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86: 33 /QD-VIWASE-TGD Ha Ngi, ngay 15 thang 08 nam 2017

QUYET PINH
V/iv: Ban hanh N§i quy lao dgng cua
Cong ty ¢ phin Nudc va Mbi trweong Viét Nam

TONG GIAM POC CONG TY CP NUGC VA MOI TRUONG VIET NAM
- Can ¢ Didu 1 Td chirc va Hoat dong ctia Cong ty b phan Nudc va Méi
truong Viét Nam (VIWASE)
- Puogce su dong y cua Chu tich Hoi dong quan tri tai To trinh sb 23/TTr-

TGD-VIWASE ngay 26/7/2017 cia Tong gidm dbc vé viée phé duyét va ban
hanh Noi quy lao dong ctua Cong ty.

QUYET PINH:

, ‘Biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lao dong cua Cong ty
¢0 phan Nudc va Mai truong Viét Nam.

Pidu 2. Quyet dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Céc don vi chirc ning,
cac don vi truc tiép san xuét va toan thé nguoi lao dong trong Cong ty chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 2;
- Chi tich HPQT (dé blc);
- BCHCD Cong ty (dé phéi hop);
- Luu: Cong ty.
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NOI QUY LAO DONG
CONG TY CO PHAN NUUC VA MOI1 TRU'GN G VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6: ngay thang nim 2017 cia )

~ CHUONGI ’
MUC PICH, POI TUQNG, PHAM VI AP DUNG,
PINH NGHIA THUAT NGU

Piéu 1. Muyc dich ciia Nji quy lao dong

1. Quy dinh cac nguyén téc, hanh vi cia Nguoi lao dong trong khi tham gia 1am viéc
tai Cong ty nhdm dam bao su dn dinh trong hoat dong san xuit kinh doanh va hinh
thai t6 chirc cta Cong ty.

2. Lacan clr dé xem xét xr Iy k¥ luit lao déng va bdi thuong trach nhiém vt chét d6i

v&i Nguoi Lao Dong.

Diéu 2. Débi twong va Pham vi ap dung
1. Péi twrong ap dung:
Noi quy lao ddng ap dung cho tit ca Nguoi lao dong lam viéc tai Cong ty.
2. Pham vi ap dung:
Néi quy lao dong ap dung véi tat ca Ngudi lao dong trong Cong ty bao gom:

a. Nguoi lao dong dang 1am viéc & bét k¥ dia diém nao trong gid 1am viéc. Truong
hop Nguoi lao dong dang tham gia cac dy 4n, cong trinh ngoai tru s& Cong ty
thi phai tuin theo céc quy dinh cta dy 4n, cong trinh do; )

b. Ngudi lao dong ngoai gior lam viéc nhung & tai mot trong céc dia diém cua Cong

ty.
Khong phan biét tinh trang giao két hop ddng lao dong cling nhu vj tri lam viéc, Nguoi
lao dong déu phai tuan thu nghiém tiic N§i quy lao dong nay.

Diéu 3. Dinh nghia thuit ngi:

1. Nguwoi sir dung lao dong: La Cong ty Co phan Nude va Mbi truong Viét Nam, dai
di¢n theo phdp ludt la Cha tich Hoi dbng quan tri (HPQT), Tong Giam dbc hoic
nguoi uy quyén theo quy dinh cta phap luét.

2. Cong ty: La Cong ty Co phan Nuée va Mai tru'(‘mg Viét Nam

3. Don vi tryc thujc Cong ty (sau day goi tit Ia "Pon vi"): La cac don vi chirc
ning va don vi trye tiép san xuat theo quy dinh trong Quy ché hoat dong ctia Cong
ty.

4. Truwéng Don vi: La lanh dao cao nhat cta donvi.

5. Pham vi Céng ty: Pugc hi¢u 12 pham vi trén toan Cong ty hodc mot trong cac don
vl cuia Cong ty.

6. Nguoi ¢6 thim quyén: 1a Chu tich HDPQT va Téng Giam dbc - nhirng nguoi dai
dién cho Ngudi st dung lao dong ky két hop dbng lao dong v6i1 Nguoi lao dong.

7. Nguoi duge iy quycn La céc thanh vién Ban lanh dao Cong ty nhur Téng giam
dbc, Pho Fong gidm dde, Phu trach khéi. Trong timg trudong hop, Ngum duoc uy
quyén dugc hiéu 1a vi tri dugc phin theo cép d va linh vuc ity quyén.

8. Lanh dao Cong ty: Bao gdm HDPQT, Tong gidm débc, cac Phod Tong giam ddc.
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déc.
9. Ngudi lao dong (NLD): La danh tir tdp hop, chi toan bd nhing nguoi lam viée

theo hop ddng lao dong, nguoi dang trong giai doan thir viée, hoc viée, dao tao
nghé, sinh vién thyuc tap tai Cong ty.

10. Thong tin bi mat: La cac thong tin, tai li€u vé& hoat dong, san xut, kinh doanh, ky
thuét, cong nghe ctia Cong ty ddc biét 1a cac thong tin chua cOng bd; Cac sang
tao phat minh cia NLD dugc quy dinh tai Chuong VI ciia Noi quy lao dong nay.

11. Loi ich caa Cong ty: La tong hop céac gia tri vt chat va phi vat chat tao nén
thuong hiéu, uy tin va vi thé ciia Cong ty trong mbi quan hé véi khach hang, voi
NLD trong ndi bd Cong ty, véi cac co quan Nha nudc va trong xa hdi néi chung.

12. Noi lam viéc hogc dia diém lam vi¢e: La tru s¢ ciia Cong ty, tru s¢ clia cac don
vi va nhitng noi lam viéc/dia diém lam viéc khac gin v6i vige thye hién cong
vige cia NLD. Trong trtrorng hup do yéu ciu cong viée, Cong ty cd thé diéu
chinh hoic thay d6i noi lam viéc hodc bd phan noi NLD lam viéc.

13. Ly do chinh d4ang: Dugc xac dinh la nhitng trudng hop sau:

a. Thién tai, hoa hoan (thién tai la khi tai thoi diém NLD nghi, khu vye do bi béo
1i; sut 1 dat; ngap trén dién tich rong khong con duong di hodc bi gio bao tur cap
10 tré 1én khong ¢6 cach nao an toan dé dén noi lam viéc hodc cac tinh hubng
khéc theo thong bdo clia co quan chirc ning. Hoa hoan la khi nha cira, phuong
tién di lai cua ban thin NLD bi hoa hoan thiéu hiy). Thoi gian anh hudng dé
tinh phai 1a thoi gian hop 1y, khong duge loi dung tinh trang anh hudng dé kéo
dai ngay nghi.

b. Ban thin, than nhan (b6 me dé, bd me chdng/vo; con) bi dm ndng c6 xac nhin

cta co s& kham chita bénh ma NLD khong c6 cach nao dé di lam dugc va da
duge Truong don vi chip nhan.

14. Ty y bé viée: La truong hop NLD tu y khong dén Cong ty hodc dia diém lam viéc
dugce giao nhiém vu ma khong xin phép nguoi co thim quyén ho#ic di xin phép
nhung chua duge nguoi cé tham quyén dong y.

CHUONG II
QUY DINH CHUNG

Dicu 4. “Noi quy lao dong” la tai san cua Cong ty va chi dugc luu hanh trong ndi bo

Cong ty. Nghiém cAm moi hanh vi _phét tan ra ngoai néu chua dugce su cho phép cia
Tong Giam dbc/Nguoi duge ty quyén.

Diéu 5. Noi quy lao dong bao gom nhiing quy dinh trach nhiém, nghia vu ctia ngudi lao
dong khi lam vigc tai tru s¢ Cong ty, chi nhanh Cong ty tai cac dia phuong va cac van
phong du an do Cong ty trién khai thue hién, nhitng quy tic tmg xr chung va la can ctr
dé xur ly ky ludt va trach nhiém vat chat déi v6i nguoi lao dong vi pham.

D:gu 6: Nhirng véin dé khong'nam trong pham vi Noi quy nay s€ dugc thuc hién theo h¢
théng van ban ndi bd, quy ché ciia Cong ty hodc/va quy dinh cua B Luat Lao dong, Luat
BHXH va céac vin ban phap ludt ¢6 lién quan.

Trong truong hop Bo Ludt lao dong, Luat BHXH va cac quy dinh khac cua Nha nudc
¢6 thay dbi thiN6i quy lao dong s& duge dicu chinh, chinh sira cho phu hgp.



~ CHUONG I ‘ )
QUY PINH VE THOI GIAN LAM VIEC, THOI GIAN NGHI NGOI

Diéu 7. Thoi gian 1am viéc
Ngay gi¢ lam vige: Ngay giv lam viéc thdng nhét chung cia Cong ty vé nguyén tic

khong qua 40 gid/tudn ngoai trir nhitng bd phén lam viéc theo cong viéc, chuyén mon dic
thu hodc tham gia cac du an/cong trinh cu thé.

1. Gio lam vi¢c hang ngay tir thir Hai dén thir Sdu:
- Budi sang: tur 8 gio 00 dén 11 gio 50 phit
- Budi chiéu: tir 13 gitr 00 dén 16 gio 45 phut.

2. Thu Bay: Bo tri lam viéc nira ngay thir Bay (budi sang) theo dic diém cua céc don
vi trong Cong ty, thoi gian tir 8 gio 00 dén 11 gio 30 phut.

Lich lam viéc ngay thir Bay cho cac don vi trong Cong ty s€ duoc bé tri nhu sau:

a. C4c don vi chuc ndng (gbm: Van phong Hoi dong quan tri; Phong Hanh chinh,
Nhén sy; Phong Ky thuat; Phong Tai chinh ké toén).

- Van phong Hoi dong quan tri, phong ky thuat, phong Tai chinh ké toan: bb tri
luan phién 50% nhan vién lam viéc vao cac budi sang thir Bay trong tudn.

- Phong Hanh chinh, Nhan su (HCNS) b6 tri ludn phién 50% nhan vién lam viéc
vao cac budi sang thir Bay trong tuan riéng bo phan 14i xe, v€ sinh va bao vé bd
tri nguoi truc lam viée theo yéu chu dic thi cla timg bd phan (t6i thiéu 1a 01
nguoi).

b. Céc don vi truc tiép san xuét (gom cac Xi nghi¢p, Phong, Trung tam, Chi nhéanh,
Vin phong): Tuy thugc nhu ciu cdng viec dé b tri s6 lugng lao dong 1am viée
ngay thir Bay cho phu hop.

¢. Thanh vién Ban Tong giam ddoc can cir vao nhiém vu va tinh hinh cong vice b
tri thoi gian lam viée ngay thir Bay.

d. Cac budi hop giao ban Cong ty, hop Ban Téng giam dbc, hop Hoi dong
NCKH...., hoat ddng doan thé: wu tién bé tri vao cac ngay thr Bay trong tudn.

3. Lam viéc ngoal gio:

a. Do yéu ciu cong viée, nguoi lao dong co thé phai lam thém gio, ngoai gid lam
viéc thuong xuyén (lam ngoai gid). Thoi gian lam thém gio theo quy dinh cia
Luét (tai Didu 106 Chuwong VII ciia Bo Ludt lao dong so 10/2012/QH13 ngay
18/6/2012).

b. Ngudi lao dong lam viéc ngoai gio dugc b6 tri nghi bl vao ngay khac, néu

khong dugc bd tri nghi bu, duge thanh toan tién lwong lam thém gio theo quy
dinh.

4. Khoan viéc: Ngudi lao dong lam viéc theo hgp dong khoan viéc thi chi can thuc
hién theo cong viéc da thoa thudn, khong phai chép hanh thoi gian quy dinh trén.

