, NQI QUY LAO DONG
(Ban hanh kem theo Quyer dinh so 09 /OD-VINATAT ngay 20 thang 03 nam 2025 cua
Giam doc cong ty TNHH Du lich va Céng nghé Viét Nam)

Can cir vao Bé ludt Lao déng va cdc van ban hiréng dan thi hanh;

Can cir vao déc diém san xudt kinh doanh cuia Cong ty TNHH Du lich va Cong nghé
Viét Nam va cac yéu cau cua phap ludt lao dong.

Giam dbc ban hanh Noi quy lao dong caa Cong ty TNHH Du lich va Céng nghé Viét
Nam (sau day goi 1a “Cong ty”) ap dung cho Cang ty, nguoi lao dong va to chic dai dién
cua nguoti lao dong.

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc tiéu

1. Noi quy lao dong duoc ban hanh theo cac quy dinh cua Bo luat Lao dong, bao gom
cac nguy@n tic 1am viéc co ban cho toan bd Ngudi lao dong caa Cong ty bao gom:

a) Thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi;
b) Trat tu trong Cong ty;
c) An toan, v¢ sinh lao dong;

d) Phong chéng quay réi tinh duc tai noi lam viéc; trinh t, tha tuc xtr Iy hanh vi quay

rbi tinh duc tai noi lam viéc;

d) Bao vé tai san, bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé va quyén s& hitu tri tué cua
Cong ty;

e) Truong hop duoc tam thoi chuyén nguoi lao dong lam cong viéc khac so véi hop
dong lao dong;

g) Cac hanh vi vi pham ky luat lao dong cua Nguoi lao dong va céc hinh thuc xu ly,
ky luat lao dong; trach nhiém vat chat; nguoi c6 tham quyén xir ly ky luat lao dong;

h) Céc van dé khac co lién quan.

2. Muyc tiéu cia Noi quy lao dong nham duy tri moi quan hé hai hoa va on dinh giita
Cong ty va Nguoi lao dong, nho do s€ dat dugc hiéu qua trong céng viéc.

Piéu 2. Pham vi ap dung

Noi quy lao dong ap dung cho tat ca Nguoi lao dong lam viéc cho Cong ty, bat ké
loai hgp ddng ndo bao gom ca ngudi hoc viéc, thir viéc bat k



& 1a Nguoi lao dong nudc ngoai hay Nguoi lao dong Viét Nam (sau ddy goi 1a “Nguoi
lao dong”).

Piéu 3. Pinh nghia va giai thich

1. “Cong ty” 1a Cong ty TNHH Du lich va Cong ngh¢é Viét Nam.

2. “Nguoi lao dong” 1a nguoi lao dong cua Céng ty TNHH Du lich va Céng nghé
Viét Nam.

3. “Ngudi quan ly” nghia 13 nguoi ding dau bo phan, mang cong viéc hoic nguoi
duogc giao truc tiép quan ly Nguoi lao dong.

4. “Noi 1am viéc” 1a tru sé chinh, cac Chi nhanh caa Céng ty hoic bt ky noi nao
khac ma Ngudi lao dong thuc té 1am viéc theo thoa thuan hozc phan cong cua Cong ty, bao
gom ca nhiing dia diém hay khdng gian c6 lién quan dén céng viéc nhu cac hoat dong xa
hoi, hoi thao, tap huan, chuyén di cong tac, bita dn, hoi thoai trén dién thoai, cac hoat dong
giao tiép qua phuong tién dién tu, phuong tién di lai do Cong ty bd tri tir noi & dén noi lam
viéc va nguoc lai, noi & do Cong ty cung cap. Noi lam viéc cling bao gdm pham vi dia ban
ma Cong ty dugc giao quan |y hodc c6 trach nhiém tuan thi sy quan Iy theo cac hop déng
hoac giao dich.

5. “ Giam ddc” nghia 1a Giam dbc Céng ty TNHH Du lich va Céng nghé Viét Nam.

6. “Phong Té chire hanh chinh”la phong chirc ning ciia Cong ty cd trach nhiém thyuc
hién céc cong viéc vé linh vuc lao dong.

7. T6 chue dai dién nguoi lao dong tai don vi 1a Cong doan Cong ty.

8. “Thiét hai khdng nghiém trong” 1a thiét hai xay ra v&i Cong ty co gia tri khong qua
10 (mudi) thang tién lwong tdi thiéu viing do Chinh pha quy dinh tai noi Nguoi lao dong
lam viéc;

9. “Thiét hai nghiém trong” 1a thiét hai xay ra véi Cong ty c6 gia tri Ién hon 10 (muoi)
thang tién luong t6i thiéu viing do Chinh phu quy dinh tai noi Ngudi lao dong lam viéc.

10. “Ndi quy lao dong” 1a Noi quy lao dong nay va cac thay doi, bo sung (néu co).

11. “Bo luat Lao dong” 1a Bo luat Lao dong dugc Québc hoi théng qua vao ngay
20/11/2019, c6 hiéu lyc tir ngay 01/01/2021 va tat ca cac van ban hudng dan.

12. Cé4c tiéu dé trong Noi quy lao dong nay phuc vu cho viéc tiép can dé dang va
khéng anh hudong dén viéc giai thich cac diéu, khoan.

Piéu 4. Nguyén tic chung

1. Cong ty va Nguoi lao dong chiu trdch nhiém thi hanh nghiém tdc Noi quy lao dong
va B6 luat Lao dong.



3
2. Viéc khdng tuan tha bat ky diéu khoan nao trong Noi quy lao dong 12 mot hanh vi

vi pham Noi quy lao dong va nguoi lao dong s€ bi ky luat lao dong theo quy dinh ctaa Noi
quy lao dong.

NN ChuongIl ,
THOI GIO LAM VIEC VA THOI GIO NGHi NGOT

Piéu 5. Thoi gio' 1am viéc

1. Bdi vé6i co quan Cong ty

a) Thoi gio 1am viéc binh thuong cia Ngudi lao dong 1a 40 (bén muoi) gio mdi tuan
va 08 (tdm) gio mdi ngay. Tuan lam viéc bat dau tir tha Hai, két thic vao trua tha Bay.

b) Thoi gian lam viéc: budi sang tir 8h:00 phat — 12h:00 phat va budi chiéu tir
13h:30phdt — 17h:30 phat. Bé phu hop véi thoi tiét theo mua va ¢am bao sic khoe cho
Nguoi lao dong, Giam déc co thé diéu chinh thai gian 1am viéc cho phu hop va thong bao
trude cho Nguoi lao dong vai khoang thoi gian hop ly.

2. B4i v6i Nguoi lao dong truc tiép 1am viéc tai cac cong truong:

a) Thoi gio 1am viéc binh thuong cia Ngudi lao dong 1a 48 (bén muoi tam) gio moi
tuan va khéng qué 10 gio trong 01 ngay.

b) Thoi gian 1am viéc do Quan ly Chi nhanh b tri: 2 budi trong ngay (sang va chiéu)
hoic theo ca tlly vao dic diém cong viéc ciia mdi cong truong.

Néu 1am viéc theo ca thi dugc bd tri nhu sau: Ca 1 tir 6h:00 phit — 14h:00 phut, Ca
2 tur 14h:00 phut —22h:00 phat, Ca 3 tir 22h:00 phat — 06h:00 phiat ngay hdm sau.

Dé phu hop véi thai tiét theo mia va dam bao stc khoe cho Ngudi lao dong, Quan
ly Chi nhanh c6 thé diéu chinh thai gian 1am viéc cho phu hop va théng bao truéc cho
Nguoi lao dong vai khoang thoi gian hop ly.

Nguoi sir dung lao dong c6 trach nhiém bao dam giéi han thoi gian 1am viéc tiép
xuc véi yéu té nguy hiém, yéu té cé hai ding theo quy chuan k¥ thuat quéc gia va phap
luat c6 lién quan.

Piéu 6. Thoi gio dwoc tinh vao thai gior 1am viée dwoc huéng lwong

1. Thoi gian nghi giita gio: Poi voi Ca 1 va Ca 2, thoi gian nghi giita gio it nhat 1a 30
phut, duoc tinh vao thoi gian 1am viéc. Bi voi Ca 3 thoi gian nghi gitra gio it nhat 1a 45
phut, dugc tinh vao thoi gian 1am viéc. Can ctr vao dic diém san xuat cia cong truong.
Quan ly bé tri cho Ngudi lao dong nghi gitra gio theo quy dinh trén nhung khong duoc b
tri nghi vao thoi diém bt dau va két thic ca lam viéc.

2. Quan ly (hoic ngudi dugc giao quyén) c6 thé cho Nguoi lao dong 1am viéc véi
cuong d6 cao hodc moi trudng khdng thuan lgi tai cac Chi nhanh duoc nghi giai lao véi s6
lan va thoi gian hop ly. Nghi giai lao c6 thé bo tri riéng 1é cho mot s6 Ngudi lao dong hoic
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ca ddi, nhom tly vao tinh hinh thuc té. Viéc ¢ nghi giai lao hay khong la tly thudc vao
quyét dinh cu thé cua Quan ly (hodc ngudi dugc giao quyén) dua trén danh gia vé cudng
dd va diéu kién 1am viéc thuc té.

3. Nghi can thiét trong qua trinh lao dong di duogc tinh trong dinh mirc lao dong cho
nhu cau sinh Iy ty nhién cia con ngudi.

4. Lao dong nir trong thoi gian hanh kinh duoc nghi mdi ngay 30 pht, trong thoi
gian nudi con dudi 12 thang tudi dugc nghi mdi ngay 60 phut trong thoi gian 1am viéc.
Thoi gian nghi van dugc huong du tién luong theo hop ddng lao dong.

5. Thoi gio phai ngung viéc khong do 16i ciia nguoi lao dong.

6. Thoi gio hoi hop, hoc tap, tap huan do yéu cau cia Cong ty hoic dugc su ddng y
ciia Cong ty. Néu nguoi lao dong di cong tac, di hop, tham du cac khoa huan luyén cua
Cong ty ngoai thoi gio lam viéc thi dugc tinh lam thém gio.

7. Thoi gio ngudi hoc nghé, tap nghé truc tiép hoic tham gia lao dong theo quy dinh
tai Khoan 5 Piéu 61 cia Bo luat Lao dong.

8. Thoi gio ma Nguoi lao dong 14 thanh vién ban lanh dao cua td chire dai dién nguoi
lao dong tai Cong ty dugc st dung dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai Khoan 2 va
Khoan 3 Biéu 176 cua Bo luat Lao dong.

9. Thoi gio khdm stic khoe, kham phét hién bénh nghé nghiép, giam dinh y khoa dé
xéac dinh muac d6 suy giam kha ning lao dong do tai nan lao déng, bénh nghé nghiép, néu
thoi gior d6 duoc thuc hién theo sy bd tri hodc do yéu cau cua Cong ty.

Piéu 7. Nghi hing tuan

1. Nguoi lao dong 1am viéc tai co quan Cong ty nghi hang tuan vao chiéu thu Bay,
Chu nhat.

2. Nguoi lao dong tryc tiép san xuat tai cac cong truong: Do yéu cau san xuat hoac
chu ky lao dong ma khong thé bd tri cho Ngudi lao dong nghi vao cudi tuan thi Quan Iy b
tri cho Nguoi lao dong nghi vao nhitng ngay khac trong tuan nhung phai dam bao:mdi tuan
nghi it nhat 24 gio lién tuc, mdi thang it nhat 04 (bon) ngay.

Piéu 8. Nghi I¢, tét

1. Nguoi lao dong duoc nghi 1am viéc, huong nguyén luong trong nhitng ngay 18, tét

sau day:
a) Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);
b) Tét Am lich: 05 ngay;
¢) Ngay Chién thang: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);
d) Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);
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d) Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké truéc hoic

sau);

e) Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 &m lich).

2. Néu nhitng ngay nghi theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay tring véi ngay nghi
hang tuan, Nguoi lao dong s& duoc nghi bu ngay nghi hang tuan vao ngay lam viéc ké tiép.

Piéu 9. Nghi hang nam (nghi phép)

1. Nguoi lao dong dwoc nghi phép, huong nguyén luong theo hop dong lao dong.
Thoi gian nghi duoc tinh theo quy dinh tai Piéu 113 B luat Lao dong.

- Nguoi lao dong lam viéc du 12 thang cho mot nguoi st dung lao dong thi duoc
nghi hang nam, huéng nguyén luong theo hop dong lao dong nhu sau:

+ 12 ngay lam viéc ddi véi ngudi 1am cong viée trong diéu kién binh thuong;

+ 14 ngay 1am viéc ddi voi ngudi lao dong chua thanh nién, lao dong 13 ngudi khuyét
tat, nguoi 1am nghé, cong viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém:;

+ 16 ngay lam viéc ddi véi nguoi 1dm nghé, cong viéc dic biét nang nhoc, doc hai,
nguy hiém.

- Nguoi lao dong lam viéc chua da 12 thang cho mot nguoi sir dung lao dong thi s6
ngay nghi hang nam theo ty 18 twong ung véi sb thang lam viéc.

- Truong hop do thdi viéc, bi mat viéc lam ma chua nghi héng nam hodc chua nghi
hét s6 ngay nghi hang nam thi dugc nguoi sir dung lao dong thanh toan tién luong cho
nhitng ngay chua nghi.

- Nguoi sir dung lao dong c6 trach nhiém quy dinh lich nghi hang nim sau khi tham
khao y kién cua nguoi lao dong va phai thong béo truée cho nguoi lao dong biét. Ngudi
lao dong co thé thoa thuan véi nguoi s dung lao dong dé nghi hang nam thanh nhiéu lan
hoac nghi gop t6i da 03 nam mot lan.

- Khi nghi hang nim ma chua dén ky tra luong, nguoi lao dong duoc tam Gng tién
lwong theo quy dinh tai khoan 3 Biéu 101 cua Bo luat Lao dong 20109.

Trong truong hop Nguoi lao dong chua nghi hét sé ngay nghi phép cua minh thi s6
ngay nghi con lai s& duoc chuyén sang dén hét ngay 31 thang 3 nim sau.

2. Giam ddc c¢6 quyén quy dinh lich nghi phép déi voi nguoi lao dong lam viéc tai
co quan Cong ty, Chi nhanh sau khi tham khao y kién cia nguoi lao dong va tinh hinh thyc
té tai cong trudng.

