét phong xa, chit doc hai, mdm bénh tai noi l1am viéc;

Vi pham cac Quy dinh vé an toan lao d9ng, phong chong chay nd dé Xdy ra cac
thiét hai vé strc khoe, thiét hai vé tinh mang con ngudi hodc tai san;

Co hanh vi ph4 hoai tai san cua Cong ty;

Xam nhép vao khu vuc, co sd dir liéu, thong tin mat khong thudc pham vi trach
nhiém;

Vu khong Cong ty hodc nhimng Ngu’(n lao dong khic; cung cp thong tin sai léch
vé Cong ty cho cédc phuong tién truyén thong;

Mang vii khi, hung khi, chat nd, chit chay, cic vat dung gdy st thuong khong
phuc vu cho cong viéc vao Cong ty.
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28.4.

28.5.

28.6.

Thiéu trdch nhiém trong cong viéc hodc khong tudn thu cac vin ban quan trj ngi
bd cua C(“)ng ty (ngoai trr cdc trang thiét bi chuyén dung, hoat chét ... nhdm phuc
vu nhu cau san xuat kinh doanh) gdy thiét hai tai san gi4 trj tir c6 gid trj tir 10
thang lwong t6i thiéu ving tré lén.

Nguoi lao dong vi pham mét trong céc truong hgp quy dinh tai Didu nay, néu
hanh vi vi pham chua c6 chung ctlr day dd hofic kho x4c dinh 13i thi Cong ty c6
quyén yéu clu co quan c6 thim quyén didu tra, xac minh, két ludn dé 1am cin ct
xu ly ky luat.

Nguoi lao dong ¢6 mdt trong cac hanh vi quiy 11 tinh duc tai noi 1am viéc duoc
quy dinh tai Diéu 19 cta Ngi quy nay, cu thé 1a mot trong céc hanh vi:

Dé nghi/ Loi moi di choi khéu goi, tuc tiu; Loi néi truc tiép/ qua dién thoai/ qua
phuong tién dién tir c6 ndi dung tinh duc hodc goi y tinh duc;

Trung bay, glti/ chuyén giao hinh anh, vat, man hinh may tinh, céc ap phich khiéu
dam, tai liéu, thu di¢n tir, ghi chép, tin nhin lién quan dén tinh duc;

S& mo, vuot ve, cau véo, dm ap, hon, ti€p xhc hay co tinh dong cham khong mong
muon vao co thé cia ngudi khac; :

Cung cap lgi ich ve cong viéc dé doi lay sy dong v vé tinh duc;
Tén cong tinh duc, cudng dam, hiép dam.

Nguoi lao dong bi xtr ly ky ludt kéo dai thdi han ndng lwong hodc cich chitc ma
tai pham trong thoi gian chua x6a ky luét.

Tu ¥ bo viéc 05 ngay cong don trong pham vi 30 ngay ké tir ngay ddu tién ty y bo
viéc hodc 20 ngay cdng don trong 365 ngay ké tir ngay diu tién ty y bo viéc ma
khéng c6 ly do chinh dang. Truong hop duge coi 1a ¢6 1y do chinh déng bao gom:
Do thién tai, hoa hoan, ban thin, nhan than bi dm c6 x4c nhdn cua co s& kham
bénh, chita bénh c6 thim quyén, su kién bt kha khang, tinh hudng cép thiét, tro
ngai khach quan theo quy dinh ciia phép luat hodc céc truong hop khic duge Cap
quan ly dong y bing van ban.

Piéu 29. Tam dinh chi cong viéc

29.1.

29.2.

29.3.

Cong ty c6 quyén tam dinh chi cong viée clia Ngwoi lao dong khi vu viée vi pham
c6 nhiing tinh tiét phtre tap, can thoi gian dicu tra, xdc minh chimg cir; dong thei
néu xét thy dé ngudi vi pham tiép tuc 1am vige s& gy kho khin cho viée xac
minh.

Thoi han tam dinh chi cong viéc khong qua 15 ngay, truong hop dic biét phirc tap
khong qua 90 ngay.

