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Khu cong nghiép Cau Tram, Ap Long Thanh, X& Rach Kién, Tinh Ty Ninh, Viét Nam

NOI QUY CONG TY

(BAN HANH LAN THU 25)

(THANG 08.2026)



UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 3768 /TB-BQLKKT Tdy Ninh, ngay 12 thang 8 nam 2026
THONG BAO
Ve viéc dang ky ni quy lao dong cua
Cong ty TNHH Jia Hsin

Can ctir B§ luat Lao d()ng s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Can cr Nghi dinh s6 145/2020/ND- CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién
lao dong va quan h¢ lao dong;

Can cuo Nghi dinh s6 35/2022/ND-CP ngay 28/5/2022 cua Chinh phu quy
dinh vé€ quan ly khu cong nghiép va khu kinh te;
Can ctr Quyét dinh s6 07/2025/QD-UBND ngay 03/7/2025 cua UBND tinh

vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu to chtrc cta
Ban Quan 1y Khu kinh té tinh T4y Ninh;

Can ctr Quyet dinh s 83/2026/QD-UBND ngay 15/6/2026 cua UBND tinh
vé viéc stra d01 b6 sung mot sb dicu cua Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co ciu to chuce cua Ban Quan ly Khu kinh té tinh Tay Ninh ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 07/2025/QP- UBND ngay 03/7/2025 cia UBND tinh ban hanh
Quy dinh chire néng, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc ciia Ban Quan ly
Khu kinh té tinh Tay Ninh.

Ban Quén 1y Khu kinh té ghi nhan ho so ding ky noi quy lao dong cia Cong
ty TNHH Jia Hsin; dia chi tru s& tai 16 D1-D6, C11-C24A, mot phén 16 B6-B9 Khu
cong nghiép Cau Tram, 4p Cau Tram, xd Rach Kién, tinh Tay Ninh da duoc tiép
nhan vao ngay 07/8/2026 bang hinh thirc truc tuyén.

De nghi Cong ty thong bao ndi quy lao dong dén timg ngudi lao dong va
niém yét o nhitng noi can thiét tai noi 1am viéc; luu y, nhimg noi dung chua dugc
quy dinh trong ndi quy lao dong s& dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé
lao dong va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

Trong qua trinh thuc hién ndi quy lao dong, Cong ty can theo ddi, cap nhat
cac quy dinh cta phap luat lao dong dé ra soat, sira d6i, bo sung va dang ky lai
ndi quy lao dong, ddm bao cac ndi dung quy dinh trong ndi quy lao dong phu hop
theo quy dinh cua phap luat lao dong hién hanh.

Vi noi dung trén, Ban Quan 1y Khu kinh té thong bao dén quy Cong ty biét
va thuc hién./.

o KT. TRUONG BAN
Noinhgn: PHO TRUONG BAN
- Cong ty TNHH Jia Hsin
KCN Cau Tram;

- Luu: VT, DNLD. Trung




CONG TY TNHH JIA HSIN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phiic

S6: A03-JSGHRMA-2026-022 Tay Ninh, ngay 01 thang 08 ndm 2026

NOI QUY LAO PONG

Can ctr BO luat Lao dong ) 45;’2019:’QH 4 ngay 20/11/2019 cua Qubc Hai, ¢ hiéu luc thi
hanh tir 01/01/2021.

Cén cu Nghi dinh 56 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh Phu quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s6 didu ctia Bo luat lao dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao
dong.

Dé dam bio cac hoat dong kinh doanh trong Cong Ty c6 né nép, dap ung yéu ciu san xuit
kinh doanh.

Can ¢t tinh hinh thue € t6 chtic san xuét kinh doanh va t6 chitc lao dong trong Cong Ty.
Nay BTGD ban hanh Nji Quy Lao Dong trong Cong Ty gom cdc ndi dung sau diy:

I. Nhiing quy dinh chung
II. Noi dung ctia Noi quy lao dong
Chuong 1: Thoi gior lam viée/ thoi gio nghi ngoi
Chuong 2: Trét tu trong cong ty
Chuong 3:  Quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong
Chuong 4: Phong, Ll'lél]“ qufiy rdi tinh duc/bao luc gidi tai noi lam viée, trinh ty tha tuc xur ly

hanh vi quiy r6i tinh duc/bao luc gidi tai noi lam viée.

