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BO LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THUGNG BINH VA XA HQI Déc lap - Ty do - Hanh phiic
CONG TY CO PHAN )
CUNG UNG NHAN LUC QUOC TE
VA THUONG MAI Ha néi, ngay 30 thang 01 nam 2016

SO: 4{[ /QPHPQT - SONA

QUYET PINH
V/v: Ban hanh N¢i quy lao djong

CHU TICH HPQT _ ‘
CONG TY CO PHAN CUNG UNG NHAN LUC QUOC TE
VA THUONG MAI

- Can cir Nghi quyet 56: 01/NO-DHDCD ngay 24 thang 08 nam 2015 cua Dai Hji
déng cé dong lan thir nhdt Céng ty Cé phan Cung tmg Nhén lyc Quoc té va Thuong
mai.

- Can cir Diéu 1¢ T o r:'hti'c va hoat dong thong qua tai Dai hoi déng 6 dong lan thir
nhat Céng ty Cé phan Cung ttng Nhadn luc Quaoc té va Thuong mai ngay 24 thang 08
nam 2015.

- Can cir Nghi quyét so: 01/NQ-HPQT ngay 24 thang 08 ndm 2015; Bién ban hop
HDQT so: 02/BB-HDQT ngay 7 thang 12 nam 2015 cua Hpi dong Quan tri Cong ty
Cé phdn Cung img Nhdn luc Quéc té va Thicong mai.

- Theo dé nghi ciia Chdanh Van phong Céng ty;

QUYET PINH

Pidu 1: Ban hanh ‘Noi quy lao dong’ ctia Cong ty Cb phan Cung ng Nhan luc
Quéc té va Thuong mai, ké tir ngay 30 thang 01 nim 2016,

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Thanh vién HPQT, Ban Téng Giam dbc, Lanh dao cic don vi tryc thudc
Céng ty va ngudi lao dong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nayé,ﬁ/ =

Noi nhin:
_——
- Nhue diéu 3 dé thuee hién.

" Luu VT, hd s CHU TICH HDQT CONG TY




NOI QUY LAO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:// /QPHPQT — SONA ngay 3 {Jthangz/nim 2016
ctia Chu tich HDQT Céng ty Céng ty C5 phin Cung ¢mg Nhan luc Quéc t& va Thuong mai).

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1: Pinh nghia nji quy lao dong.

Noi quy lao dong ctia Cong ty CS phan Cung tmg Nhan luc Qubc té va Thuong
mai(sau ddy goi tit la “Cong ty™) la nhitng quy dinh yéu cu ngudi lao dong phai chép
hanh trong qué trinh 1am viéc tai Cong ty va céc don vi, don vi truc thude. Noi dung chu
yéu cta ndi quy lao dong bao gdm: thoi gian lam viée, thoi gidr nghi ngoi; ky luat lao
dong va an ninh trat tu tai noi lam viéc; an toan, vé sinh lao dfng noi lam viéc; bao vé tai
san, bi mat kinh doanh va quyén s& hitu tri tué ctia ngudi sir dung lao dong; trach nhiém
vit chit ctia nguoi lao dng.

Piéu 2: Pham vi 4p dung.

2.1. Nbi quy lao dong duogc ap dung dbi véi tit ca ngudi lao dong dang lam viée
tai Cong ty, Trung tdm, cdc chi nhanh, cic don vi truc thude theo cac hinh thirc hop ddng
lao dong, ké ca cac ddi tuong trong thoi gian tap su, thir viéc.

2.2. Nhimg ngi dung khéng quy dinh trong N§i quy lao dong nay s€ dugc giai
quyét theo quy dinh ctia phép luat lao déng hién hanh va cac vin ban huéng din cua co
quan Nha nuée c6 thim quyén.

Diéu 3: Giii thich tir ngir.

Mot sb tir ngit trong Noi quy lao dong s& dwoc giai thich va hiéu theo nghia sau
day:

3.1. Ngudi lao dong: 1a toan thé cdn b nhan vién lam viéc theo cac loai hinh hop
ddng lao dong tai Cong ty, chiu sir quan ly didu hanh cia ngui st dung lao dong.

3.2. Ngudi sir dung lao dong: 1a Céng ty C6 phan Cung tmg Nhén luc Qudc té va
Thuong mai dugc dai dién boi nguoi dai dién theo phap luat va dugc thé hién trén Gidy
chimg nhan ding ky kinh doanh do S& K& hoach va Pau tu Tp Ha ndi cip.

3.3. Céac don vi tryc thudc: bao gdém céc phong ban, Trung tdm, Vin phong dai
dién, Chi nhéanh truc thugc Cong ty dugce thanh lap theo quy dinh cia Luét doanh nghiép.

3.4. Quan h¢ lao dong: la quan hé xa@ hoi phat sinh trong viéc thué, sir dung lao
dong, tra luong, thuc hién quyén, nghia vu gitra ngudi sir dung lao dong va ngudi lao

dong.




3.5. Thoi gian lam viéc binh thudng: 1a dinh mic thoi gian lam viéc trong mot
ngay do ngudi sir dung lao dong quyét dinh va dwoc ap dung ddi voi ngudi lao dong
trong cong ty, phti hgp vai B ludt Lao dong va quy dinh phap luat hién hanh.

3.6. Ngudi ¢ thAm quyén: 1a nguoi c6 chirc ning, quyén han dé thyc hién mot 56
cong viéc theo chirc danh hoic theo su tiy quyén.

3.7. Thudmg xuyén: duge hidu 1a tir hai (02) lan tré 1én trong théng.

3.8. Qudy rdi tinh duc: 1 nhimg ctr chi, hanh vi quiy nhiéu huéng vé gi6i tinh cua
con ngudi gy tac dong, tén thuong dén phim gid hodc hoat dong tinh duc binh thudng
clia ngudi bi quiy nhidu. Cac hanh vi qudy réi tinh duc bao gém:

a. Sam s& hay dung cham co thé ngudi khac mot cach cé chu y va cb tinh thuc
hién hanh vi nay miic du da bj tir chi hodc phan tmg.

b. Ga gAm, du d3 hoiic de doa ngudi khac quan hé tinh duc ngoai ¥ mudn cta ho.

c. Tuyén truyén hinh anh, sach béo, phim, 4m thanh hogc bét ky hinh thic, dit ligu
khac c6 tinh chit khiéu dim va ép budc ngudi khdc xem, nghe ngoai y mudn ctia ho hogic
da bi tir chbi ma van cb y tuyén truyén.

d. C6 13i néi hodc cir chi khidu dam, xtic pham dén gi¢i tinh clia ngudi khac méc
du da duogc nhic nhé hodc bi phan img nhung ¢d tinh thyc hién.

d. C6 hanh vi theo ddi, ghi 4m hodc ghi hinh tai budng vé sinh trong Cong ty.

e. Cac hanh vi qudy rdi khac ma ngudi bi quy réi ¢6 co s& cho ring minh da bj
qudy rdi tinh duc va dugc ngudi sir dung lao dong chap nhén sau khi da tham khao y kién
cta chuyén gia hodc cin cir theo quy dinh ctia phap luét vé vin dé nay.

3.9. Déi thoai: 12 viéc ngudi sir dung lao dong tryc tiép ling nghe y kién ctia ngudi
lao ddng nhim chia sé thong tin, ting cudng sy hiéu biét giita cac bén dé xdy dung quan
hé lao dong tai noi lam vigc.

3.10. Tai pham: la trudmg hgp nguoi lao dong ldp lai hanh vi vi pham da bi xir ly
ky ludt ma chua dugce x6a ky luat.

3.11. Dinh cong;: la sy ngimg viéc tam thoi, tu nguyén va c6 td chirc clia tép thé
ngudi lao dong nhidm dat dugc yéu ciu trong qué trinh giai quyét tranh chip lao dong.

3.12. Sach nhiu: 1a hanh vi gdy khé khin, can tr& hodic kéo dai vu viéc bang
nhimg didu kién yéu ciu khong cin thiét, hofic trai phap luat clia nhimg ngudi thim
quyén hoic ngudi c6 chirc ning thue hién vu viée do.

3.13. Quan hé bt chinh: 1 hanh vi quan hé yéu duong (quan hé tinh cam) bét

chinh giira hai nguoi ¢6 hén nhan riéng hodc gitra nguoi da két hon véi ngudi doc than.
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CHUONG II
THOI GIO LAM VIEC VA THOI GIO NGHI NGOI

Piéu 4. Thoi giv 1am viée.

Thoi gio lam viée binh thuong tai Cong ty va cac don vi tryc thude la 08 gid trong
1 ngay va khong qua 40 gio trong 1 tudn, cu thé nhu sau:

4.1. Ngudi lao dong thude Cong ty, Trung tim va cac Chi nhanh lam viéc ¢é dinh
theo gi¢ hanh chinh :

- Budi sang: tir 8h00 dén 12h00
- Buéi chiu: tir 13h00 dén 17h00

4.2. Nhan vién bao vé lam viéc theo ca, lam viéc nguyén tudn, sb lugng bao vé
trong ca truc do Cong ty quyét dinh trong van ban phan cong lich tryc bao vé.