3. Nguoi lao dong phai nop Pon xin nghi phép (c6 sy dong ¥ cua ngudi quan 1y truc
tiép) cho Phong T6 chuc téi thiéu 03 ngay 1am viéce truge khi nghi.

Pon xin nghi phép giri cham hon quy dinh trén van cd thé duoc chap thuan néu Nguoi



lao dong co6 1y do chinh dang.

4. Quyét dinh cho nguoi lao dong nghi phép do Giam dbc hoic cac Phd Giam déc,
Trudng phong td chirc ky trude ngay nghi phép.

5. Trong truong hop dac biét khan cap va khong thé dy doan duogc, don xin nghi phép
c6 thé duoc théng bao qua dién thoai vai Phong T6 chirc. Sau do, don xin nghi phép phai
dugc ndp vao ngay dau tién Nguoi lao dong quay tré lai lam viéc.

6. Khi nghi phép, néu nguoi lao dong di bang cac phuong tién dudng bo, duong sit,
duong thay ma sé ngay di duong ca di va vé trén 02 ngay thi tir ngay thir 03 tro di dugc
tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi phép va chi duoc tinh cho 01 Ian nghi trong

nam.
7. Tién tau xe, tién lvong nhimg ngay di dudng:

a) Tién tau xe thyuc hién theo thoa udc, quy dinh cua Cong ty (néu cd) hoic thoa thuan
cu thé gitra hai bén;

b) Nhitng ngay di duong dugc duyét ciing dugc hudng lwong nhu nhitng ngay nghi
phép.

8. Thoi gian nghi phép khong duge dung dé thay thé cho thoi gian phai bao trugc khi
cham dt hop ddng lao dong, trir truong hop ¢6 sy ddng thuan caa Ngudi lao dong va Cong
ty.

Piéu 10. Nghi 6m

1. Thoi gian dugc tinh nghi ém trong 01 (M6t) ndm cua Nguoi lao dong theo quy
dinh vé ché do 6m dau cua phap luat vé& bao hiém xa hoi.

2. Néu mic céc bénh thudc Danh muc bénh can chira tri dai ngay theo quy dinh cua
Bo Y té thi Ngudi lao dong duoc nghi dé chira bénh theo quy dinh phap luat vé Lao dong,
BHXH.

3. Nguoi lao dong khong thé c6 mit tai noi lam viéc do 6m dau phai ndp don xin nghi
6m dén Nguoi quan ly. Trong trudng hop om dau dot ngot, Nguoi lao dong bang moi cach
c6 thé phai thong bao ngay hoic nho nguoi khac dé thong bao cho Ngudi quan ly caa minh.
Truong hop Nguoi lao dong khong thé lién lac vai ngudi quan Iy caa minh thi phai thong
bao vang mat cho Phong To chiic va ndp don xin nghi 6m ngay sau khi quay tré lai lam
Viéc.

4. Néu Nguoi lao dong khong xuat trinh dwoc gidy chung nhan hop 1é cho Nguoi
quan ly thi ngay nghi dm d6 dugc xem la ngay nghi khong c6 1y do chinh dang.

5. Trong thoi gian nghi 6m, Ngudi lao dong duoc Quy Bao hiém XA hoi Viét Nam
thanh toan mot khoan tién theo quy dinh ctia Luat Bao hiém xa hoi, nhung khong duoc
huong luong tir Cong ty.



Piéu 11. Nghi viéc do con 6m

1. Thoi gian Ngudi lao dong duoc nghi cham con ém trong 01 (mdt) nam theo quy
dinh cua phap luat vé bao hiém xa hoi.

2. Trong thai gian nghi vi con 6m, Ngudi lao dong duoc Quy Bao hiém x& hoi Viét
Nam thanh toan mét khoan tién theo quy dinh cua Luat Bao hiém x& hoi, nhung khéng
dugc hudng luong tir Cong ty.

Piéu 12. Nghi thai san

1. Thoi gian nghi: Lao dong nit dugc nghi thai san trudgc va sau khi sinh con l1a 06
thang; thoi gian nghi trude khi sinh khong qua 02 thang. Truong hop sinh doi trd 1€n thi
tinh tir con tha 02 tré di, ¢t mdi con duoc nghi thém 01 thang.

2. Hét thoi gian nghi sinh con, néu c¢é nhu cau lao dong nit ¢d thé nghi thém mét thoi
gian khong huong luong sau khi thoa thuan vai Cong ty.

3. Trudc khi hét thoi gian nghi sinh con, lao dong nit c6 thé trg lai 1am viéc khi da
nghi it nhat duoc 04 thang nhung phai bao trudc, dugc Cong ty ddng y va c6 xac nhan cua
co s& kham bénh, chita bénh cé tham quyén vé viéc di lam sém khong cd hai cho suc khoe
ciia Nguoi lao dong. Trong trudng hop ndy, ngoai tién luong cua nhitng ngay 1am viéc do
Cong ty tra, lao dong nir van tiép tuc dugce hudng tro cap thai san theo quy dinh cua phép
luat vé bao hiém x4 hoi.

4. Lao dong nam khi vo sinh con, Nguoi lao dong nhan nudi con nudi dudi 06 thang
tudi, lao dong nir mang thai ho va Nguoi lao dong 13 ngudi me nho mang thai ho duoc nghi
viéc huong ché do thai san theo quy dinh caa phap luat vé& bao hiém xa hoi.

5. Cong ty khéng stir dung Nguoi lao dong nir 1am viéc vao ban dém, lam thém gio,

hodc di cong tac xa trong bat ky truong hop nao sau day:
a) Pang c6 thai dén thang thir bay;

b) Pang nudi con nhé dudi 12 (muoi hai) thang tudi, trir truong hop duoc Nguoi lao
dong nix dong y.

6. Ngudi lao dong nit 1am nghé, céng viéc niang nhoc, doc hai, nguy hiém hoic dic
biét nang nhoc, doc hai, nguy hiém hoac 1am nghé, cong viéc c6 anh hudng Xau toi chic
nang sinh san va nudi con khi mang thai va c6 thdng bao cho Cong ty biét thi duoc Cong
ty chuyén sang lam cong viéc nhe hon, an toan hon hoac giam bét 01 gio 1am viéc hang
ngay ma khong bi cat giam tién luong va quyén, loi ich cho dén hét thoi gian nudi con dudi
12 thang tuoi.

7. Trong thoi gian nghi thai san, Nguoi lao dong duoc Quy Bao hiém x& hoi Viét
Nam tra trg cip theo quy dinh cua Luat Bao hiém x4 hoi, nhung khong duoc huong luong
tu Cong ty.
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Piéu 13. Nghi viéc riéng, nghi khéng hwéng lwong

1. Ngudi lao dong duoc nghi viéc riéng ma van huong nguyén luong va phai théng
bao v&i Phong To chic trong cac truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;
b) Con d¢, con nudi két hén: nghi 01 ngay;

¢) Cha d¢, me d¢, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha nubi, me nudi cua vo hoac
chdng; vo hodc chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

2. Nghi viéc riéng khong huong luong

a) Nguoi lao dong duoc nghi khong hudng luvong 01 ngay va phai thdng bao voi
Phong Té chuc khi 6ng noi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hoic
me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

b) Ngudi lao dong c6 thé thoa thuan va théng nhat véi don vi quan ly truc tiép vé cac
ngay nghi thém khong hudng Iwong trong cac truong hop sau:

- Nguoi lao dong gip kho khin vé van dé gia dinh;

- Nguoi lao dong can diéu tri thém hoac can thém thoi gian dé hdi phuc trong truong
hop ngudi lao dong bi dm dau;

- Nguoi lao dong tham gia cac khoa hoc, dao tao khéng do Cong ty to chuec.

Viéc chip thuan cho nghi khéng hudng luong hay khong 1 tiy thudc vao quyét dinh
cua don vi tryc tiép quan Iy Nguoi lao dong.

3. Nguoi lao dong phai thuc hién tha tuc xin nghi (c6 huong luong va khong hudong
lwong) va phai chiu trach nhiém vé tinh trung thuc cua cac thong tin cung cap.

4. Riéng cac truong hop nghi viée riéng vi c6 tang quy dinh tai Diém ¢ Khoan 1 va
Piém a Khoan 2 DPiéu nay Ngudi lao dong cd thé thdng bao cho Phong Té chirc qua dién
thoai.

Chuong IIT
TRAT TU TAINOI LAM VIEC

Piéu 14. Pong phuc

1. Nguoi lao dong phai dn mac phd hop va cd vé ngoai chinh té trong gid 1am viéc va
khi dai dién cho Cong ty.

2. Quan 4o khdng phu hop véi mai truong 1am viéc chuyén nghiép (nhu dép xo ngon
hoac dép 1€; trang phuc son rach, ban hodc nhau nat; quéa ngan, qué chat, qué bac mau, qua
trong suét, qua hd hang hozc khiéu goi ...) khong dugc mic trong méi trudng lam viéc cua
Cong ty.

3. Néu duogc cap dong phuc, Nguoi lao dong phai mic déng phuc chinh té tai thoi
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diém va dia diém lam viéc trong suét gio 1am viéc.

Piéu 15. C6 mat lam viéc

1. Nguoi lao dong phai ¢6 sy chap thuan cua Ngudi quan Iy néu muébn di lam mudn,
vé som hoac vang mat vi ly do riéng tu. Ngudi lao dong ving mat ma khéng co su chap
thuan néu trén s€ bi coi la nghi viéc ma khong c6 1y do chinh dang va sé& bi &p dung céac
bién phap xur ly ky luat.

2. Nguoi lao dong phai c6 sy chap thuan trudc cia Giam déc trong truong hgp mudn
lam viéc véi gid gidc linh hoat hodc 1am ngoai pham vi noi 1am viéc.

Piéu 16. Nguyén tic ing xir ciia Nguoi lao dong tai noi lam viéc

Nguoi lao dong phai tuan thu nghiém tic Noi quy lao dong véi cac quy dinh cu thé
dudi day.

1. Thuc hién céc cong viéc duoc giao véi y thuc, tinh than trach nhiém cao. Trong
pham vi c6 thé phai hanh dong vi loi ich ciia Cong ty.

2. Khdng gay ton hai dén hinh anh, uy tin hoic lgi ich caa Cong ty dudi bat ky hinh
thac nao.

3. Khdng pha hay hoic trom cip tai san cia Cong ty hoic tai san cia Ngudoi lao dong
khac.

4. Bao ngay cho nguoi quan Iy néu cd bat ky sai pham, 16i hozc hanh vi khéng mong
muébn nao co thé de doa gay thiét hai hoic anh hudng dén hoat dong san xuét kinh doanh
ciia Cong ty ma Ngudi lao dong biét duoc du con nghi ngo hodc chua chic chin vé cac
théng tin nay.

5. Khdng ga gam, nhan hoic yéu cau bat ky khoan loi ich vat chat va phi vat chat nao
tir ddi tc hodc nha cung cap.

6. Khdng roi khoi noi 1am viéc trong gid 1am viéc ma khong cé su dong y trudc cia
Nguoi quan ly.

7. Han ché t6i da cac cudc dién thoai hoic thu dién tir c& nhan dé tranh gay phién ha
hoac cham tré cho hoat dong san xuat kinh doanh ciia Cong ty, ddi tac cia Cong ty hoac
cong viéc Nguoi lao dong khac.

8. Khong mang vii khi, thudc nd hoac vat dung gy nguy hiém khac vao pham vi lam
viéc cua Cong ty (trir cac loai vat liéu phuc vu san xuat).

9. Khdng udng thirc uéng c6 con hoic tiéu thu cac chat cAm trong khi dang 1am viéc
va khong dén noi 1am viéc trong tinh trang mét tinh tao hozc ¢ anh huéng cua ruou, bia.

10. Khéng danh bac, t6 chirc hodc tham gia hoat dong ca cugc dudi bat ky hinh thic

nao tai noi lam viéc.
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11. Khéng can tré hoac ngan can cbng viéc cua nguoi lao dong khac.

12. Khong duoc ¢6 cac 16i n6i, hanh vi khiém nha hoac trai véi chuan muyc dao duc,
thuan phong my tuc tai noi lam viéc cua Cong ty.

13. Khéng vi pham cac chinh s&ch, quy dinh khac caa Cong ty.

Piéu 17. Trang thiét bi lam viéc

Trang thiét bi 1am viéc bao gdm nhung khéng giéi han van phong pham, tai liéu, hoa
don, thiét bi, phwong tién, may mac, dung cu cam tay, phu ting, vat liéu, tu liéu, théng tin,
dir liéu, cong thirc ma Nguoi lao dong duoc cap dé thyc hién nhiém vu ciia minh. Déi véi
van dé nay, Nguoi lao dong duoc yéu cau tuan tha cac quy dinh sau:

1. Giir gin dng cach, tuan tha nghiém ngat huéng dan sir dung va bao tri cia ting
trang thiét bi.

2. Khong dugc st dung trang thiét bi khdng nam trong pham vi trach nhiém hozc cho
Mmuc dich ca nhan.

3. Khéng lang phi hoac st dung sai muc dich.

4. Khong gian 1an thay thé hoic trao ddi cac trang thiét bj.

5. Khdng mang céc trang thiét bi 1am viéc tir noi 1am viéc ra bén ngoai ma khong c6
su cho phép ctia nguoi quan ly.

Piéu 18. Tiép khach

Néu Ngudi lao dong cé khach dén tham trong gio 1am viéc (khach cua ca nhan, khong
phai vi muc dich cong viéc cua Cong ty), ho chi duoc gap khach trong khu vuc tiép tan
hodc phong hop va phai duoc sy chip thuan trudc cua ngudi quan Iy.

Piéu 19. Quan ly tai san c& nhan

1. Nguoi lao dong chiu trach nhiém bao quan tai san ca nhan cua minh va Cong ty
khéng chiu trach nhiém trong truong hop tai san ciia Nguoi lao dong bi mat.

2. Cong ty bao luu quyén kiém tra cac ta d6, hop dung cu, khu vic 1am viéc, ban lam
viéc, ho so cling, ho so trong may tinh, ngan kéo ctia bat ky Nguoi lao dong nao dugc Cong
ty cung cip ma khdng can béo trudc, bat cir noi ndo c6 bang ching ngudi lao dong vi pham
ky luat, voi diéu kién Nguoi quan Iy va it nhat mot dai dién caa To chire dai dién ngudi lao
dong tai don vi c6 mat tai thoi diém kiém tra véi tu cach ngudi 1am chuang.