B Ngum Str dung lao dong co quyen yéu cau NLD lam thém gid vao bat ky ngay
nao va NLD khong duoc tir chdi trong cic trudong hop sau day:
a. Thuc hig¢n Iénh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu qudc phong, an ninh
trong tinh trang khan cap vé quoc phong, an ninh theo quy dinh ctia phap ludt;
b. Thuc hién céc cong vice nhim bao vé tinh mang con ngudi, tai san cua co quan,

td chire, ca nhan trong phong ngira va khic phuc hau qua thién tai, hoa hoan,
dich bénh va tham hoa.



Piéu 8. Ngay nghi Ngudi lao dong dwge huwdng lwong

1. Nghi I, tét hang nim

NLD dang lam vigc tai Cong ty dugc nghi lam vig¢c va hudng nguyén luong trong cac

ngay nghi 1€ hang nam theo ding quy dinh cia Phap luit Lao dong, cu thé trong céc
ngay sau:

Mmoo oc oOP

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

Tét Am lich: 05 ngay (ngay 30, ngay 1,2,3.4 Am lich);
Ngay Gid td Hung Vwong: 01 ngay (10/03 am lich);
Ngay Chién thing: 01 ngay (30/04 dwong lich);

Ngay Quéc té Lao ddng: 01 ngay (01/05 duong lich);
Ngay Qubc Khanh: 01 ngay (02/09 duong lich).

Néu nhitng ngay nghi ndi trén trung vao ngay nghi hang tuan thi NLD dugc nghi bu
vao ngay tiép theo. Céac ngay nghi khac theo quy dinh ctia Chinh ph.

2. Nghi viéc riéng theo ché do

a.

b.
c.
d.

NLD duogc nghi viée riéng hudng nguyén luong trong cac truong hop sau:

NLD két hon: nghi ba (03) ngay.

Con NLD két hon: nghi mdt (01) ngay.

B6, me dé chét; bd, me vo/chong chét; vo hodc chdng chét; con chét: nghi ba
(03) ngay.

3. Nghi phép hang nim

a.

NLD c6 thoi gian lam viéce lién tuc tir di 12 thang trd 1én tai Cong ty thi dugc
nghi phép hang nim, mdi nim duogc nghi 12 ngay, huong nguyén luong theo
hop d6ng lao dong.

S6 ngay phép hang niam sé dugce ting theo thim nién lam viée, cir moi nam nam
lam viéc lién tuc tai Cong ty s€ duge cong thém 1 ngay phép cin cir trén 56 ngay
nghi phép ctia nim lién ké trude.

Truong hop NLD di dugc tiép nhén chinh thic ¢6 thoi gian thue té lam viéc tai
Cong ty dudi 12 thang thi dugc tinh nhu sau:

S6 ngay nghi = S6 ngay nghi tiéu chudn/12* S6 thdang lam viéc thiee té trong
ndm.

M®i 14n xin nghi phép nam khong it hon % ngay. Co thé xin nghi don cua
nhitng thang truede d6 néu chua nghi, khéng dugce xin nghi trude ngay phép cua
nhitng thang sau.

Trong mot ndm lam viée, NLLD ¢o téng thoi gian nghi (cong ddn) do tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép qué 6 (sau) thang (144 ngay lam viéc) thi thoi gian do
khong dugce tinh dé hwong ché do nghi hang nam cta nam do.

Cong ty khong ép dung hinh thic tmg phép nam. Cac tru'cmg dac biét, NLb
phai viét don dé xuét trinh Téng giam doc/Nguoi duoc uy quyén phé duyét.

Moi ky nghi phép phai dugc thuc hién vao thoi diém khong giy bét ky anh
hudng bét loi nao dén hoat dong kinh doanh ctia Cong ty.

SH ngay nghi hang nam dugc thye hién nam nao dut diém nam do. Tong glam
déc hodc Trudng don vi truc tiép quan ly co trach nhiém bo tri, sip xép dé
ngudi lao dong dugce nghi phép trong nam. Néu do yéu cau ctia cong viéc
khong thé bd tri nguoi lao dong nghi trong nam doé thi Tong giam déc hoic
Truéng don vi truc tiép quan Iy bd tri cho ngudi lao dong nghi vao quy mot
nam sau.



i. Nguoi lao dong lam vi¢c ¢ nhung khu vuc xa x6i héo lanh, néu ¢6 nhu cau don
phép dé nghi 1 1an phai c6 don xin nghi phép dugc sy dong v cua Téng Giam
dbc cho phép luu phép trude khi hét han cta ky nghi phép nim lam viéc va chi
dugc don phép khong qua 2 nam.

j. NLD thtr viéc khong dat/hop dong khoan viéc thi ngay nghi hang nim tuong
ung da dugc tinh tra vao luong.

k. NLD duoc hudng cac ngay nghi phép thuc hién theo quy trinh xin nghi phép
cua Cong ty dugce quy dinh tai Diéu 11 ctia Noi Quy nay.

Piéu 9. Nghi viéc riéng khong hwéng lwong

1. NLD duoc nghi khong huo'ng lvong 01 ngay va phdl thong bao v6i Nguoi sir dung

lao dong khi 6ng nfi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; b hoic
me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

2. NLD c6 thé théa thuin véi Cong ty dé xin nghi khong huong lwong trong cac
trudong hop sau:
a. Khi NLD da hét ngay nghi phép cong don;
b. Ngudoi than trong gia dinh NLD bi bénh khong c¢6 ngudi chdm séc;
c. NLD co6 con nh6 méi sinh dudi 12 thang khoéng ngudi trong coi;
d. NLD xét thiy ban thin can dugc dio tao thém dé nang cao tay nghé, nghiép vu
can thiét cho coéng viéc ma NLD dé dang dam trach;
e. Céc trudong hgp khac ma Cong ty xét thay hop 1y.

Tuy nhién, trong moi truong hop, NLD khong duge nghi khong huong luong qua

12 ngay lam vi€c cOng don trong mot nam trr truong hop déac biét dugce Téng giam
dbe/Nguoi duge ty quyén xem xét cu thé.

Piéu 10. Nghi ché d6 thai san, 6m dau, c'hcg tri tai nan lao dong, bénh nghé nghiép:
Theo Muc 1, Muc 3, Chuong Il Luét Bao hiém x& hQi s6 58/2014/QH13.

1. Nghi 6m, diéu tri tai nan lao déng, bénh nghé nghiép

a. Trong trudomg hgp NLD nghi 6m thi phai thong b4o ngay cho Trudng don vi theo
quy dinh ctia Cong ty.

b. Sau khi tr& lai lam viée NLD thuc hién b sung thi tuc xin nghi dugc quy dinh
tai Piéu 11 cua Noi quy nay va cung cip cho Phong HCNS Gidy xac nhén clia
bénh vién/phong khdm noi dang ky kham chita bénh dé 1am co s& thuc hién thu
tuc trg' cdp bao hiém xa hoi. NLD nao khéng cung cip duge Gidy xac nhan ciia
bénh vién/phong kham thi s€ khong dugc Cong ty lam thu tuc hudng ché do Bao
hiém xa hoi cho nhing ngay nghi 6m do6 va Cong ty s tinh nhitng ngay nghi 6m
do vao ngay nghi khong huong luong c¢é ly do.

c. Trong thoi gian nghi bénh theo gidy ctia Bac si, ngudi lao dong dugc hudng ché
do theo quy dinh cta Luat BHXH, BHYT

d. Thoi gian tbi da nguoi lao dong dugce huong trg cip dm dau nhu sau:

+ 30 ngay trong mot nam néu da déng bao hiém xa hoi dudi 15 nim.

+ 40 ngdy trong mot nam néu da déng bao hiém xa hoi tir 15 nim dén dudi 30
nam.

+ 60 ngay trong mot ndm néu da dong bao hiém xa hoi tir 30 nam trd di
e. Thoi gian tdi da hudng ché do khi con 6m dau nhur sau:

+ 20 ngay trong mot nam néu con dudi ba tudi.

+ 15 ngay lam viéc trong mot nim néu con tir du ba tudi dén dudi bay tudi
(Trudmg hop ca cha va me cing tham gia bdo hiém x& hoi, néu mot nguoi da nghi
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hét thoi han hwong ché do nghi khi con 6m dau ma con vin 6m dau thi nguoi kia

duoc huong ché do khi con ém dau theo quy dinh).

f. Thoi gian nghi dudng ste, phuc hoi sirc khoe sau ém dau: Ngudi lao dong da
nghi viéc huong ché do édm dau du thoi gian trong mgt ndm theo quy dinh tai
Piéu 26 ctia Luat BHXH, trong khoang thoi gian 30 ngay dau tré lai lam viéc
ma ste khoe chua phuc hoi thi duoc nghi dudng strc, phuc hdi sire khoe tir 05
ngay dén 10 ngay trong mot nam.

2. Nghi thai san: Theo Muc 2, Chwong I Luat Bio hiém xa héi s6 58/2014/QH13.

a. NLD ntr dugc nghi trude va sau khi sinh con, cong lai 1la 06 thang. Néu sinh déi
trd 1én thi tinh tir con thir hai tré di, ¢t mdi con, NLP nit duge nghi thém 30
ngay. NLD nir ¢6 thé di 1am viée trd lai trude khi hét thoi gian nghi thai san, néu
da nghi it nhit duge 04 thang sau khi sinh va c6 gidy xac nhan cia Béc sy vé
viéc trd lai lam viéc som khong c¢6 hai cho sirc khoe. Trong truong hgp nay,
NLD phai bao cho Cong ty biét trude dé bd tri cong viéc cho phu hop.

b. Trong thoi gian mang thai, lao dong nir duoc nghi viée di kham thai 05 lan, mdi
lan 01 ngay; trudng hop ¢ xa co s kham bénh, chita bénh hodc nguoi mang thai
¢6 bénh 1y hodc thai khong binh thudng thi duge nghi 02 ngay cho mdi lan kham
thai.

c¢. Trong thoi gian nghi thai san, NLDP nir dugc hudng ché do theo dung cic quy
dinh cua phap luat vé Bao hiém xa hoi.

d. NLD nam khi vg sinh con dugc nghi viéc hudng ché do thai san nhu sau;

+ 05 ngay lam vi€c khi v¢ sinh thudng;

+ 07 ngay lam viéc khi vo sinh con phai phiu thuit, sinh con du6i 32 tuan tudi;

+ Truong hop veo sinh déi thi duge nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba tré 1én thi
ctr thém mdi con duge nghi thém 03 ngay lam viéc;

+ Trudng hop vo sinh doi tré 1én ma phai phau thuat thi duge nghi 14 ngay lam
viéce.

Thoi gian nghi viéc huong ché do thai san quy dinh tai khoan nay dugc tinh
trong khoang thoi gian 30 ngay dau ké tir ngay vo sinh con.

e. Thoi gian hudng ché do6 khi thuc hién cac bién phép tranh thai:

+ 07 ngay ddi véi lao dong nir dit vong tranh thai.
+ 15 ngay dbi véi nguoi lao dong thyuc hién bién phap triét san.

f. Dudng sire, phyc hoi sirc khoe sau thai san: Lao dong nir ngdy sau thoi gian
huong ché do thai san theo quy dinh, trong khoang thoi gian 30 ngay ddu lam
viée ma sirc khde chura phuc hoi thi duoc nghi dudng stre, phuc hdi stre khoe sau
thai san cu thé nhu sau:

+ Tbi da 10 ngay dbi vai lao dong nit sinh mét 1an tir hai con trd 1én.
+ Téi da 07 ngay dbi vai lao dong nit sinh con phai phiu thuét.
+ Tdi da 05 ngay dbi véi cac truomg hop khéce.