4.3. Nhan vién tai xé gio lam viée duge quy dinh cu thé tai timg don vi, don vi
dam béo 8 gio/ngay, 40 gid/tuan.

Ditu 5: Lam thém gid va tién lwong lam thém gio.

5.1. Can ctr tinh hinh hoat dong ctia Céng ty va nhu cau kinh doanh, ngudi sir
dung lao dong s& thoa thuén voi ngudi lao dong 1am thém gio va phéai dam bao cac didu
kién sau day:

a. Pugc su dong y ctia ngudi lao dong

b. Bao dam s gitr 1am thém cuia nguoi lao dong khéng qua 50% sb gio lam binh
thuong trong 1 ngay (tirc ting ca khong qua 4 gid/ngady, khong qué 20 gio/thing va
khong quéa 140 gid/nam).

5.2. Ngudi sir dung lao dong c6 thé huy dong ngudi lao dong lam thém trén 140
gid nhung khéng qua 210 gid trong nam sau khi tham khao y kién ctia Céng doan Céng
ty va da thong béo bing vin ban co quan quan ly Nha nuéc vé lao dong tai dia phuong
trong trudng hop phai giai quyét cac cong viée cip bach, khong thé tri hodn nhur:

a. Xir ly c4c cong viée lién quan dén tinh hinh kinh doanh va néu khong kip thuc
hién s& gy thiét hai dén loi ich hodc uy tin clia Cong ty.

b. Déi pho hoidc khic phuc hau qua nghiém trong do thién tai, hoa hoan, dich bénh
ho#c tham hoa.

5.3. Ngudi sir dung lao dong c6 quyén yéu cau ngudi lao dong lam thém gid vao
bat ky ngay nao va ngudi lao dong khéng dugc tir chdi trong céc trudng hop sau:

a. Thuc hién 1énh dong vién, huy dong dam bao nhiém vy quéc phong an ninh

trong tinh trang khén cip vé quéc phong, an ninh theo quy dinh cua phap luét.
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b. Thuc hién cong viéc nhim bao vé tinh mang con nguoi, tai san cia Cong ty, cé4
nhan trong phong ngtra va khéc phuc hdu qua thién tai, héa hoan, dich bénh hodc tham
hoa.

5.4. Sau mdi dot lam thém gior nhidu ngay lién tuc trong thang, ngudi sir dung lao
dong c6 trach nhiém b tri cho ngudi lao dong dugce nghi bu vao sé thoi gian khong dugce
nghi. Trudng hop khong bb tri nghi b du s6 thoi gian thi phai tra lvong lam thém gio.

5.5. Tién luong 1am thém gid, lam viéc vao ban dém dugc tra theo quy dinh cua
B6 Luat Lao dong hién hanh, cu thé:

a. Nguoi lao dong lam thém gitr dugce tra lwong tinh theo don gia tién luong hodc
tién luong theo cong viéc dang lam viéc nhur sau:

- Vao ngay thudng, it nhit bing 150%;

- Vo ngay nghi hang tuan, it nhat bang 200%;

- Vio ngy nghi 18, ngay nghi c6 hudng luong, it nhit bing 300% chua ké tién
lwong ngay 1€, ngay nghi c6 hudng luong d6i v6i nguoi lao dong hudng luong ngay.

b. Nguoi lao dong lam viéc vao ban dém, thi dugc tra thém it nhit bing 30% tién
luong tinh theo don gia tién lwong hodc tién luong theo cong viéc ctia ngdy lam vige binh
thuong.

c. Nguoi lao dong 1am thém gidy vao ban dém thi ngoai viéc tra lwong theo quy dinh
tai diém a va diém b, khoan 5.5 Didu nay, ngudi lao ddng con duoc tra thém 20% tién luong
tinh theo don gié tién luong hodc tién luong theo céng viéc 1am vao ban ngay.

Diéu 6: Thoi gid nghi ngoi.

6.1. Ngudi lao dong lam viéc tai tru s& Cong ty, cac Trung tdm, Vin phong Dai
dién va cac Chi nhanh lam viéc theo gidr hanh chinh, nghi gitra budi 1 gio: tir 12h00 dén
13h00.

6.2. Hang tudn, Nguoi lao dong 1am viéc tai try s& Cong ty, cdc Trung tim, Vin
phong Pai dién va céc Chi nhanh duge nghi dinh ky ngay Thir 7 va ngay Chu Nhat.

6.3. Mot s6 bo phan nhu bao vé, nhan vién 1ai xe v.v... do tinh chit dic biét nén
khong c6 ngay nghi ¢ dinh ma do Trudng don vi/cép c6 thim quyén sip xép nghi vao
thoi gian phi hop theo thuc t& cong viéc.

Piéu 7: Nghi hwéng nguyén lwong.

Ngudi lao dong duge nghi hudng nguyén luong trong cdc trudng hop sau:

7.1. Nghi hang nim (nghi phép):

- Ngudi lao dong co6 du 12 thang lam viée tai Cong ty trong diéu kién binh thudng
thi dwgc nghi phép nim 1a 12 ngdy lam viéc hang ndm, hudng nguyén luong.

- S6 ngay nghi hang nim dugc ting thém theo thdm nién lam viéc, ¢l 05 ndm lam

viéc thi dugc nghi thém 01 ngay.
5
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- Péi voi cac trudmg hop méi ky hop ddng lao dong chinh thirc ma ngudi lao dong
lam viéc chua di 12 thang thi cir mdi thang lam viéc tai Cong ty (tinh ca thoi gian thir viéc
sau khi da ky hop ddng chinh thirc) s& duge nghi 01 ngay huéng nguyén luong.

- Phép hang nim cia ngudi lao dong cé thé nghi tron 01 lan hodc chia ra lam
nhiéu 14n trong nim, khi nghi phép nim phai bo cdo cho Truong don vi/cép c6 thdm
quyén truc tiép bing Pon xin nghi phép theo miu trudc 7 ngdy lam viéc hodc theo ndi
dung cu thé quy dinh trong Thoa ude lao dong va dam bao dung thoi gian theo quy trinh
quén ly chim cong, tinh luong va nghi phép ciia Cong ty da xay dyng.

- Phép hang ndm cta ngudi lao dong dugc phép dé sang cudi Quy 1 nim sau.
Céng ty khuyén khich ngudi lao dong sir dung hét nhitng ngay phép duge hudng trong
nim va khéng c6 chi truong quy déi sé ngay nghi phép trong nam thanh tién lwong dé tra
cho nguoi lao dong, trir truong hop do nhu cdu cong viéc va cic bén cé thoa thudn lam
thém gi¢r vao nhitng ngay nghi phép.

7.2. Nghi 1&, Tét:

a. Nguoi lao dong duge nghi 1am viée, huong nguyén luong trong nhiing ngay LéE,
Tét chi tiét theo théng bao ctia Cong ty, phit hop voi quy dinh ctia phép luét hign hanh.

b. Nguoi lao dong la cong dan nudce ngoai lam viée tai Cong ty ngodi ngay nghi 1&
theo quy dinh tai diém a, khoan 7.2 Piéu nay con dugc nghi thém 01 ngay Tét cd truyén
dan toc va 01 ngay Qudc khéach ctia nude ho.

c. Néu nhing ngdy nghi theo quy dinh tai diém a, khoan 7.2 Diéu nay tring vao
ngay nghi hang tuan thi nguoi lao dong duge nghi b vao ngay ké tiép.

7.3. Nghi viéc riéng

Nguoi lao dong duge nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong trong nhing
truong hop sau:

a. Két hon: nghi 03 ngay;

b. Con két hén: nghi 01 ngay;

c. Bb dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chdng, me chdng chét; vo chét hodc chong
chét; con chét: nghi 03 ngay.

Diéu 8: Nghi theo ché d9 thai sin, m dau, tai nan lao djng va nghi dudng
sirc phuc hdi sirc khée sau khi didu tri thwong tit, bénh nghé nghiép.