Piéu 20. Hoat dong ngoai khoa, qua ting

1. Nguoi lao dong bi cam nhan bat ky loi ich, tai san nao tir bat ky ai nham gay anh
hudng hoic thudng cho Ngudi lao dong ma c6 lién quan dén hoat dong cua Cong ty. Néu
Nguoi lao dong nhan bat ky moén qua nao dé nguoi ting co duoc bat ky dich vu nao tir
Cong ty hoac vi mua hang tir nha cung cap, thi bat ké gia tri cia mén qua 1a bao nhiéu,
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Nguoi lao dong ciing bi coi la da vi pham Noi quy lao dong cho du ngudi duoc tang la ban
than Nguoi lao dong hoac nguoi than cia Nguoi lao dong.

Nguoi lao dong va ngudi than cia ngudi lao dong khong dugc nhan bat ky khoan loi
ich vat chat hoc phi vat chat ndo tir d6i tdc cua Cong ty nhu mét sy trao doi dé dat duoc
cac giao dich vai Cong ty.

Trudng hop cac lgi ich vat chat hodc phi vat chat dugc trao ting thudc vé chinh sach
kinh doanh caa ddi tac thi Ngudi lao dong c6 trach nhiém nhan va giao lai cho Cong ty.

2. Nguoi lao dong duoc tham gia cac hoat dong ngoai khoa do Cong ty té chic trong
gio 1am viéc hodc ngoai gio 1am viéc tly theo quyét dinh cu thé caa Cong ty.

Chuong IV
AN TOAN, VE SINH LAO PONG

Piéu 21. Quyén va nghia vu vé an toan, vé sinh lao déng cia Nguoi lao dong
1. Nguoi lao dong 1am viéc theo hop ddng lao dong cd quyén sau day:

a) Puoc bdo dam céc di€u ki¢n lam viéc cong bang, an toan, v€ sinh lao dong; yéu
cau nguoi st dung lao dong co6 trach nhiém bao dam di€u kién lam vi¢c an toan, v€ sinh
lao dong trong qua trinh lao dong, tai noi lam viéc;

b) Puoc cung cip thong tin day du vé cac yéu td nguy hiém, yeu t6 c6 hai tai noi 1am
viéc va nhitng bién phap phong, chdng; dugc dao tao, huan luyén vé an toan, vé sinh lao
dong;

c¢) Pugc thuc hién ché d6 bao ho lao dong, cham soc suc khoe, kham phat hién bénh
nghé nghiép; duoc ngudi sir dung lao dong dong bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép; duoc huong day du ché do ddi véi ngudi bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;
duoc tra phi kham giam dinh thuong tat, bénh tat do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;
duoc chu dong di kham gidm dinh murc suy giam kha nang lao dong va dugc tra phi kham
giam dinh trong trudong hop két qua kham giam dinh du diéu kién dé diéu chinh ting muc
hudng trg cp tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;

d) Yéu cau nguoi st dung lao dong bo tri cong viéc phit hop sau khi diéu tri on dinh
do bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;

d) Tu chdi lam cong viéc hodc roi bd noi 1am viéec ma van duogc tra du tién luong va
khong bi coi 13 vi pham ky luat lao dong khi thay 1d c¢6 nguy co xay ra tai nan lao dong de
doa nghi€m trong tinh mang hodc strc khoe cua minh nhung phai bao ngay cho nguoi quan
Iy truc tiép dé co6 phuong an xt 1y; chi tiép tuc lam viéc khi ngudi quan 1y truc tiép va
ngudi phy trach coéng tac an toan, vé sinh lao dong d khic phuc cac nguy co dé bao dam
an toan, v¢ sinh lao dong;

e) Khiéu nai, t cao hodc khoi kién theo quy dinh ctia phap luat.
2. Ngudi lao dong 1am viéc theo hop ddng lao dong c6 nghia vu sau day:

a) Chap hanh néi quy, quy trinh va bién phap bao dam an toan, v¢ sinh lao dong tai
noi lam viéc; tuan thii cac giao két vé an toan, vé sinh lao dong trong hop dong lao dong,
thoa udc lao dong tap thé;

b) Str dung va bao quan cac phuong tién bao v¢ ca nhan da dugc trang cap; céc thict
bi bdo dam an toan, v¢ sinh lao dong tai noi lam viéc;
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¢) B&o céo kip thoi véi ngudi ¢6 trach nhiém khi phét hién nguy co xay ra su ¢ ki

thuat gy mat an toan, vé sinh lao dong, tai nan lao dong hoic bénh nghé nghiép; chu

dong tham gia cap ctu, khac phuc sy ¢d, tai nan lao dong theo phuong an xtr 1y sy
¢d, ung ciru khan cap hoac khi 6 1énh ciia ngudi sir dung lao dong hodc co quan nha
nuéc ¢ tham quyeén.

Piéu 22. Quyén va nghia vu vé an toan, vé sinh lao déng ciia Nguoi sir dung lao
dong

1. Nguoi sir dung lao dong c6 quyén sau day:

a) Yéu cau ngudi lao dong phai chap hanh cac ndi quy, quy trinh, bién phap bao dam
an toan, v¢ sinh lao dong tai noi lam viéc;

b) Khen thuéng nguoi lao dong chip hanh tét va ky luat ngudi lao dong vi pham
trong viéc thuc hién an toan, v¢ sinh lao dong;

¢) Khiéu nai, t6 céo hodc khoi kién theo quy dinh ctia phap luat;

d) Huy dong ngudi lao dong tham gia Gmg ctru khan cép, khic phuc sy b, tai nan lao
dong.

2. Nguoi st dung lao dong c6 nghia vu sau day:

a) Xay dung, t6 chirc thuc hién va chi dong phdi hop véi cac co quan, to chic trong
viéc bao dam an toan, v¢ sinh lao dong tai noi lam viéc thudc pharq vi trach nhiém cua
minh cho nguoi lao dong va nhiing nguoi co6 lién quan; dong bao hiém tai nan lao dong,
bénh nghé nghi¢p cho nguoi lao dong;

b) Tb chic huén luyén, huéng din cac quy dinh, ndi quy, quy trinh, bién phap bao
dam an toan, v¢ sinh lao dong; trang b1 day du phuong ti€n, cong cu lao dong bao dam an
toan, v¢ sinh lao dong; thuc hién viéc cham soc stic khode, kham phat hién bénh nghé
nghiép; thuc hi¢n day dua ché do doéi véi nguoi bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép cho
nguoi lao dong;

¢) Khong dugc budc nguoi lao dong tiép tuc lam cong viéc hodc trd lai noi lam vi¢c
khi c6 nguy co xay ra tai nan lao dong de doa nghi€ém trong tinh mang hodc surc khoe cua
nguoi lao dong;

d) Cr nguoi giam sat, kiém tra viéc thuc hién ndi quy, quy trinh, bién phap bao dam
an toan, v¢ sinh lao dong tai noi lam viéc theo quy dinh cua phap luat;

d) B6 tri bd phan hodc ngudi 1am cong tic an toan, vé sinh lao dong; phdi hop voi Ban
chap hanh cong doan co s¢ thanh 1ap mang ludi an toan, v¢ sinh vién; phan dinh trach
nhi¢m va giao quyén han vé cong tac an toan, v€ sinh lao dong;

¢) Thuc hién viéc khai bao, diéu tra, théng ké, bao cao tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, su cd k¥ thuat gdy mat an toan, v€ sinh lao dong nghiém trong; thong ké, bao céo
tinh hinh thuc hién cong tac an toan, v€ sinh lao dong; chap hanh quyét dinh cua thanh tra
chuyén nganh vé an toan, v¢ sinh lao dong;

g) Lay y kién Ban chap hanh cong doan khi xay dung ké hoach, ndi quy, quy trinh,
bién phap bao dam an toan, v¢ sinh lao dong.

Piéu 23. An toan lao dong
1. Bo cdo cac diéu kién khdng an toan

Cong ty s& ludn cb gang giit cho noi 1am viéc sach s& va an toan, ciing nhu khuyén
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khich Ngudi lao dong thuc hién diéu nay. Nguoi lao dong can bao ngay cho Ngudi quan
ly truc tiép cta minh hoic nhitng ngudi quan 1y ¢ cip cao hon Vé cac diéu kién khong an
toan ma ho phat hién duoc tai noi lam viéc dé ngin chan tai nan.

Trong truong hop Ngudi lao dong trai qua cac chan thuong dudi bat ky hinh thirc nao
tai khuon vién caa Cong ty hoac trong khi thuc hién céng viéc cia Cong ty, Nguoi lao
dong can thong bao cho Ngudi quan Iy ngay lap tac.

2. Bé phong hoa hoan:

a) T4t ca hd so, s6 sach va nhiing tai liéu khac phai duoc luu trit phi hop khi két thic
thoi gian lam viéc;

b) Khi roi khoi van phong, tat tit ca céc cong tic dién va cac thiét bi chay dién khong
can thiét;

¢) Néu c6 bat ky 6 cim hoic hé thong day dién hoic bat ky ngudn dé chay nao bi hu
hong thi can bao cao dé stra chita.

3. Phong chay

Ngudi lao dong phai tuan tha quy dinh vé phong chng chay tai noi lam viéc. Truong
hop héa hoan, Nguoi lao dong phai tuan theo sy huéng dan cua doi ciu hoa (néu co) va
cac quy dinh chdng chay.

Ngudi lao dong phai tham gia tap huin phong chéy chita chay do dia phuong noi dit
tru s& Cong ty to chic.

Diéu 24. V¢ sinh lao déng
1. Nguoi lao dong phai gitr noi lam viéc cua minh sach va gon gang.

2. Nguoi lao dong phai tuan thu nghiém ngit tat ca cac chinh sach vé méi truong va
an toan cua Cong ty.

Piéu 25. Giai quyét céc tai nan lao dong

Trong truong hop ¢ tai nan lao dong xay ra, bat ky Ngudi lao dong hodc Ngudi quan
1y dang phu trach hoic ching kién tai nan lao dong thi can thuc hién cac hanh dong sau
day dé giai quyét tai nan lao dong va giam thiéu thiét hai va thuong tat:

- Tién hanh cac budc so ciru co ban theo yéu cau;

- Bao cho nguoi quan ly phu trach;

- Bao vé va gitr nguyén hién truong tai nan;

- Tién hanh cac hanh dong can thiét khac dé giam thiéu thiét hai hodc thuong tat.

. , _ Chuong V .
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

Piéu 26. Phong chéng quay réi tinh duc



14
Nghiém cam céc hanh vi quay réi tinh duc tai noi lam viéc.

Piéu 27. Cac hanh vi quay réi tinh duc tai noi lam viéc

1. Quay rdi tinh duc bang hanh vi mang tinh thé chat nhu tiép xtc hay ¢ tinh dong
cham khdng mong muén nhu s& mo, vudt ve, cau véo, 6m ap, hdn cho téi tan cong tinh
duc, cudng dam, hiép dam.

2. Quay rdi tinh duc bang loi n6i gdm cac nhan xét khéng phu hop vé mat xa hoi, vin
hoa va khéng dugc mong mudn, bang nhitng ngu y vé tinh duc nhu nhitng truyén cudi goi
y V& tinh duc hay nhirng nhan xét vé trang phuc hay co thé ctia mot ngudi nao d6 khi cé
mit ho hodc huéng téi ho. Hinh thize ndy con bao gom ca nhitng loi dé nghi va nhitng yéu
cau khong mong muédn hay 1i moi di choi mang tinh ca nhan mot cach lién tuc.

3. Quay rdi tinh duc bang hanh vi phi 15i ndi gém cac hanh dong khong duoc mong
muén nhu ngon ngit co thé khiéu khich, biéu hién khong ding din, cai nhin goi tinh, nhay
mét lién tuc, cir chi cua cic ngdn tay... Hinh thirc nay ciing bao gdm viéc phd bay cac tai
liéu khiéu dam, hinh anh, vat, man hinh may tinh, cac ap phich, thu dién ta, ghi chép, tin
nhan lién quan téi tinh duc.

Diéu 28. Tréach nhiém, thoi han, trinh tw, thi tuc xi Iy ndi bd déi véi hanh vi quiy
roi tinh duc tai noi lam viéc

1. Nguyén tic giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xu Iy hanh vi quy téi tinh duc:
a) Nhanh chéng, kip thoi;

b) Bao vé bi mat, danh dy, uy tin, nhan pham, an toan cho nan nhan bi quay réi tinh
duc, nguoi khiéu nai, tb cio va ngudi bi khiéu nai, t6 cao.

2. Tham quyén, trach nhiém giai quyét khiéu nai, t co hanh vi qudy réi tinh duc:

a) Giam dbc c6 tham quyén, trach nhiém giai quyét khiéu nai, t6 céo va xir ly ky
luat hanh vi quay ri tinh dyc véi nhimg ngudi do minh bd nhiém;

b) Giam dbc cd tham quyén, trach nhiém giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xu Iy ky
luat nhitg nguoi ¢ hanh vi quay rdi tinh duc;

¢) Cac Chi nhanh néu c6 su viéc khiéu nai, té céo vé hanh vi quay réi tinh dyc thi
Quan ly cac Chi nhénh tién hanh thu tuc theo quy dinh sau d6 dé xuat Giam ddc ban hanh
quyét dinh ky luat.

3. Thoi han té céo 1a 30 ngay ké tir ngay ngudi té cdo cho 1a xay ra hanh vi quay rdi
tinh dyc. Thoi han giai quyét t6 cao 1a 60 (sau muoi) ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc
don t6 céo. Thoi han khiéu nai 12 07 ngay lam viéc ké tir ngay c6 théng bao, quyét dinh xu
ly hanh vi quay rdi tinh dyc. Thoi han giai quyét khiéu nai 12 15 ngay 1am viéc ké tir ngay
nhan dugc don khiéu nai.

