EEEBIE LS Cong Ty TNHH Jia Hsir

{DB HS& @ D1-D6 KCN Cau Tram, Ap Cau Tram, Xa Long Trach, Huyén Can Pudc, Tinh Long An. Viét Nam.
. TEL: +84-27-2372-2777

Soan thao Xem xét Phé duyét Déng diu

..............................

.// I(,f\(/' / -
i NeAvmEuige

NGUYEN THANH TIEN | WANG MING TSUNG ; Documen! Conirol Center §

Pessmsensssnnnusnsanssncnsaand

QUY TRINH XU LY KY LUAT

1. MUC DiCH:
- Nham quan ly viée xu ly ky ludt mot cach nghiém minh, ding ngudi ding viée.
- Nham xéc dinh trinh tu cac bude can xir ly khi ky luat CB-CNV trong cong ty dong thoi ciing bao
vé quyén loi cia CB-CNV phil hop v6i khuon khd cua phap lut quy dinh.
2. PHAM VI:
Ap dung cho tit ca cac truong hop xir Iy vi pham ky luat CB-CNV tai noi lam viéc.
3. DINH NGHIA:

3.1 Ky luat lao dong: 1a nhiing quy dinh vé viéc tuan theo thoi gian, cong nghé va su diéu hanh san

xuat kinh doanh dugc quy dinh trong ndi quy cong ty hodc do phéap luat quy dinh.
3.2 Thoi hiéu xir Iy ky luat: 1a thoi gian ban hanh quyét dinh xtr 1y ky luat trong thoi han quy dinh sau:

- 6 thang ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham.

- 12 thang néu vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat
kinh doanh

- Truong hop hét thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong du 60 ngay thi ¢6 thé kéo dai nhung
khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian ddi voi céc trudng hop:
e Nghi 6m dau, didu dudng; nghi viéc duoc sy dong y cua cong ty;
e Dang bi tam gifi, tam giam;
e DPang cho két qua cta co quan co thdm quyén diéu tra x4c minh va két luan déi voi hanh

vi vi pham dugc phap luat quy dinh;

e CB-CNV nit mang thai; CB-CNV nghi thai san, nudi con duéi 12 thang tudi.

3.3 Nguoi xur ly ky luat: 1a CBQL truc tiép cac BP-PX tir cap t6 pho tro 1én.
34  XLKL: Xt ly ky luat

3.5 CB-CNV: Can b cong nhan vién.

3.6  CBQL: Can bo quan ly

3.7 HR: Nhan su.

38 BP-PX; Bo phan Phan xudng

Dy Ban Tong Giam doc

3.10 YES: Phu hop

3.11 NO: Khong phu hop

4. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:
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Quy tr 1nh xu ly ky luat

4.1 Newoi xir ly ky luat:
- Khéng xam pham strc khoe, danh dy, tinh mang, uy tin, nhan pham ctia CB-CNV.
- Khong phat tién, trir luong thay viéc xur ly ky luat lao dong.
- Khoéng xur ly ky luat lao dong ddi véi hanh vi vi pham khéng duoc quy dinh trong ndi quy lao
dong hodc khong thoa thusn trong hop dong lao dong da giao két hodc phap luat vé lao dong
Khong ¢6 quy dinh.
42 B¢ phin HR:
- H& tro qué trinh xir Iy va ban hanh quyét dinh xu 1y ky luét dung quy dinh phap luat.
43 CB-CNV:
- Co mat khi xtr ly ky luét va ¢o quyén tu bao chita, nho ludt su hodc t6 chic dai dién nguoi lao
dong bao chiia;
- Khéng bi xtr 1y ky ludt lao dong néu dang trong thdi gian sau day:
e Nghi ém dau, diéu dudng; nghi viéc dugc su dong y cia cong ty;
e Dang bi tam giil, tam giam;
e Dang cho két qua ciia co quan c6 thdm quyén diéu tra xac minh va két luan d6i v6i hanh
vi vi pham dugc phap luat quy dinh;
e CB-CNV nit mang thai; CB-CNV nghi thai san, nudi con duéi 12 thang tudi
- C6 quyén khiéu nai voi BTGP, véi co quan c6 tham quyén theo quy dinh cta phap luat hodc
yéu cdu giai quyét tranh chap lao dong theo trinh tu do phap luat quy dinh néu thdy khong
thoa dang.
5. LUU TRINH:

CB-CNV vi pham

A 4

Xt 1y ky luat

'

Quyét dinh ky luat

l YES

Chap hanh kv Inat

Luu ho so -
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Quy trinh xu ly ky luat

6. DIEN GIAI LUU TRINH:

6.1
6.1.1

CB-CNYV vi pham

Khi CB-CNV ¢6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thoi diém xay ra hanh vi vi pham, nguoi xi

ly ky luat sé& tién hanh 1ap bién ban vi pham va thong bao dén 4 chirc dai dién nguoi lao dong tai

co s ma CB-CNV la thanh vién.

Str dung biéu mau “Bién ban vé viéc Vi pham & Xu ly ky luat CB-CNV” A05-JSGHRMA-2024-

034

Mot s6 luu y khi 14p bién ban vi pham — phé”m A:

- Ngay ldp bién ban vi pham: ghi chinh xac thoi gian lap bién ban.

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

- Noi dung sur viée: ghi ro va chi tiét; vi du nhu kéo lua sai mau thi phai ghi o sai ciia don hang
nao? S6 luong sai bao nhiéu déi trén tdng s6 don hang? Phai kém theo bang ching chimg minh:
hinh chup, don hang, phiéu bu, ... ¢6 lién quan.

- Y kién nguoi vi pham: Ngudi vi pham tu ghi 18 “xéc nhan ¢ hanh vi vi pham”, truong hop
khong dong y v6i ndi dung bién ban thi ghi rd ¥ kién ctia minh

- Ky tén: phai c6 day di chit ky ctia CB-CNV vi pham va CBQL 14p bién ban

Riéng ddi v6i cac vi pham nhu trdm cip/ danh nhau tai cac khu vuc vong ngoai khong thudc pham

vi BP-PX quan ly hodc céc truong hop tuong tu ¢ tinh chét nghiém trong tai BP-PX, d6i bao vé

s& tién hanh viéc 14p bién ban ghi nhén su viée va tiy theo murc do vi pham s& chuyén vé cho BP-

PX hodc bd phan HR hodc co quan dia phuong xu ly.

Doi bao vé chi chuyén co quan dia phuong xu 1y khi ¢6 su phé duyét cua BTGD, truong hop dac

biét nhu ¢ su ¢d nghiém trong thi doi bao vé co thé chuyén co quan dia phuong xur Iy, dong thoi

phai bdo ngay cho chi quan cap cao dé duge bao céo kip thoi cho BTGD.

D1 bdo vé co trach nhiém theo d&i cdp nhat tién do xu 1y cho chu quan cép cao va chuyén két qua

xtt Iy ctia co quan dia phuong cho bo phan HR dé bd phan HR tién hanh xur 1y ky luat.

DPéi véi céac truong hop co vu viée nghiém trong, phic tap hodc can ho so ddi chiéu, tham khao

thém thi CBQL/Bao vé ¢6 thé yéu ciu CB-CNV vi pham, CB-CNV lam chtng tu viét bang tudong

trinh ky tén xac nhan dé hd tro cho viée XLKL.

St dung biéu mau “Ban tudng trinh™ A05-JSGHRMA-2024-036

Trudng hop phét hién hanh vi vi pham ky luat lao dong sau thoi diém hanh vi vi pham dé xay ra

thi CBQL/Bao vé thuc hién viéc thu thap ching ctr chimg minh 16i cia CB-CNV. Sau d6 nguoi xir

Iy ky luat tién hanh Iap bién ban theo quy dinh muc 6.1.

Truong hop nguoi xir 1y vi pham khong thé lién hé do CB-CNV vi pham khéng c6 mit tai noi lam

viée (CB-CNV tu y bo viéc/ CB-CNV ving mat ma thoi hidu xur 1y ky luét sap hét), cac BP-PX

bao vé cho bo phan HR guri thu moi hop theo quy dinh.