8.1. Nghi thai san:

a. Lao dong nit dugce nghi trude va sau khi sinh con la 06 thang. Thoi gian nghi
trude khi sinh tdi da khong qué 02 thang. Trudmg hop lao dong nir sinh mdt 1an tir 02 con

trr 1én thi tinh tir con thir hai tré di, cr mdi con, ngudi me dugce nghi thém 30 ngay.



b. Trong thdi gian mang thai, lao déng nit dugce nghi viée dé di kham thai 05 lan,
mdi 14n 01 ngay. Truong hop & xa co sd'y té kham thai ho#ic ngudi mang thai c6 bénh ly,
thai khong binh thuomg thi duge nghi 02 ngay cho mdi 1in kham thai.

c. Khi siy thai hodc thai chét luu thi lao dong nit dugc nghi viéc 10 ngay néu thai
du6i 01 thang; nghi 20 ngay néu thai tir 01 thang dén dudi 03 thang; nghi 40 ngay néu
thai tir 03 thang dén dudi 06 thang va nghi 50 ngay néu thai tir 06 thang trg 1én.

d. Truong hop sau khi sinh con, néu con dudi 60 ngay tudi bi chét thi me duoc
nghi viéc 90 ngay tinh tir ngay sinh con; néu con tir 60 ngay tudi trdr 1én b chét thi me
duoc nghi viéc 30 ngay tinh tir ngay con chét, nhung thdi gian nghi viéc hudng ché do
thai san khéng vuot qua thoi gian quy dinh tai diém a, khoan 8.1 Piéu nay.

d. Truong hop lao dong nit mang thai d6i tré 1én ma khi sinh néu c6 thai bi chét
luu thi thoi gian nghi viée hudng ché @6 thai san 12 06 thiang (khong tinh thém thoi gian
nghi viéc huong ché do thai san d6i v6i thai chét luu); néu tét ca cac thai déu chét luu thi
thoi gian duge hudng theo quy dinh tai diém c, khoan 8.1 Piéu nay.

* Ghi chu:

- Thoi gian nghi thai san theo quy dinh tai diém a, ¢, d va d khoan 8.1 Diéu nay
tinh ca ngay nghi hang tuén va ngay nghi 1€, tét.

- Théi gian nghi viéc huéng ché dé thai san theo quy dinh tai diém b, khoan 8.1
Didu nay tinh theo ngdy 1am viéc khong ké ngay nghi, 1&, tét, ngdy nghi hang tuén.

- Trong thoi gian nghi thai san néu trén, lao dong nit dugc hudng ché d6 thai san
theo quy dinh cta phap luét vé bao hiém xa hoi va hudng ché d6 theo Thoa udc lao dong
tap thé ctia Cong ty (néu co).

8.2. Nghi Om dau, nghi dudng sirc, phuc hdi sire khée sau khi diéu tri thwong
tat, bénh nghé nghiép.

Ngudi lao dong bi 5m dau hofic bi tai nan lao dong khong thé 1am viéc hogc cn
dudmg strc dé phuc hdi stc khoe sau khi da didu tri thuong tat do tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép thi dugc nghi viéc, hudng ché do theo quy dinh cua phép ludt bao hiém xa
hdi va ché d6 Thoa udc lao dong tap thé cia Cong ty.

Piéu 9: Nghi viée riéng khong hudng lwong.

9.1. Ngudi lao dong duge nghi khong hudng lwong 01 ngdy va phai thong béo vai
ngudi sir dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi em rudt chét;
bé hodic me két hon; anh, chi em rudt két hon.

9.2. Nguoi lao dong duge xem xét giai quyét ché d6 nghi viéc khong hudng luong
khi ¢6 1y do chinh déng. C4c trudmg hop duge xem la ¢6 Iy do chinh déng bao gom:

a. Bi tac dong béi thién tai, hoa hoan hodc thim hoa va c6 xdc nhan cua Uy ban

nhan dén cdp phudng/xa noi xay ra sy viéc.
7
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b. Ban thn, than nhén (b6 dé, me dé; bé vg, me vo hodic bd chdng, me chong; con
dudi 07 tudi) bi dm c6 x4c nhan cia co s& y té cdp xa trd 1én, trir truong hop nghi dudng
sttc dé phuc hdi sirc khoe sau khi diéu trj thuong tit do tai nan lao déng, bénh nghé
nghiép.

c. Céc ly do khac dugc Téng Gidm dbc Cong ty hodic ngudi co thAm quyén chip
thuan.

9.3. Trudng hop ngudi lao dong nghi viée riéng khong hudng luong nhung chua
nghi hét s6 ngay nghi hang nidm thi s& dugc tinh vao cac ngay nghi con lai (van dugc
huéng nguyén luong cua nhitmg ngay ndy) khi da hét sé ngay nghi hang ndm theo quy

dinh ma vAn tiép tuc nghi thi xem nhu nghi viéc riéng khong hudng luong.

CHUONG III
AN NINH TRAT TU TRONG CONG TY

Pitu 10. An ninh trit tu.

10.1. Nguoi lao dong phai nghiém chinh chp hanh thoi gian lam vige, thoi gian
nghi ngoi, dén 1am viéc va ra vé ding git quy dinh.

10.2. Ngudi lao dong khi dén 1am viéc va ra vé phai thuc hién quy dinh ctia Cng
ty, ndi dung trong ‘Thoa wéc lao dong tap thd* dugc théng nhit gitta Cong doan Cong ty
va Pai dién theo phép luit cia Céng ty va dugce ban hanh boi Cong doan Coéng ty.

10.3. Trong gidr lam viée, ngudi lao dong khdng dugc 4n qua vat, khong dugce lam
viéc riéng; khong duge ty y roi khoi vin phong, noi lam viéc khi chura dugce su cho phép
ctia Truong don vi/Cép quén Iy tryc tiép hodc ngudi ¢6 thdm quyén. Trudng hop do tinh
chit cong viéc chuyén mén, ngudi lao dong thudng xuyén phai cdng tac bén ngoai, cac
Truéng don vi/Cip quan ly truc tiép phai c6 danh sach giri Van phong Cong ty.

10.4. Hét giv 1am viéc, ngudi lao dong phai roi khoi Cong ty. Khi cin & lai ngoai
gity phai duge Trudng don vi/C4p quan 1y truc tiép cho phép bing vin ban va g théng
béo cho Lanh dao Vin phong Cong ty(Td Bao v¢) biét.

10.5. Khi ¢6 khach dén lién hé cong tic Bao vé phai tiép xiic, nim rd théng tin clia
khach hang (ho tén, s6 chimg minh nhan dan, co quan, td chirc don vi noi 1am viéc, muc
dich dén lién hé, lién hé véi ai...). Sau khi ném rd cAc thong tin ctia khéch thi huéng dan
khach dé xe vao noi quy dinh, huéng dan lién h¢ véi Tiép tan théng béo cho ngudi co
trach nhiém tiép don.

Truong hop khéch muén tham quan noi lam viée, don vi kinh doanh phai dugc sy
ddng ¥ trude clia Ban Tdng Gidm dbc va Vin phong Cong ty ¢6 trach nhiém bd tri hodc

d& nghi ngudi huéng din khach cho dén khi khach tham quan xong.
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Diéu 11. Trang phuc — thé tén, tic phong, ky luit trong khi lam viéc.

11.1. Nguoi lao dong phai c6 trach nhi¢m chép hanh nghi€ém chinh ndi quy lao
dong, thoa udc lao dong tap thé, thoa thun trong hop ddng lao dong va céc vin ban do
Coéng ty ban hanh lién quan dén quyén, nghia vy, l¢i ich clia cic bén trong quan hé lao
dong ma cac vin ban nay pht hgp véi quy dinh cta phap luét vé lao dong.

11.2. Thue hién va hoan thanh cac cong viéc ghi trong hop ddng lao dong, bin mo
ta cong viéc dung tién d6, hiéu qua.

11.3. Pé dam bao su thong nhat vé hinh anh va thuong higéu Céng ty, ngudi lao
dong phai thyc hién viéc deo phu hi¢u 16g6 Cong ty; quy dinh thyc hién cu thé nhu sau:

11.3.1. Trang phuc: Ngudi lao dong phai thue hién méc ddng phuc ding quy dinh
va mang (deo) phu hiéu 16gé Cong ty trong gio 1am viée tir thir 2 dén thtr 5 hang tuln;
ngdy thir 6 mic trang phuc cong sé tity chon va van deo phu hiéu 16gd Cong ty.

a. D4i voi trang phuc Xuan — He:

- Pdng phuc nam giéi: Ao so mi tring va quin tiy sim mau.

- Pdng phuc nir gidi: Ao so mi tring va quén tdy hodc Juyp sim mau.

- Pdng phuc nhan vién bao vé: Ao so mi mau xanh nudc bién va quan tdy sim
mau.

- Déng phuc nhéan vién phuc vu: Ao so mi mau xanh da troi va qun tdy sim mau.

b. Pbi véi trang phuc Thu - Dong:

DPam béo trang phuc lich sy, ngudi lao dong ap dung linh hoat trang phuc tuy theo
thoi tiét thue té va dam bao gitr strc khoe clia ban than.

Trudng hop Céng ty td chirc cc hoat dong mang tinh sy kién, lién hoan, tong
két...Vin phong Cong ty s& ¢6 thong bao cu thé trong viéc mic 1€ phuc thé hién sy trang
trong, gop phan ning cao hinh anh Céng ty.

11.3.2. Peo phu hi€u logo Cong ty:

Phu hi¢u Logoé Cong ty deo trén nguc trdi cua 4o.

