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QUY TRINH XU LY KY LUAT

1. MUC DicH:
- Nhim quan ly viéc xir Iy ky ludt mot cach nghiém minh, ding ngudi ding viée.
- Nhim xac dinh trinh tr cdc bude cin xit Iy khi ky luit CB-CNV trong cdng ty ddng thoi cling bio
vé& quyén lgi cia CB-CNV phit hop v6i khudn khd ciia phap luat quy dinh.
2. PHAM VI:
Ap dung cho tit ca céc truomg hop xir 1y vi pham ky luat CB-CNV tai noi lam viée.
3. DINH NGHIA:
3. Ky lut lao dong: 1a nhig quy dinh v& viéc tudn theo thoi gian, cong nghé va su didu hanh san

xuét kinh doanh dugc quy dinh trong ndi quy céng ty hodc do phép luat quy dinh.
3.2 Thei hiéu xir Iy ky luat: 1a thoi gian ban hanh quyét dinh xir 1y ky ludt trong thdi han quy dinh sau:
- 6 théang ké tir ngy xay ra hanh vi vi pham.
- 12 thang néu vi pham 1ién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat
kinh doanh
- Trudng hop hét thoi hidu hodc con thoi hidu nhing khéng dii 60 ngay thi ¢6 thé kéo dai nhung
khéng qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian dbi véi cac trrdng hop:
e Nghi 6m dau, didu dudng; nghi viéc dugc sy dong y ciia cong ty;
e Dang bi tam giff, tam giam;
e Dang chd két qua ciia co quan c6 thAm quyén diéu tra x4c minh va két luan d6i véi hanh
vi vi pham dugc phéap luét quy dinh;
e CB-CNV nir mang thai; CB-CNV nghi thai san, nudi con du6i 12 thang tudi.
3.3 Ngudi xir Iy ky luat: 1a CBQL true tiép cdc BP-PX tir cdp t& pho tro 1én.

34  XLKL: Xu 1y ky luat

3.5 CB-CNV: Cén b cong nhén vién.
3.6  CBQL: Can b quan ly

3.7 HR: Nhan su.

3.8 BP-PX: Bo phdn Phén xudng
39 BTGD: Ban Téng Gidm déc
3.10 YES: Phu hgp

3.11 NO: Khéng phu hop

4. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:
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Quy trinh x\r Iy ky luat

4.1 Nguwdi xir Iy ky luit:

- Khéng x4m pham suc khoe, danh dy, tinh mang, uy tin, nhan phim ctia CB-CNV.

- Khéng phat tién, trir luong thay viéc xir 1y ky luat lao dong.

- Khéng xir Iy ky luat lao dong ddi véi hanh vi vi pham khéng duge quy dinh trong ndi quy lao
dong hodc khéng thoa thuén trong hop ddng lao dong da giao két hodc phép luat v& lao dong
khéng c6 quy dinh.

4.2 B§ phin HR:
- HB tro qué trinh xir Iy va ban hanh quyét dinh xir Iy ky luat diing quy dinh phap luat.
43 CB-CNV:

- C6 mat khi xtt 1y ky lufit va ¢6 quyén tu bo chira, nhé luat su hodc td chirc dai dién nguoi lao
dong bao chira;

- Khong bi xit Iy ky luat lao dong néu dang trong thoi gian sau day:

e Nghi 5m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc sy dong y ciia cong ty;

e Dang bi tam gift, tam giam;

o Dang chd két qua ciia co quan ¢6 thAm quyén diéu tra x4c minh va két luan d6i v6i hanh
vi vi pham duogc phép ludt quy dinh;

¢ CB-CNV nit mang thai; CB-CNV nghi thai san, nudi con dudi 12 thdng tudi

- C6 quyén khiéu nai voi BTGB, véi co quan c6 thim quyén theo quy dinh ctia phéap ludt hodc
yéu cAu giai quyét tranh chép lao dong theo trinh tur do phap ludt quy dinh néu thdy khong
thoa dang.