4. Trinh ty, tha tuc td cdo
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a) Nguoi chuang kién hoic biét dugc 6 su ton tai ciia hanh vi cd tinh chat quay rdi

tinh duc hodc ngudi lao dong cho ring minh Ia nan nhan cua quay rdi tinh duc tai noi lam
viéc phai bao va giri don ngay cho ngudi ¢ tham quyén nhan té cao vé hanh vi c6 dau hiéu
quy rdi tinh duc va cung cap cac tai liéu, chitng cir chizng minh cho té cdo caa minh.

b) Phong Té chirc 1a nguoi nhan té céo lién quan dén quay rdi tinh dyc tai noi lam
Viéc.

Ngay sau khi nhan dugc don t6 céo, nguoi nhan don bao ngay cho ngudi c6 tham
quyén quy dinh tai Khoan 2 Diéu 27 cua Noi quy nay. Nhimg nguoi ¢ tham quyén nhan
t6 c&o, néu chung kién hanh vi quay rdi tinh duc tai noi lam viéc ciing phai théng béo ngay
cho nguoi c6 tham quyén ma khdng can c6 té cao.

5. Trinh ty thu tuc giai quyét khiéu nai, té céo
a) biéu tra, xac minh hanh vi bj té céo:

- Sau khi nhan duoc théng bao tir nguoi nhan don t6 cao, ngudi ¢ tham quyén
quy dinh tai Khoan 2 Diéu 27 cua Noi quy nay chi dao ngudi nhan don té céo
tién hanh diéu tra, xac minh hanh vi bi t6 céo:

- Trong giai doan diéu tra, x4 minh, nguoi ¢ tham quyén nhan té céo, diéu tra
khong duoc tiét 16 cho bat cir cho ¢4 nhan, té chirc nao thong tin cua cac bén
lien quan, ké ca danh tinh cua bén dang bi diéu tra va cac tai liéu, ching ct
chtng minh lién quan dén hanh vi quay réi tinh duc tai noi 1am viéc dang bi
diéu tra, x4c minh;

- Nguoi diéu tra, x4 minh can phai gii lap truong cong bang trong sudt qua trinh
giai quyét;

- Nguoi lao dong bi t co s& duoc ngudi ¢ tham quyén diéu tra, xac minh thdng
bao vé viéc bi td cdo va dang bi diéu tra, x4c minh hanh vi quay rdi tinh duc
dé ngan chin hanh vi tiép theo (néu co);

- Néu ¢6 du can clr dé xac dinh ¢6 hanh vi quay téi tinh duc tai noi lam viéc hoic
o Y t6 cdo sai sy that, nguoi o tham quyén caa Cong ty chi dao t6 chirc cudc
hop xtr Iy ky luat twong tu nhu quy dinh tai Khoan 3 va Khoan 4 Diéu 39 cua
Noi quy nay. Cudc hop phai duoc t6 chirc trong thoi han giai quyét té cao.
Nguoi dugc cho 1a bi quay rdi tinh dyc ciing dwoc moi tham gia nhu nhitng
thanh phan khéc.

b) X Iy ky luat
- Néu bi két luan c6 hanh vi quay rdi tinh duc, nguoi vi pham s& bi ky luat vai hinh
thuc sa thai;

- Néu bi két luan cd y t6 céo sai sy that, nguoi vi pham s& bi xir 1y ky luat lao dong
tuong tng VGi hau qua, tinh chat va mac d6 vi pham;
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- Quyét dinh xir Iy ky luat do ngudi c6 tham quyén ban hanh trong thoi han giai quyét
t6 cao va dugc giri dén cac thanh phan tham du hop.

¢) Sau khi diéu tra, x4&c minh ma khong cé co s& dé xac dinh hoic sau khi hop xir ly
ma khong két luan c6 hanh vi quay réi tinh duyc tai noi 1am viéc, nguoi c6 tham quyén
ctia Cong ty thong bao cho ngudi té céo.

d) Khiéu nai va giai quyét khiéu nai: trong thoi han khiéu nai, nguoi ¢d quyén loi,
nghia vu lién quan c6 thé guri don khiéu nai dén nguoi ban hanh théng béo, quyét dinh xu
ly ky luat. Trong thoi han giai quyét khiéu nai, nguoi c6 tham quyén cé trach nhiém giai
quyét va tra 11 bang vin ban cho nguoi khiéu nai.

6. Bdi thuong thiét hai cho nan nhan va céc bién phap khic phuc hau qua

Trong trudng hop nan nhan bi quay réi tinh duc phai chiu nhitng ton that vé tinh than
hoic vat chat hoac nhitng hinh thtc ky luat do hau qua caa hanh vi quay rdi tinh duc, Cong
ty s& phuc hdi chicc vu twong xtmg. Dong thoi nan nhan bi quay réi tinh duc c6 thé dugc
boi thuong boi ngudi thuc hién hanh vi quay réi tinh duc cho nhitng ton that néi trén theo
quy dinh caa phap luat.

Chuong VI

BAO VE TAI SAN VA Bi MAT KINH DOANH, BI MAT CONG NGHE, SO HUU
TRI TUE

Diéu 29. Bao vé tai san cia Cong ty

1. Str dung tai san ciaa Cong ty:

Tai san cua Cong ty 1a cac phuong tién dé phuc vu cho viéc san xuit kinh doanh cua
Cong ty. Tai san cua Cong ty bao gom thoi gian cia Ngudi lao dong tai noi lam viéc va
cac san pham cdng viéc, céc thiét bj caa Cong ty nhu xe c¢d, may tinh, phan mém, thdng
tin, cac nhan hiéu va tén cua Cong ty ... Nguoi lao dong dugc yéu cau phai tuan thu cac
nguyén tac sau:

a) Khong str dung tai san cia Cong ty vao cac lgi ich ca nhan ctia Nguoi lao dong
hoac lgi ich cia bat ctr ai khac ngoai Cong ty;

b) Khong dugc lgi dung chirc vy cua Nguoi lao dong trong Cong ty hoac tai san hoac
thong tin caa Cong ty dé tu loi ¢4 nhan;

c¢) Khéng lam dung tai san cua Cong ty;

d) Khéng str dung hé théng may tinh va thiét bi cia Cong ty cho cong viéc ngoai
pham vi trach nhiém cia Nguoi lao dong, cho cac hoat dong bat hop phép;

d) Khdng st dung tai san cua Cong ty — bao gom théng tin, cac san pham cdng viéc
hoac nhan hiéu — ngoai pham vi trach nhiém cua Nguoi lao dong ma khong co6 sy chap
thuan cua nguoi c6 tham quyén.
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2. Tai san duogc giao

Nguoi lao dong duoc giao nhiém vy hoic giao quyén kiém soat hoic st dung may
mac, thiét bi, d6 dung hoic bat ky tai san nao cua Cong ty phai chiu trach nhiém truc tiép
dbi vai cac tai san néu trén. Trong trudong hop do su lo 14 ciia Nguoi lao dong dan dén hu
hai d6i vai nhitng tai san nay caa Cong ty thi Ngudi lao dong cling phai chiu trach nhiém
dbi v6i nhitng hu hai d6 va ty thudc vao mirc 6 hu hai Nguoi lao dong phai chiu hinh
thuc ky luat thich hop theo quy dinh cua Noi quy lao dong.

3. Quan ly tai liéu va tai san cua Cong ty

Nguoi lao dong dugc giao nhiém vu hoic duoc giao quyén quan ly bat ky tai liéu
dién tu hodc van ban nao cua Cong ty phai chiu trach nhiém gitr gin, bao quan nhirng van
ban, tai liéu d6. Trong trudng hop xay ra bat ky mat mat, hu hai ndo hoic dé 16 thdng tin,
Nguoi lao dong c6 trach nhiém sé phai chiu hinh thac ky luat thich hop theo quy dinh cta
No6i quy lao dong.

Ngudi lao dong khong dugc mang vao, ra khoi noi 1am viéc bat c thir gi thudc vé tai
san cua Cong ty ma khéng phai vi muc dich cong viéc hoac chua dugc su cho phép cua
ngudi ¢ tham quyén.

Piéu 30. Bao vé thong tin mat
1. Bao vé thong tin mat caa Cong ty 1a nghia vu cta Nguoi lao dong.

2. Théng tin mat 1a moi thdng tin duéi bat ky hinh thirc nao vé Cong ty hoic Cong ty
c6 duoc ma chua dugc tiét 16 hodc phd bién cho cong ching va c6 mot trong cac dic diém
sau:

- Khéng phai la hiéu biét thong thuong va khdng dé dang c6 dugc;

- Khi dugc str dung s& tao cho ngudi nam giit loi thé so voi ngudi khdng nam giir
hoac khong str dung théng tin do;

- Pugc Cong ty bao mat bang cac bién phap can thiét dé thong tin d6 khong bi boc 16
va khong dé dang tiép can duoc.

3. Thdng tin mat bao gom nhung khong giéi han boi cac thong tin duoc liét ké:

a) Thong tin cta doi tac bao gom nhung khong gidi han thong tin tai khoan, thong tin
ca nhan, thdng tin vé céc giao dich va cé4c s6 du tai khoan;

b) Céc nghién ctu hoic ké hoach, chién luoc;
¢) Thong tin lién quan dén sé liéu tai chinh, ké toan;
d) Théng tin lién quan dén nha cung cap trude day, hién tai hoic tiém ning;

d) Théng tin ca nhan cua Nguoi lao dong trude day, hién tai, tiém nang hoic ké hoach
lién quan dén nhan lyc;

e) Thong tin vé luong, thuang, thi lao cia Ngudi lao dong trong Cong ty;



18
) Hop dong, diéu khoan hop dong va cac thong tin lién quan dén quan hé hop dong

cua Cong ty;

h) Tai san s& hitu tri tué, bi mat kinh doanh va bi quyét cua Cong ty;

i) Bat ky phuong phap van hanh, quy trinh cong viéc cia Cong ty;

k) Bat ky dix liéu hodc thong tin ndo ma Cong ty cho la bi mat va yéu cau ngudi lao
dong khong dugc tiét 1.

4. Ngudi lao dong phai tuan thu cac nguy@n tic sau day dé bao vé théng tin mat:

a) Khong chia s¢, tiét 16, sao chép va phat tan céac thong tin matdudi moi hinh thirc
cho bat cw ai trong hoic ngoai Cong ty, trir cac trudng hop:

- Cong bd théng tin theo quy dinh cua co quan nha nudc ¢6 tham quyeén;

- Theo yéu cau cong viéc va duoc bao vé thich hop dé ngin chin viéc st dung thdng
tin sai muc dich.

b) Khéng mua hoic ban ¢ phiéu cia Cong ty trong khi ton tai quan hé lao dong véi
Cong ty dua trén cac thong tin mat c6 dugc trong qua trinh lam viéc cho Cong ty;

¢) bé tranh tinh trang chia r& va mat doan két trong noi bo Cong ty, thdng tin mat quy
dinh tai diéu ndy bao gom ca thdng tin vé muc luong, thudng va cac loi ich cia Nguoi lao
dong;

d) Tiét 16 cac thong tin mat cho ngudi khac, ké ca gia dinh va ban bé 1a vi pham Noi
quy lao dong va c6 thé vi pham phép luat;

d) Khong dugc mang bat ky tai liéu chtra cac thdng tin mat ra khoi pham vi Cong ty
ma khdng co su cho phép cua Nguoi quan ly;

e) Thuc hién tat cac bién phap bao vé théng tin mat cua Céng ty.

Piéu 31. Bio vé bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé va sé hiru tri tug

Ngoai viéc tuan thi quy dinh tai Diéu 29 vé bao vé théng tin mat, néu cé thoa thuan
riéng v4i Cong ty vé bao vé bi mat kinh doanh, bao vé bi mat cong nghé va so hitu tri tué
thi Nguoi lao dong phai tuan thu cac thoa thuan nay. Thoa thuan bao vé bi mat kinh doanh,
bi mat cong nghé va so hiru tri tué gitta Nguoi lao dong va Cong ty duoc thé hién trong
hop dong lao dong hoac bang vin ban khéac theo quy dinh cia phap luat.

) . Chuong VII A )
CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM CONG VIEC KHAC

Piéu 32. Chuyén nguoi lao ddng lam cong viéc khac so véi hep dong

1. Khi gap kho khan dot xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, &p dung
bién phap ngan ngira, khac phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su ¢b dién, nudc hoac
do nhu cau san xuét, kinh doanh thi Céng ty dugc quyén tam thoi chuyén Nguoi lao dong
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lam céng viéc khéc so véi hop dong lao dong nhung khong duoc qua 60 ngay 1am viéc
cong don trong 01 nam; trudong hop chuyén Ngudi lao dong lam cong viéc khéac so véi hop
ddng lao dong qué 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nam thi chi dugc thuc hién khi
Nguoi lao dong ddng y bang van ban.

2. Céc truong hop do nhu cau san xuat kinh doanh theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu
nay gom:

a) Bat ky hop ddng hoic thoa thuan nao cua Cong ty véi ddi tac thay doi cac diéu
khoan dan dén viéc Cong ty phai diéu chinh nhan sy cho phi hop;

b) Céng ty bi khuyét bat ky vi tri nao tai tru s¢ chinh hoic Chi nhanh va Nguai lao
dong duoc diéu dong vé gitr vi tri twong (ng trong khoang thoi gian Cong ty dang trong
qua trinh tuyén dung, bé tri nhan su cho vi tri do;

¢) Nham dam bao cho cac day truyén san xuét hoic hoat dong quan 1y, diéu hanh cua
Conglty, Chi nhanh duoc lién tuc.

3. Khi tam thoi chuyén Nguoi lao dong 1am cong viéc khéc so véi hop dong lao dong
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Cong ty, Chi nhanh phai bao cho Ngudi lao dong biét trude
it nhat 03 ngay lam viéc, théng bao rd thai han 1am tam thai va bé tri cdng viéc phu hop
Vi stc khoe, gidi tinh cua Nguoi lao dong.

4. Ngudi lao dong chuyén sang 1am cdng viéc khéc so véi hop dong lao dong dugc
tra lvong theo cong viéc mai. Néu tién luong cia cong viéc mai thip hon tién luong cua
cdng viéc cii thi dugc gitr nguyén tién lwong cua cong viée cii trong thdi han 30 ngay lam
viéc. Tién luong theo cong viéc méi it nhat phai bang 85% tién luong cua cdng viée cii
nhung khéng thip hon mirc lvong téi thiéu.