Piéu 11. Thi tuc xin phép nghi va thAim quyén cho phép NLD nghi

1. Dbi voi truong hop nghi 1€, Tét hang nam, NLP nghi theo thong bao chinh thirc cua
Cong ty.

2. Ddi véi trudong hop nghi phép hang nam, nghi viée riéng khong hudng luong va cac
truong hop nghi khac thi phai ¢é don xin nghi theo mau quy dinh cia Céng ty, NLD
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phai thyc hi¢n theo quy trinh nghi duai day va dam bao viéc nghi khong lam anh
hudng dén hoat dong san xuit, kinh doanh ctia Cong ty.

a. NLD nghi du6i 03 ngay lién tuc va khong qua 15 ngay trong mot nam cho moi
ngudi phéi duge Truong don vi/ Phy trach don vi dong y. Trudéng don vi chiu
trach nhiém phan cbng, bd tri cong viée cia don vi dé khong lam anh hudng dén
cong viéc chung cua Cong ty.

b. NLD nghi tir 03 ngay tr¢ Ién phai c6 Pon xin nghi duge Trudng don vi dong ¥,
tiép nhén ban giao c¢dng viéc tam thoi, chuyén don dén Phong HCNS va Phong
HCNS trinh Pon xin nghi phép lén Toéng giam dbc/Nguoi duge ty quyén (thoi
gian trinh trude khi nghi 03 ngay, trr truong hop dic biét ¢o thé bdo mudn hon).
Sau khi dugc Tdng giam doc/Nguoi duge ty quyén phé duyét mdi dugc phép
nghi.

c. Riéng dbi vdi can bo tir cap Phé. Truong don vi tr¢ 1&n phai chuyen Don xin nghi
cho Phong HCNS, sau d6 Phong HCNS trinh Tong giam dochgum duge uy
quycn phé duyét méi duoc phép nghi. Don xin nghi phai trinh Ién Tong Giam
dochguorx dugce uy quyen truede khi nghl 05 ngay dbi v6i truong hop xin nghi tir
03 ngay trd 1én; trude khi nghi 02 ngay dbi voi truomg hop xin nghi duéi 03 ngay
(trtr truong hop dédc biét co thé bao muon hon).

d. Nhing truong hgp nghi trude bao sau, nghi viée khong thue hién theo thu tuc Xin
phép da quy dinh, nghi viéc khong dugc su ddng ¥ ctia cip quan ly truc tiép hodc
cua Tong gldm d6¢/Ngudi duge ty quyen s€ duoc coi la ty y bd viée va day la can
ctr dé danh gia mirc do hoan thanh cong viéc, xét ky luat, tham chi bi sa thai.

e. Truong don vi khi ddng y cho nhan vién nghi c6 nghia vu sap xép cong viéc
khong lam anh hudng hay gian doan céng viéc chung cua Cong ty.

f. NLD wr y nghi hodc nghi nhung don xin nghi phép chua dugc chép thuén cta
Toéng Giam doc/Nguoi dugc ty quyén déu dugc xem nhu nghi khong phép.

g. Ngudi nghi phép phai tré lai lam viéc ding thoi han cho phép, trir truong hop bt
kha khéang.

CHUONG 1V
QUY DINH VE TRAT TU TAI NOI LAM VIEC
Biéu 12. Quy dinh vé thii tuc ra, vao Cong ty
. Thu tue ra, vao Cong ty

a. NLD ra vao cdng Cong ty phai xudng xe, tit may va dé xe ding noi, dang chd quy
dinh, khoa xe theo quy dinh va bao vé cac tai san ¢4 nhén.

b. NLD khong tu y ra/vao Céng ty ngoai gio lam viéc va cac ngay nghl néu khong c6
g1ay dé nghi lam ngoal gi¢ dugc truong don vi xac nhan va gui phong HCNS.
Trudng hop c6 cong viee dot Xuét can ra/vao Cong ty ngom gio lam viéc ma

khong kip lam giay dé nghi, NLD phai duge su chép thuin cua trudng don vi va
truong don vi xac nhén qua dién thoai/tin nhin véi trudng phong HCNS.

c. Han ché tiép khach riéng trong gid lam vige, trir truong hop co su dong y ctia
tredong don vi hodic ngudi phu trach trye tiép.

d. Nhén vién bdo vé€ khong dugc phep cho bét ky khach nao tu y vao Céng ty ma
khong c6 ngudi huong dan. Nhén vién bao vé phai co tac phong hoa nhi, lich su,
yéu cau khach xuét trinh gmy to tuy than hodc giay gidi thi¢u va hudng dan tan
tinh, chinh x4c cho khich dén bd phan cén lién hé.

e. DGi vai cac cong tac vién, sinh vién thyuc tap bo sung hay thir viéc tai don vi do



truong don vi moi dén: Trudng don vi lam gidy dé nghi giri cho phong HCNS dé
trinh Tong giam ddc chép thuan trude khi dua ngudi vao don vi.

Dé6i voi nguoi lao dong moai, sinh vién dén thyuc tép hodc thir viée tai don vi do
Cong ty gioi thiéu: Phong HCNS gtri thong bao tiép nhan cho truéng don vi trudc
khi dua nguoi vao don vi.

2. Cac truong hgp dugce phép di mudn, vé sém ngoai quy dinh chung

d.

b.

NLD muén vé sém phai dugce sy dong y cia Truong don vi va chip hanh dung
quy dinh vé thi tuc ra vao Cong ty tai Khoan 1 Diéu nay.

NLD di mudn trong truong hop bat kha khang (ket xe do mua hay tai nan giao
théng ¢6 quy mé 16n hay truong hop phuong tién giao thong bi héng héc can stra
chira hodc cac trudng hop bi tai nan giao théng nhe, v.v.) phai thong bao bing
dién thoai cho truong don vi va néu rd ly do.

3. Dua trang thiét bi/dd vat ra, vao Cong ty

a.

NLD khong tu y dua trang thiét bi duge Cong ty trang bi ra khoi Cong ty ngoai trix
cac trang thiét bi can thiét cho céc hoat dong san xuét hang ngay (laptop, may moc
phuc vu cong tac khao sat dia hinh, dia chét céng trinh...). Truong hop can phai
dwa thiét bi (may tinh, mdy in...) ra ngoai Cong ty dé sira chira, bao hanh, NLD
lam gidy d& nghi c6 xac nhan cla trudng don vi hodc ngudi phy trach don vi giri
phong HCNS trudce khi thyuc hién.

NLD mudn dua trang thiét bi ciia minh (do ¢4 nhan hodc don vi ty mua sém) vao
Cdng ty phai ¢6 thdong bao gui phong HCNS trude. Nhan vién hanh chinh s€ lam
thi tuc xac nhén va bio bao vé Cong ty cho phép mang vao, dong thoi cap nhat s6
theo dai trang thiét bi cua cac don vi.

Diéu 13. Quy dinh tiép khach dén lam viéc va sir dung phong hop Céng ty

1

Khi khach dén Cong ty lam viéc, nhan vién bao vé ¢6 trach nhiém théng bao cho ca
nhan hodc bd phan co lién quan biét. Pdi vai khach cta Lanh dao Cong ty, nhén
vién bao v¢ phai thong bdo cho nhan vién phuc vu (phong HCNS) dé xin y kién
Lanh dao Cong 1y trudc khi huéng din khach 1én gip. Péi voi céc truong hop
khach dén lam viéc ma chua c6 lién hé trude, nhan vién bao vé moi khach vao
phong HCNS tang 1 va bdo trudng phong HCNS dé c¢é hudng giai quyét. Truong
hop khéch ¢ yéu cau tham quan Cong ty thi cd nhdn hodc bd phan c6 lién quan béo
c4o va phai duoc sy dong y ctia Lanh dao Céng ty trude khi dua khach di tham
quan.

Khi khach dén hop tai Cong ty, ca nhan hodc b phén co lién quan can dit phong
hop trude véi phong HCNS véi noi dung gom tén khach, cong ty, thoi gian hop va
s0 luong ngudi hop dy kién. Khi khéach dén, nhan vién bao vé thong bdo cho cac ca
nhan hozc bd phén c6 lién quan dé mai khach vao phong hop.

Khach 14 dai dién cdc co quan ngén luan khi dén Cong ty lam viéc phai xuat trinh
Gidy gi6i thidu va c6 lién hé trude. Néu khach cé nhu cau phong van phai duoc su
dbng v trude ctia Chi tich HPQT/Ngudi duoce iy quyén.

Khach dén Cong ty lam viéc phai tuan thu céc quy dinh vé an toan va phong chay
chtra chdy cua Cong ty.

5. NLD da nghi viéc khi dén Cong ty lién hé cong tac dugce xem la khach dén lam viée

va thyc Li¢n theo nhu quy dinh tai khoan 1 va 2 diéu nay.

6. Cac don vi/ca nhin ¢6 nhu céu sir dung phong hop Cong ty cin ding ky trudc véi
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phong HCNS. Noi dung dang ky phong hop bao gbm thoi gian hop, thanh phan du
hop, muc dich cudc hop, yéu cau trang thiét bi (may chiéu, man chiéu). Ddi véi cac
truong hop st dung phong hop Cong ty cho cdc cong viéc thudc du an, cong trinh
da dugc giao khoan cho cac don vi/ca nhan, chi phi phuc vu hop (tra, nugc) s€ do
cac don vi/cd nhan chi tra.

Piéu 14. Tac phong, né nép lam viée

X,

NLD phai nghiém tac chép hanh chi dao diu hanh clia ngudi quan ly truc tiép,
chap hanh ky luat lao dong, gitr gin, xdy dung mdi truong lam vige hién dai,
chuyén nghiép, minh bach, ning suét, chét luong va hiéu qua.

NLD khong duge thue hién bét cir hoat dong nao (ké ca cong viéc khong thuong
xuyén voi don vi hodc cd nhin ngoai Cong ty vo1 mot bén thir 3) ma loi ich c6 thé
mau thuln truc tiép hodc gian tiép tdi lgi ich ciia Cong ty.

Trong gi¢ lam viée: NLD phai c6 mat tai dia diém lam viéc theo quy dinh. Khong
duoc ving mat tai Cong ty néu khoéng c6 1y do chinh dang. Khi ra khoi Cong ty
trong gio lam viéc phai bao cao trudng don vi hodc nguoi phu trach don vi. NLD
ving mit tai Cong ty ma khong bao céo thi duge tinh nghi khong ¢6 ly do va xir ly
ky luat theo ndi quy, quy dinh cta Cong ty.

Trong gi¢ lam vige, NLD khong dugce lam viée riéng, str dung céc trang web khong
v1 muc dich cdng viéc, tdn gau, choi bai, choi dién t; di lai, trao dbi cong viéc gay
dn a0 anh hudng t6i cac dong nghiép khéc.

5. NLD khong tu y di sang bd phédn khac khi khong ¢6 nhiém vu.

NLD vao Cong ty lam viéc khong duge trong tinh trang say bia, ruou. Nghiém cAm
choi c& bac, 16 d¢, str dung ma tay va céc hién tuong gdy rdi mat trat tu trong Cong,
ty. Khong dugce udng ruou, bia va cac chit kich thich khac tai noi lam viée, khong
hut thude 14 trong phong lam viée ctia Cong ty.

NLD phéi giir noi lam viéc sach sé, Sép xép tai liéu gon gang dang noi quy dinh.
Xa/ Bo rac thai dang quy dinh.

. NLD lam viéc tai cac du an, cong truong, van phong chi nhanh (khong thudc tru s¢

Cong ty) khac phai tuén tha cac quy dinh cua van phong du an hoac van phong chi
nhanh hodc cong truong vé thu tuc ra, vao noi lam viéc, thoi gian lam viéc, diéu
kién lam viéc, trang thiét bi bao h¢ lao dong v.v.

Dicu 15. Trang phuc, thai do, hanh vi Gng xir ddi véi dong nghiép, khach hang, co
quan truyeén thong

1.

2.

a.