5. LUU TRINH:
CB-CNV vi pham

v

Xir ly ky lut

|

Quyét dinh ky luat

Chép hanh ky luat

o
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Quy trinh xtr ly ky luét

6. DIEN GIAI LUU TRiNH:
6.1 CB-CNV vi pham
6.1.1 Khi CB-CNV c6 hanh vi vi pham ky luét lao dong tai thoi diém xay ra hanh vi vi pham, ngudi xir

ly ky lut s& tién hanh 1ap bién ban vi pham va théng bao dén td chirc dai dién ngudi lao dong tai
¢o s& ma CB-CNYV la thanh vién.

Str dung biéu mAu “Bién ban vé viéc Vi pham & Xir Iy ky luat CB-CNV” BM01-004/QTKK/HR
Mot s6 luu v khi I4p bién ban vi pham — phén A:

- Ngay ldp bién ban vi pham: ghi chinh xé4c thoi gian I4p bién ban.

- Thoi gian vi pham: ghi chinh xac thoi gian xay ra vi pham.

- N§i dung sw viée: ghi rd va chi tiét; vi du nhu kéo lua sai mau thi phai ghi 18 sai ctia don hang
nao? S6 lwong sai bao nhiéu dbi trén téng s6 don hang? Phai kém theo bing chiing chimg minh:
hinh chup, don hang, phiéu bi, ... c6 lién quan.

- ¥ kién nguoi vi pham: Ngudi vi pham tw ghi 8 “x4c nhén ¢ hanh vi vi pham”, trudng hop
khong ddng ¥ v6i ndi dung bién ban thi ghi rd ¥ kién ctia minh

- Ky tén: phai c6 ddy du chit ky ctia CB-CNV vi pham va CBQL lap bién ban

6.1.2 Riéng dbi véi cdc vi pham nhu trém cép/ danh nhau tai cdc khu vue vong ngodi khéng thude pham
vi BP-PX quén Iy hodic cdc trudng hop tuong tu ¢ tinh chat nghiém trong tai BP-PX, d6i bao vé
s& tién hanh viéc lap bién ban ghi nhén su viéc va tiy theo muic dd vi pham sé& chuyén vé cho BP-
PX hodc bd phan HR hodc co quan dia phuong xir ly.

6.1.3 Dai bao vé chi chuyén co quan dia phuong xir 1y khi cé su phé duyét ctia BTGB, trudng hop diic
biét nhur ¢6 s ¢b nghiém trong thi d6i bao vé c6 thé chuyén co quan dia phuong xtr 1y, ddng thoi
phai béo ngay cho chii quan c4p cao @ dugc bao céo kip théi cho BTGB.

6.1.4 Ddi bao vé c6 trach nhiém theo ddi cip nhit tién do xir Iy cho chii quan cép cao va chuyén két qua
xir Iy ctia co quan dia phuong cho bo phin HR dé bd phan HR tién hanh xir ly ky luit.

6.1.5 Déi véi cac trudmg hop c6 vu viée nghiém trong, phirc tap hodc cin hd so dbi chiéu, tham khao
thém thi CBQL/Béo v& ¢6 thé yéu cdu CB-CNV vi pham, CB-CNV lam chimg tu viét bang tudng
trinh ky tén x4c nhan dé hd tro cho viée XLKL.

Sir dung biéu mAu “Ban tudng trinh” BM03-004/QTKK/HR
6.1.6 Truong hop phat hién hanh vi vi pham ky luit lao dong sau thdi diém hanh vi vi pham d3 xay ra

thi CBQL/Bao vé thuc hién viéc thu thap chimg cir chimg minh 18i cia CB-CNV. Sau d6 ngudi xit
Iy ky luét tién hanh 1ap bién ban theo quy dinh muc 6.1.

6.1.7 Trudng hop ngudi xit Iy vi pham khong thé lién hé do CB-CNV vi pham khong ¢6 mit tai noi lam
viéc (CB-CNV tu y bo viée/ CB-CNV ving mit ma thoi hiéu xir 1y ky ludt sip hét), cdc BP-PX
béo vé cho bd phan HR giri thu moi hop theo quy dinh.