Chuong 5: Bao v¢ tai san va bao vé bi mat san xudt kinh doanh
Chuong 6:  Tam thoi chuyt.n CB-CNV lam viée khic so véi hgp dong lao dong
Chuong 7:  Céc hanh vi vi pham ky ludt lao dong, va cdc hinh thirc xtr ly ky luat lao dong
Chuong 8: Trach nhiém vat chét
Chuong 9: Nguoi c6 thim quyén xir ly ky luat, xt ly bdi thudng thiét hai.
Chuong 10: Hop dong lao dong
Chuong 11: Tién luong
Chuong 12: Quy dinh khéac
[1I. Diéu khoan thi hanh

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU I:

PILU 2:
DPIEU 3:

PIEU 4:

PIEU 5:

N§i quy lao dong la nhiing quy dinh vé ky luat lao dong ma CB-CNV phai thuc hién khi

lam viéc tai cong ty theo cac hinh thic va cac loai hop dong lao dong. ké ca CB-CNV

trong thoi gian thu viée, thuc tap tai cong ty.

Nhimg ndi dung trong ban Noi Quy Lao Dong nay co hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngdy co

quan quan ly nha nude c6 tham quyén nhan dugc diy du hé so dang ky Noi quy lao dong.

Nhiing van dé khong duge quy dinh trong Noi quy lao dong nay s& duge giai quyét theo

quy dinh cua phap luat lao dong.

Tuy thude vao su thay d6i chinh sach cua Cong ty va phap luit lao dong, nhiing diéu

khoan trong nodi quy nay c6 thé duge sua d6i, b sung thy timg truong hop. Cong ty s& ban

hanh thong bao va dang ky nhiing stra db6i nay ding theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Dinh nghia “Noi lam viéc™ theo quy dinh tai khoan 9 diéu 3 ctia BO ludt lao dong: 1a bt

ky noi nao ma CB-CNV thuc té lam viéc theo thoa thuin hodc phan cong ctia Cong ty

nhu:

- Céac dia diém lam viéc theo hop dong lao dong

- Céc dia diém ngoai pham vi cong ty c6 lién quan cong viéc nhu cac hoat dong xa hoi,
hoi thao, hai hop, tap huén, cong tac

_ Céac phuong tién di lai do cong ty bd tri: xe dua rude, xe di cong tac




Bao gdm xe cong ty, xe do cong ty hop dong thué mudén
- Céc dia diém khéc do cong ty théa thuan hodc phan cong ma khong tréi vai quy dinh
phép luat

II. NOI DUNG CUA NOI QUY LAO PONG

PP CHUONG 1: ,
THOI GIO LAM VIEC - THOI GIO NGHI NGOI

A. THOI GIO LAM VIEC:

1. Thoi gio lam viéc binh thuong:

PIEU6: Cong ty ap dung ché do lam viée 8 gid ngay, 48 gid tuan.
PIEU7:  Thoi gian lam viée 4p dung tai Cong ty cu thé nhu sau:

Tén Bit dau Nghi ngoi Két thic
Hanh chanh 7h30 11:00 - 12:00 hodic 16h30
Hanh chanh dac biét 1 7h00 11:30—12:30 hodc 16h00
Haoh chanh dae biét 2 7h15 12309 53300 16h15
1 5h30 _ ) 14h30
Hirih chank dic bist 3 6h00 ;f;’?g ¢ ﬁ 5(3)8 o 15h00
6h30 ‘ : : 15h30
7h00 11:00 - 12:00 hodc 15h00
AR = 11:30—12:30 hogc
Hanh chanh dac biét 4 7h30 12:00— 13:00 hodic | 15h30
8h30 12:30—13:30 16h30
Hanh chanh déc biét 5 09h00 13:00- 14:00 18h00
' Hanh chanh dic biét 6 7h30 11:00 - 11:30 hodic 16h00
11:30— 12:00 hodc
Hanh chanh déc biét 7 8h30 12:00 -12:30 hodc 17h00
12:30-13:00 hodc
Hanh chanh dac biét 8 10h00 13:00- 14:00 19h00
Hanh chanh dac biét 9 7h45 12:00—13:00 16h45
11:00—11:30 hodic
e - | BN | s | W0
Cal ch lm,l UahO(} 07:00 - ()f 43 1ThOO
L 2 16:30— 17:00 hodc s
Ca2 14h00) R 22h00
S 01:00 - 01:45 hodc .
Ca3 22h00 0200 — 02-45 6h00
PIEU 8: Gio lam viée hanh chanh déc biét: Do tinh chat riéng nén gid 1am viéc hanh chanh dic biét

chi ap dung cho mét vai by phan nhu tap vu, nha dn, pha keo hodc 4p dung cho mot sb bd
phan khac.