. Chuong VIII )
XU LY KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Muc 1
KY LUAT LAO PONG

Piéu 33. Nguyén tic xir ly ky luat lao dong

1. Khi tién hanh xir ly ky luat, nguoi ¢ tham quyén phai tudn thu cac nguyén tac sau
day:

a) Cong ty phai chimg minh duoc 16i cia Ngudi lao dong;

b) Phai cd su tham gia cua T6 chuc dai dién nguoi lao dong ma Nguoi lao dong bi xu
ly ky luat la thanh vién;

¢) Nguoi lao dong c6 mat va ¢ quyén ty bao chita, nho luat su hodc To chic dai dién
nguoi lao dong bao chira;

d) Viéc xu ly ky luat lao dong phai dugc lap thanh bién ban.
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2. Chi duogc ap dung 01 (mét) hinh thuc ky luat ddi véi 01 (mot) hanh vi vi pham ky
luat lao dong.

3. Khi Nguoi lao dong dong thoi ¢ nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong duoc
thuc hién cing thoi diém thi chi 4p dung hinh thtic ky luat cao nhat tuong ang voi hanh vi
vi pham ning nhét.

4. Nguoi lao dong khdng bi xtr ly ky luat lao dong trong céac thoi gian sau day:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc sy dong y cia ngudi sir dung lao dong;

b) Pang bi tam giir, tam giam;

¢) Pang cho két qua cua co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan di voi
hanh vi vi pham duoc quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Diéu 125 cta Bo luat Lao dong;

d) Nguoi lao dong nit mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nudi con dudi 12 thang
tuoi.

5. Khong xir Iy ky luat lao dong ddi véi Ngudi lao dong vi pham ky luét lao dong
trong khi mac bénh tam than hoic mot bénh khac 1am mat kha ning nhan thic hodc kha
nang diéu khién hanh vi caa minh.

6. X0a ky luat, giam thai han chap hanh ky luat lao dong

Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 (ba) thang hoic bi xir ly ky luat kéo dai thoi
han nang luong sau 06 (sau) thang hoic bi xir Iy ky luat cach chiic sau 03 (ba) nim, ké tir
ngay bi xtr Iy néu khéng tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi dwong nhién duoc xda ky
luat.

Ngudi lao dong bi xir Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong, sau khi chap hanh dugc
mét nira thoi han néu sira chita tién bo thi c6 thé dugc Cong ty xét giam thoi han.

7. Tai pham la truong hop Nguoi lao dong lap lai hanh vi vi pham da bi xur ly ky luat
ma chua dugc x0a ky luat theo quy dinh néu trén.

8. Thoi hiéu xtr ly ky luat lao dong

a) Thoi hidu xu ly ky luat lao dong 1a 06 (sau) thang, ké tir ngay xay ra hanh vi vi
pham; trudng hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat
céng nghé, bi mat kinh doanh cua Cong ty thi thoi hiéu xtr ly ky luat lao dong 1a 12 (muoi
hai) thang;

b) Khi hét thoi gian quy dinh tai Khoan 4 Diéu ndy, néu hét thoi hiéu hodc con nhung
khong di 60 (sau muoi) ngay thi duoc kéo dai thoi hiéu dé xir Iy ky luat lao dong nhung
khéng qua 60 (sau muoi) ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

9. Tam dinh chi cOng viéc

a) Cong ty co thé tam dinh chi cong viéc caa Nguoi lao dong dé giai quyét vu viéc co
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nhitng tinh tiét phirc tap, néu xét thay dé Ngudoi lao dong tiép tuc 1am viéc s& gay kho khin
cho viéc xac minh. Viéc tam dinh chi c6ng viéc cua Nguoi lao dong chi dugc thuc hién
sau khi tham khao y kién cuaTé chuc dai dién nguoi lao dong tai don vi ma Nguoi lao
dong dang bi xem xét tam dinh chi cdng viéc la thanh vién. Thoi han tam dinh chi céng
viéc khong duoc qua 15 (muoi lam) ngay, truong hop dac biét khong duoc qua 90 (chin
muoi) ngay. Hét thoi han tam dinh chi ¢éng viéc, Cong ty phai nhan Nguoi lao dong tro
lai lam viéc.

Tham quyén dinh chi cu thé nhu sau:

- Giam dbc c6 tham quyeén tam dinh chi cong viéc ddi véi toan b Ngudi lao dong
trong Cong ty;

b) Trong thoi gian tam dinh chi cong viéc, Nguoi lao dong dugc tam tng 50% (nam
muoi phan tram) tién luong quy dinh trong hop déng lao dong trude khi bi dinh chi cong
viéc. Truong hop Nguoi lao dong bi xir ly ky luat lao dong, Nguoi lao dong ciing khong
phai tra lai s6 tién lwong dd tam tng. Trong trudng hop Nguoi lao dong khdng bi xu 1y ky
luat lao dong, CoNg ty sé tra du tién lwong cho thoi gian bi tam dinh chi cdng viéc.

Diéu 34. Hinh thirc xir ly ky luat lao déng

Nguoi lao dong vi pham Ky luat lao dong, tuy theo mire d6 nghiém trong ctua hanh vi
vi pham, s& bi xtr Iy bang hinh thirc duéi déy.

1. Khién trach.

2. Kéo dai thoi gian nang luong khong qua 06 (sau) thang.

3. Céch chuc.

4. Sa thal,

Piéu 35. Hanh vi vi pham ky luat bi khién trach

Khién trach co thé dugc &p dung ddi vi Nguoi lao dong c6 bat ky hanh vi vi pham
nao dudi day.

1. Nghi viéc v ky luat, tu y nghi viéc ma khong c6 1y do chinh dang tir 1 -2 ngay
hoac tu ¥ bo vi tri 1am viéc 2 lan trong vong 30 ngay tinh tir ngay dau tién ty y nghi viéc,
b6 vi tri.

2. Bi muon hoic vé sém ma khong c6 su cho phép cia Nguoi quan ly hoic khdng cé
1y do chinh dang.

3. Vang mit tai noi lam viéc ma khéng co 1y do chinh dang.

4. Kéo dai gio nghi gitra gio 1au hon thoi gian cho phép ma khdng cé ly do chinh
dang.

5. Roi khoi vi tri lam viéc trong gio lam viéc ma khong c6 1y do chinh dang.
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6. Gay rdi trong gio 1am viéc ma khong c¢6 1y do chinh dang, hoac ¢ nhitng hanh
dong gay phién ha cong viéc ciia nguoi khac hoic anh huong xau dén tién d6 1am viéc binh
thuong cia nguoi khac.

7. N6i chuyén dién thoai trong khu vuc san xuét hoac khi dang van hanh may méc,
khong gii noi 1am viéc sach s&, 1am mat vé sinh khu vuc chung. Cac hanh vi khéac 1am anh
huong xau dén khong gian, méi truong lam viéc.

8. Tién hanh cong viéc khong duoc giao hoic ngu trong gio 1am viéc.

9. Str dung co s6 vat chét, tu liéu ciia Cong ty cho muc dich ca nhan, 1ap dat cac phan
mém hoic trd choi bi cdm trong cac may tinh caa Cong ty.

10. Khéng tuan tha viéc mac ddng phuc, quan 4o va trang bi bao ho lao dong trong
gio 1am viéc tai khu vuc quy dinh (bao gom nhung khong gii han trong viéc khong deo
thé nhan vién, dong phuc lam viéc).

11. Vi pham c4c tiéu chuan, quy trinh van hanh may mac, thiét bi, phwong tién, dung
cu hoidc co s& vat chat ky thuat khac khi khong duoc giao ma khong cé thiét hai nao xay
ra.

12. Vi pham chinh s&ch moi treong va an toan ma khong co thiét hai xay ra.
13. Xtc pham hoic ham doa nguoi khac dudi bat ky hinh thic ndo tai noi 1am viéc.

14. Vao khu vuc cam cia Cong ty hodc dan nguoi khac vao noi lam viéc ma khong
c6 su cho phép.

15. Khéng tuan theo sy phan céng hoic gidm sat cua ngudi ¢ tham quyén trong
Cong ty ma khong ¢6 1y do chinh dang & muc do it nghiém trong.

16. Che day, gidu giém Ngudi quan Iy vé cac thuong tich, tai nan lao dong.

17. Khéng tit céc thiét bi dién khdng can thiét sau gid 1am viéc.

18. TUy tién thay ddi ca lam viéc hoic thoi gian 1am viéc ma khdng co su chap thuan
cua ngudi quan ly.

19. Hat thude & khu vuc cAm tai noi lam viéc.

20. Di chuyén, thay d6i, thém vao, g& bo céc bién bao an toan va vé sinh ¢ noi 1am
Viéc.

21. Ban lai cAc tai san, phé liéu, chat thai d bi loai ra cua Céng ty nham kiém thém
thu nhap.

22. Khong tham gia cac khoa dao tao vé an toan nghé nghiép, phong chay va chira
chay do Cong ty cir hoic to chic (trir truong hop dugc cho phép).

23. X(c pham khach, ddi tac ctia Cong ty bang nhitng tir ngir khdng pht hop lam anh
hudng dén uy tin, hinh anh cua Cong ty.
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24. Xé céc tai liéu, ban tin do Céng ty dan.

25. Cung cap, chia sé cac tai liéu, théng tin cua Cong ty khong phai 1a thong tin mat
ma khéng c6 su cho phép (trir cac truong hop vi muc dich cong viéc).

26. Thu thap, trao d6i cac thong tin vé luong, thudng, thi lao ctia Nguoi lao dong
khéc; chia sé théng tin vé& luong, thuéng, thi lao cua ban than (trir cac tredng hop vi muc

dich cong viéc)
27. Xao lang trong cong viéc.

28. B40 c4o sai vé cac cdng viéc thudc trach nhiém ciia minh ma chua gay thiét hai
hodc chua dén mic nghiém trong.

29. CO céc hanh vi khac vi pham No§i quy lao dong, quy dinh khac cua Cong ty va
phap luat nhung chua gay thiét hai hodc chua dén mac nghiém trong.

Piéu 36. Hanh vi vi pham ky luat bi kéo dai thoi gian nang luwong

Ngudi lao dong vi pham mot trong cac hanh vi sau day c6 thé s& bi xtr ly ky luat bang
hinh thac keo dai thoi gian nang luong 06 thang.

1. Nghi viéc vO ky luat, tu y nghi viéc ma khong c6 1y do chinh dang tir 3 - 4 ngay
hoac ty y bo vi tri 1am viéc tir 3-4 1an trong vong 30 ngay tinh tir ngay dau tién tu ¥ nghi
viéc, tu y bo vi tri lam viéc.

2. Tai pham trong thoi han 03 (ba) thang tir ngay bi khién trach.

3. Ving mit tai noi 1am viéc ma khong co 1y do chinh dang tir 03 (ba) lan tro 18n
trong mot thang.

4. Y&u cau hoic ép budc Ngudi lao dong cap dudi thuc hién cac cong viéc khdng phu
hop vai trinh d§ chuyén mén hoac moé ta céng viéc caa ho, khéng phu hop véi quy dinh
cua phép luat hoac Coéng ty.

5. Phat tan tin d6n anh huang xau dén Cong ty va nhitng Ngudi lao dong khéc.
6. C6 hanh vi de doa khéch, dbi tac va Ngudi lao dong khac.

7. Phan biét ddi xtr vi Nguoi lao dong vi mau da, sac toc, ton gido, gidi tinh, ving
mién, tudi, mang thai hoac tinh trang hén nhan.

8. Nhan qua vai bat ky gia tri nao tir dbi tc (phat sinh tir cong viéc ciia Cong ty).

9. Vi pham cac thu tuc lién quan dén cong viéc do minh thyc hién.

10. Tiét 16, cung cap thong tin khéng phai 1a thdng tin mat cia Cong ty cho ngudi
kh&c (trir treong hop vi muc dich cong viéc).

11. Lam san xuét bi ngung tré trén 30 (ba muoi) phat dén duéi 02 (hai) gio do sai sot
nghé nghiép.



24
12. Banh nhau tai noi lam viéc.

13. Nguoi lao dong bang y chi cua minh thiét 1ap thoa thuan miéng véi ddi tac nham
thuc hién cac diéu khoan trong giao dich ma khéng cé sy cho phép cua ngudi ¢ tham
quyén trong Cong ty.

14. Gia mao chix ky, gidy to, s6 sach c6 gia tri nhung chua gy thiét hai hoic thiét hai
khong nghiém trong.

15. B4o céo sai vé cac cong viéc thudc trach nhiém cua minh gay hau qua nghiém
trong hoic de doa gay hau qua nghiém trong dén tai san hoac loi ich cua Cong ty.

16. C6 cac hanh vi khac vi pham Néi quy lao dong, quy dinh khéac cua Cong ty va
phap luat gay hau qua nghiém trong hoic de doa gay hau qua nghiém trong dén tai san
hodc lgi ich cua Cong ty.

Piéu 37. Hanh vi vi pham ky luat bi cach chiic

Céch churc 6 thé duoc &p dung véi Nguoi lao dong gitt cac chire danh do Cong ty bd
nhiém ma c6 hanh vi vi pham nhu néu tai Didu 36 ciia Noi quy lao dong nay.

Viéc ap dung hinh thuc ky luat cach chuc s& dugc xem xét véi timg ddi tuong, trudng
hop cu thé, phai phu hop véi cac quy dinh c6 lién quan cua Cong ty va phap luat.

Piéu 38. Hanh vi vi pham ky luét bi sa thai
Nguoi lao dong bi sa thai khi cé mot trong cac hanh vi sau day.
1. Trom cép, tham 6, danh bac, ¢6 y gdy thuong tich, sir dung ma tdy tai noi 1am viéc.

2. Tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé, xdm pham quyén s& hitu tri tué cua
Cong ty, c6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong hoac de doa gay thiét hai dac biét nghiém
trong Vvé tai san, loi ich caa Cong ty.

3. Quay réi tinh duyc tai noi 1am viéc.

4. Bi xu ly ky luat kéo dai thoi han nang luong hoac cach chic ma tai pham trong
thoi gian chua x6a ky luat.

5. Tu y bo viéc 05 ngay cong don trong thoi han 30 (ba muoi) ngay hoic 20 (hai
muoi) ngay cong don trong thoi han 365 ngay tinh tir ngay dau tién tu y bo viéc ma khong
c6 ly do chinh déng.