- Ngudi lao dong phai deo phu higu khi lam viéce, thuc hién nhiém vu.

- Ngudi lao dong khong duge muon va cho muon dudi bét ky hinh thirc nao dé sir
dung.

- Nguoi lao dong khi bj hw, mét phi hiéu Légé Céng ty phai béo ngay Trudng don
vi/CAp quan ly truc tiép d& dé nghi Vin phong Cong ty cdp méi phu hiéu Logé Cong ty.

- Ngudi lao dong khi nghi huu cén tra lai 16 gd Cong ty. Céc truong hop dugc giit lai
phai c6 y kién ctia ngudi c6 thdm quyén.

11.4. Ngudi lao dong c6 mbi quan hé cliing huyét théng hodc quan hé vg, chong thi
khong duoc 1am cing mét don vi, trir trudong hop Téng Gidm déc Cong ty/cdp c6 thim

quyén cho phép. Trong truomg hop phat sinh céc mdi quan hé néu trén trong cong viéc,
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Cong ty va ngudi lao dong s& thoa thusin dé chuyén lam cong viée khéc; trong trudng hop
khong thoa thuan duge cong viée phit hop, hai bén s& thoa thuin chim dat Hop déng lao
dong.

11.5. Bé xe dung quy dinh, khong di xe vao khu vuc cAm va xuét trinh gidy to khi
dugc bao vé yéu cau.

11.6. Thyc hién vin minh cong s&; khong duge xic pham danh dy, nhin phém
ngudi khac dudi bat ky hinh thitc nao; khong duge cé cac hanh vi thiéu van hoa nhu néi
tuc, chiri thé, phat ngon tiy tién, giy gb danh nhau, c6 hanh vi de doa vé thé chét, tinh
than hodc khiéu khich gdy mét doan két ndi bo.

11.7. Xay dung méi trudng lam viéc thoai mai, than thién; ddi voi ddng nghiép
phai twong than, tuong trg, doan két; khong dugc kich dong két be, 1ap phai giy chia ré
ndi bo.

11.8. Cén c6 thai do ton trong va lich su vdi khach hang va khach dén lién hé cong
tac.

11.9. Khong dugc tiét 16 bi mét, thong tin ndi bd cia Cong ty; khong duoc tiép
xuc véi bao chi, co quan ngdn luan, doan thé trir khi dugc sy chép thuén ctia Téng Gidm
ddc va ngudi cé thdm quyén.

11.10. Khong choi games, xem phim, nghe nhac trén may vi tinh trong gi¢ lam viéc.

11.11. Khéng dugc ty y mang nhitng vat dung, cong cy, mady méc khéc tir ngoai
vao ciing nhur tir y mang tai san ciia Cong ty ra ngoai, trir truomg hop duge s déng y cia
Trudng don vi/Cap quan ly truc tiép.

11.12. Tuyét d6i khong duoc hit thude trong khu vuc cdm; khéng duogc virt tan
thude bira bai trong khudn vién Cong ty; khong virt rac, khac nhd bira bai lam mét vé sinh
noi lam viéc.

11.13. Noi lam viéc phai luén gon gang, sach s€&, dam bao tinh chuyén nghi€p va
khoa hoc trong viéc bd tri hd so, tai liéu, s6 sach; thuong xuyén don dep vé sinh noi lam
viée, lau chii may moc thiét bi, céc tai lidu quan trong phai dugc cit gifr cén than trong tu
c6 khéa khi hét gior lam viéc; d6 dung c4 nhan phai dé ding noi quy dinh.

11.14. Nghiém cim cac hanh vi quéy rdi tinh duc; mua bén, tang trit, sir dung hodic
du dd ngudi khéc sir dung ma tiy, chat kich thich hodc chét giy nghién trong Cong ty;
khong dugc truyén ba mé tin di doan; khong duge c& bac dudi moi hinh thirc va uéng
ruou bia trong gi¢r lam viée hodc dén Cong ty trong tinh trang c6 mii rugu bia, chét kich
thich. Trudong hop Cong ty c6 td chirc tiéc, lién hoan, hop mit thi chi duge udng rugu bia

sau khi dwoc sy ddng y ctia Téng Giam déc hodc ngudi c6 thim quyén.
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11.15. Khong duoc cé hanh vi trdi v6i thudn phong, m¥ tuc, dao dirc trong pham
vi Cong ty hodc trong qua trinh thuc hién cong viéc ctia Céng ty hodc cic hanh vi xic
pham tin ngudng, xtc pham long tir tin dan tgc cua ddng nghiép.

11.16. Nghiém ciAm ngudi lao dong da cé hén nhan riéng/doc than c¢6 hanh vi quan
hé bét chinh véi ddng nghiép, khach hang hoic ddi tac ctia Cong ty.

11.17. Moi hanh vi lira déo, trom cép, tham 6, lam dung chirc vy, sy tin nhiém dé
truc tiép hay bao che cho cdp dudi chiém doat tai sin ctia Cong ty hodic dong nghiép; goi
y cho nhan vién, ddng nghiép, khéch hang dap img yéu ciu vé vit chét cho minh; hanh vi
kich dong, xui giuc dinh cong hodc t6 chic tham gia dinh cong trai phép luét déu bi
nghiém cam.

CHUONG IV
AN TOAN LAO PONG - VE SINH LAO PONG NOI LAM VIEC

Pidu 12. An toan lao djng.

12.1. Nguoi lao dong phai nim ving va chip hanh nghiém cac quy dinh, quy
trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao dong c6 lién quan dén cong viéc, nhiém vy
dugce giao.

12.2. Phai tham gia dAy dii cac khoa tap huén, tap hudn huéng dn vé quy trinh, quy
pham an toan k¥ thuat, bién phdp lam viéc an toan lién quan dén nhiém vu dugc giao.

12.3. Nghiém cém sir dung may moc, thiét bi khong ding pham vi, thdm quyén
duge phan cong; tuyét ddi khong duge sir dung cac may moc thiét bi khi chwa nim vimg
céch thirc sir dung va quy tic an toan.

12.4. Ngudi lao dong trong qué trinh lam viéc, néu phat hién ¢6 nguy co géy tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép, yéu t6 ddc hai hodc céc su cb nguy hiém c6 thé Xay ra,
phai thong bao kip thoi voi ngudi ¢6 tréch nhiém dé xir ly.

12.5. Tuyét déi khong mang céc loai vii khi, chit nd, chit d& chay hodc chét doc
hai nguy hiém vao Céng ty.

12.6. Nguoi lao dong phéi tich cuc tham gia PCCC, hoc tap va thuc hién ndi quy
PCCC. Nghiém cém hut thudc trong céc dia diém kinh doanh c6 quy dinh cim, nha
kho... Nguoi lao dong c6 trach nhiém phat hién va béo céo kip thoi cho cAp quan ly céc
truomg hop ¢ ¥ vi pham PCCC, c6 thé gay hoa hoan lam thiét hai cho Cong ty.

12.7. Truédc khi ra vé, ngudi lao dong phai kiém tra va thyc hién cac bién phap an
toan d6i véi céc thiét bi dién, nudc, lira noi 1am vige

Piéu 13. Vé sinh lao dong noi lam viéc.

13.1. Nguoi lao dong phai c6 y thirc giir gin vé sinh chung; gift gin v¢ sinh cac
may moéc thiét bi, phuong tién tai cac dia diém kinh doanh va lam viéc cua Cong ty.
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13.2. Thudng xuyén don vé sinh sach s€ noi lam viéc, thu don nguyén li¢u, san
phdm dé ding noi quy dinh, ddm bao an toan lao dong va an toan vé sinh (vé sinh thuc
pham) cho khu lam viéc.

13.3. Sir dung va bao quan tét céc trang thiét bi, phong ho ca nhan.

CHUONG V
BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH
VA QUYEN SO HU'U TRIi TUE

Diéu 14. Bio v¢ tai sin cdng ty.

14.1. Nguoi lao dong phai c6 y thire trach nhi¢m giir gin, bao quan tt va sir dung
¢6 higu qua céc tai san, may moc thiét bi, cc trang thiét bi va dung cu lam viéc. Thuc
hién nghiém chinh cac quy dinh, quy ché bao vé tai san ctia Cong ty va kip thdi béo céo
véi cén b quan 1y hodc ngudi c6 thdm quyén khi phat hién nhitng nguy co that thoat tai
san c6 thé xay ra.

14.2. Pon vi c4 nhin dang quan ly, st dung cac loai tai san, may moc thiét bi,
phuong tién lam viéc, phéi chiu trach nhiém quan ly va sir dung ding muc dich. Néu dé
thit thoat, hu hong hodc bi trdo dbi thi phai bdi thuong nguyén trang theo ho so Cong ty.
Khi khéng tiép tuc sir dung hodc nghi viéc phai lam thu tuc ban giao lai theo quy dinh
cua Cong ty.