Trang phuc: Trang phuc ctia NLD khi dén Cong ty lam viéc, khi di du céc cudc
hoi thao, hoi nghi, hodic tham gia tiép xtc voi khach hang, dbi tic phai gon gang,
lich sir. Khong mic quan cde, vay 4o qua ngin, ao khong tay sat nach, khong di
dép 1€ noi cong s¢. Truong hgp nhan vién lam vigée & cong truong thi trang phuc
theo quy dinh vé bao ho lao dong.
Thai d, hanh vi ing xir dbi voi ddng nghiép
Moi NLD phai ¢ tinh than doan két twong thin twong &i, ¢o trach nhiém hd trg
nhau thuc hién cong viéc, ¢6 tinh than hop téc, tdc phong, thai do ding muec.
Chan thanh, hoa nha, phéi hop giai quyét cong viéc chung.
NLD khi tiép xuce voi déng nghi€p phai c¢6 thai dd coi mg, nhiét tinh, lich su;
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ling nghe y kién va c¢d ging dap tmg cac yéu ciu chinh dang cta ho.

c. Khong dugc cé thai do, hanh vi chia r& lam mét doan két néi bd, mat uy tin cua
déng nghiép. Nghiém cdm moi hanh vi xac pham c4 nhén, tap thé nhu: vu khéng,
lang ma, chui raa, tru Gm, canh tranh khong lanh manh, hoac moi hanh vi bao
luc, ham doa khéc.

d. Nghiém cim NLP trong Cong ty tao lap, tham gia cac tng dung két ndi nham
nhitng muc dich vu khong, bdi nho, xuyén tac cd nhén, to chirc, gdy hoang mang
du luén, anh hudng dén tam ly NLD dang lam vi¢c, tdm ly khach hang, gdy anh
huong den doanh thu, thu nhép, va uy tin cia NLD va cua Cong ty. Khong dugc
tuyén truyén, phat tan tai liu phan dong, vin hoa pham dbi truy, vu khong, bia
dat. tung tin thit thiét, don thu khiéu nai sai su that gdy anh huong x4u cho Cong
ty.

e. Khong dugc tu v lién hé voi nhitng lao drfmg da nghi viéc, chim dut hop déng lao
dong voi Cong ty, ma nhing lao dong d6 vi pham ky luét, c6 thai do tiéu cyc, c6

tu twdng xau, tim kiém thong tin dé xuyén tac, boi xdu, anh hudng dén uy tin va
hoat dong kinh doanh cua Céng ty.

3. Thai dj, hanh vi éng xiw di véi khach hang: Trung thuc, tan tinh, lich su.

4. Thai d§, hanh vi ing xir doi véi cap trén:

a. NLD c6 thai do nghiém tic, ton trong viin hoa chao héi khi gip mit, c6 thai do 1&
phép, ding muc trong giao tiép dbi vai 1anh dao cip trén.

b. Tuan thu quy trinh, quy dinh, hudng dan, hiéu 1énh, chi thi, sy phin coéng cong
viéc cua cap quan ly. Néu ¢o ¢in cir cho thdy thi hanh theo ménh 1€nh, sy phan
cong cua Truong don vi chua hO‘p Iy, co thé gay thiét hai cho bo phan Cong ty
thi NLD phan anh lai v6i nguoi ra ménh Iénh, phan cong. Néu nguoi quan 1y truc
tiép Van gitr nguyen y kién thi NLD van phai chap hanh ménh 1€nh, su phan cong
d6 rdi sau do tiép tuc y kién phan anh 1én cap trén truc tiép cia ngudi ra ménh
Iénh.

c. Néu lanh dao cz"ip trén c6 chi dao vuot c:flp xuéng dudi, NLD nhan dugce chi dao
phai bao cao lai toan bo ndi dung cho lanh dao cap trén truc tiép cta minh.,

5. NLD tham gia phong van, tré 1oi bao chi lruyin thong, tra loi truge cong ching
¢ lién quan dén uy tin, tinh hinh kinh doanh hoic loi ich cua Cong ty can phai
dugce sy dong ¥ trude ciia Chi tich HDQT/Ngudi duge iy quyén.

Diéu 16. Trach nhi¢m doi voi cong viée
a. Thai d6 quan trong nhét ciia NLD la thai do ddi voi cong viée.
b. NLD phai tudn tha nghiém tac cac quy trinh, quy dinh va van ban ndi bd khéc ¢
lién quan trong qua trinh lam viéc.
c. NLD phai hoan toan chiu trach nhiém vé két quéa thue hién cong viéc cia minh va
lién déi chiu trach nhiém vai két qua thuc hién nhitng cong viée chung trong tap thé
ma NLD c¢ lién quan hoac tham gia phm hop.

d. Can bo quan ly phai chiu trach nhi¢m veé két qua thuc hién cong viée cua tit ca céc
bd phan va NLD dudi quyén.

Piéu 17. Sir dung di¢n thogi ciia Cong ty
a. Han ché thoi lugng cude goi. Chuan bi k¥ ndi dung trude khi goi. Khi str dung di¢n
thoai phai n6i ngdn gon, du thong tin, khéng lam anh huéng dén dong ng&,hu;p
b. Sir dung dién thoai Cong ty vi muc dich cong viée, khong sir dung vi muc dich cé

a

nhan.
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c. NLD phdi ludn mang dién thoai theo nguoi, khong tit may dé kip thoi nhan va xir
v moi thong tin lién quan..

Diéu 18. Sir dung trang thiét bi viin phong, dan théng bio trén bang tin Cong ty

1. Quy dinh chung
St dung trang thiét bj van phong theo ding huéng din sir dung cia nha cung clp va
nhan vién ky thuit dugc Cong ty giao quan ly. Khong st dung cho muc dich ca
nhan.
Khi sir dung thang may di chuyén, NLD cén tudn tha ndi quy stt dung thang may
dan trong buong thang may Cong ty

2. May fax
a. Van thu ¢6 nhiém vu giri va nhén fax, bao dam tinh chinh xdc, kip thoi va bao mat.
b. Noi dung tai li€u cong van fax phai 1a cia Cong ty va lién quan dén Cong ty.
c. Nguodi khong cé trach nhiém khong dugc st dung may fax va xem cac ndi dung
cua ban fax.

3. May in

Céc vin ban trude khi in cin xem xét k¥ ndi dung, soat 18i chinh ta, vin pham tranh
viéc in lai nhiéu lan.
4. May tinh
a. May tinh dugc cap cho NLD dé dung cho yéu ciu cong viée. Moi dir liéu lién quan
dén cong viée phai duge luu trit mot cach khoa hoc va c6 hé théng. Dir liéu trong
may tinh dugc coi la tai san cua Cong ty, khong duoc phép pha huy.
b. Nghiém cidm sir dung may tinh ctia Cong ty dé choi game, chat viéc riéng hodc céc
hoat dong khac ngoai myc dich cong viée trong gid lam viée.
¢. Nguoi dugc giao sir dung may tinh phai hoan toan chju trach nhi¢ém vé viée quan ly
ma khoa (password) dung dé dong mo may cung, nhu cac chuong trinh (mg dung,
nham dam bao nguyén tic bao mat thong tin va khing dinh cht quyén trong viéc
cung cap, giao dich hay trao d6i thong tin ctia Cong ty.
d. Han ché str dung USB. dé bao vé mang may tinh cua Cong ty khoi su tén cong clia
virus. Khi nhan vién can lam mdt cong viée gi dé can dén USB mang tir bén ngoai
vao thi phai kiém tra, diét virut trude khi st dung.

5. Dan thong bao trén bing tin Cong ty
a. NLD khong tu y dén céc thong bao, tin tirc trén bang tin cua Cong ty
b. Khi ¢6 nhu cdu dén théng tin, cac don vi/ca nhin phu trach gii thong bao cho
phong HCNS dé trinh Lanh dao Cong ty duyét ndi dung trudc khi dan.

Piéu 19. Sir dung email, internet _

a. Cac tai liéu la ban mém trén may tinh, néu khong that su can chuyén thanh vin
ban thi phai chuyén dir liéu qua email khi trao doi voi a‘bng nghiepfdf)i tac.

b. Kiém tra e- mail da dang ky hiing gid va xir Iy nhitng thong tin cdn thiét. Thong
tin trao ddi v& coéng viée phai duge phan hdi trong khoang thoi gian thoa thuén
gitra 2 bén hodc sau 02 ngay lam viéc coi nhu noi dung d6 duoc chip nhén hoic
ngudi giri ¢6 thé chuyén 1én cip cao hon dé nghi giai quyét.

¢. Khong truy cap vao cac trang web co ndi dung khoéng lanh manh, truy cap
internet dé xem tin tirc khong phuc vu ¢ong viée trong gior lam viée.

d. Chi tai vé may tinh ca nhén cac thong tin can thiét, phuc vu cho cong viéc va
muc dich nghién ctru hoc hoi.



) ] CHUONG V ]
QUY DINH VE AN TOAN LAO })ON(:}, VE SINH LAO DONG VA
PHONG CHAY CHUA CHAY

Diéu 20. Trach nhi¢m ciia Céong ty

Cong ty trang bj ddy du cac phuong tién bao ho lao dong, v¢ sinh lao dong, phong chay
chira chay va cai thién di€u kién lao dong cho NLD trong sudt thoi gian lam viéce tai try
s& Cong ty.

Diéu 21. An toan lao djng

Trong thoi gian lam vige tai Cong ty, NLD phai tudn thu cdc yéu cdu sau:

a.
b

=09

k.

Thuce hién cac quy dinh, ndi quy ve an toan, phong chéng chay nd tai noi lam viéc
Phai sir dung va bao quan cac thiét bi, sir dung dang quy trinh, quy dinh déi voi
cac phuong tién phong chay chira chay, cac thiét bi dién, may méc da dugc trang
bi.

Kiém tra tit dén, tac cac Fhiét b1 khong can sur dung, kiém tra lai khoa két, ti tai
li€u ctia ph(mg lam viéc dé bao dam an toan, khoa cira 1am viéc truée khi ra vé.
Khéng tu y sir dung céc thiét bi, dung cu cia nguoi khac. Khong cho ngudi khac
su dung cac trang thlet bi, dung cu ctia minh ma ngudi d6 khong am hiéu vé cac
quy dinh, nguyén tac an toan lao dong doi véi thiét bi, dung cu do.

Nguoi true tiép st dung may moc thiét bi ¢6 trach nhiém phdi hop véi bd phan
chitc ning thyuc hién nghiém tic ché do kiém tra dinh k¥, tu sira, bao dudng may
moc, trang thiét bi theo dung quy trinh, quy pham quy dinh ctia may moc, thiét bi
do.

Nghiém cam mang vii khi, hang cim, chét gay nd, chit gay chay vao Cong ty.
Khong hit thude trong phong hop, phong lam viée ctia Cong ty.

Tuyét dbi khong sir dung céc chat kich thich nhu rugu, bia va cac chét gay nghién,
dac bi¢t khong dugc dua nghich hodc c6 hanh vi gy nguy hiém cho ban than va
nguoi khac khi dang lam viéc,

Phai bdo céo kip thoi voi nhitng nguoi c6 trach nhiém khi phat hién nguy co gay
tai nan lao dong, bénh ngh(. nghiép, gy doc hai hodc su ¢ nguy hiém. Dong thoi
¢6 trach nhiém tham gia cap ciru va khéc phuc hau qua.

Ngudi lao dong c6 quyén tir chdi khong lam viée hodic ra khoi noi lam viée khi
phat hi€n ¢6 nguy co xay ra tai nan de doa tinh mang va suc khode ciia minh, nhung
phai bao ngay cho lanh dao truc tiép dé c¢6 phuong an khic phuc kip thoi.

NLD trén duong di lam, di cong tac, tham gia giao thong phai chap hanh nghiém
chinh luét 1€ an toan giao thong.