St dung biéu mau “Thu moi hop xtr Iy ky ludt” A05-JISGHRMA-2024-037

Dia chi gui thu moi 1a dia chi dugec CB-CNV cung cép trong hd so ca nhan hoac CB-CNV cap
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RMA-2024-042 “I:Igay ban hanh: 28/12/

nhat cho cong ty khi ¢ thay ddi.

Trudong hop CB-CNV vi pham thudc dién “khong xur 1y ky luat” cta didu 4.3, nguoi xtr Iy vi pham
van tién hanh viéc lap bién ban vi pham nhu quy dinh.

Sud “Bié ‘ Vi & Kéo dai thoi hié y luat CB-CNV™ A05-
5_ 1 bal anh: 12 . trang: “
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Quy trmh XU ly ky luat

JSGHRMA-2024-038
Mot s6 luu ¥ khi lap “Bién ban vé viéc Vi pham & Kéo dai thoi hiéu xtr ly ky ludt CB-CNV™ -

phan A:

Thé hién 1o thoi gian con tron 12 thang cho truong hop CB-CNV dang mang thai/ nuéi con

du01 12 thang tudi.

- rian INgld om dau, dicu w‘uuo, nghi vi¢e; thot glan bi tam gitt, iam giam; thol
gian cho két qua ctia co quan ¢6 thim quyén didu tra xac minh va két luan déi véi hanh vi vi
pham duogc phdp luat quy dinh;

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

CB-CNV vi pham ghi y kién vé hanh vi vi pham; Ky va ghi 3 ho tén.

6.2  Xily ky lujt:

6.2.1 Céc nguyén tac can luu y khi xtr ly ky luét:

1

Ngudi xir ly ky luat ¢6 trach nhiém lang nghe, chimg minh duoge 13i cia CB-CNV vi pham
dong thoi phan tich, huéng din CB-CNV vi pham tréanh 1ap lai sai 1am.

Phai ¢o su tham gia cua td chuc dai dién nguoi lao dong tai co s ma CB-CNV dang bi xur ly
ky luat 1a thanh vién;

Phai c6 mat CB-CNV vi pham.

Phai dugc 1ap thanh bién ban.

Khéng duogc ap dung nhiéu hinh thuc xir ly ky luét lao dong dbi véi mot hanh vi vi pham ky
luat lao dong. Khi mot CB-CNV ddng thoi ¢ nhidu hanh vi vi pham ky luat lao dong thi chi
ap dung hinh thic ky ludt cao nhét tuong Gng véi hanh vi vi pham ning nhét.

Khong xtr 1y ky ludt lao dong déi véi CB-CNV vi pham ky luat lao dong trong khi méc bénh
tam than hodc mot bénh khéac lam mét kha nang nhan thic hodc kha nang diéu khién hanh vi
cua minh.

Nghiém cdm bét ki hinh thirc phan biét di xu vé gidi dbi véi CB-CNV trong viée thuc hién

xu ly ky luét.

6.2.2  Tién hanh xtr ly ky luat:

6.2.2.1 Céc hinh thtc xir 1y ky luat va phan quyén xu ly

Hinh thirc xir [y ky [udt Phdn quyén xir Iy

Khién trach bang van ban murc I, muc II, muc 1.

Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang CBQL cac BP-PX

Cach chac

Ky luat sa thai B6 phan HRM

Neéu nguoi xtr Iy ky ludt gap cac truong hop khong thé xir 1y thi lién hé bd phan HR/ chii quan
HR dé duogc ho tro.

6.2.2.2 Thong bao hop xtr ly ky luat:
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ly ky luat ¢én CB-CNV vi pham va t6 chuc dai dién nguoi lao dong tai co sé ma CB-CNV
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Quy tr 1nh xu ly ky luat

dang bi xtr Iy ky luat 1a thanh vién. Phai dam bao cac thanh phan nay nhan dugc théng béo.