14.3. Ngudi lao dong khong duge giao sir dung tai san, méy méc thiét bi, phuong
tién lam viée thi khong duge tu y sir dung, ngoai trir ¢6 yéu cdu cong tac va dugc sy dong
¥ clia cip quan ly.

14.4. Cong ty 1ap hé théng email cho tt ca ngudi lao dong sir dung dé thuc hién
cong viée cua Cong ty, ddy la tai san ctia Cong ty. Nghiém cdm sir dung email, internet...
dé beu xAu ddng nghiép, cip trén hoiic khich bac gy mau thudn ndi bd, gdy bét loi cho
hoat dong ctia Cong ty.

Tuyét d6i khong duge st dung céc phuong tién lién lac ciia Cong ty vao vige
riéng.

14.5. Cac phuong tién van chuyén phai dugc sir dung dung muc dich va quy dinh.
Viée didu xe phai diing quy trinh, bdo dam phuc vy tét nhét cho cong téc. Thyc hién t6t
ché do bao tri, biao dudng, bao dam an toan cho ngudi va hang hoa.

14.6. Tuyét ddi khong mang ra khoi Cong ty cdc tai san khong thudc tai san cd
nhan. Khi mang ra ngoai céc loai tai sain Cong ty phéi dugc sy déng y bing vin ban ctia
Trudng don vi/cip ¢6 thdm quyén va duge Béo vé kiém tra.

14.7. Nhan vién Béao vé phai ¢6 trach nhiém chip hanh nghiém tic cac quy dinh va
trach nhiém cua nhén vién Bao vé do Cong ty giao phd (vin ban phin cong cong vigc;

lich truc bao vé); ting cudng canh gidc vao cic ngay Cong ty khong lam viéc va vao
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ngay nghi, 1&; bao cdo kip thoi Lanh dao Cong ty va Vin phong Céng ty khi ¢6 su ¢b, bao
vé hién truong va lap bién ban tai chd moi truomg hop lién quan.

Piéu 15. Thye hanh tiét kiém, choéng ling phi.

Nguoi lao dong trong qua trinh 1am viéc phai triét dé thuc hién tiét kiém, chéng
lang phi, chéng tham 6, cu thé:

- Tiét kiém dién thoai, dién, nudc, vin phong phz’im,

- Tiét kiém thoi gian lao dong, khong lo 13 cong viée.

- Tiét kiém vét tu, nguyén phu liéu trong vén hanh, giang day.

- Béo quan tdt, tranh hu hong trang thiét bi va vt liéu trong van hanh, giang day .

- Cén suy nghi c6 bién phap cai tién, sing kién trong viéc td chirc cong viée, quy
trinh van hanh nhim tiét kiém nguyén vat lidu va thoi gian lao dong.

- Can ap dung tin hoc trong céng tac quén ly dé tiét giam t6i da thoi gian giai quyét
cong viéc va gidy muc.

- Nghiém cAm moi hanh vi lgi dung vi tri cong téc dé thu loi vat chét riéng tu.

Piéu 16. Bi mit thong tin, bi mit kinh doanh.

16.1. Bi mat thong tin, bi mat kinh doanh ctia Cong ty la nhimg thong tin thu dugc
tir hoat dong dau tu tai chinh, kinh doanh, s hitu tri tué hogc céc thong tin khac ¢ duge
tir hoat dong nodi bd ctia Cong ty, chua dugce be 16 va cd kha ning mang lai hi¢u qua khi
ap dung trong san xuat, kinh doanh.

16.2. Dic diém cua bi mat thong tin, bi mét kinh doanh.

a. Khong phai 1 nhimg thong tin ¢6 hiéu biét thong thuong.

b. C6 kha ning 4p dung trong kinh doanh va khi dugc sir dung sé€ tao cho ngudi
ndm giir thong tin nay c6 lgi thé hon so véi ngudi khéng nim giit hodc khong sir dung
ching.

¢. Puge bao mét bing cic bién phap can thiét dé khong bi tiét 16 va khong dé dang
tiép can dugc néu khong c6 sir ddng y clia ngudi c6 thdm quyén.

Pitu 17. Trich nhiém ciia ngudi lao dong d6i véi bi mat thong tin, bi mit
kinh doanh ciia Cong ty.

17.1 Nghiém cdm ngudi lao dong trong Cong ty ¢ nhiing hanh vi sau:

a. Tiép can, thu thap thong tin bi m4t, bi mat kinh doanh bing cach chéng lai cac
bién phap bao mat ctia ngudi kiém soat hop phap céc thong tin do.

b. Tiét 16, sir dung thong tin bi mét, bi mét kinh doanh ma khéng dugc phép cua
chu s& hiru thong tin d6.

¢. Vi pham hop ddng, thoéa thuin bio mat hogc lira gat, xui khién, mua chudc, ép
bude, du do, lgi dung long tin clia ngudi c¢6 nghia vu bao mét thong tin bi mat, bi mét

kinh doanh nhim tiép c4n, thu nhap hoic tiét 16 nhing thong tin nay.
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d. Str dung, tiét 16 thong tin bi mat, bi mat kinh doanh du da biét hodc ¢6 nghia vu
phai biét nhimg théng tin bi mét ndy do ngudi khac c6 duge do vi pham céc quy dinh tai
cac diém a, b,c khoan 17.1 diéu nay.

17.2. Nguoi lao dong dugc giao quan ly, sir dung thong tin bi mat, bi mét kinh
doanh phai tuyét d6i dam bao an toan théng tin, khong duoc tiét 16 thong tin ké ca truong
hop vé ¥ tiét 16 cho ngudi khac biét, trir truong hop duge sw dong y clia ngudi ¢ thim
quyén.

17.3. Neudi lao dong phai c6 trach nhiém bao mat théng tin, hd so thiét ké, thong
tin thuong mai va cac loai hd so, tai liéu, s6 liéu cua Cong ty. Khong duge phép mang tai
mang tai liéu ra khoi Cong ty hodc cung cép tai lién cho don vi hodc cd nhan khéc khi
chua c6 1énh bing vin ban ctia Téng Gidm ddc/cép co thdm quyén, néu phat hién ca nhan
nao vi pham nhitng quy dinh v& bao mat, nhan vién phai kip thdi béo co cho cép quan ly
biét dé ngin chin va xir ly.

17.4. Cac vin ban di néu co tinh chét bao mat thi khi lwu chuyén phai dé trong
phong bi dan kin va chuyén dén diing ngudi nhan.

17.5. Truomg hop céc vin ban dang soan thao, danh mdy, cho ky duyét, phén hanh
ctia nhan vién nao thuc hién thi phai cé trach nhiém bao mét cho dén khi dugc phép ban
hanh.

17.6. Tuyét dbi cAm ngudi khong c6 trach nhiém quay phim, chup énh, ghi 4m
trong hé théng Cong ty néu khéng duge phép cua Téng Giam dbc/ cp c6 thim quyén.

17.7. Trudc khi ra v&, nhan vién duoc phin cong phai khoa cira phong lam vige va
giri chia khoa cho Bao vé (theo quy dinh thyc té tai mi don vi kinh doanh).

Diéu 18. Quyén sé hiru tai sin tri tué.

18.1. Quyén sé hiru tai sin tri tué ciia cdng ty bao gbm:

a. Toan bd tai san tri tué phat sinh tir hoat déng nghién ctru, kinh doanh déu thude
quyén s hitu ctia Cong ty (k& ca khi chua déing ky quyén s& hitu), trir trudmg hop c6 lién
quan dén ngudi lao dong va céc bén c6 thoa thuén khéc.

b. Toan bd tai san tri tué do nguoi lao dong cua Cong ty thuc hién theo nhiém vu
duge giao hoic theo hop ddng lao dong, trir trudmg hop cac bén cé thoa thuan khéc.

c. Toan bd tai san tri tué do nguodi lao dong ciua Cong ty thyc hién bing ngudn
kinh phi riéng nhung sir dung cc phuong tién ky thuét, may méc thiét bi cia Cong ty
thudc quyén s& hitu chung ctia cdc bén. Cac bén s& thoa thudn ty 1§ s& hitu cén cir vao ty
1é déng gbép ciia mdi bén.

d. Mot phn hodic toan b tai san tri tué do Céng ty dau tu hodc gép von véi céc
d6i tac bén ngoai dé hinh thanh.
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18.2 Nghia vu ciia ngudi lao dong dbi voi tai san tri tué:

a. Ton trong va bao vé tai san tri tu¢ cia Cong ty; khong sir dung, tiét 16 hodc xam
pham quy@n tai san, quyén nhan than ddi voi tai san tri tué néu khong duoc sy dong y ctia
chu s& hitu hodic ngudi c¢6 thim quyén.

b. Tuén tha theo nhitng quy dinh riéng vé tai san tri tu¢ do Cong ty ban hanh (bao
gdm quy dinh, quy ché hodc quy trinh... do Cong ty ban hanh phti hop theo quy dinh cta
phép ludt va cac vin ban luat khéc c6 lién quan).