Quy dinh bd sung véi khéi truc tiép san xuédt, lam viée tai hién truong, cong
truong:

(i) Tuén thu déy di va nghiém chinh cdc quy dinh vé An toan lao dong trong qua

trinh lam viéc

(ii) Trang bj day du, dang cach cdc loai bao hg lao dong khi san xuit. Bao quan, gitr

gin tot cac trang thiét bi bao ho lao dong va thudng xuyén kiém tra do an toan,
tin cdy cla cac trang thiét bi, may moc dé dé dam bao cho qua trinh st dung.

Piéu 22. Vé sinh lao djng

I,

NLD c¢o trach nhi¢ém sdp xép noi lam viée ngin ndp, gon gang. Tai lidu quan trong
can dugc cdt trong ti/ngin kéo co khoa trude khi NLD két thac cong viée hing
ngay.
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2.

3.

NLD ¢6 trach nhiém sir dung cac thiét bi vé sinh can than, diing quy cich va giir gin
vé sinh chung. Khong db ba ché, rac ban trong nha vé sinh.

NLD khong ty y bo cac thiét b i, hong hoc va tai liéu cii ra hanh lang hodc noi
cong cdng trong Cong ty. Khi cén loai bo cac thiét bi ci, hong hoce va tai liéu ci,
truong don vi lam gidy dé nghi gui phong HCNS dé bd tri tiép nhan va xit ly. Sau
khi thong nhat thoi gian va ké hoach xu ly voi phong HCNS, truéng don vi chuyén
cac thiét bi va tai liéu cii den noi tap két tai tang 1 va ban giao cho phong HCNS.
Khi NLD phat hién cac yéu té mat vé sinh, hay nhitng yéu td c6 nguy co dan dén
bénh nghé nghiép phai c6 trach nhiém théng béo ngay cho quan ly truc tiép.

Piéu 23. Trich nhlgm quén ly céng tiac an toan vé sinh lao dong

L.

2.

Truong cac don vi ¢d trach nhiém pho bién cac quy dinh lao dong ctia Cong ty cho
NLD ctia don vi minh phu trach blct va chap hanh.
Truong cac don vi két hop cung td chirc cong doan thuong xuyén tuyén truyén phd

bién vé an toan lao dong, phong chng chay no, giir gin vé sinh chung cho nguoi lao
dong.

. Nguoi phu trach truc uep ¢6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra, don dbc va nhic nho

NLD cua don vi minh chip hanh cac quy dinh phong chéng chay nd, an toan vé sinh
lao dong.

CHUONG VI

BAO VE TAI SAN VA BI MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE,

SO HU'U TRi TUE CUA NGUOI1 SU DUNG LAO PONG

Di¢u 24. Taisan Cong ty

Tai san s& hitu ctia Cong ty bao gém:

a.
b.

C.

d.

Logo, thuong hi¢u cua Cong ty;

Vit hién hitu nhu van phong, nha xudng, may moc thiét bi, céng cu, dung cu,
nguyen san pham, con ddu, cic vat co gia tri, sim/s6 dién thoai do Cong ty cung
cap...

Cac thﬁng tin, tai liéu vé hoat dong, san xu::"it, kinh doanh, k¥ thuét, cong ngh¢...
cia Cong ty diic biét la cac thong tin chua cong bd;

Cac sang tao phat minh cia NLD.

Piéu 25. Nghia vu bdo v¢ tai sin ciia NLD

1.

a.
b.

Nghia vu bao v¢ tai san Cong ty
NLD phai ¢o6 y thie tran trong biéu tugng ctia Cong ty va sir dung ding muc dich.
NLD phai ¢6 trach nhiém tiét kiém, giit gin va bao quan tai san ctia Cong ty, bao
quan va st dung ding muc dich céac tai san thugc trach nhiém dugc giao. Nghiém
cam moi hanh vi trom cap, hiy hoai, sir dung lang phi tai san Cong ty. Néu NLD
O bat ky hanh vi hay hoai, lam hu hong, trom czip, sir dung lang phi tai san hoac
str dung tai san duge giao khong ding muc dich s& bi xir Iy ky lut va bdi thuong
thiét hai. Trudng hop nghiém trong s& bi khai t6 ra tdoa theo quy dinh cia phap
ludt.
Khi phwong tién lam viéc bi hu hong du bat ctr Iy do gi ngudi st dung khong tu
tién thao, stra thiét bi ma phai bao ngay v6i Truong don vi twong ty nhu vice lam
mat mat, that lac tai san dé cir can bo sira chira kip thoi



Khﬁng dugce mang bét ky tai san nao cua Cong ty ra ngoai (tai lidu, sO sach, vt
mau, vat tu, may moc, thlct bi...); dich Lhuycn thay d6i, thao do tai san, may moc
thiét bi trong Cong ty néu chua dugc sy Lhdp thuan cua lanh dao Cong ty hodc
Truong don vi.

Tai san xudt nhap vao Cong ty déu phai co ching tir hop 1€, ding quy trinh va phai
thue hién day du tha tuc giao nhén.

Nguoi thiéu trach nhiém, mua thiét bi vat tu dung cu, d6 dung kém chét luong va
khong sir dyng dugce s& bi xir ly ky ludt va phai | bdi thuong thiét hai gay ra.

Ngoai cdc tai san dugc giao quan ly, NLD van phai ¢6 y thirc trach nhi¢m bao
quan ddi voi nhirng tai san khac tranh dé X4y ra that thodt, hur hong nhitng tai san
nay.

Céc tai san khong tiép tuc sir dung phai ban giao lai cho Phong Hanh chinh Nhén
su dung quy dinh

2. Nghia vu bao vé thong tin bi mat cia Cong ty

a.

NLD c¢6 trach nhiém bao mat cac tai liéu, hd S0, sb liéu caa Cong ty, khong lam 16
thong tin hodic phat tan tai liéu cung cép théng tin cho don vi, ¢4 nhan khéac dudi moi
hinh thirec.

NLD khong duge tiét 16 bat cir thong tin san xuét, kinh doanh, tai chinh, nhén su,
bi quyét cong nghé hay thong tin lién quan dén hoat dong kinh doanh trong thdi
gian lam vigc tai Cong ty hodc thoi gian sau nay, ngoai trir nhitng trudng hop do
yéu ciu cdng viéc ciia Cong ty.

NLD khong tu y sao chép, mang tai liéu hay nhitng théng tin bao mat, thiét bi,
hang trong kho, chia khoa cua Cong ty ra ngoai khi chua duge phép ctia Truong
don vi.

Nghiém cam NLD nhén thu lao, hoa hdng, giam gia, qua ting dudi moi hinh thirc
ho#ic cdc khoin thanh toan nao ma cé thé khién NLD bi rang budc phai lam viée
cho bfit ky bén thir ba nao dang hgp tac hay mong mudn hop tac véi Cong ty hodc
yéu cau c6 mot ngudn loi riéng trong cong viéce hgp tac.

NLD khong duge truc tiép hay gian tiép canh tranh voi Cong ty dudi bat ky hinh
thirc nao'vorl tu cach la nhan vién, giam ddc, nha tu vén, ngudi cho vay hodc 1a dai
ly cho bat ky thé nhéan hay phap nhén nao hoat dong kinh doanh trong cung nganh,
nghé véi Cong ty.

NLD khong dwge 1am thém ngoai gio tai nhirng Cong ty hay nganh nghé c6 the
lam phuong hai hogc anh hudng dén quyén loi kinh té ctia Cong ty.

NLD duge giao quan 1y sir dung, luu giir cac loai tai liéu, van ban, ho so chimng tir
phai ¢6 trach nhiém bao v&, bdo quan va bio mat thong tin. Khong duoc 16 quyén
truy cap thong tin cho ngum khéc.

Nghiém cam moi hanh vi cung cap, chuyén giao, mua bén, tiét 16 tinh hinh san
xuat kinh doanh, tai liéu k¥ thuat, cac chii truong, chinh sach, cac co ché, quy ché,
quy trinh, quy dinh, thong bédo, ky thuat, cong ngh¢, bi mét san xuat huéng din
ndi bo, phan mém nghiép vu... cho bét cir ca nhdn t6 chirc nao néu chua duge su
cho phép cia Téng Gidm dbe/Nguoi duoe iy quyén Cong ty.

Nghiém cam NLD tao nén cic tac dong hodc gay anh huéng dé Cong ty lam an voi
cac dbi tac nam trong su kiém soat hodc thude sé hitu ciia NLD hodc ngudi co lién
quan dén NLD.

Tat ca cac bo phan, NLD phai giao chuyen lwu trir cong van ding quy dinh. Ho so
lam viéc phai dwge sip xép ban quan can thén, tranh dé nguoi khac xem hoic
nghién ctru. Nguoc lai khéng xem hd so cha nguoi khac khi khong cé tréch
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nhiém.

k. NLD phai than trong khi phat biéu cic van dé lién quan dén hoat dong kinh doanh
cia Cong ty

I. Tuyét dbi khong cho ngudi ngoai quay phim, chup anh hodc ghi am ... trong
Cong ty, khu vue lam viée khi khong duge phép ctia ngudi ¢6 tham quyén. ,

m. NLD phai thuc hién nghiém chinh ché d6 bao mat théng tin ho so tai lidu k& ca
céc tai liéu khong st dung. HO so, gidy to khong sir dung phai dugc tiéu huy ding
cach.

3. Ciéc quy dinh khac
a. NLD phai ¢6 y thirc ngan chén vige di chuyén khéng ding hodc lay tai san, bi mat
kinh doanh ctia Céng ty, dong thoi thong béo kip thoi véi cap c6 thim quyen
b. Khong dugc tai sir dung hogic ban phé liéu cac loai gidy to, tai lidu ¢ chira dung

céc thong tin 1ién quan dén k¥ thuét, kinh doanh, tai chinh, cong nghé, phat minh
cua Cong ty.

CHUONG vl
CAC HANH VI VI PHAM KY LUAT CUA NLP VA CAC HINH THUC
XU LY KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT

Picu 26. Cac hanh vi vi pham ky lujt

Ky ludt lao dong 1a chirc ndng quan trong trong quan ly va Cong ty thye hién chirc nang
nay trén nguyén tic xay dung, khach quan, kip thoi va 6n dinh. Muc dich nhim, thiét
lap trét tu, né ncp trong qué trinh lao dong, dé hucmg hoat dong clia tirng ngudi vao

vige thye hién ké hoach chung va tao ra két qua chung; didu chinh va hoan thién céc
hanh vi cia NLD hon la trirng phat.

T4t ca cac hanh vi khéng chip hanh ding cac diéu khoan quy dinh trong N&i quy lao
dong cting nhu cdc Quy dinh. Théng béo khac cia Cong ty hodc vi pham phap luat lao
dong déu diroc coi la hanh vi vi pham ky Iuét lao dong va phai chju céac hinh thac ky
luét tiy theo mirc dd pham 13i.

Cu thé la:

a. Hanh vi vi pham quy dinh vé thoi gio 1am viée, thoi gio nghi ngoi 1a hanh vi thuc
hién khong dang va/hodc thuc hién khong ddy di va/hodc thue hién trai véi quy
dinh tai cac diéu tir 7 dén 11 cua Noi quy lao dOng nay.

b. Hanh vi vi pham quy dinh vé trat tu tai noi lam viéc 1a hanh vi thuc hién khong
ding va/hodc thyc hi¢n khong diy di va/hodc thuc hién trai véi quy dinh tai cac
didu tir 12 dén 19 cia Noi quy lao dong nay.