Hét thori gian tam dinh chi cdng viéc, néu khong xir Iy ky luat thi Cong ty s& nhén
ngudi bi tam dinh chi vao lam viée trd lai.
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Pi¢u 30. Nguyén tic xir Iy ky luat lao dong:

30.1

30.2

30.3

30.4

30.5

30.6

30.7

d)

30.8

30.9

30.10

Khi xtr ly ky ludt lao dong, Cong ty phai tuan thi cdc nguyén tic sau ddy:
Mai hanh vi vi pham ky luat chi xir Iy bang mét hinh thirc ky luat;

Khi mot Nguoi lao dong ddng thoi ¢ nhidu hanh vi vi pham ky ludt lao dong thi
chi 4p dung hinh thie ky luét cao nhét trong tng v6i hanh vi vi pham ning nhat;

Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 (ba) thang va nguoi bi xir Iy ky luét kéo dai
thoi han nang lwong sau 06 thang, ké tir ngdy bi xir ly, néu khong tai pham thi
duong nhién duge xoa ky luat;

Truong hop bi xir Iy ky luat bing hinh thirc cach chirc thi sau thoi han 03 (ba)
nim, néu tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi khong bi coi la tai pham;

Nguoi lao dong bi xtr ly ky ludt kéo dai thoi han nang lwong sau khi chép hanh
dugc mot nira thoi gian néu sira chita tién b, ¢é thé duge Cong ty xem xét giam
thoi han;

Thoi higu dé xtr Iy vi pham ky luat lao dong cia Nguoi lao dong tbi da la 06
thang, ké tir ngay xdy ra hanh vi v1 pham; trudng hop hanh vi vi pham lién quan
truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong ngh¢, bi mat kinh doanh clia
Cong ty thi thoi higu xir ly ky luat lao dong tdida la 12 thang;

Cong ty khong xtr ly ky luat lao dong ddi véi Ngudi lao dong dang trong céc thoi
gian sau day:

Nghi m dau, diéu dudng; nghi viée duge sy dong y cua Cong ty;
Dang bi tam gitr, tam giam;

Dang chor két qua ciia co quan c6 thim quyén diéu tra xéc minh v két luéin ddi véi
hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 125 cia B luét lao
dong;

Nguoi lao dong nit mang thai, Ngudi lao dong nghi thai san; nudi con nho duéi 12
thang tudi.

Khi hét thoi gian quy dinh tai Khoan 30.6 Didu nay, néu hét thoi hiéu hode con
thoi hiéu nhung khéng du 60 ngay thi dugc kéo dai thoi higu dé xir ly ky luét lao
dong nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén,

Quyét dinh xt ly ky Iuat lao dong phai dugc ban hanh trong thdi han quy dinh tai
khoan 30.6 va 30.8 Diéu nay.

Céc nguyén tic khéc quy dinh tai Bo ludt lao dong hién hanh,
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Piéu 31. Trinh tw xir ly ky luit lao dong

31.1.

31.2,

b)

213.

31.4.

315

Khi phat hién ngudi lao dong cd hanh vi vi pham ky luit lao dong tai thoi diém
xay ra hanh vi vi pham, Cong ty tién hanh Iap bién ban vi pham va théng béo dén
nguoi lao dong. Trudng hop Cong ty phat hién hanh vi vi pham ky ludt lao dong
sau thoi diém hanh vi vi pham da xay ra thi thye hién thu thap ching cu chung
minh 16i ctia ngudi lao dong.

Trong thai hiéu xir 1y ky ludt lao dong quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 123 clia
B luit Lao dong, Cong ty tién hanh hop xir Iy ky luat lao dong nhu sau:

it nhat 05 ngay 1am viéc trude ngay tién hanh hop xir ly ky lut lao dong, Cong ty
thong bao vé ndi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cudc hop xur ly ky luédt lao
dong, ho tén ngudi bi xir Iy ky ludt lao déng, hanh vi vi pham bi xtr 1y ky luét lao
dong dén cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém b, diém c khoan 1
Piéu 122 cia Bo luit Lao dong, bao dam céc thanh phan nay nhin dugc théng bao
trude khi dién ra cude hop;

Khi nhan dugc thdng bao ctia Cong ty, cac thanh phén phai tham dy hop quy dinh
tai diém b, diém c khoan 1 Diéu 122 cua Bd luat Lao dong phéi xac nhan tham dy
cudc hop vdi Cong ty. Trudong hgp mot trong céc thanh phan phai tham dy khong
thé tham dy hop theo thoi gian, dia diém da thong béo thi nguoi lao dong va Cong
ty théa thuan viéc thay dbi thoi gian, dia diém hop; trudng hop hai bén khong théa
thuan duge thi Céng ty quyét dinh thoi gian, diadiém hop;

Cong ty tién hanh hop xir 1y ky luét lao dong theo thoi gian, dia diém da thong bédo
quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Truong hop mot trong céc thanh phan phai
tham dy hop quy dinh tai diém b, diém ¢ khoan 1 Piéu 122 cua Bo luat Lao dong
khong xac nhén tham dyu cudc hop hodc véng mit thi Cong ty van tién hanh hop
xtr Iy ky luét lao dong.