Str dung biéu mau “Thw mdi hop xit 1y ky luat” BM06-004/QTKK/HR
Dia chi giri thu moi 1a dia chi dugc CB-CNV cung cp trong hd so c4 nhan hoic CB-CNV cdp
nhét cho cong ty khi cé thay dbi.

6.1.8  Truong hgp CB-CNV vi pham thude di€én “khong xir [y ky Inét” cua diéu 4.3, ngudi xtr Iy vi pham

van tién hanh viéc 14p bién ban vi pham nhu quy dinh.
Str dung biéu miu “Bién ban v& viéc Vi pham & Kéo dai thai hiéu xir 1y ky luét CB-CNV” BMO07-
004/QTKK/HR
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Quy trinh x1r 1y ky luét

Mbt s6 huu ¥ khi 1ap “Bién ban vé viée Vi pham & Kéo dai thdi hidu xtr 1y ky luat CB-CNV” -
phin A:

Thé hién 6 thoi gian con tron 12 théng cho truong hop CB-CNV dang mang thai/ nudi con
duéi 12 thang tudi.

Thé hién rd thoi gian Nghi 6m dau, didu dudng; nghi viéc; thoi gian bi tam giit, tam giam; thoi
gian chor két qua cia co quan c6 thim quyén didu tra xac minh va két luan déi v6i hanh vi vi
pham dugce phap luét quy dinh;

Khi hét thoi gian “khéng xir 1y ky luat” da néu trén, BP-PX sé tién hanh xir Iy ky luat theo quy
trinh.

CB-CNV vi pham ghi ¥ kién vé& hanh vi vi pham; Ky va ghi rd ho tén.

6.2  Xirly ky luit:
6.2.1 Céc nguyén tic cin luu y khi xir Iy ky luat:

Negudi xir 1y ky luat c6 trach nhiém lang nghe, chimg minh duge 16i ctia CB-CNV vi pham
ddng thoi phan tich, hudng dAn CB-CNV vi pham tranh 14p lai sai 14m.

Phai ¢6 su tham gia cia t6 chirc dai dién ngudi lao dong tai co s& ma CB-CNV dang b xit 1y
ky luét 13 thanh vién;

Phai ¢6 mat CB-CNV vi pham.

Phai dugc 18p thanh bién ban.

Khong duge ap dung nhidu hinh thire xir 1y ky luat lao dong d6i véi mét hanh vi vi pham ky
luét lao dong. Khi mét CB-CNV ddng thoi c6 nhiéu hanh vi vi pham ky lut lao dong thi chi
&p dung hinh thic ky ludt cao nhét trong (g véi hanh vi vi pham ning nhét.

Khéng xir Iy ky lut lao dong dbi véi CB-CNV vi pham ky ludt lao dong trong khi méc bénh
tAm than hoiic mot bénh khac 1am mét kha ning nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi
cuia minh.

6.2.2  Tién hanh xir Iy ky luat:
6.2.2.1 Céc hinh thirc xir Iy ky luat va phén quyén xir Iy

Hinh thire xie Iy ky lugt Phdn quyén xir ly

Khién trdch bing van ban mic I, mic II, mirc IIL

Kéo dai thoi han ning luong khéng qué 06 thang CBQL cac BP-PX

Céach churc

Ky lujt sa thai B¢ phin HRM

Néu nguoi xir 1y ky ludt gip cac trudng hop khong thé xir Iy thi lién hé bd phan HR/ chi quén
HR dé duoc hd tro.

6.2.2.2 Thong bao hop xur 1y ky luét:

Ngudi xir 1y ky luat phai théng bao it nhat 13 sau 5 ngay 1am viéc trude ngay tién hanh hop xir
Iy ky ludt dén CB-CNV vi pham va tb chirc dai dién nguoi lao dong tai co s¢ ma CB-CNV
dang bi xir 1y ky ludt 12 thanh vién. Phai dam bao cac thanh phin nay nhin duge thong bio.