- Truong hop vi pham cudi thang va khong thé sap xép xur 1y ky luat trong thang, Nguoi xur ly
ky lut c6 thé sap xép thang sau xr Iy va CB-CNV vi pham s& chiu hinh thuc xu 1y ky luat &
thang sau.

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

- Cac thanh phan nhan thong bao néi trén néu khong phan hoi coi nhu xac nhan.

- Truong hop mot trong céc thanh phan khong thé tham gia theo thoi gian va dia diém duoc
thong béo thi phai thoa thuan véi nguoi xir Iy ky luat dé thay doi. Néu 2 bén khong thé thoa
thuan duoc vé viée thay doi thi BTGD sé ¢6 quyén quyét dinh vé thoi gian va dia diém hop.

- Sau khi da tién hanh cac budc trén, néu dén ngay xur 1y ky luat ma céc thanh phin thudc quy
dinh muc 6.2.2.2 nay khong x4c nhan tham gia hodic vang mit thi ngudi xtr Iy ky luét van tién
hanh hop xur ly ky luat.

6.2.2.3 Ghi bién ban xu ly ky luat:

- Dua vao cdc hanh vi vi pham va céc hinh thire x1r Iy ky luat ma cong ty quy dinh, nguoi xu ly
ky luat s& thé hién déy da cac ndi dung trén vao “Bién ban vé viée vi pham va xu ly ky luat
CB-CNV~™
Tiép tuc sir dung biéu mau “Bién ban vé viéc Vi pham & Xu ly ky luat CB-CNV” A05-
JSGHRMA-2024-034 - phan B.

- “Bién ban vé& viéc vi pham va xir Iy ky ludt CB-CNV” phai duoc thé hién ddy du va chi tiét:

e Ngay xur Iy ky ludt: ghi chinh x4c ngay xu ly ky luat

e Thanh phan tham gia: bao gdm CB-CNV vi pham, CBQL xu 1y ky luét, to chic dai
dién NLD - can by Cong doan theo Quyét dinh BCH c6ng doan phéan cong ngudi phu
trach hop xur ly ky luat tai cac BP- PX

e K&t ludn: ghi 16 dé xuit xtr Iy vi pham & diéu nao, mirc ndo ctia ndi quy cong ty.

o Y kién nguoi vi pham: Ngudi vi pham tu ghi 16 “T6i ddng y...”- ndi dung 1a dong y vé
murc xir 1y ky luat duge ap dung, truong hop khong dong y véi noi dung bién ban thi
ghi 13 y kién ctia minh, tu ky va ghi 6 ho tén.

o Y kién t6 chitc nguoi dai dién lao dong: ghi rd dong y hay khong ddng ¥ vé muc xu ly
ky luat duoc 4p dung cho nguoi vi pham

o Ky tén: phai c6 ddy du chit ky ngudi tham gia hop xu 1y ky luat. Trudong hop co nguoi
khong ky vao bién ban thi ngudi xir 1y ky luat néu 16 ho tén va ly do khong ky - néu ¢6
vao bién ban.

- Truong hop nguoi xtt ly vi pham cé day di bang chimg ching minh CB-CNV vi pham nhung
CB-CNV/ dai dién ctia to chire dai dién ngudi lao dong van khong ddng y voi két luan xur 1y vi

pham, nguoi xu ly vi pham phoi hop cung Ban quan 1y t6 chire dai dién nguoi lao dong tai co

so ma CB-CNV dang bi xtr 1y ky luat 1a thanh vién/Bo phan HR dé théng nhit két luan. Néu
thong nhat thi tién hanh viéc ban hanh quyét dinh ky luat, néu khong théng nhét thi BTGD s&

1a nguoi ¢6 quyén quyét dinh viée quyét dinh ky luat.
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Quy tr 1nh 1 XU ly ky luat