¢. Hanh vi vi pham quy dinh vé ATLD, VSLD tai noi 1am viéc la hanh vi thuc hién
khong dung va/hodc thuc hién khong diy di va/hoidc thuc hién trai véi cac quy
dinh tai céc diéu tir 21 dén 23 cua N§i quy lao dong nay.

d. Hanh vi vi pham quy dinh vé bao vé tai san, bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé¢,
bao v¢ quyen s¢ hitu tri tué ctia Cong ty 1a hanh vi thyc hién khong ding va/hodc
thue hi¢n khong day du va/hoidc thue hién trai véi quy dinh tai céc didu 24, 25 cia
Noi quy lao dong nay.

e. Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh tai tirng thoi diém cu thé.
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Diéu 27. Cac hinh thire xir Iy ky ludt

Moi truomg hop vi pham Ngi quy lao dong déu bi xem xét ky luat. Tuy theo tinh chét,
muc dd vi pham, NLD vi pham ky luat bi xtr Iy theo mot trong cac hinh thirc sau day:

a. Cap do 1: Khién trach

b. Cap do 2: Kéo dai thoi han ning bac luong khéng qué 06 thang; Cach chirc

c. Cép do 3: Sa thai _

d. Céc hinh thirc ky luat khac: Theo quy dinh ctia Cong ty tai tirng thoi diém cu thé

Diéu 28. Nguyén tic xir Iy ky luit

1. Nguyén tic chung
a. Ngudi sit dung lao dong phai chirng minh dugc 18i ctiia NLD;

Phai ¢ su tham gia ciia Cong doan Cong ty/Dai dién Tap thé NLD;

¢. NLD phai c6 mit va co quyén tu bao chira, nho luat su hodc nguoi khéic bao chira.
Truong hgp NLP c6 tinh ving mit sé thuc hién theo céc quy dinh cta phap luat;

d. Vigc xur ly ky luat lao dong phai dugc lap thanh bién ban;

e. Khong duge ap dung nhiéu hinh thire xir ly ky luat lao dong dbi voi mét hanh vi vi
pham ky luat lao dong;

f. Khi mot NLD dong thoi ¢6 nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong thi chi 4p dung
hinh thire ky Iudt cao nhét tuong ng v6i hanh vi vi pham néng nhat;

g. CAm moi hanh vi vi pham than thé, nhan phdm cia NLP khi xir Iy vip pham k¥ ludt lao
dong;

h. D6i v6i nhirng hanh vi vi pham gy anh hudng dic biét dén tai san, loi ich, uy tin
cua Cong ty thi phai xem xét trach nhi€m lién déi cua nguoi ¢6 lién quan va nguoi
quan ly cép trén truc tiép cua ngudi vi pham;

i.  Viéc ky ludt va thuc hién nghia vu boi thuong duge thue hién ké ca khi Ngudi sur
dung lao dong va NLD dang lam cic thu tuc chim dat quan hé lao dong. Trong
moi trudng hop duoce giai quyét trude khi hoan thanh tht tuc chdm dut quan hé lao
dong.

&

2. Trudng hop ngoai trir: Khong duge xtr ly ky ludt lao dong déi véi NLD dang trong
cac truong hop:

a. Nghi 6m dau, thai san, diéu dudng; nghi viée duge Nguoi sir dung lao dong chap
thuan;

b. Bitam giam, bit gitr;

c. Cho két qua cla co quan c¢6 thim quyén didu tra, xic minh va két lufn déi voi
hanh vi vi pham theo quy dinh cta phap ludt;-NLD nir ¢é thai, nghi thai san, nuoi
con nhé dudi 12 thang tudi.

3. Khi ¢o thiét hai vat chit xay ra, ngudi gay thiét hai hay nguoi phét hién phai ¢
nghia vu thong bao ngay cho Truong don vi va Ban Tong glam déc hodc ¢6 tham
quyen biét va gilr nguyén hién trang dé 1ap bién ban vé su viée. Trong thoi gian cho
y kién tr Ban Tong giam ddc, Nguoi lao dong gay thi¢t hai va nhitng nguoi co trach
nhiém lién quan phai khic phuc thiét hai (néu c6) dé bao dam cong viéc kinh doanh
cua Cong ty khong bi anh hudng.

Didu 29. Thim quyén xir Iy ky ludt va thoi hiéu xir 1y ky luat
1. Thim quyén xir ly ky luat

a. Nguoi co tham quyén/Nguoi dugce uy quyén 1a ngudi c6 tham quyén ra quyét‘ dinh
xur ly ky ludt lao dong doi véi 3 hinh thire thire xur ly ky ludt lao dong theo Diéu 27

18



ctia NOi quy lao dong nay.
b. Nguoi duge ty quyén giao két hop ddng lao dong co tham quyen

+ D6i vai hinh thire xir Iy ky luat khién trach: Co quyen tién hanh triéu tap va
chu tri céc cude hop xir Iy ky luat lao dong; ban hanh quyét dinh dbi véi vige xit ly
ky luft lao dong theo hinh thice khién trach.

+ P6i véi hinh thire xt 1y ky ludt kéo dai thoi han nang luong khong qua 06
thang, cach chirc hodc sa thai: Co quyén tién hanh triéu tip va chu tri cac cude hop
xu ly ky luét lao dong; sau khi ket thic cude hop xur ly ky ludt lao dong, hoan thién
ho so, trinh Ngudi co tham quyen xem xét, ban hanh quyét dinh déi véi viée xir ly
ky luat va td chirc thue hién quyét dinh xir 1y ky luét lao dong da dugc ban hanh.

2. Thoi hi¢u xir Iy Ky luit lao dong

a. Thoi hiéu xur ly ky luat lao dong toi da l1a 06 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 1§
bi mat cong nghé, bi mét kinh doanh cua Nguoi sir dung lao dong thi thoi hiéu xi
Iy ky ludt lao dong t6i da 1a 12 thang.

b. Khi hét thoi gian quy dinh tai cac diém a. b, ¢, d khoan 4 Diéu 123 B0 luat Lao
dong (a) Nghi 6m dau, diéu dudng; ngh1 viéc dugc su dong y cua Ng,rm st dung
lao dong: (b) Dang bi tam gitr, tam giam; (¢) Pang chd két qua cia co quan c6
tham quyén diéu tra xac minh va két luan; (d) Lao dong nir ¢6 thai, nghi thai san;
ngudi lao dong nudi con nhod dudi 12 thang tudi), néu con thoi hiéu dé xir ly ky
luat lao dong thi Ngudi sir dung lao dong tién hanh xir 1y k¥ luat lao ddng ngay.
néu hét thoi hiu thi duoc kéo dai thoi hidu dé xir Iy ky ludt lao dong nhung toi da
khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Piéu 30. Nhitng hanh vi vi pham bi xir Iy ky luét cip dé 1: Khién trach

1. Hanh vi vi pham quy dinh v¢ théi gio' 1am viée, thoi gio nghi ngoi
Hanh vi vi pham quy dinh vé thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi duoc biéu hién nhu
sau:

a. Tu v bo viée, roi khoi noi lam viée khoéng ¢6 1y do chinh dang ma chua gay héu
qua nghiém trong (bao gbm hét thoi gian cong tac/nghi phép/nghi ché d... ma
khong dén Cong ty lam viéc; ty ¥ bo hoc dang trong thoi gian dugc cir di hoc, do
tao). Pi lam muédn hoic vé sém hon thoi gian quy dinh cua Cong ty ma khong
thude vao nhiing trudong hop dugce phép di lam mudn hodc Ve som.

b. Céc biéu hién khac thé hién hanh vi vi pham vé thoi gio lam viée, thoi gio nghi
ngoi duge quy dinh trong Noi quy lao dong nay hodc cac biéu hién khac cia hanh

vi ndy ma lanh dao Cong ty xét thdy can thiét phai ap dung hinh thirc ky luat
“khién trach” dbi véi NLD.

2. Hanh vi vi pham cac quy dinh vé trat tu tai noi lam viéc

Hanh vi vi pham cac quy dinh vé tréit tu tai noi lam viéc duoc biéu hién nhu sau:
Khong tuin thu cac quy dinh vc, tu thé, tac phong, thai do lam viéc
Khong tuan thu cac quy dinh vé trang phuc. thé nhan vién (néu ¢d).
Xa/bo rac khong dang noi quy dinh.
Khong tat may tinh khi hét gio 1am viée, khéng khoa may tinh khi roi khoi chd
lam viée (trir cic may tinh phai chay thudng xuyén dé phuc vu hé théng).

e. Sur dung gio lam viée dé giai quyét cong viéc riéng ma khong dugc phép cua

Ngudi sir dung lao dong hodc quan ly truc tiép, da duge nhic nhd 2 1an/thang.

aogs
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aa.

Do 15i ban than (so suét, chii quan) ma khong hoan thanh khdi lugng, chit lugng
hoiic tién dd duge giao hodc anh huong dén uy tin ctia Cong ty.

Khong kip thoi thye hién ché do bdo céo, tht:mg ké thudc chire trach cong viée
dugc giao, nghia vu phai lam hodc khi c6 yéu cau cua cép quan ly.

Khong chap hanh su phan cong hodc diéu hanh cong tac cia cip trén ma khong c6
1y do chinh dédng.

C6 hanh vi xtc pham nhan phdm, danh du hodc xAm pham than thé cia dong
nghiép, cap quan ly va khach hang trong quan h¢ cong viéc.

Gay phién ha cho dong nghiép hodc d6i tac trong khi giai quyét cong viéc.

. Thiéu tinh than trach nhiém dan dén bj ddi tac, khach hang phan anh, phan nan.

Gay r6i hodc ¢6 hanh vi kich dong ngudi khac gy r6i tai noi lam viée hodc trong
khu vyc Cong ty ma mic d¢ khong nghiém trong.

. Tu ¥ dan, thao d& cac ban théng bao, viét, v& ndi dung khong lién quan 1én bang

thong tin cua Cong ty.

Str dung phuong tién, tai san cua Cong ty khong ding muc dich, quy dinh.

Su dung téen Cong ty trong giao dich/thuc hién cong viéc vi muc dich ca nhan.

Tu y thao dd, thay ddi vi tri may moc, thiét bi, tai san cua Cong ty ma khéng duoc
phép cua Tong Giam d()chger dugc uy quyen

Lam trai céc quy dinh, quy ché ve quan ly tai chinh, quan ly hd so tai lidu, bi mat
kinh doanh, cong nghé, phan mém, quy dinh vé sir dung con ddu... ma chua giy
hau qua nghiém trong.

C6 hanh vi bao che, tao diu kién, khdng ngan chin, khong bao cip co thim quyén
khi thdy vi pham ky luat ciia NLD dudi quyén hodc cia NLD khac.

Quan ly khong chit @& NLD dudi quyén vi pham ky luat lao dong.

Cac hanh vi vi pham quy dinh vé trat tu tai noi lam viéc quy dinh hinh thire ky luét
cap 4o 2 nhung Téng Giam ddc/Ngudi duoc Gy quyén quyét dinh ky luat bang
hinh thire khién trach.

Khong chép hanh hodc tu y thay dbi cac quy trinh lam viée, quy trinh cong nghé,
quy ché lam viéc, cac quy dinh mang tinh chuyén méon.

Xui giuce, gay gé, XU sur kém vin ho4 tai noi lam viéc.

Loi dung long tin cta ddng nghiép dé thuc hién nhitng hanh vi gian déi trong cong
viéc.

St dung céc trang mang xa hoi dé dang tai nhiing 101 né1, 1o binh ludn, hinh anh
anh hudng dén uy tin, danh du, nhan phdm ctia Cong ty va dong nghiép.

An mic phan cam | gy anh huong dén hinh anh, uy tin, thuong hiéu cua Cong ty.
Ubng rugu, bia ddn dén co 10i n6i hodc hanh dong gay anh hudng dén cong viéc
va moi truong lam viée.

Co6 hoat dong lién quan dén té nan xa hoi (16, dé, mé tin, cdc té nan x3 hoi khac)
hoic ¢6 su hd tro, cd dong, 16i kéo, du db, tuyén truyén, moi giGi, bao che cho
nguoi thue hién nhitng t€ nan néu trén tai noi lam vige.

bb. Tuyén truyén, phat tan cac 4n pham vin hoa trai phap lut.