Trudng hop vi pham cubi thang va khong thé sip xép xir Iy ky luat trong thang, Nguoi xu ly
ky luat c6 thé sip xép thang sau xit Iy v CB-CNV vi pham s& chiu hinh thirc xir ly ky luat ¢
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Quy trinh xtr ly ky luat
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thang sau.

Noi dung théng bao: thoi gian — dia diém, ho tén CB-CNV bi xi 1y ky lut, hanh vi vi pham.
C6 thé thong béo truc tiép nhu goi dién, théng bao miéng hoic gian tiép nhu email, thu moi
hop...

Céc thanh phin nhan théng bao néi trén néu khong phan hdi coi nhu x4c nhén.

Trudng hop mét trong cdc thanh phin khong thé tham gia theo thdi gian va dia diém duoc
thong bao thi phai thoa thuan voi ngudi xir Iy ky lust dé thay dbi. Néu 2 bén khong thé thoa
thuén dugc v& viéc thay déi thi BTGP s& c6 quyén quyét dinh v& thdi gian va dia diém hop.
Sau khi da tién hanh cac budc trén, néu dén ngay xir 1y ky luit ma cac thanh phén thude quy
dinh muc 6.2.2.2 nay khéng xac nhan tham gia hodc ving mt thi ngudi xr 1y ky luat van tién
hanh hop xir 1y ky luét.

6.2.2.3 Ghi bién ban xtt 1y ky luét:

Duya vao céc hanh vi vi pham va céc hinh thirc xit Iy ky ludt ma cong ty quy dinh, ngudi xir 1y
ky lufit s& thé hién dAy du c4c nodi dung trén vao “Bién ban vé viéc vi pham va xir 1y ky luét
CB-CNV”

Tiép tuc sir dung bidu miu “Bién ban vé viéc Vi pham & Xir Iy ky luat CB-CNV” BMO01-
004/QTKK/HR - phén B.

“Bién ban v& viéc vi pham va xtt Iy ky luat CB-CNV” phai dugc thé hién diy di va chi tiét:

e Ngay xu Iy ky ludt: ghi chinh xdc ngay xit ly ky ludt

e Thanh phdn tham gia: bao gdbm CB-CNV vi pham, CBQL xir 1y ky Iudt, t& chirc dai
dién NLD - can bd Cong doan theo Quyét dinh BCH cong doan phan cong ngudi phu
trach hop xir 1y ky luat tai cac BP- PX

o  Két lugn: ghi 15 d& xuét xir Iy vi pham & didu nao, mic nao clia ndi quy cong ty.

o ¥ kién nguoi vi pham: Ngudi vi pham tu ghi rd “T6i ddng y...”- ndi dung 1a ddng ¥ v&
mire xtr 1y ky luat duge 4p dung, trudong hop khong dong y véi ndi dung bién ban thi
ghi 18 y kién ctia minh, tw ky va ghi rd ho tén.

o Y kién 16 chitc nguwoi dai dién lao déng: ghi 16 ddng y hay khong dong ¥ vé mic xir ly
ky ludt dugc ap dung cho ngu&i vi pham

o Ky tén: phai ¢6 ddy du chit ky ngudi tham gia hop xit 1y ky luat. Trudng hogp c6 ngudi
khéng ky vao bién ban thi ngudi xir Iy ky ludt néu 16 ho tén va Iy do khéng ky - néu ¢6
vao bién ban.

Trudng hgp ngudi xut ly vi pham co day di bing chimg chimg minh CB-CNV vi pham nhung
CB-CNV/ dai dién cia tb chirc dai dién ngudi lao dong van khong ddng y voi két ludn xit 1y vi
pham, ngudi xir 1y vi pham phdi hop cling Ban quén Iy t6 chitc dai dién ngudi lao dong tai co
s& ma CB-CNV dang bi xir 1y ky luét 14 thanh vién/Bo phan HR d& thong nhét két luan. Néu
théng nhét thi tién hanh viéc ban hanh quyét dinh ky luat, néu khong thdng nhét thi BTGD s&
14 ngudri c6 quyén quyét dinh viéc quyét dinh ky luat.