CHUONG VI
CAC HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO DONG
CAC HINH THUC XU’ LY KY LUAT VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Pidu 19. Ky luit lao dong va hinh thire xir Iy ky ludt:

19.1. Ky luat lao dong la nhimg quy dinh vé chép hanh thoi gian 1am viéc, thoi gio
nghi ngoi, ky luat lao dong va an ninh trat ty noi lam viéc, chdp hanh ménh lénh diéu
hanh, kinh doanh, an toan lao djng va vé sinh lao dong; chép hanh quy dinh bao v¢ tai
san, bi mat kinh doanh va quyén s hitu tai san tri tué ctia ngudi str dung lao dong...

19.2. Nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong s bi xir ly ky luét theo cac hinh
thirc sau:

a. Khién trach.

b. Kéo dai thoi han nang bac luong khong qua 06 thang hodc céach chirc.

c. Sa thai(Cong ty don phuong thanh Iy hop ddng lao dong).

Pidu 20. Hinh thire xir Iy ky luit khién trach trong ndi by don vi.

20.1 Déi v6i céc truong hop pham 18i 1dn dAu thi 4p dung hinh thirc ky ludt khién
trach trong ndi bd don vi, bao gf‘im cac hanh vi sau:

- Trong gi®r 1am viéc thudng xuyén roi khoi vi tri lam viéc hodc roi khoi Cong ty
khi chua ¢6 su cho phép ctia Truong don vi/chp c6 c6 thim quyén.

- Dé xe khéng ding noi quy dinh hodc chay xe trong khu vuc cAm cta Cong ty.

- Vit vat tu, cong cu, viin phong phdm bira bii tai noi lam viéc hogc xa réc, khong
dam bao vé sinh noi lam viéc. Khong cat dung cu, hd so, tai liéu, sd sach ding noi quy
dinh khi hét gio 1am viéc hodc hét ca.

- Hut thudc khong ding noi quy dinh, vit tan thuéc bira biai trong pham vi Cong
ty.

- Khéng cht dong thuc hién cong viéc theo sw phéan cong hogc dun déy cong viéc,
trach nhiém cho nhau.

- Phat ngon tuy tién, thiéu y thuc xay dung, noi tuc, chiri thé hoic choc gheo dbng

nghiép thai qua trong Cong ty.
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- Mua hang, vat tu hodc sir dung dich vu khong héa don ching tir ma theo quy
dinh bit budc phai c6 dé dbi chiéu khi thanh todn; giai chi tam tmg khong ding thoi han
quy dinh.

- T chirc hoic tham gia cac hoat dong huy dong vén tréi quy dinh phép luat va
gdy anh hudng xau dén Cong ty.

20.2. Truéng don vi /cip c6 thAm quyén xir ly phai lap bién ban hanh vi vi pham
hodc ghi nhan hanh vi vi pham vao sb quan Iy, theo ddi cac truomg hop khién tréach ndi bo
don vi va ¢6 chit ky xdc nhén ctia ngudi vi pham hodc ngudi lam chimg.

Piéu 21. Hinh thire ky luiit khién trich toan Cong ty.

21.1. Hinh thire khién trach bang van ban dugc dp dung trong cac trudmg hop va
hanh vi sau day:

- Nghi khdng xin phép tir trén 02 ngay dén dudi 05 ngay trong 01 thang ma khong
¢o ly do chinh dang.

- Lo la. bo quén nhi¢m vy, gay ach tic cong viéc hodc giy mat an ninh trit ty
trong Cong ty chua gy hau qua.

- Nhan danh hodc lgi dung v kién chi dao cua cép trén dé giai quyét cac vu viée
theo v ¢4 nhan minh nhim muu lgi riéng hodc nhim mue dich ép bude. trit ddp nguoi
khac chua gay hau qua.

- Thiéu trach nhiém dan toi lam that thoat tai san, hu hong vat dung, phuong tién,
thiét bi. méy moc hodc gy ton thuong cho ddng nghiép hodc cip dudi.

- C6 hanh vi quay rdi tinh duc véi dong nghiép. khach hang hoic doi tac cua Cong
ty. Co hanh vi quan hé bét chinh (quan hé tinh cam) véi ddng nghiép. khach hang hodc
doi tac cua Cong ty.

- C6 hanh vi gian lan hodc xai giuc ngudi khac gian lén tién bac, hang hoa cua
Cong ty chua gay hdu qua.

- C6 ngdn ludn va hanh vi gay mét doan két hodc gay ton hai dén loi ich. danh du
cua Cong ty.

- Tuy tién thay di vi tri lam viéc hodc diéu khién may moc thiét bi khong do minh
phu trach.

- Khéng tudn thu quy trinh cong nghé san xudt, tac nghiép hodc an toan lao dong.

- Say ruou/bia, gy roi trong gidr lam viée.

- Thiéu trach nhiém gay that thoat tién, tai san, hang héa. hé so. chimg tir, tai li¢u
cua Cong ty ¢6 gid tri dudi 03 thang luong t6i thiéu ving do Nha nude quy dinh ap dung

tai noi nguoi lao dong lam vige.
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21.2. Truomg don vi hodc ngudi ¢ thdm quyén xur 1y ky luat phai 1ap bién ban doi
véi cac hanh vi vi pham va yéu cu ngudi vi pham viét ban tudomg trinh su viée dé lap ho
sor xur ly Ky ludt.

Pidu 22. Hinh thire ky luiit cich chirc hodc kéo dai thoi han ning biac lwong
khong qua 06 thing:

22.1. Kéo dai thoi han niang bic lwong khong qué 06 thang:

- Trong thdi han 03 thang. tinh tir ngay ra quyét dinh xur Iy ky ludt bang hinh thirc
khién trach bing vin ban trong toan Céng ty ma ngudi lao dong van tai pham.

22.2. Cach chirc:

- C6 hanh vi xui giuc, 16i kéo ngudi khic tham gia hodc t0 churc. tham gia dinh
cong trai phap luat.

- C6 hanh vi c-6’y gay thiét hai vé tai san ctia Cong ty va gia tri thiét hai tir 03
thang luong dén 10 thang luong téi thiéu ving do Nha nude quy dinh ap dung tai noi
nguoi lao dong lam vige.

- C6 hanh vi sir dung phuong tién truyén thong (nhu internet, thu dién tu. cac
trang mang xa hdi. trang web. blog cd nhan...) dé xuyén tac. noi xdu can b quan ly hodc
tung tin that thiét géy anh huong dén uy tin va danh dur cua Céng ty.

- C6 hanh vi khong cung cp thng tin, cung cap thong tin khong dang su thit cho
lanh dao cong ty hodc cho céc ca nhan khéc trong cong viée nhim che ddu vi pham trong
cong viéc, tao du ludn xau gy anh hudng dén cong viée chung va uy tin cua cong ty.

- C6 hanh vi ¢ ¥ giy thuong tich cho ngudi lao dong khac voi ty 1é thuong tat
dudi 11% trong pham vi Cong ty hodic trong qua trinh thuc hién cong viée duge giao
hoac ¢6 v lam trai quy trinh cong nghé, tac nghi¢p va lam cho ngudi khac suy giam kha
ning lao dong dudi 51%.

- C6 hanh vi v6 y lam cho nguoi lao dong khac suy giam kha nang lao dong voi ty
I& dudi 81% trong pham vi Cong ty hodc trong qua triqh thue hién cong viéc duoe giao.

(Ty 1é thuong tat. suy giam kha nang lao dong phai dugc giam dinh va ¢o két luan
bang van ban cua co quan y té ¢6 tham quyén).

Didu 23. Hinh thirc ky ludt sa thii(don phwong thanh Iy hgp dong lao ddng).
Hinh thirc sa thai(quy dinh tai Diéu 126 Bo luit lao dong): 1a hinh thirec xu ly ky luat lao
dong cao nhit va chi duge ap dung khi Ngudi lao dong vi pham mot trong ba truong hop
sau;

23.1. Ngudi lao dong c6 hanh vi lira dao, trom cé.p, tham 6. lam dung tin nhiém
chiém doat tai san cua Cong ty hoac dong nghiép. Cic hanh vi nay dugc dinh nghia theo

quy dinh phap ludt hinh sy va khong phu thube vao gia trj tai san bi xam hai.
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23.2. Nguoi lao dong c6 hanh vi ¢ y gy thuong tich cho dong nghiép voi ty 1&
thuong tat tir 11% tro 1én hodce ¢6 y lam trai quy trinh cong nghé, tac nghiép va lam cho
ngudi khace suy giam kha nang lao dong tir 51% tro 1én.

23.3. Nguoi lao dong ¢6 hanh vi vo y lam cho ngudi lao dong khac suy giam kha
ning lao dong voi ty 1€ tir 81% tro lén.

23.4. Nguoi lao dong t6 chire sir dung hodc sir dung trai phép cac chat ma tay tai noi
lam viée. Danh muc cac chat ma tiy dugce ap dung theo quy dinh cta Chinh phu.