6.2.2.4 Sau khi trinh ky Ban quan ly td chic dai dién NLD, cac cép chu quan cua don vi minh, BP-PX goi
bién ban cham nhét 1a 03 ngay lam viée ké tur ngay 1ap bién ban cho bd phan HR.
6.2.3 Cac truong hop duogc kéo dai thoi hiéu xu ly ky luat:
- CB-CNV hét thoi thoi gian quy dinh & muc 4.3: duoc kéo dai thoi hiéu xu ly ky luat nhung
khéng qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian quy dinh.
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B6 phan HR khi nhan bién ban néi trén phai kiém tra tinh hop 1€ cua bién ban: noi dung day du,
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thong tin chinh x4c, su twong mg ctia hanh vi vi pham véi mirc xu ly ctia ndi quy cong ty; thanh
phan tham gia xtr ly, thoi han xu ly d6i v6i CB-CNV vi pham thudc dién “khong xur ly ky luat”
ctia diéu 4.3 va cac nodi dung lién quan khac.

6.3.2 Néu bién ban khong hop 1€, bd phan HR c¢6 trach nhiém lién hé BP-PX dé huéng dan diéu chinh/
b6 sung.

6.3.3  Néu bién ban hop 18, bd phan HR ky tén xac nhan vao bién ban phan xem xét hinh thic ky luat
cta bd phan HR. Sau d6 tién hanh ra quyét dinh ky lut va trinh ky BTGD.

6.3.4 Quyét dinh xtr Iy ky luat phai dugc ban hanh trong thoi hiéu xir Iy ky luét.

6.3.5 Nguoi c6 tham quyén ky quyét dinh xur ly ky luat lao dong: la nguoi dai dién theo phap luat cua
cong ty hodc ngudi duoe ty quyén theo quy dinh.

6.4  Chip hanh ky luat:

6.4.1 Cac BP-PX va bg phan HR c6 trach nhiém theo déi viéc chép hanh ky luédt cia CB-CNV vi pham.

6.4.2 CB-CNV bj khién trach sau 03 thang hodc bi xur ly ky luat kéo dai thoi han nang luong sau 06
thang hodc bi xur 1y ky luat cach chirc sau 03 nam ké tir ngay bi xir ly, néu khong tiép tuc vi pham
ky luat lao dong thi duong nhién duoc xo6a ky luat.

6.5 Luu ho so:

6.5.1 B0 phan HR ¢6 trach nhiém chuyén quyét dinh xir 1y ky luat dén BP-PX CB-CNV vi pham khoéng
qua 7 ngay ké tir ngay ra quyét dinh va luu quyét dinh vao hd so ca nhan ciia CB-CNV vi pham.

6.5.2 Cac BP-PX c6 trach nhiém chuyén quyét dinh ky luat truc tiép cho CB-CNV vi pham va phai cé
ho so ching minh da phat quyét dinh (sé ky tén giao nhan quyét dinh).

7. CAC BIEU MAU KEM THEO:

7.1 Bién ban vé viéc Vi pham & Xu 1y ky luat CB-CNV: A05-JSGHRMA-2024-034
7.2 Bién ban bdi thuong A05-JSGHRMA-2024-035
7.3 Ban tuong trinh: A05-JSGHRMA-2024-036
7.4  Thu moi hop xu ly ky luét: A05-JSGHRMA-2024-037

7.5 Bién ban vé viéc Vi pham & Kéo dai thoi hiéu XLKL CB-CNV: A05-JSGHRMA-2024-038
7.6 Cac Quyét dinh XLKL
8. TAI LIEU THAM KHAO:
8.1 Bo luat Lao dong s6 45/2019/QH14
8.2 Nghi dinh sO 145/2020/ND-CP
8.3 Nbiquy Cong ty
8.4 Quy ché khen thudng - ky luat

8.5 HDCV giang chuc - cach chuc: A03-JSGHRMA-2024-032
8.6 HDCV xu ly boi thuong thiét hai: A03-JSGHRMA-2024-033
9. LICH SU TAI LIEU:
T A R NPT S P Sy I ATAC W > =R
{ hanh
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Quy trinh xu ly ky luat

Thay d6i ma s6 van ban theo quy dinh mdi cua

DOCC

12 28/12/2024
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