Truong hop duoc coi 1a ¢6 1y do chinh dang bao gom:do thién tai, hoa hoan; ban than,
bé d¢, me dé, bd nudi, me nudi, bd vo, me vo, bd chdng, me chong, vo hodc chong, co dé,
con nudi hop phap bi dm c6 xac nhan cia co s¢ kham bénh, chira bénh c6 tham quyén.

Pidu 39. Tham quyeén xir ly Ky luat

Giam doc c6 tham quyén xu Iy ky luat dbi vai toan bo Nguoi lao dong lam viéc tai

Cong ty.
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Piéu 40. Trinh tu, thii tuc xir Iy ky luat lao déng
1. Khi phat hién Nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham Ky luat lao dong tai thoi diém
xay ra vi pham, Cong ty, Chi nhanh tién hanh Iap bién ban vi pham, thong bao dén Ban
lanh dao, T6 chic dai dién ngudi lao dong.

2. Truong hop Cong ty, Chi nhanh phat hién hanh vi vi pham ky luat lao dong sau
thoi diém vi pham da xay ra thi Cong ty, Chi nhanh thuc hién thu thap chiing ca chiing
minh 15i cua Ngudi lao dong.

3. Trong thai hiéu xu ly ky luat lao dong, Céng ty, Chi nhanh s& tién hanh hop xir ly
Ky luat lao dong nhu sau:

a) Cong ty, Chi nhanh théng béo vé ndi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cudc hop
xu ly ky luat lao dong, ho tén nguai bi xtr ly ky luat lao dong, hanh vi vi pham bi xu ly ky
luat lao dong dén Ban lanh dao, T6 chic dai dién ngudi lao dong, Nguoi lao dong, luat su
hodc Ban ldnh dao,To chtc dai dién ngudi lao dong néu dugc Ngudi lao dong nhd bao
chira, dam bao céc thanh phan nay nhin duogc théng bao truéc khi dién ra cudc hop truge
it nhat 05 ngay lam viéc trudc khi tién hanh cudc hop;

b) Khi nhan duogc thdng bao cua Cong ty, Chi nhanh cac thanh phan dugc thdng béo
néu trén phai xac nhan tham du cudc hop véi Cong ty, cong trueong. Truong hgp mét trong
cac thanh phan phai tham du khong thé tham du hop theo thoi gian, dia diém da thong bao
thi Nguoi lao dong va Cong ty, Chi nhanh thoa thuan viéc thay doi thoi gian, dia diém
hop.Trudng hop khong thoa thuan duoc thi Cong ty, Chi nhanh quyét dinh thoi gian va dia
diém hop;

¢) Trudng hop mét trong céc thanh phan duoc thdng béo khong xac nhan tham duy
cudc hop hoic ving mit thi Cong ty, Chi nhanh van tién hanh hop xir Iy ky luat lao dong.

4. Cuoc hop xur ly ky luat lao dong phai duoc lap thanh bién ban, thong qua trudc khi
két thiic cudc hop va ¢ chit ky cia ngudi tham du. Truong hop c6 ngudi khong ky vao
bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, ly do khong ky (néu c6) vao noi dung bién
ban.

5. Quyét dinh xir Iy ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi hiéu xt ly ky luat
lao dong va duoc gui dén cac thanh phan tham du theo quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu
nay.

Muc 2 )
TRACH NHIEM VAT CHAT
Piéu 41. Tréach nhiém vat chat
1. Nguyén tac boi thuong thiét hai:

a) Nguoi lao dong lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay thiét hai
tai san cua Cong ty phai bdi thuong cho Cong ty. Néu gay thiét hai khong nghiém trong do
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so suat, thi Nguoi lao dong phai tra mot khoan bdi thuong téi da bang 03 (ba) thang tién
lwong va bi khau trir hang thang vao luong. Muc khau trir tién lwong hang thang khdng
dugc quéa 30% tién luong thyc tra hing thang cua Ngudi lao dong sau khi trich nop céc
khoan bao hiém x& hoi bat budc, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, thué thu nhap ca
nhan;

b) Viéc xem xét, quyét dinh mtc bdi thuong thiét hai phai can ct vao 16i, mac do
thiét hai thuc té va hoan canh thuc té gia dinh, than nhan va tai san cua Nguoi lao dong;

2. Nguoi lao dong phai boi thuong mot phan hoic toan bo theo gia tri thi trudng khi
thuoc mét trong cac truong hop sau day:

a) Lam mat, hu hong dung cu, thiét bi hoic tai san cua Cong ty hoic tai san khac do
Cong ty giao;

b) Tiéu hao vat tu vuot qua dinh muc cho phép cua Cong ty.

3. Truong hop Nguoi lao dong gay thiét hai cho Cong ty ma ¢ hop ddng trach nhiém
thi phai boi thuong theo hop dong trach nhiém do.

4. Cac truong bodi thuong thiét hai khac s& duoc thuc hién theo quy dinh caa Bo luat
Déan su.

5. Truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham hoa, su
kién xay ra khach quan khong thé ludng trude dugc va khdng thé khic phuc dugc mic du
da ap dung moi bién phép can thiét va kha ning cho phép thi khong phai bdi thuong.

Diéu 42. Tham quyén xix ly béi thwong thiét hai

Giam déc c6 tham quyén xir ly bdi thuong thiét hai d6i véi Nguoi lao dong l1am viéc tai
Cong ty.

Diéu 43. Trinh tu thi tuc xi ly bdi thwong thiét hai

1. Khi phét hién Nguoi lao dong c6 hanh vi lam hu hong, 1am mat dung cu, thiét bi
hoac lam mat tai san cia Cong ty, Chi nhanh hoic tai san khac do Cong ty, Chi nhanh giao
hoac cé hanh vi khac gay thiét hai tai san caa Cong ty, Chi nhanh hoac tiéu hao vat tu qua
dinh muic cho phép thi Cong ty, Chi nhanh yéu cau Nguoi lao dong tuong trinh bang van
ban vé vu viéc.

2. Trong thoi hiéu xir Iy boi thuong thiét hai Cong ty, Chi nhanh s& tién hanh hop xu
ly bdi thuong thiét hai nhu sau:

a) Cong ty, Chi nhanh thong béo vé thoi gian, dia diém tién hanh cudc hop xir Iy boi
thuong thiét hai; ho tén nguoi bi xu ly bdi thuwong thiét hai va hanh vi vi pham. Thong béo
phai giri dén Ban lanh dao, T6 chiic dai dién nguoi lao dong, Ngudi lao dong, luat su hoic
Ban lanh dao T6 chirc dai dién nguoi lao dong néu duoc Nguoi lao dong nho bao chita,
dam bao cac thanh phan nay nhan dugc thong bao trudc khi dién ra cudc hop trudc it nhat
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05 ngay lam viéc trude khi tién hanh cudc hop;

b) Khi nhan dugc théng béo caa Cong ty, Chi nhanh cac thanh phan duoc thong bao
néu trén phai xac nhan tham du cudc hop vai Cong ty, cong truong. Truong hop mét trong
cac thanh phan phai tham dy khong thé tham du hop theo thoi gian, dia diém di thong bao
thi Nguoi lao dong va Cong ty, Chi nhanh thoa thuan viéc thay doi thoi gian, dia diém hop.
Truong hop khdng thoa thuan duoc thi Cong ty, Chi nhanh quyét dinh thoi gian va dia
diém hop;

¢) Trudng hop mét trong cac thanh phan dugc théng bao khdng xac nhan tham du
cudc hop hoic ving mit thi Cong ty, Chi nhanh van tién hanh hop xir Iy bdi thuong.

3. Cudc hop xtr ly ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban va dugc cac thanh
vién tham du thong qua truéc khi két thic cudc hop. Bién ban phai c6 day du chix ky cua
cac thanh phan tham du cudc hop. Truong hop c6 ngudi khdng ky vao bién ban thi nguoi
ghi bién ban néu rd ho tén, Iy do khong ky (néu c) vao noi dung bién ban.

4. Quyét dinh xir ly boi thuong thiét hai phai duoc ban hanh trong thoi hiéu xt ly bdi
thuong thiét hai. Quyét dinh phai néu rd muac thiét hai; nguyén nhan thiét hai; mac boi
thudng thiét hai; thoi han, hinh thic bdi thuong thiét hai. Quyét dinh phai dugc giri dén
cac thanh phan tham dy nhu quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay.

5. Viéc xir ly bdi thuong thiét hai c6 thé duoc tién hanh déng thoi voi xur Iy ky luat
lao dong.

Diéu 44. Thoi hiéu xix Iy bdi thwong thiét hai

1. Thoi hiéu xir ly bdi thuong thiét hai 12 06 thang ké tir ngay Nguoi lao déng c6 hanh
vi lam hu hong, 1am mat dung cy, thiét bi hoic 1am mat tai san cia Cong ty, Chi nhanh
hoac tai san khac do Cong ty, Chi nhanh giao hoac c6 hanh vi khac gay thiét hai tai san cua
Cong ty, Chi nhanh hoac tiéu hao vat tu qua dinh mac cho phép.

2. Khong xir ly bdi thuong thiét hai d6i voi Nguoi lao dong dang trong thoi gian:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc sy dong y ciia Cong ty.

b) Pang bi tam giir, tam giam;

¢) Pang cho két qua cua co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan di voi
hanh vi vi pham dugc quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Biéu 125 cta B¢ luat Lao dong;

d) Nguoi lao dong nit mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nuéi con dudi 12 thang
tuoi.

3. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, néu hét thoi hiéu hoac con thoi
hiéu nhung khong dii 60 ngay thi dugc kéo dai thoi higu xir ly boi thuong thiét hai nhung
khéng qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Chuong IX
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PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 45. Diéu khoan thi hanh

1. N6i quy lao dong nay co6 hiéu luc sau 15 ngay dang ky xong véi co quan Nha nudc
c6 tham quyén va thay thé cho Nbi quy lao dong ciia Cong ty da ban hanh trude day.

2. Sau khi ding ky Noi quy lao dong nay, Cong ty giri dén to chic dai dién caa nguoi
lao d6ng tai Cong ty (néu cd) va thong bao dén tat ca nguoi lao dong.

3. C4c van dé lao dong khac chua quy dinh trong Noi quy lao dong nay sé& dugc thuc
hién theo thoa udc lao dong tap thé (néu co) va Bo luat Lao dong. Trong truong hop mot
van dé phat sinh chua dugce hudng dan trong thoa wdc lao dong tap thé va cac hudéng dan
vé lao dong ctia Cong ty thi cac quy dinh lién quan cua phép luat lao dong s& duoc ap dung.

Diéu 46. Sira doi, b6 sung

Cong ty co thé stra d6i, bd sung hoidc huy bo bat ky diéu khoan nao trong Nbi quy lao
dong theo yéu cau tai tirng thoi diém sau khi tham van Ban chap hanh Cong doan Cong ty
va Ban lanh dao Cong ty. T4t ca nhimg thay ddi s& duoc dang ky véi Phong Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi Quan Ha Pong (co quan quan 1y nha nuéc vé lao dong) va thdng
bao cho tat ca Ngudi lao dong./.
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	2. Nếu mắc các bệnh thuộc Danh mục bệnh cần chữa trị dài ngày theo quy định của Bộ Y tế thì Người lao động được nghỉ để chữa bệnh theo quy định pháp luật về Lao động, BHXH.
	3. Người lao động không thể có mặt tại nơi làm việc do ốm đau phải nộp đơn xin nghỉ ốm đến Người quản lý. Trong trường hợp ốm đau đột ngột, Người lao động bằng mọi cách có thể phải thông báo ngay hoặc nhờ người khác để thông báo cho Người quản lý của ...
	4. Nếu Người lao động không xuất trình được giấy chứng nhận hợp lệ cho Người quản lý thì ngày nghỉ ốm đó được xem là ngày nghỉ không có lý do chính đáng.
	5. Trong thời gian nghỉ ốm, Người lao động được Quỹ Bảo hiểm Xã hội Việt Nam thanh toán một khoản tiền theo quy định của Luật Bảo hiểm xã hội, nhưng không được hưởng lương từ Công ty.

	Điều 11. Nghỉ việc do con ốm
	1. Thời gian Người lao động được nghỉ chăm con ốm trong 01 (một) năm theo quy định của pháp luật về bảo hiểm xã hội.
	2. Trong thời gian nghỉ vì con ốm, Người lao động được Quỹ Bảo hiểm xã hội Việt Nam thanh toán một khoản tiền theo quy định của Luật Bảo hiểm xã hội, nhưng không được hưởng lương từ Công ty.

	Điều 12. Nghỉ thai sản
	1. Thời gian nghỉ: Lao động nữ được nghỉ thai sản trước và sau khi sinh con là 06 tháng; thời gian nghỉ trước khi sinh không quá 02 tháng. Trường hợp sinh đôi trở lên thì tính từ con thứ 02 trở đi, cứ mỗi con được nghỉ thêm 01 tháng.
	2. Hết thời gian nghỉ sinh con, nếu có nhu cầu lao động nữ có thể nghỉ thêm một thời gian không hưởng lương sau khi thỏa thuận với Công ty.
	3. Trước khi hết thời gian nghỉ sinh con, lao động nữ có thể trở lại làm việc khi đã nghỉ ít nhất được 04 tháng nhưng phải báo trước, được Công ty đồng ý và có xác nhận của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền về việc đi làm sớm không có hại cho s...
	4. Lao động nam khi vợ sinh con, Người lao động nhận nuôi con nuôi dưới 06 tháng tuổi, lao động nữ mang thai hộ và Người lao động là người mẹ nhờ mang thai hộ được nghỉ việc hưởng chế độ thai sản theo quy định của pháp luật về bảo hiểm xã hội.
	5. Công ty không sử dụng Người lao động nữ làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ, hoặc đi công tác xa trong bất kỳ trường hợp nào sau đây:
	6. Người lao động nữ làm nghề, công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm hoặc đặc biệt nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm hoặc làm nghề, công việc có ảnh hưởng xấu tới chức năng sinh sản và nuôi con khi mang thai và có thông báo cho Công ty biết thì được Côn...
	7. Trong thời gian nghỉ thai sản, Người lao động được Quỹ Bảo hiểm xã hội Việt Nam trả trợ cấp theo quy định của Luật Bảo hiểm xã hội, nhưng không được hưởng lương từ Công ty.