23.5. Ngudi lao dong t6 chirc hodc tham gia dénh bac tai noi lam viée dudi bét ky
hinh thirc nao.

23.6. Ngudi lao dong vi pham nhimg quy dinh vé bao vé bi mat kinh doanh cua
Céng ty theo quy dinh tai Diéu 17 cua Noi quy lao dong hodc vi pham quy ché bao mat
thong tin, bao vé bi mat thong tin, bi mat kinh doanh do Cong ty ban hanh(néu c6).

23.7. Neudi lao dong xam hai dén quyén so hiru tai san tri wé cua Cong ty theo
quy dinh cua phap ludt vé so hiru tri tué.

23.8. Ngudi lao dong ¢6 hanh vi ¢b vy gay thiét hai vé tai san cta Cong ty va gia tri
thiét hai trén 10 thang luong t6i thiéu viing do Nha nude quy dinh ap dung tai noi nguoi
lao dong lam viéc: hodc de doa gay thiét hai nghiém trong vé tai san ctia Cong ty. Hanh
vi de doa gay thiét hai la nhiing hanh vi ma nguoi sir dung lao dong cho ring néu duge
thue hién thue té va khong ngin can kip thoi thi sé gay hau qua cho Cong ty

23.9. Ngudi lao dong bi xtr 1y ky ludt kéo dai thoi han ning luong hodc cach chirc
ma tai pham trong thoi gian chua xéa ky luat.

23.10. Ngudi lao dong tu y bo viée 05 ngay cong don trong 01 thang hodc 20 ngay
cong don trong 01 nim ma khéng c6 ly do chinh dang theo quy dinh tai khoan 9.2 Diéu 9
cua Noi quy nay.

Piéu 24. Tam dinh chi cong tic: Khi hanh vi vi pham ky ludt lao dong cua nguoi
lao ddng c6 lién quan dén Cong ty hodc déi tuong khac ¢ nhiéu tinh tiét phirc tap, xét
thay néu dé ngudi vi pham tiép tuc lam viée s& gay kho khin cho cac co quan lién quan
trong xac minh diéu tra, ngudi vi pham ky ludt ¢6 thé bi dinh chi cong tic.

- Thoi han dinh chi cong tic khong qua 15 ngay. trong truong hop déc bi¢t khong
qua 90 ngay.

- Hét thori han dinh chi cong tac néu mic do vi pham khéng dén mirc ap dung hinh
thire sa thai. thi ngudi lao dong duge tiép tuc lam viéc.

- Trong thoi gian nay. Céng ty chi tam (mg cho nguoi lao dong 50% luong. néu
sau khi diéu tra, nguoi lao dong khong c6 16i. Cong ty sé chi tra du 100% luong cho nhan
vién.

Piéu 25. Tham quyén xir Iy ky luit lao dong:
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25.1. Truong don vi/Céap quan ly tryc tiép hodc ngudi cé thim quyén dimg diu
don vi truc thude theo quy dinh vé phan cip quan ly clia Cong ty ¢6 tham quyén xir phat
kv luat ngudi lao dong bang hinh thirc khién trach khi t6 chirc cude hop tai don vi.

25.2. Tong Giam dbc c6 tham quyén quyét dinh xur Iy ky ludt ngudi lao dong bing
hinh thirc sau day:

- Khién trach bing vin ban trong toan Cong ty.

- Kéo dai thoi han ndng béc luong khong qua 06 thang.

- Tam dinh chi cong tac. cach chirc dbi voi cac chire danh quan 1y theo phin quyén
va ty quyén cta Ngudi dai dién theo phap ludt cia Cong ty cho Tong gidam doc.

- Sa thai(Cong ty don phuong thanh ly hop ddng lao dong) theo phan quyén va uy
quvén cua Nguoi dai dién theo phap ludt cia Cong ty cho Téng giam doc.

25.4. Nguoi dai dién theo phép ludt cia Cong ty - Chu tich Ho1 ddng quan tri co
tham quyén xir ly ky ludt bang cac hinh thirc khién tréch, kéo dai thoi han ning bac luong
khong qua 6 thang, cach chirc hodc sa thai déi voi can bo quan 1y do Hoi d(’)ng quan trj bo
nhiém theo quy dinh tai Diéu 1é Cong ty.

Diéu 26. Nguyén tic xir Iy ky lujt.

26.1. Viéc xtr ly ky luét lao dong duoc quy dinh nhu sau:

a. Céng ty phai chimg minh dugc 18i ctia ngudi lao dong;

b. Phai c6 su tham gia cia té chirc dai dién tap thé lao dong tai co so;

¢. Chi dugc xtr ly ky luat ving ngudi lao dong khi ngudi nay da dugc triéu tap hop
1& dén 13n thir 3 ma van ving mit;

d. Viée xir ly ky luat lao dong phai dugc lap thanh bién ban.

26.2. Khong ap dung nhiéu hinh thirc xir ly ky ludt lao dong déi véi mot hanh vi vi
pham ky luat lao dong.

26.3. Ap dung hinh thirc ky ludt cao nhit v&i hanh vi vi pham néng nhét khi nguoi
lao dong ddng thdi c6 nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong.

26.4. Khong xur 1y ky luat lao dong d6i voi ngudi lao dong dang trong thoi gian
nghi ém dau, didu dudng; nghi viéc duge sy dong y ciia Cong ty; dang bi tam gift, tam
giam; dang chd két qua ctia co quan c6 thdm quyén diéu tra xic minh va két ludn dbi voi
hanh vi vi pham dugce quy dinh tir khoan 23.1 dén khoan 23.8 Piéu 23 cuia N6i quy nay;
lao dong nit c6 thai, nghi thai san; nguoi lao dong nubi con nho dudi 12 thang tudi.

Piéu 27. Thoi hiéu xir Iy ky lujt lao djng.

27.1. Thoi hiéu xir Iy ky luat lao dong tdi da 12 06 thang, ké tir ngay xy ra hanh vi
vi pham; trudng hop hanh vi vi pham lién quan dén tai chinh, tai san, tiét 16 thong tin bi
mat, bi mat kinh doanh, xdm pham quyén s& hiru tai san tri tué cia nguoi sir dung lao

dong thi thoi higu xir ly ky luat lao dong t6i da la 12 thang.
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27.2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 26.4 Didu 26 ciia N¢i quy lao dong, néu
con thoi hiéu dé xtr 1y ky ludt lao dong thi tién hanh xir ly ky ludt lao dong ngay; Néu hét
thor hiéu thi duoc kéo dai thdi hiéu dé xir Iy ky luat lao dong nhung ti da khong qua 60
ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Diéu 28. Trinh ty xit Iy ky ludt lao dng.

28.1. Lap ho so xir 1y ky ludt lao djng va mdi hop:

a. Lap hd so xir ly ky luét lao dong:

Ban tudng trinh ctia ngudi lao dong ndp cho ngudi sir dung lao dong t6i da 10 ngay
lam viéc, tinh tir khi ngudi sir dung lao dong hoac nguoi co thim quyén yéu cau.

Céc tai lidu c6 lién quan nhu: bién ban ghi nhén su viéc vi pham, don td cdo, cac
chimg ctr, tang vat, chimg tir, héa don hodc cic gidy to, tai liéu khac c6 lién quan dén
viéc xir ly ky luat lao dong.

b. Moi hop:

- Viéc moi hop nén dugc thuc hién bing vin ban va c6 xac nhén cla ngudi lao dong
vé viéc d nhan dugc gidy moi hop.

- Thoi diém mdi hop c6 thé 1a sang moi va chiéu hop. Tuy nhién, thi diém mdi hop
va thoi didm hop phai cé6 mot thoi gian hop 1y dé nguvi lao dong cb thé chuén bi cho cude
hop va tranh trudng hop ho c6 y kién 1a thoi gian moi qua ghp va ho khong thé sép xép dugc.

- Truong hop ngudi lao dong khéng dén du budi hop xir ly ky ludt lao dong du 03 lan
theo gidy mosi hop, Cong ty van tién hanh phién hop dé xtr 1y ky luét lao dong véng mit.

Luu y: trong trucng hop nay phai g thu bao dam dén dia chi ciia nguoi lao ding,
trong ngi dung phiéu chuyén phdt nhanh ghi ré la moi hop xir Iy ky lut lao dong. Va Cong
ty sé sir dung thém viéc moi hop qua email ca nhan cua nguoi lao dong.