Ndi dung cudc hop xtr ly ky ludt lao dong phdi dugce 14p thanh bién ban, thong qua
trude khi két thic cude hop va c6 chit ky cta ngwoi tham dy cudc hop quy dinh tai
diém b, diém ¢ khoan 1 DPiéu 122 cua Bo luét Lao dong, trudng hop c6 nguoi
khong ky vao bién ban thi nguoi ghi bién ban néu rd ho tén, ly do khong ky (néu
¢d) vao ndi dung bién ban.

Trong thoi higu xit Iy ky ludt lao dong quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 123 cua
B luat Lao dong, nguoi cé thim quyen xir 1y ky luat lao déng ban hanh quyét
dinh xir ly ky ludt lao dong va giri dén cac thanh phan phai tham du quy dmh tai
diém b, diém ¢ khoan 1 Diéu 122 ctia B) lut Lao dong.

t f

Nguoi cod thAm quyén giao két hop dong lao dong hogc ngudi dimng dau doanh
ngh1ep ¢6 tu cach phap nhan va dugc uy quyen bang van ban vé vi¢c giao | ket ky
Hop ddng lao dong 1a ngudi co thAm quyén ra quyét dinh xir ly ky luat lao dong
dbi voi Nguoi lao dong.

Pidu 32. Trach nhiém vét chét

32.1

Ngudi lao dong lam hu hong, mat mat vét dung, trang thiét bi, tién bac, tai san cta
Cong ty hodc cd hanh vi khac gy thi¢t hai tai san clia Cong ty thi phai boi thuong
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theo quy dinh ctia phap lut.

32.2 Truong hop Ngudi lao dong gdy thiét hai khong nghiém trong do so suat voi gia
tri khong qua 10 thang luong téi thiéu ving do Chinh phu cong b duoc ap dung
tai noi Ngum lao dong lam viéc thi Ngudi lao dong phai boi thu(mg nhiéu nhét 1a
3 thang tién lwong ghi trong hop ddng lao dong cua thang lién ké trude khi gay
thiét hai bang hinh thic khiu trir hang thang vao luong theo quy dinh tai khoan 3
Diéu 102 cua By luat Lao dong.

32.3 Ngudi lao dong lam méit dung cy, thiét bi, tai san cua Cong ty hodc lam tiéu hao
vét tr qué dinh muc cho phép thi phai bdi thuong thiét hai mot phém hoic toan bo
theo thoi gid thi truong; truong hop c6 hgp dong trach nhiém thi bdi thuong theo
hop dong trach nhiém.

32.4 Truong hop do thién tai, dich bénh, tham hoa, chién tranh, sy kién xay ra khach
quan khong thé luong trude duge va khong thé khéc phuc duge mic du da 4 ap dung
moi bién phap can thiét va kha ning cho phép thi khong phai boi thuong.

32.5 Nguoi c¢6 thim quyén giao két hop dong lao dong hodc ngudi dung dau doanh
nghlep O tu cdch phap nhan va duoc uy quyen bang vin ban vé viéc giao két ky
Hop dong lao dong 1a ngudi c6 tham quyén ra quyét dinh xt Iy boi thuong thiét
hai déi vai Ngudi lao dong.

_Chuwong VIII.
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Hiéu lyc thi hanh

No6i quy lao dong nay dugc ding ky tai Phong Vin Héa Xa Hoi PerO‘ng Thong
Tay Hoi Thanh phé Hd Chi Minh va ¢ hi¢u lwe sau thoi han 15 ngay ké tir ngay
hé so dugc dang ky hop 1é.

Diéu 34. Trién khai thye hién

34.1. Ban Lanh dao Cong ty cé trach nhiém thyc thi, dam bao, gidm sat tuan thy viéc
thue hién N§i quy lao déng nay.

34.2. Phong Hanh chinh Nhén sy ¢6 trach nhi¢m trién khai, phd bién N¢i quy lao dong
dén Ngudi lao dong dé thuc hién /\/

p# ,/(;IAM.QOQ CONG TY ) |

Noi nhin:
- Phong VHXH P.Thong Tay Hoi (dé ding ky),
= Lww: Phong Hanh chinh Nhdn su.

NGUYEN THI NO
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