¢ €

C¢ 161 n6i, hanh vi mang tinh chét qudy rdi tinh duyc.

dd. Xam pham than thé hodc c6 cac hanh vi gy anh hudng xau dén sirc khoe va tinh

cC.

ft.

thén ctia dong nghiép.

T6 chire hodc tham gia cac hoat dong chinh tri, xa hdi, ton gido, tin ngudng va cac
hoat dong khéc trai phap ludt tai Cong ty.

Ving mit khong phép 3 ngay trong thang

gg.Cac biéu hién khac thé hién hanh vi vi pham céc quy dinh vé trat ty tai noi 1am
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vige duge quy dinh trong NOi quy lao dong nay hodc cdc biéu hién khéc ciia hanh
vi ndy ma lanh dao Cong ty xét thdy can thiét phai 4p dung hinh thirc ky ludt
“khién trach” déi vai NLD.

hh. Nguoi lao dong vi pham 1 trong cac hanh vi trén lan thir nhit s& ap dung hinh thirc
khién trach bang 101, néu vi pham lan thtr 2 s& khién trach bang vin ban.

3. Hanh vi vi pham quy dinh vé bio vé tai sin, bi mit kinh doanh, bi mit céng
ngh¢, quyén s6 hiru tri tué, thong tin bi mét cia Cong ty

Hanh vi vi pham quy dinh vé bao vé tai san, bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé,
quyén so hitu tri tué cuia Cong ty duoc biéu hién nhu sau:

a. Mang tai san ctia Cong ty ra khoi dia diém lam viéc ma khong dugc su chip thuén

clia ngudi ¢d tham quyén.

b. Pé mic cho ngudi khac lay cdp tai san (voi bat ky gia tri nao) cua Cong ty ma
khong ngin chin hodc biét ma khong béo cao kip thoi cho nguoi ¢d tham quyén.

c. Khong bao quan thiét bi, may moc, dung cu, trang thiét bi lam viéc gdy anh hudng
dén cong viéc.

d. Str dung cac trang thlct bi, phuong tién cua Cong ty vao muc dich ca nhan.

e. Cac hanh vi vi pham vé bao vé tai san, bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, quyén
so hiru tri té ctia Cong ty quy dinh hinh thic ki luat cap do 2 nhung Nguoi co
thim quyL,nKNguorl duge Gy quyén quyet dinh ki luat bang hinh thire Khién trach.

f. Céc biéu hién khac thé hién hanh vi vi pham viéc bao vé tai san, bi méat kinh doanh,
bi mat cong nghé, thong tin bi mat, quyén s& hiru tri tu¢ ctia Cong ty duge quy
dinh trong Noi quy lao dong nay; hodc cac biéu hién khac ctia hanh vi ndy ma lanh
dao Cong ty hodc thi truéng don vi xét thiy can thiét phai ap dung hinh thuc ky
luat “khién trach” déi véi NLD.

4. Hanh vi vi pham quy dinh vé ATLD, VSLD tai noi lam viéc

Hanh vi vi pham quy dinh vé ATLD, VSLD tai noi lam viéc duge biéu hién nhu sau:
a. Khong tuan tha cac quy dinh vé ATLD, VSLD va phong chdng chay nd tai noi
lam vigc.
b. Quén tét dién, khoa van nudc, quén dong cira, khoa ctra trude khi ra vé gay lang
phi va khong an toan cho Cong ty.
¢. Cac hanh vi vi pham vé an toan lao déng, vé sinh lao dong cua Cong ty quy dinh
hinh thirc ki ludt cap do 2 nhung Nguoi ¢ thim quyén/Ngudi duge oy quyén
quyét dinh ki luat bang hinh thirc Khién trach.
d. Cac biéu hién khac thé hién hanh vi vi pham quy dinh vé ATLD, VSLD tai noi lam
viée duge quy dinh trong Noi quy lao déng nay; hodc cac biéu hién khac cia hanh
vi ndy ma lanh dao Cong ty hoic thii trudng don vi xét thiy cén thiét phai ap dung
hinh thire ky luat “khién trach” ddi véi NLD.
Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 thang ké tir ngay bi xtr 1y, néu khong téai
pham thi duwong nhién dugc xoa ky luat

Piéu 31. Nhirng hanh vi vi pham bi xi Iy ky luat cip d9 2: Kéo dai thoi han niang
lwong khong qua 06 thang hoic chuyen sang lam cong viéc khac ¢6 mirc lwong
thap hon trong thoi han tdi da 06 thang hoic cach chire

Hinh thirc ky luat “kéo dai thoi gian nang béc luong khéng qua 06 thang™ dugc éap
dung d01 véi NLD da bi khién trach bing vian ban ma tdi pham trong thoi han 03
thang ké tir ngay bi khién trach hodc ¢6 nhitng nhitng hanh vi vi pham quy dinh tai
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Piéu nay. Trong d6:“Kéo dai thoi han ndng lirong khéng qud 06 thang” duge hiéu 1a
viéc mét NLD da du diéu kién nang béc lwong nhung do ¢6 hanh vi vi pham quy dinh
tai diéu nay nén bi kéo dai thoi han nang lwong (nhitng NLD khoéng thudc dién du
diéu kién nang bac luong hing nam ciia Cong ty thi duwong nhién khong duoc ning
béc luong va khong ap dung hinh thirc ky luat nay).

Cu thé 1a, NLD thuc hién cac hanh vi sau day sé& bi xtr ly ky luét kéo dai thoi han
nang luong khong qua 06 thang hogc cach chire:

a. Bo viée cong don tir 01 ngay dén 3 ngay trong 01 thang duong lich ma khong ¢6 ly
do chinh dang hodc tir 03 ngay dén dudi 10 ngdy cOng don trong mdt nim ma
khong c6 ly do chinh dang.

b. NLD ¢o hanh vi vi pham quy dinh xur 1y ky ludt theo hinh thirc sa thai ma Ngudi co
thim quyén/N guoi dugc uy quyén ¢6 quyét dinh khong ap dung hinh thire sa thai.

¢. Thiéu trach nhiém khi thuc hién cong viée, lam sai I¢ch s6 sach, ching tir hodc cac
sai pham khac dan dén 2ay thiét hai vé tai san ctia Cong ty co tri gia tr 01 dén duci
10 théang lwong tdi thiéu viing do Chinh phu quy dinh 4p dung tai noi NLD lam
vigc.

d. Cap quan ly khong/chdm glal quyét cong viée trong kha nang, quyén han, trach
nhiém gdy thiét hai v€ tai san/anh hudng dén cong viée/giam uy tin cia Cong ty du
da nhén dugc bao cdo, xin chi thi cia cap dudi vé cdc van dé Cdp bach, chinh dang.

e. Dé ngudi ngoai vao Cong ty gay roi, mat trat tu, gdy hdu qua xdu, xAm pham than
thé NLD trong COng ty.

f. Vu khéng, bia dat, tung tin that thiét, don thu khiéu nai sai sy that gdy hau qua x4u
cho Cong ty.

g. Khéng tuan thti quy trinh lam viéc hodc tu y giai quyét cong viée vuot thim quyén
gdy hau qua.

h. Tiét 10 thong tin bi méat cho bét cir ca nhan/td chire/don vi ndo.

i.NLD vi pham quyén s& hitu tri tué cia Cong ty, vi pham s¢ hitu tri tué, ban quyén
noi chung.

j.Tu y truy cAp hé théng may tinh trai phép; danh cip, thay dbi thong tin khi chua
duoc phép.

k. Co y truyén ba vi-rut vi tinh vao hé théng mang cua don vi hodc truy cidp vao may
tinh ciia dong nghiép, thuc hién cac thay doi vé nodi dung, xoa dit liéu khi chua
duoc phép.

I. C6 hanh dong de doa gay thiét hai (nhung chwra dén mire dic biét nghiém trong) dén
tai san cua Céng ty, de doa dén tinh mang cta NLD hodc ¢6 thé gay tai nan lao
dong hoic giy mét ATLD (nhung chua dén mirc dic biét nghiém trong).

m.Mang vii khi, chét nd, chét chay vao Cong ty ma khong duoc phep

n. C6 y truyén dat thong tin khong chinh xac gdy méit doan két ndi bd/gidm uy tin
Cong ty.

0. Khong chip hanh ménh Iénh t6 chire, diéu hanh san xuét kinh doanh cta cdp quan
ly.

NLD vi pham s& dugc x6a ky luat va ¢é thé dugc Nguoi st dung lao dong phuc hdi
trd lai vi tri cong tac cili, mic luwong cii néu khong tai vi pham ky luat sau 6 thang ké
tir ngay ra quyét dinh thi hanh ky luat ¢6 hiéu lre. Truong hop NLD da c6 sira chira
sai pham cua minh sau khi da chip hanh ky luat dwge 3 thang va c6 y kién dé nghi
ctia Trudng don vi va Phu trach khoi thi Hoi dong ky ludt co thé xét giam thoi han
ky luat.
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Diéu 32. Nhirng hanh vi vi pham bi xir Iy Ky luit c:’ip do 3: Sa thai

Cac hanh vi duge quy dinh tai Diéu nay la su cu thé hoa quy dinh v¢é sa thai theo phap
ludt lao dong phu hop véi diéu kién thuc t€ cua Cong ty. Nhirng NLD thuc hién céac
hanh vi quy dinh tai Diéu nay sé bi “'sa thai” theo quy dinh cua phap luat lao dong.

Trong mot s6 truong hop cu thc dbi v&i nhitng ngudi ¢ hanh vi vi pham & Diéu nay,
néu lanh dao Cong ty xét thiy can thiét cho ho co hdi dé sira chita khuyét diém thi co
thé ap dung hinh thire ky luét “kéo dai thoi han ning luong khoéng qua 06 thang”. Cu
thé nhu sau:

1. Hanh vi trom cép duge mo ta cu thé nhu sau:
a. Trom cdp tai san, vat tu, thiét bi, dung cu cua Cong ty; trom cap tai san clia ngudi
dén Cong ty lam vigc, cla ddi tac, cuia dong nghiép voi bat cur gia tri nao.
b. Thong dong, moc ngodc hodc bao che cho nguoi khéac ldy cap tai san caa Cong ty
hodc ctia ngudi khéc trong pham vi Céng ty véi bat ky gia tri nao.

2. Hanh vi tham 6 dugc md ta cu thé nhu sau:

a. Nhiam muc dich truc lgi c4 nhan, NLD voi vinh, yéu sach voi déng nghiép hodac
doi tac.

b. Nhim muc dich truc loi ca nhan, NLD ¢6 y khong tuin thi cic quy dinh vé quan
ly tai san, sir dung, bao quén tai san thudc pham vi chirc trach, nhiém vu dugc
giao.

¢. Nham muc dich truc loi ca nhan, NLD ¢b ¥ 1am sai léch sb liéu, sai 1éch gi4, théng
dongD voi ngudi khéac giy thiét hai vé vt chat cho Cong ty.

d. Nham muc dich truc lgi ¢4 nhan, NLD ¢ y bt xén hodc danh trao, chiém dung
tai san cua Cong ty.

e. Nhiam muc dich truc 19i ca nhén, NLD ¢d y vi pham cac quy dinh vé quan ly, str
dung cic loai qu§, ngan quy hodc ¢ ¥ sir dung cac gidy to o gia tri cua Cong ty
khong dung theo quy trinh, quy dinh gdy thiét hai cho Céng ty véi bat ky gia tri
nao.

3. Hanh vi danh bac dugc mo ta cu thé nhu sau:
a. Tham gia danh bac dudi moi hinh thirc tai noi lam viéc.
b. Tb chuc danh bac dudi moi hinh thirc tai noi lam viéc.

4. Hanh vicdy gy thuong tich duoce md ta cy thé nhu sau:
a. Co hanh vi co y gdy thuong tich cho nguoi khac tai noi lam viéc.
b. C6 hanh vi cAm hodc mang theo hung khi nguy hiém nhim muc dich giy thuong
tich cho ngudi khac tai noi lam viéc.