	Điều 13. Nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương
	1. Người lao động được nghỉ việc riêng mà vẫn hưởng nguyên lương và phải thông báo với Phòng Tổ chức trong các trường hợp sau đây:
	2. Nghỉ việc riêng không hưởng lương
	3. Người lao động phải thực hiện thủ tục xin nghỉ (có hưởng lương và không hưởng lương) và phải chịu trách nhiệm về tính trung thực của các thông tin cung cấp.
	4. Riêng các trường hợp nghỉ việc riêng vì có tang quy định tại Điểm c Khoản 1 và Điểm a Khoản 2 Điều này Người lao động có thể thông báo cho Phòng Tổ chức qua điện thoại.


	Chương III  TRẬT TỰ TẠI NƠI LÀM VIỆC
	Điều 14. Đồng phục
	1. Người lao động phải ăn mặc phù hợp và có vẻ ngoài chỉnh tề trong giờ làm việc và khi đại diện cho Công ty.
	2. Quần áo không phù hợp với môi trường làm việc chuyên nghiệp (như dép xỏ ngón hoặc dép lê; trang phục sờn rách, bẩn hoặc nhàu nát; quá ngắn, quá chật, quá bạc màu, quá trong suốt, quá hở hang hoặc khiêu gợi …) không được mặc trong môi trường làm việ...
	3. Nếu được cấp đồng phục, Người lao động phải mặc đồng phục chỉnh tề tại thời điểm và địa điểm làm việc trong suốt giờ làm việc.

	Điều 15. Có mặt làm việc
	1. Người lao động phải có sự chấp thuận của Người quản lý nếu muốn đi làm muộn, về sớm hoặc vắng mặt vì lý do riêng tư. Người lao động vắng mặt mà không có sự chấp thuận nêu trên sẽ bị coi là nghỉ việc mà không có lý do chính đáng và sẽ bị áp dụng các...
	2. Người lao động phải có sự chấp thuận trước của Giám đốc trong trường hợp muốn làm việc với giờ giấc linh hoạt hoặc làm ngoài phạm vi nơi làm việc.

	Điều 16. Nguyên tắc ứng xử của Người lao động tại nơi làm việc
	1. Thực hiện các công việc được giao với ý thức, tinh thần trách nhiệm cao. Trong phạm vi có thể phải hành động vì lợi ích của Công ty.
	2. Không gây tổn hại đến hình ảnh, uy tín hoặc lợi ích của Công ty dưới bất kỳ hình thức nào.
	3. Không phá hủy hoặc trộm cắp tài sản của Công ty hoặc tài sản của Người lao động khác.
	4. Báo ngay cho người quản lý nếu có bất kỳ sai phạm, lỗi hoặc hành vi không mong muốn nào có thể đe dọa gây thiệt hại hoặc ảnh hưởng đến hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty mà Người lao động biết được dù còn nghi ngờ hoặc chưa chắc chắn về các ...
	5. Không gạ gẫm, nhận hoặc yêu cầu bất kỳ khoản lợi ích vật chất và phi vật chất nào từ đối tác hoặc nhà cung cấp.
	6. Không rời khỏi nơi làm việc trong giờ làm việc mà không có sự đồng ý trước của Người quản lý.
	7. Hạn chế tối đa các cuộc điện thoại hoặc thư điện tử cá nhân để tránh gây phiền hà hoặc chậm trễ cho hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty, đối tác của Công ty hoặc công việc Người lao động khác.
	8. Không mang vũ khí, thuốc nổ hoặc vật dụng gây nguy hiểm khác vào phạm vi làm việc của Công ty (trừ các loại vật liệu phục vụ sản xuất).
	9. Không uống thức uống có cồn hoặc tiêu thụ các chất cấm trong khi đang làm việc và không đến nơi làm việc trong tình trạng mất tỉnh táo hoặc có ảnh hưởng của rượu, bia.
	10. Không đánh bạc, tổ chức hoặc tham gia hoạt động cá cược dưới bất kỳ hình thức nào tại nơi làm việc.
	11. Không cản trở hoặc ngăn cản công việc của người lao động khác.
	12. Không được có các lời nói, hành vi khiếm nhã hoặc trái với chuẩn mực đạo đức, thuần phong mỹ tục tại nơi làm việc của Công ty.
	13. Không vi phạm các chính sách, quy định khác của Công ty.

	Điều 17. Trang thiết bị làm việc
	1. Giữ gìn đúng cách, tuân thủ nghiêm ngặt hướng dẫn sử dụng và bảo trì của từng trang thiết bị.
	2. Không được sử dụng trang thiết bị không nằm trong phạm vi trách nhiệm hoặc cho mục đích cá nhân.
	3. Không lãng phí hoặc sử dụng sai mục đích.
	4. Không gian lận thay thế hoặc tráo đổi các trang thiết bị.
	5. Không mang các trang thiết bị làm việc từ nơi làm việc ra bên ngoài mà không có sự cho phép của người quản lý.

	Điều 18. Tiếp khách
	Điều 19. Quản lý tài sản cá nhân
	1. Người lao động chịu trách nhiệm bảo quản tài sản cá nhân của mình và Công ty không chịu trách nhiệm trong trường hợp tài sản của Người lao động bị mất.
	2. Công ty bảo lưu quyền kiểm tra các tủ đồ, hộp dụng cụ, khu vực làm việc, bàn làm việc, hồ sơ cứng, hồ sơ trong máy tính, ngăn kéo của bất kỳ Người lao động nào được Công ty cung cấp mà không cần báo trước, bất cứ nơi nào có bằng chứng người lao độn...

	Điều 20. Hoạt động ngoại khóa, quà tặng
	1. Người lao động bị cấm nhận bất kỳ lợi ích, tài sản nào từ bất kỳ ai nhằm gây ảnh hưởng hoặc thưởng cho Người lao động mà có liên quan đến hoạt động của Công ty. Nếu Người lao động nhận bất kỳ món quà nào để người tặng có được bất kỳ dịch vụ nào từ ...
	2. Người lao động được tham gia các hoạt động ngoại khóa do Công ty tổ chức trong giờ làm việc hoặc ngoài giờ làm việc tùy theo quyết định cụ thể của Công ty.


	Chương IV  AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG
	Điều 21. Quyền và nghĩa vụ về an toàn, vệ sinh lao động của Người lao động
	1. Người lao động làm việc theo hợp đồng lao động có quyền sau đây:
	c) Báo cáo kịp thời với người có trách nhiệm khi phát hiện nguy cơ xảy ra sự cố kỹ thuật gây mất an toàn, vệ sinh lao động, tai nạn lao động hoặc bệnh nghề nghiệp; chủ động tham gia cấp cứu, khắc phục sự cố, tai nạn lao động theo phương án xử lý sự cố...

	Điều 22. Quyền và nghĩa vụ về an toàn, vệ sinh lao động của Người sử dụng lao động
	Điều 23. An toàn lao động
	1. Báo cáo các điều kiện không an toàn
	2. Đề phòng hỏa hoạn:
	3. Phòng cháy

	Điều 24. Vệ sinh lao động
	1. Người lao động phải giữ nơi làm việc của mình sạch và gọn gàng.
	2. Người lao động phải tuân thủ nghiêm ngặt tất cả các chính sách về môi trường và an toàn của Công ty.

	Điều 25. Giải quyết các tai nạn lao động

	Chương V  PHÒNG, CHỐNG QUẤY RỐI TÌNH DỤC TẠI NƠI LÀM VIỆC
	Điều 26. Phòng chống quấy rối tình dục
	Nghiêm cấm các hành vi quấy rối tình dục tại nơi làm việc.

	Điều 27. Các hành vi quấy rối tình dục tại nơi làm việc
	1. Quấy rối tình dục bằng hành vi mang tính thể chất như tiếp xúc hay cố tình động chạm không mong muốn như sờ mó, vuốt ve, cấu véo, ôm ấp, hôn cho tới tấn công tình dục, cưỡng dâm, hiếp dâm.
	2. Quấy rối tình dục bằng lời nói gồm các nhận xét không phù hợp về mặt xã hội, văn hóa và không được mong muốn, bằng những ngụ ý về tình dục như những truyện cười gợi ý về tình dục hay những nhận xét về trang phục hay cơ thể của một người nào đó khi ...
	3. Quấy rối tình dục bằng hành vi phi lời nói gồm các hành động không được mong muốn như ngôn ngữ cơ thể khiêu khích, biểu hiện không đứng đắn, cái nhìn gợi tình, nháy mắt liên tục, cử chỉ của các ngón tay… Hình thức này cũng bao gồm việc phô bày các ...

	Điều 28. Trách nhiệm, thời hạn, trình tự, thủ tục xử lý nội bộ đối với hành vi quấy rối tình dục tại nơi làm việc
	1. Nguyên tắc giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý hành vi quấy tối tình dục:
	a) Nhanh chóng, kịp thời;
	2. Thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết khiếu nại, tố cáo hành vi quấy rối tình dục:
	3. Thời hạn tố cáo là 30 ngày kể từ ngày người tố cáo cho là xảy ra hành vi quấy rối tình dục. Thời hạn giải quyết tố cáo là 60 (sáu mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn tố cáo. Thời hạn khiếu nại là 07 ngày làm việc kể từ ngày có thông báo, q...
	4. Trình tự, thủ tục tố cáo
	5. Trình tự thủ tục giải quyết khiếu nại, tố cáo
	- Sau khi nhận được thông báo từ người nhận đơn tố cáo, người có thẩm quyền quy định tại Khoản 2 Điều 27 của Nội quy này chỉ đạo người nhận đơn tố cáo tiến hành điều tra, xác minh hành vi bị tố cáo;
	- Trong giai đoạn điều tra, xác minh, người có thẩm quyền nhận tố cáo, điều tra không được tiết lộ cho bất cứ cho cá nhân, tổ chức nào thông tin của các bên liên quan, kể cả danh tính của bên đang bị điều tra và các tài liệu, chứng cứ chứng minh liên ...
	- Người điều tra, xác minh cần phải giữ lập trường công bằng trong suốt quá trình giải quyết;
	- Người lao động bị tố cáo sẽ được người có thẩm quyền điều tra, xác minh thông báo về việc bị tố cáo và đang bị điều tra, xác minh hành vi quấy rối tình dục để ngăn chặn hành vi tiếp theo (nếu có);
	- Nếu có đủ căn cứ để xác định có hành vi quấy tối tình dục tại nơi làm việc hoặc cố ý tố cáo sai sự thật, người có thẩm quyền của Công ty chỉ đạo tổ chức cuộc họp xử lý kỷ luật tương tự như quy định tại Khoản 3 và Khoản 4 Điều 39 của Nội quy này. Cuộ...
	c) Sau khi điều tra, xác minh mà không có cơ sở để xác định hoặc sau khi họp xử lý mà không kết luận có hành vi quấy rối tình dục tại nơi làm việc, người có thẩm quyền của Công ty thông báo cho người tố cáo.
	6. Bồi thường thiệt hại cho nạn nhân và các biện pháp khắc phục hậu quả


	Chương VI  BẢO VỆ TÀI SẢN VÀ BÍ MẬT KINH DOANH, BÍ MẬT CÔNG NGHỆ, SỞ HỮU TRÍ TUỆ
	Điều 29. Bảo vệ tài sản của Công ty
	1. Sử dụng tài sản của Công ty:
	2. Tài sản được giao
	3. Quản lý tài liệu và tài sản của Công ty

	Điều 30. Bảo vệ thông tin mật
	1. Bảo vệ thông tin mật của Công ty là nghĩa vụ của Người lao động.
	2. Thông tin mật là mọi thông tin dưới bất kỳ hình thức nào về Công ty hoặc Công ty có được mà chưa được tiết lộ hoặc phổ biến cho công chúng và có một trong các đặc điểm sau:
	3. Thông tin mật bao gồm nhưng không giới hạn bởi các thông tin được liệt kê:
	4. Người lao động phải tuân thủ các nguyên tắc sau đây để bảo vệ thông tin mật:

	Điều 31. Bảo vệ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ và sở hữu trí tuệ

	Chương VII  ChuyỂn ngưỜi lao đỘng làm công viỆc khác
	Điều 32. Chuyển người lao động làm công việc khác so với hợp đồng
	1. Khi gặp khó khăn đột xuất do thiên tai, hỏa hoạn, dịch bệnh nguy hiểm, áp dụng biện pháp ngăn ngừa, khắc phục tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, sự cố điện, nước hoặc do nhu cầu sản xuất, kinh doanh thì Công ty được quyền tạm thời chuyển Người lao...
	2. Các trường hợp do nhu cầu sản xuất kinh doanh theo quy định tại Khoản 1 Điều này gồm:
	3. Khi tạm thời chuyển Người lao động làm công việc khác so với hợp đồng lao động quy định tại khoản 1 Điều này, Công ty, Chi nhánh  phải báo cho Người lao động biết trước ít nhất 03 ngày làm việc, thông báo rõ thời hạn làm tạm thời và bố trí công việ...
	4. Người lao động chuyển sang làm công việc khác so với hợp đồng lao động được trả lương theo công việc mới. Nếu tiền lương của công việc mới thấp hơn tiền lương của công việc cũ thì được giữ nguyên tiền lương của công việc cũ trong thời hạn 30 ngày l...


	Chương VIII  XỬ LÝ KỶ LUẬT LAO ĐỘNG VÀ TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT
	Mục 1  kỷ luẬt lao đỘng
	Điều 33. Nguyên tắc xử lý kỷ luật lao động
	1. Khi tiến hành xử lý kỷ luật, người có thẩm quyền phải tuân thủ các nguyên tắc sau đây:
	2. Chỉ được áp dụng 01 (một) hình thức kỷ luật đối với 01 (một) hành vi vi phạm kỷ luật lao động.
	3. Khi Người lao động đồng thời có nhiều hành vi vi phạm kỷ luật lao động được thực hiện cùng thời điểm thì chỉ áp dụng hình thức kỷ luật cao nhất tương ứng với hành vi vi phạm nặng nhất.
	4. Người lao động không bị xử lý kỷ luật lao động trong các thời gian sau đây:
	5. Không xử lý kỷ luật lao động đối với Người lao động vi phạm kỷ luật lao động trong khi mắc bệnh tâm thần hoặc một bệnh khác làm mất khả năng nhận thức hoặc khả năng điều khiển hành vi của mình.
	6. Xóa kỷ luật, giảm thời hạn chấp hành kỷ luật lao động
	7. Tái phạm là trường hợp Người lao động lặp lại hành vi vi phạm đã bị xử lý kỷ luật mà chưa được xóa kỷ luật theo quy định nêu trên.
	8. Thời hiệu xử lý kỷ luật lao động
	9. Tạm đình chỉ công việc
	Thẩm quyền đình chỉ cụ thể như sau:


	Điều 34. Hình thức xử lý kỷ luật lao động
	1. Khiển trách.
	2. Kéo dài thời gian nâng lương không quá 06 (sáu) tháng.
	3. Cách chức.
	4. Sa thải.