6.2.2.4 Sau khi trinh ky Ban quan 1y tb chitc dai dién NLD, c4c cip chi quan ctia don vi minh, BP-PX goi
bién ban chim nhét 13 03 ngay Iam viéc ké tir ngay 14p bién ban cho by phin HR.
6.2.3 Cac truong hop dugce kéo dai thoi higu xir 1y ky luét:
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Quy trinh x1t Iy ky luat

6.3
6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4
6.3.5

6.4

6.4.1
6.4.2

6.5
6.5.1

6.5.2

- CB-CNV hét thoi thai gian quy dinh & muc 4.3: duge kéo dai thoi hiéu xir 1y ky luat nhung
khong qué 60 ngay ké tir ngay hét thdi gian quy dinh.

Quyét dinh ky luat:

B6 phan HR khi nhan bién ban néi trén phai kiém tra tinh hop 1€ ciia bién ban: ndi dung day du,

théng tin chinh xac, su tuong (g cta hanh vi vi pham véi mire xir Iy ctia ndi quy céng ty; thanh

phén tham gia xir 1y, thdi han xir 1y di vé6i CB-CNV vi pham thude dién “khong xir Iy ky luat”

clia diéu 4.3 va cdc ndi dung lién quan khéc.

Néu bién ban khong hop 18, bo phan HR c6 trach nhiém lién hé BP-PX dé hudng dén diéu chinh/

b sung.

Néu bién ban hop 1€, bd phan HR ky tén xdc nhan vao bién ban phén xem xét hinh thirc ky luat

ctia b phan HR. Sau do tién hanh ra quyét dinh ky luat va trinh ky BTGD.

Quyét dinh xar Iy ky luat phai duge ban hanh trong thoi hiéu xir 1y ky luét.

Ngudi ¢6 thdm quyén ky quyét dinh xir Iy ky luat lao dong: 14 ngudi dai dién theo phép ludt cua

cdng ty hodic ngudi duge iy quyén theo quy dinh.

Chéap hanh ky luét:

Céc BP-PX va bd phan HR co trach nhiém theo ddi viéc chép hanh ky luit cia CB-CNV vi pham.

CB-CNV bi khién trich sau 03 thang ho#c bi xir Iy ky ludt kéo dai thoi han ning luong sau 06

thang hotic bi xit Iy ki Iudt céch chirc sau 03 nam ké tir ngay bi xir 1y, néu khong tiép tuc vi pham

ky luét lao dong thi dwong nhién dugce x6a ky luét.

Luru hd so:

B6 phan HR c6 tréch nhiém chuyén quyét dinh xit Iy ky lut dén BP-PX CB-CNV vi pham khong

qua 7 ngay ké tir ngdy ra quyét dinh va luu quyét dinh vao hd so ca nhan ctia CB-CNV vi pham.

Céc BP-PX c¢6 trach nhiém chuyén quyét dinh ky luat truc tiép cho CB-CNV vi pham v phai ¢6

hd so chitng minh da phét quyét dinh (s6 ky tén giao nhan quyét dinh).

. 7. CAC BIEU MAU KEM THEO:

7.1 Bién ban vé viéc Vi pham & Xir 1y ky luat CB-CNV: BMO01-004/QTKK/HR
7.2 Ban tudng trinh: BMO03-004/QTKK/HR
7.3 Thu mdi hop xi Iy ky ludt: BMO06-004/QTKK/HR

7.4 Bién ban vé viéc Vi pham & Kéo dai thoi higu XLKL CB-CNV:  BMO07-004/QTKK/HR
7.5 Céc Quyét dinh XLKL

. 8. TAILIEU THAM KHAO:

8.1 BO luit Lao dong sb 45/2019/QH14
8.2 Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP

8.3 N&iquy Cong ty

8.4 Quy ché khen thudng - ky ludt

8.5 HDCYV giang chirc - cach chiic: HD01-004/QTKK/HR
8.6 HDCV xtt Iy bdi thudng thiét hai: HDO03-004/QTKK/HR
9. LICH SU TAI LIEU: ]
Lén Ngay ban Hang mue sira doi Noi dung sira doi
hanh
1 25/07/2009 | Ban hanh lan dau
2 20/07/2011
3 20/06/2014 | 6.2 - Thém diéu khoan xtt 1y ky lut trén “Phiéu vi pham”
-|- Quy dinh 16 rang cac trudong hop xir 1y ky lut nhu

ﬁ
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Quy trinh xtr ly ky luat

khién trach miéng, khién trach béng vén ban, truong
hop 1ap bién ban, truong hop t6 chirc Hoi ddng ky
ludt,

6.4 - B sung thém phan ¥ kién ciia Ban chip hanh céng

doan trong trudng hop t chirc “Hoi dong ky luat”

HDCV - Bb sung thém HDCV tb chirc hdi dong ky luat.

4 30/06/2014 |32 > 6.4 Piéu chinh cho phil hop véi Nghi dinh 05/2015/ND-
CP

5 01/09/2016 |3.2va4.2 Chinh sira ndi dung

6 01/08/2018 Toan bd ndi dung Thay d6i ndi dung hoan toan so véi quy trinh cil

7 01/0172019 | 4;53;6;82;9.1.1; Chinh stra ngi dung

10.1

9.1.2 B sung toan bd ndi dung theo quy dinh méi ciia phap
luat (Nghi dinh 148/2018/ND-CP ngay 24/10/2018
ctia Chinh phu)

12.1 Chinh stra toan bd ndi dung Bién ban dé nghi xir Iy vi
pham k¥ luit lao dong (BM01-004/QTKK/HR)

12.10 B& sung Biéu miu Thong bao v& viée T chirc cude hop
xtt ly ky luét lao dong: BM10-004/QTKK/HR

12.11 B sung Biéu miu Bién ban cudc hop khéng xir 1y ky
luat lao dong (BM11-004/QTKK/HR)

8 01/01/2021 Toan bd ndi dung Theo bO Iuét lao dong 45/2019/QH14 va nghi dinh
145/2020/ND-CP

HDCV B6 sung HDCYV giang chirc — cach chire; HDCV xur Iy
bdi thudng thiét hai.

.9 20/12/2021 | 6222 &6.2.2.3 Chinh sira ndi dung
10 01/10/2022 6.1.1;6.1.5; 6.1.7; Chinh stta ndi dung

6232:622.3

6.1.8;6.2.3 B6 sung phéan l4p bién ban vi pham va kéo dai thoi
hiéu xtt ly ky ludt CB-CNV vi pham thudc dién
“khéng xir 1y ky luat”

7. Céc biéu miu Chinh sira ndi dung biéu mAu Bién ban vé viéc Vi
pham & Xir Iy ky luit CB-CNV (BMOI-
004/QTKK/HR)

B0 sung biéu miu Bién ban vé viéc Vi pham & Kéo
dai thoi higu XLKL CB-CNV (BM07-
004/QTKK/HR)
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Quy trinh x1r 1y ky lu4t
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01/09/2023 | 6.1.1;6.2.2.3;6.2.2.4

Bb sung ndi dung: ¥ kién ngudi vi pham va ky tén &
phén 13p bién ban, thanh phan tham gia hop xir Iy ky
ludt, y kién t6 chure dai dién NLD, trinh ky Ban quan
1y t6 chirc dai dién NLD

7. Céac biéu mau

Chinh stra ndi dung bidu mAu Bién ban vé viéc Vi
pham & Xit 1y ky luit CB-CNV (BMO1-
004/QTKK/HR)

Chinh sira n6i dung biéu mAu Bién ban vé viéc Vi
pham & Kéo dai thoi hiéu XLKL CB-CNV (BM07-
004/QTKK/HR)
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