28.2. Trong thoi han quy dinh tai Piéu 27 ctia Noi quy, ngudi sir dung lao dong
phai tién hanh phién hop xét ky luat lao dong vGi ndi dung sau:

a. Thanh phan tham gia phién hop:

- Nguoi chi tri 1a Dai dién theo phdp ludt cia Cong ty hodc nguoi duge uy quyén
bing van ban chu tri phién hop. Trudng hop xur Iy ky ludt theo quy dinh tai khoan 25.4
Pidu 25 ctia Noi quy lao ddng thi Chi tich Héi dong quan tri hofic ngudi duge Chu tich
Hoi ddng quan trj iy quyén, Dai dién theo phap ludt ciia Cong ty s& chu tri phién hop;

- Pai dién Ban chip hanh Céng doan Cong ty;

- Ngudi lam chimg (néu c6);

- Nhimg ngudi do ngudi sir dung lao dong quyét dinh tham du (néu c6).

b. Néi dung chi yéu ctia phién hop:

- Ngudi chu tri trinh bay tom tat noi dung xay ra vu viéc dua trén hd so ky luat da

thu thép trudc do;
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- Nguoi vi pham ky ludt lao ddng trinh bay ban tuong trinh dién bién sy viéc xdy
ra vi pham. Trudong hop khong c¢6 ban tudng trinh hogic xir Iy ky ludt ving mat thi ngudi
chu tri trinh bay sy viéc theo bién ban ghi nhén sy viéc trong hd so ky luat;

- Nguoi lam chimg trinh bay su vi¢e minh da biét hodc chimg kién (néu co);

- Ngudi chu tri chimg minh 18i ctia ngudi vi pham va xéac dinh hanh vi vi pham
tuong tmg v&i hinh thire ky luét lao dong da duge quy dinh trong Noi quy;

- Ngudi vi pham ky ludt hodc ludt su, nguoi bao chita trinh bay y kién lién quan
dén hanh vi vi pham va hinh thirc ky ludt s& dugc ap dung cho ngudi vi pham;

- Dai dién Ban chép hanh Céng doan ho#ic ngudi tham gia phién hop cé y kién sau
khi dugce sy dong y clia ngudi chu tri;

- Két luéin ctia nguoi chi tri phién hop.

c. Bién ban phién hop xét ky lut lao dong:

Toan bd ndi dung phién hop xét ky ludt lao dong phai dugc 1dp thanh bién ban dé
ghi nhan va phai dugc doc lai cho tat ca nhimg ngudi tham gia phién hop cing nghe.
Bién ban phai c6 chit ky xac nhadn cta nguoi chu tri, ngudi lam chimg (néu cb), dai dién
Ban chip hanh Céng doan, ngudi vi pham ky ludt lao dong (trir trudng hop xtr ly ky luat
véng mat).

Trong trudmg hop ngudi vi pham ky ludt lao dong c6 tham dy hop ma khéong ky
thi bién ban ghi rd: ngudi vi pham ky luat lao dong c6 tham dy hop khong ky bién ban.

28.3. Trong thoi han 48 gio, tinh tir thoi diém két thuc phién hop xét ky ludt, ngudi
str dung lao dong hodc ngudi cd thdm quyén phai ra quyét dinh ky luat bing vin ban.
Quyét dinh ky luat phai dugc giao cho ngudi bi ky ludt trong thdi han 03 ngay, tinh tir
ngay ky ban hanh quyét dinh.

Diéu 29. Xéa ky luit, gizm thoi han chip hanh ky luit lao djng

Ngudi lao dong bi khién trach sau 03 thang, hodc bi xir ly ky luat kéo dai thoi han
ning luong sau 06 thang, ké tir ngay bi xir Iy, néu khong t4i pham thi dwong nhién dugc x6a
ky ludt. Truong hop bi xtr ly ky ludt lao dong bing hinh thirc cach chire thi sau thoi han 03
nim, néu tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi khéng bi coi 14 tai pham.

Pidu 30. Tréich nhiém vit chit.

30.1. Nguoi lao dong néu lam hu héng dung cu, thiét bi hodic c6 hanh vi khac gay
thiét hai tai san ctia Cong ty thi phai bdi thudng theo quy dinh ctia phap luat.

30.2. Truong hop ngudi lao dong gdy thiét hai khong nghiém trong do 16i vo y
hodc do so suft voi gia tri khong qua 10 thang lwong tbi thiéu ving do Nha nuéc quy
dinh 4p dung tai noi ngudi lao dong lam viéc thi ngudi lao dong phai bdi thuong nhiéu

nhét 1a 03 thang tién lwong theo hop ddng lao déng. Mitc khéu trir hang thang khéng qua
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30% tién luong hang thang ciia ngudi lao dong sau khi da trich ngp cac khoan béo hiém
x4 hoi, bao hiém y t&, bio hiém thit nghiép, thué thu nhap.

30.3. Nguoi lao dong lam mét dung cu, thiét bi tai san clia Cong ty hodc tiéu hao
vat tr qué dinh mure cho phép; gay thiét hai vé tai san do 16i c¢b y hoidc v y nhitng gia tri
thiét hai trén 10 thang luong t6i thiéu ving do Nha nuéc quy dinh 4p dung tai noi ngudi
lao dong 1am viée thi phai bdi thuong thiét hai mot phan hogc toan bg theo thoi gid thi
truomg; trudng hop c6 hop dong trach nhiém thi phai bdi thudng theo hop déng trach
nhiém.

30.4. Trong trudong hop thiét hai xay ro do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh,
tham hoa su kién khéch quan khong thé ludng trude, khiic phuc dugc mic du di ap dung moi
bién phap can thiét va c6 lién quan dén ngudi lao dong thi khong phai bdi thudng.

30.5. Viéc xem xét, quyét dinh mire bdi thuong thiét hai phai can cir vao 181, mirc
do thiét hai thuc té va hoan canh gia dinh, nhan than va tai san ctia nguoi lao dong.

30.6. Trudng hop viée xir Iy ky ludt lao ddng gén lién véi trach nhi¢m bdi thuong thi
trinh tu, thi tuc va thoi hiéu xir ly theo quy dinh tai Piéu 27 va Diéu 28 cua Ndi quy. Truong
hop trach nhiém béi thudng khong lién quan dén viée xir Iy ky ludt lao dong thi ngudi sir
dung lao dong phai tham khéo y kién ctia Cong doan Cong ty va thuc hién theo dung quy
dinh ctia B Luat lao dong hi¢n hanh.

CHUONG VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 31. Hiéu lwe cia ni quy.

31.1. Noi quy lao dong nay gdm 07 Chuong va 32 Diéu, c6 hiéu lyc thi hanh sau
15 ngay ké tir ngdy duoc co quan quan ly Nha nude vé lao dong ctia UBND Tp Ha ndi
nhan duoc hd so dang ky Noi quy lao dong ciia Cong ty va chap thudn viée dang ky.

31.2. Trong trudong hgp quy dinh cia phép ludt c¢6 lién quan chua dugc d& cap
trong Noi quy nay hogc c6 & nhing quy dinh khac véi Noi quy nay thi nhimg quy dinh d6
duong nhién duge ap dung cho dén khi Cong ty thyc hién vige b sung, sira d6i Noi quy
nay.

31.3. Noi quy lao dong nay thay thé Noi quy lao dong, cac vin ban c6 ndi dung
tuong tu di dugc ban hanh trude day. Moi quy dinh, vin ban trdi v&i ndi dung cia Noi
quy lao dong nay déu bi bdi bo. Trong qua trinh trién khai, Cong ty sé& stra ddi, b6 xung
cac ndi dung d& phit hgp hon v6i md hinh — dinh huéng hoat dong, phap ludt cua Nha
nude va thue t& hoat dong kinh doanh ciia Cong ty theo timg thoi ky. Céc vin ban stra
ddi, bd xung 1a b phan khong thé tach doi voi Noi quy lao dong nay.
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Piéu 32. T chire thye hién.

32.1. N§i quy lao dong nay lam co s& d& Cong ty quén 1y lao dong, diéu hanh hoat
dong kinh doanh va giai quyét tranh chap lao dong; khen thuong ngudi lao dong c6 thanh
tich va xir ly cac trudng hop vi pham trong vige chép hanh quy dinh vé ky lut lao dong
Cong ty.

32.2. Noi quy lao dng nay dugc phd bién dén timg ngudi lao dong, moi ngudi cb
trach nhiém thyuc hién nghiém chinh Ngi quy lao dong, tham gia d4u tranh, ngin chan
moi hanh vi gdy thiét hai dén hoat dong kinh doanh va an toan, trét tu trong Cong ty.

32.3. Van phong Cong ty giri ndi quy lao dong nay qua hé thong email toan Cong
ty, website...Céc don vi: Van phong Céng ty, Cong doan Céng ty, Lanh dao cac don vi
truc thuge Cong ty co trach nhiém théng bédo, huéng dan, kiém tra va don déc thuc hién
dtng quy dinh Ngi quy Céng ty. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 phat sinh vudng méc
moi c4 nhan, don vi, td chirc trong Cong ty 6 thé phan 4nh vé Vin phong Cong ty, Céng

doan Cong ty dé kién nghi Téng giam ddc xem xét giai quyétW )
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