	Điều 35. Hành vi vi phạm kỷ luật bị khiển trách
	1. Nghỉ việc vô kỷ luật, tự ý nghỉ việc mà không có lý do chính đáng từ 1 -2 ngày hoặc tự ý bỏ vị trí làm việc 2 lần trong vòng 30 ngày tính từ ngày đầu tiên tự ý nghỉ việc, bỏ vị trí.
	2. Đi muộn hoặc về sớm mà không có sự cho phép của Người quản lý hoặc không có lý do chính đáng.
	3. Vắng mặt tại nơi làm việc mà không có lý do chính đáng.
	4. Kéo dài giờ nghỉ giữa giờ lâu hơn thời gian cho phép mà không có lý do chính đáng.
	5. Rời khỏi vị trí làm việc trong giờ làm việc mà không có lý do chính đáng.
	6. Gây rối trong giờ làm việc mà không có lý do chính đáng, hoặc có những hành động gây phiền hà công việc của người khác hoặc ảnh hưởng xấu đến tiến độ làm việc bình thường của người khác.
	7. Nói chuyện điện thoại trong khu vực sản xuất hoặc khi đang vận hành máy móc, không giữ nơi làm việc sạch sẽ, làm mất vệ sinh khu vực chung. Các hành vi khác làm ảnh hưởng xấu đến không gian, môi trường làm việc.
	8. Tiến hành công việc không được giao hoặc ngủ trong giờ làm việc.
	9. Sử dụng cơ sở vật chất, tư liệu của Công ty cho mục đích cá nhân, lắp đặt các phần mềm hoặc trò chơi bị cấm trong các máy tính của Công ty.
	10. Không tuân thủ việc mặc đồng phục, quần áo và trang bị bảo hộ lao động trong giờ làm việc tại khu vực quy định (bao gồm nhưng không giới hạn trong việc không đeo thẻ nhân viên, đồng phục làm việc).
	11. Vi phạm các tiêu chuẩn, quy trình vận hành máy móc, thiết bị, phương tiện, dụng cụ hoặc cơ sở vật chất kỹ thuật khác khi không được giao mà không có thiệt hại nào xảy ra.
	12. Vi phạm chính sách môi trường và an toàn mà không có thiệt hại xảy ra.
	13. Xúc phạm hoặc hăm dọa người khác dưới bất kỳ hình thức nào tại nơi làm việc.
	14. Vào khu vực cấm của Công ty hoặc dẫn người khác vào nơi làm việc mà không có sự cho phép.
	15. Không tuân theo sự phân công hoặc giám sát của người có thẩm quyền trong Công ty mà không có lý do chính đáng ở mức độ ít nghiêm trọng.
	16. Che đậy, giấu giếm Người quản lý về các thương tích, tai nạn lao động.
	17. Không tắt các thiết bị điện không cần thiết sau giờ làm việc.
	18. Tùy tiện thay đổi ca làm việc hoặc thời gian làm việc mà không có sự chấp thuận của người quản lý.
	19. Hút thuốc ở khu vực cấm tại nơi làm việc.
	20. Di chuyển, thay đổi, thêm vào, gỡ bỏ các biển báo an toàn và vệ sinh ở nơi làm việc.
	21. Bán lại các tài sản, phế liệu, chất thải đã bị loại ra của Công ty nhằm kiếm thêm thu nhập.
	22. Không tham gia các khóa đào tạo về an toàn nghề nghiệp, phòng cháy và chữa cháy do Công ty cử hoặc tổ chức (trừ trường hợp được cho phép).
	23. Xúc phạm khách, đối tác của Công ty bằng những từ ngữ không phù hợp làm ảnh hưởng đến uy tín, hình ảnh của Công ty.
	24. Xé các tài liệu, bản tin do Công ty dán.
	25. Cung cấp, chia sẻ các tài liệu, thông tin của Công ty không phải là thông tin mật mà không có sự cho phép (trừ các trường hợp vì mục đích công việc).
	26. Thu thập, trao đổi các thông tin về lương, thưởng, thù lao của Người lao động khác; chia sẻ thông tin về lương, thưởng, thù lao của bản thân (trừ các trường hợp vì mục đích công việc)
	27. Xao lãng trong công việc.
	28. Báo cáo sai về các công việc thuộc trách nhiệm của mình mà chưa gây thiệt hại hoặc chưa đến mức nghiêm trọng.
	29. Có các hành vi khác vi phạm Nội quy lao động, quy định khác của Công ty và pháp luật nhưng chưa gây thiệt hại hoặc chưa đến mức nghiêm trọng.

	Điều 36. Hành vi vi phạm kỷ luật bị kéo dài thời gian nâng lương
	1. Nghỉ việc vô kỷ luật, tự ý nghỉ việc mà không có lý do chính đáng từ 3 - 4 ngày hoặc tự ý bỏ vị trí làm việc từ 3-4 lần trong vòng 30 ngày tính từ ngày đầu tiên tự ý nghỉ việc, tự ý bỏ vị trí làm việc.
	2. Tái phạm trong thời hạn 03 (ba) tháng từ ngày bị khiển trách.
	3. Vắng mặt tại nơi làm việc mà không có lý do chính đáng từ 03 (ba) lần trở lên trong một tháng.
	4. Yêu cầu hoặc ép buộc Người lao động cấp dưới thực hiện các công việc không phù hợp với trình độ chuyên môn hoặc mô tả công việc của họ, không phù hợp với quy định của pháp luật hoặc Công ty.
	5. Phát tán tin đồn ảnh hưởng xấu đến Công ty và những Người lao động khác.
	6. Có hành vi đe dọa khách, đối tác và Người lao động khác.
	7. Phân biệt đối xử với Người lao động vì màu da, sắc tộc, tôn giáo, giới tính, vùng miền, tuổi, mang thai hoặc tình trạng hôn nhân.
	8. Nhận quà với bất kỳ giá trị nào từ đối tác (phát sinh từ công việc của Công ty).
	9. Vi phạm các thủ tục liên quan đến công việc do mình thực hiện.
	10. Tiết lộ, cung cấp thông tin không phải là thông tin mật của Công ty cho người khác (trừ trường hợp vì mục đích công việc).
	11. Làm sản xuất bị ngưng trệ trên 30 (ba mươi) phút đến dưới 02 (hai) giờ do sai sót nghề nghiệp.
	12. Đánh nhau tại nơi làm việc.
	13. Người lao động bằng ý chí của mình thiết lập thỏa thuận miệng với đối tác nhằm thực hiện các điều khoản trong giao dịch mà không có sự cho phép của người có thẩm quyền trong Công ty.
	14. Giả mạo chữ ký, giấy tờ, sổ sách có giá trị nhưng chưa gây thiệt hại hoặc thiệt hại không nghiêm trọng.
	15. Báo cáo sai về các công việc thuộc trách nhiệm của mình gây hậu quả nghiêm trọng hoặc đe dọa gây hậu quả nghiêm trọng đến tài sản hoặc lợi ích của Công ty.
	16. Có các hành vi khác vi phạm Nội quy lao động, quy định khác của Công ty và pháp luật gây hậu quả nghiêm trọng hoặc đe dọa gây hậu quả nghiêm trọng đến tài sản hoặc lợi ích của Công ty.

	Điều 37. Hành vi vi phạm kỷ luật bị cách chức
	Điều 38. Hành vi vi phạm kỷ luật bị sa thải
	1. Trộm cắp, tham ô, đánh bạc, cố ý gây thương tích, sử dụng ma túy tại nơi làm việc.
	2. Tiết lộ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ, xâm phạm quyền sở hữu trí tuệ của Công ty, có hành vi gây thiệt hại nghiêm trọng hoặc đe dọa gây thiệt hại đặc biệt nghiêm trọng về tài sản, lợi ích của Công ty.
	3. Quấy rối tình dục tại nơi làm việc.
	4. Bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng lương hoặc cách chức mà tái phạm trong thời gian chưa xóa kỷ luật.
	5. Tự ý bỏ việc 05 ngày cộng dồn trong thời hạn 30 (ba mươi) ngày hoặc 20 (hai mươi) ngày cộng dồn trong thời hạn 365 ngày tính từ ngày đầu tiên tự ý bỏ việc mà không có lý do chính đáng.

	Điều 39. Thẩm quyền xử lý kỷ luật
	Giám đốc có thẩm quyền xử lý kỷ luật đối với toàn bộ Người lao động làm việc tại Công ty.

	Điều 40. Trình tự, thủ tục xử lý kỷ luật lao động
	1. Khi phát hiện Người lao động có hành vi vi phạm kỷ luật lao động tại thời điểm xảy ra vi phạm, Công ty, Chi nhánh tiến hành lập biên bản vi phạm, thông báo đến Ban lãnh đạo, Tổ chức đại diện người lao động.
	2. Trường hợp Công ty, Chi nhánh phát hiện hành vi vi phạm kỷ luật lao động sau thời điểm vi phạm đã xảy ra thì Công ty, Chi nhánh thực hiện thu thập chứng cứ chứng minh lỗi của Người lao động.
	3. Trong thời hiệu xử lý kỷ luật lao động, Công ty, Chi nhánh sẽ tiến hành họp xử lý kỷ luật lao động như sau:
	4. Cuộc họp xử lý kỷ luật lao động phải được lập thành biên bản, thông qua trước khi kết thúc cuộc họp và có chữ ký của người tham dự. Trường hợp có người không ký vào biên bản thì người ghi biên bản nêu rõ họ tên, lý do không ký (nếu có) vào nội dung...
	5. Quyết định xử lý kỷ luật lao động phải được ban hành trong thời hiệu xử lý kỷ luật lao động và được gửi đến các thành phần tham dự theo quy định tại điểm a khoản 3 Điều này.


	Mục 2  trách nhiỆm vẬt chẤt
	Điều 41. Trách nhiệm vật chất
	1. Nguyên tắc bồi thường thiệt hại:
	2. Người lao động phải bồi thường một phần hoặc toàn bộ theo giá trị thị trường khi thuộc một trong các trường hợp sau đây:
	3. Trường hợp Người lao động gây thiệt hại cho Công ty mà có hợp đồng trách nhiệm thì phải bồi thường theo hợp đồng trách nhiệm đó.
	4. Các trường bồi thường thiệt hại khác sẽ được thực hiện theo quy định của Bộ luật Dân sự.
	5. Trường hợp do thiên tai, hỏa hoạn, địch họa, dịch bệnh nguy hiểm, thảm họa, sự kiện xảy ra khách quan không thể lường trước được và không thể khắc phục được mặc dù đã áp dụng mọi biện pháp cần thiết và khả năng cho phép thì không phải bồi thường.

	Điều 42. Thẩm quyền xử lý bồi thường thiệt hại
	Giám đốc có thẩm quyền xử lý bồi thường thiệt hại đối với Người lao động làm việc tại Công ty.

	Điều 43. Trình tự thủ tục xử lý bồi thường thiệt hại
	1. Khi phát hiện Người lao động có hành vi làm hư hỏng, làm mất dụng cụ, thiết bị hoặc làm mất tài sản của Công ty, Chi nhánh hoặc tài sản khác do Công ty, Chi nhánh giao hoặc có hành vi khác gây thiệt hại tài sản của Công ty, Chi nhánh hoặc tiêu hao ...
	2. Trong thời hiệu xử lý bồi thường thiệt hại Công ty, Chi nhánh sẽ tiến hành họp xử lý bồi thường thiệt hại như sau:
	3. Cuộc họp xử lý kỷ luật lao động phải được lập thành biên bản và được các thành viên tham dự thông qua trước khi kết thúc cuộc họp. Biên bản phải có đầy đủ chữ ký của các thành phần tham dự cuộc họp. Trường hợp có người không ký vào biên bản thì ngư...
	4. Quyết định xử lý bồi thường thiệt hại phải được ban hành trong thời hiệu xử lý bồi thường thiệt hại. Quyết định phải nêu rõ mức thiệt hại; nguyên nhân thiệt hại; mức bồi thường thiệt hại; thời hạn, hình thức bồi thường thiệt hại. Quyết định phải đư...
	5. Việc xử lý bồi thường thiệt hại có thể được tiến hành đồng thời với xử lý kỷ luật lao động.

	Điều 44. Thời hiệu xử lý bồi thường thiệt hại
	1. Thời hiệu xử lý bồi thường thiệt hại là 06 tháng kể từ ngày Người lao động có hành vi làm hư hỏng, làm mất dụng cụ, thiết bị hoặc làm mất tài sản của Công ty, Chi nhánh hoặc tài sản khác do Công ty, Chi nhánh giao hoặc có hành vi khác gây thiệt hại...
	2. Không xử lý bồi thường thiệt hại đối với Người lao động đang trong thời gian:
	3. Khi hết thời gian quy định tại khoản 2 Điều này, nếu hết thời hiệu hoặc còn thời hiệu nhưng không đủ 60 ngày thì được kéo dài thời hiệu xử lý bồi thường thiệt hại nhưng không quá 60 ngày kể từ ngày hết thời gian nêu trên.



	Chương IX  ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
	Điều 45. Điều khoản thi hành
	1. Nội quy lao động này có hiệu lực sau 15 ngày đăng ký xong với cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và thay thế cho Nội quy lao động của Công ty đã ban hành trước đây.
	2. Sau khi đăng ký Nội quy lao động này, Công ty gửi đến tổ chức đại diện của người lao động tại Công ty (nếu có) và thông báo đến tất cả người lao động.
	3. Các vấn đề lao động khác chưa quy định trong Nội quy lao động này sẽ được thực hiện theo thỏa ước lao động tập thể (nếu có) và Bộ luật Lao động. Trong trường hợp một vấn đề phát sinh chưa được hướng dẫn trong thỏa ước lao động tập thể và các hướng ...

	Điều 46. Sửa đổi, bổ sung