5. Hanh vi stt dung ma tay duge mo ta cu thé nhu sau:

a. S dung ma tay tai noi lam viéc.

b. Khi Cong ty té chire xét nghiém phat hién NLLD duong tinh véi ma tay.

6. NLD (bao gdbm ngudi t6 chirc, ngudi xti giuc, ngudi gitp stc) ¢o hanh vi tiét 16 bi
mat Kinh doanh, bi mat cong nghé, xdm pham quyén s¢ hitu tri tué ctia Cong ty dudi
moi hinh thirc dwgc mé ta cu thé nhu sau:

a. Tuy mua, ban, sir dung, chuyén giao, sao chép thong tin bi mat cia Cong ty gy
hau qua nghiém trong. Hanh vi lam mét dir 1iéu, s sach, van kién, tai lidu, hd so
quan trong gdy thi€t hai nghiém trong hodc de doa gdy thiét hai dac biét nghiém
trong vé tai san, loi ich cua Cong ty.

b. Phét tan virut, lam hong dir liéu cua Cong ty ma khong hoi phuc dwoc dit lidu
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hogc Cong ty phai chiu chi phi ton kém dé khic phuc lai dit liéu.

¢. Vi pham ban quyén sé hiru tri tué gy thiét hai nghiém trong dén tai san, loi ich
cua Cong ty.

7. NLD c6 hanh vi gdy thiét hai nghiém trong vé tai san, lgi ich ctia Cong ty c¢6 gia tri

trén 10 thang lwong toi thiéu viing do Chinh pht ¢ong bd duoc dp dung tai noi NLD

lam viéc tai thoi diém vi pham (bao gf‘)l’n nguoi to chire, nguoi xai give, ngudi giap
stre) duoc mo ta cu thé nhu sau:

a. Noi xau, tung tin thét thi¢t 1am anh huong x4u dén hoat dong san xudt, kinh doanh
ctia Cong ty. Xac pham than thé hodc ¢6 hanh vi giy anh hudng dén sirc khoe cta
dong nghiép.

b. Lam dung vi tri lam vi¢c hodc danh nghia ctiia Cong ty cho vay, di vay hodc biéu
tang, quyén gop tién bac, cia cai voi muc dich hodc vi loi ich ca nhan.Cé tinh lam
sai cac quy trinh, cidc quy dinh ndi by ciia Cong ty.

¢. C6 tinh pha hong hoic pha hoai tai san cia Cong ty.

d. Xam pham trai phép hodc cho phép, gitip ngudi khac xdm nhédp vao cac khu vue
cAm, co s¢ dir liéu, thong tin bi mat khong thude pham vi trach nhi¢ém cua minh.

e. Xui giuc, kich déng, co vii, gitp strc hay ép budc dong nghiép thuc hién nhimng
hanh vi vi pham phap ludt hodc vi pham Néi quy lao dong nay.

f. To6 chuc, tham gia, xai giuc, giap stre tién hanh dinh cong trai phap luat; hodc to
chire, tham gia, xai giuc, gitp stre tién hanh tu tap bét hop phéap.Khiéu khich hoéc
t6 chire hodc x(i giuc hodc gitp strc hodc truc llep gday mat trat tu tdl noi lam viéc.

g. Mang vi khi, chit nd, chit chay, vii khi bt hop phap, hang qubc c¢dm hoic céc
chit doc hai, nguy hiém khac vao Cong ty.

h. C6 y khong tuén thi cac quy dinh vé an toan lao dong, phong chay chita chay dan
dén hau quéa lam ngudi khac bi thuong ning, chét ngudi hodc gy thiét hai vé tai
san cho Cong ty.

i. NLD c6 hanh vi lira ddo chiém doat tai san ctia Coéng ty hodc tai san cia dong
nghiép.

8. NLD (bao gém nguoi td chire, ngu‘m Xui giuc, nguoi gitp stre) ¢6 hanh vi de doa
gdly thiét hai diic biét nghiém trong vé tai san, l¢i ich ciia Coéng ty dugc cu thé hoa
nhu sau;

a. Khiéu nai, té cao sai sy that, de doa va hanh hung nguoi khac.

b. Co6 hanh dong de doa gy thiét hai dic biét nghiém trong dén tai san cta Cong ty,

de doa gay thiét hai dac bi¢t nghiém trong dén tinh mang cua df’)ng nghi¢p hodc
6 kha ning gay tai nan lao dong dic biét nghiém trong tai Cong ty hodc gy mat
ATLD ¢ muce do ddc biét nghiém trong (mc df ““dac biét nghiém trong” cua
hanh vi ndy do lanh dao Cong ty quyét dinh trong timg trudng hop cu thé tiy
thudc hoan canh thuc (€ tai thoi diém xay ra vi pham va cin ¢t vao bién ban xay
ra hodc bién ban phat hién hanh vi vi pham).

¢. De doa, tong tién nguoi khac khi thuc hién nhiém vu.

d. NLD thuc hién cac hanh vi khac dugce lanh dao Cong ty xac dinh 14 hanh vi de

doa gay thiét hai nghiém trong dén tai san, loi ich ctia Cong ty.

e. NLD dang trong thoi gian bi xir ly ky ludt “kéo dai thoi han nang luong trong
thoi gian 06 thang ma tiép tuc tai pham trong thoi gian chua xod Ky luét,

f. NLD tu y bo vi€e 05 ngay lam vi¢e cong don trong pham vi 30 ngay ké tir ngay

dau tién tu ¥ bo viée hodc 20 ngay lam viéc cong don trong pham vi 365 ngay ké
tir ngay dau tién ty y bo viéc ma khong ¢ ly do chinh dang.
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Truc tiép hodic gian tiép canh tranh véi Cong ty dudi bt ky hinh thirc nao.

Nhan thu lao, hoa hdng, hoic khoan thanh toan nao ma c6 thé kh@,_ cho minh bi
rang budc phai lam vi¢c cho bat ky bén thir ba nao dang lam an hoac mong muoén
lam an vdi Cong ty hodc yéu cau ¢c6 mot ngudn lgi riéng trong cong viée lam an
gdy thict hai nghiém trong dén tai san va loi ich caa Cong ty.

Trong hai nim lién tiép, ngudi lao dong bi ky luét khién trach bing vin ban qué 3
lan, ky luat kéo dai thoi han niang luong qué 2 1an.

Ngoai vide bi ky ludt ngudi vi pham gdy hau qua vat chét thi phai chiu trach nhiém boi
thuong thiét hai xay ra.

Piéu 33. Trach nhi¢m vat chit

|

3.

4.

Ngudi lao dong vi pham phéap luat hoiic khong chip hanh cac quy ché, quy dinh gy
thiét hai cho Cong ty, ngoai viéc bi xir Iy ky luat con phai boi thuong céc thiét hai
gay ra theo dang quy dinh cua phap luat.

Ngudi lao dong vi vo ¥, ¢b ¥ hodc thiéu trach nhiém lam thit thoat, hur hong tai san
cua Cong ty (gé“)m: thiét bi, phuong tién, dung cu, phuong tién lam vicce, ho so tai
liéu....) hodic co hanh vi khac gay thiét hai dén loi ich caa Cong ty thi tuy trudng
hop phai bdi thuedng mot phan hay toan bo gia tri thiét hai da gay ra.

Mt boi thuong cén ctr trén gid tri tai san tai thoi diém that thoat hodc hu hong:

a. Néu do so xudt va thiét hai khong nghiém lrong (dudi 5 triéu dong) thi phai boi

thuong nhiéu nhit bing ba thang lwong co s¢ va trir dan vao luong hang thang,
muc khdu trir khong qué 30% luong thang.

. Néu do ¢d y, thiéu trach nhiém hoic gay thiét hai nghiém trong dan dén viéc sa

thai thi tuy timg trudng hop Nguoi ¢6 tham quyén s& quyét dinh mirc bdi thuong.

. Néu vi bit kha khang thi khong phai bdi thuong. Puoc xem 1a bit kha khang 1a

cég: truong hgp do thién tai, dich hoa, 10 lut, hoa hoan hodc cac su ¢ khac khong
thé du doan hay phong tranh dugc, nhung phai chirng minh dugce dé 1a sy cd bat
ngo.
Nhén vién bao v€ khong lam tron trach nhi¢ém ctia minh dé xay ra cac thiét hai vé
vat chat, phai chiu trach nhi¢m boi thuong theo quy dinh.

Piéu 34. Tam dinh chi cong viée

1.

Nguoi ¢6 thim quyén/Ngudi duge ty quycn ¢b quyén tam dinh chi cong VIcc. cua
NLD khi vu viéc vi pham c6 nhirng tinh tiét phuce tap, néu xét thay dé NLD t1ep tuc
lam viée s& gay kho khan cho viée xac minh. Viéc tam dinh chi cong viéc cua NLD
chi dugc thuc hién sau khi tham khao y kién ctia dai dién Ban chip hanh Cong doan
Cong ty/Dai dién Tap thé NLD.

Thoi gian tam dinh chi cong viéc khéng dugc qua 15 ngay, trudng hop didc biét
cling khong dugc qua 90 ngay.

Trong thoi gian bi tam dinh chi ¢ong viée, NLD dugc tam tng 50% tién luong truge
khi bi dinh chi cong viéc. [Hét thoi han tam dinh chi cong viec, Nguoi su dung lao
déng phai nhan NLD tré lai lam viée. Truong hop NLD bi xir Iy ky ludt lao dong,
NLD ciing khong phai tra lai s tién lwong da tam ung. Truong hop NLP khong bi
xir ly ky luat lao dong thi dugc Ngudi sit dung lao dong tra du tién luong cho thoi
gian bi tam dinh chi cong viéc.
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~ CHUONG VIII _
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 35.

Céc ndi dung quy dinh trong Noi quy lao dong nay da duoc Dai dién Ban chip hanh
Cong doan Cong ty/Dai dién tap thé ngudi lao dong trong Cong ty nhat tri.

Nhimng ndi dung nao chua duge quy dinh trong Noi quy lao dong nay s& dugc thyuc hi¢n
theo cac quy dinh hi¢n hanh/b0 sung ctia Cong ty va cac quy dinh cua phép luat hién hanh.

Diéu 36. T6 chire thye hién

L.

Noi quy lao dong nay 1a co s& dé Cong ty quén 1y lao dong, diéu hanh san xuat kinh
doanh va xur ly cac trwong hop vi pham cua ngudi lao dong 1am viée trong Cong ty
c0 phan Nudc va Moi truong Viét Nam. Tit ca NLP ¢6 trach nhiém thuc hién
nghi€ém chinh N6i Quy Lao Dong, dau tranh ngan chin moi hanh vi gdy thiét hai
dén hoat dong san xuét, kinh doanh, an ninh, trat tu cia Cong ty.

Phong Hanh chinh Nhan sy, Ban chap hanh cong doan Cong ty, Truéng/Phu trach
cac don vi c6 trach nhiém pho bién No6i quy lao dong nay dén ting nhan vién, dong
thot cho dang tai trén Website http//:www.viwase.vn cua Cong ty.

Piéu 37. Hiéu lwe thi hanh

g

Trong qué trinh thue hién, néu phét sinh yéu cau diéu chinh cho phu hop voi tinh
hinh hoat dong cua Cong ty sé do Phong Hanh chinh nhan su ¢6 nhiém vu tong hop
cae dé xudt can bd sung, stra ddi va cap nhat nhitng thay ddi ctia Nha nude dé dleu
chinh Noi quy lao dong cho phu hgp, trinh Ngudi c6 thAim quyén/nguoi duge Uy
quyén phé duyét va ky Quyét dinh bd sung, dinh kém Noi quy nay.

NOi quy nay c¢6 hiu luc thi hanh ké tir ngay dugc Nguoi co thim quyén/Nguoi
duoc ty quyén ky ban hanh.

26