Gidr 1am viée ca 1 ddc biét: do tinh chét cong viée dic thu nén gio lam viée ca 1 dic biét
chi ap dung cho nhén vién van hanh 16 hoi lam viéc sau thoi gian 16 hoi khong hoat dong
nhu vao ngay dau tuan hay ngay diu tién sau ky nghi 1&, nghi phép cua cong ty.

PIEUY: Do nhu cdu san xudt va dic thu lam viée theo mua hang, cong ty s€ sap xép mot vai bd
phén di lam 2 ca hodc 3 ca nhu Dgi bdo vé/ Phan xudng Ché tao/ Kéo lua, hay 1 vai bod
phan khac.

PIEU 10: Thoi gian lam viée ¢6 thé dugc diéu chinh dua trén yéu ciu cong v1e(, hodc diéu kién thuc
té. Viéc diéu chinh s& duoc thong béo trude t6i CB-CNV nhung van dam bao du theo gidy



DPIEU 11:

lam viéc binh thuong 8 gio/ ngay va du thoi gio nghi theo quy dinh va dang ky véi co
quan nha nude ¢6 tham quyen

Truong hop vi ly do dot xuat phai dap img nhu cau san xudt dan dén tam thoi phat sinh ca
lam viée méi: BP-PX/ BP HR thoa thuan véi CB-CNV nhung phai dam bao dung theo yéu
cAu phap luat vé thoi gio 1am viée, thoi gid nghi ngoi

CB-CNV ¢6 mit ding gio tai noi l[am viéc. Thuce hién gio lam, gio nghi theo hiu Iénh
chuéng reo hodc theo gio hién thi trén hé théng chim cong: may van tay, may quét thé,
may nhén dién guong mat duoc dat tai BP-PX, cong ty

2. Gio lam viée ban dém:

PIEU 12:

Gio 1am viéc ban dém duge tinh tor 22h00 dén 6h00 sang hom sau.

3. Lam thém gio

PIEU 13:

DIEU 14:

Thoi gio 1am thém la khoang thoi gian lam viéc ngoai thoi gio lam viéc binh thuong.
Puoc tinh theo nguyén tic: trudc hodic sau gid 1am viée hanh chanh hodc gio lam viée
theo ca thi dugc xem la thoi gio 1am thém.

Nghiém cAm CB-CNV tu y lam viéc nhu hdi hop, vé sinh hay cac cong viéc khac lién

quan dén cong viée ngoai thoi gid lam viée da duge quy dinh

Thoi gio lam thém dam bao:

- Khong qua 50% s6 gior lam viée binh thudng trong 01 ngay

- Khong qua 40 gio/thang;

- Khéng qud 200 gio trong 01 nam, trir truong hop duoc lam thém khong qua 300
gid/mam. Do cong ty thugc nganh nghé dét may da gidy khi t6 chirc lam thém 300 gio /
ndm cong ty s& thong b4o bang van ban cho co quan chuyén mon vé lao dong thudc
UBND cap tinh.

4. Lam thém gio trong truong hop dic biét:

DPILU 15:

Lonn y <_0 quyu] yéu cau CB-CNV lam thém gio vao bat ky ngay nao ma khong bi gioi
han vé sé gio 1am thém theo quy dinh va CB-CNV khéng duoc quyén tir chéi trong céc
truong hop sau:

- Thuc hién lénh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu quée phong, an ninh theo quy
dinh cua phap luét;

- Thuyc hién céc cong viéc nhim bao vé tinh mang con ngudi, tai san trong phong ngura,
khéic phuc hau qua thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém va tham hoa. Trir trudng
hop €6 nguy co anh huong dén tinh mang, stc khoe cia CB-CNV theo quy dinh cua
phap ludt vé an toan, vé sinh lao dong.

B. THOT GIO NGHI NGOI:
5. Nghi trong gro lam viéc

bIEU 16:  Thoi gidy nghi ngan: ty theo tinh chét cong viée, cac BP-PX tu sip xép viée nghi gidi lao
ngin trong gior lam viée cho don vi minh va s€ thong bdo trude cho CB-CNV. Thoi gian
gidi lao tai chd la 5 phat vao mai budi lam viée va duge tinh la thoi gian lam viée.
Thoit gian nghi ng oin duoc quy dinh nhu sau: ) ]
| Ca lam viéc Bubi 1 Budi 2
| Hanh chanh, Ca 1 ' 9h30-9h35 13h30-13h35
Hanh chanh dic biét 5,8 | 12h00-12h05 15h00-15h05
Ca 1 dac biét Sh30-5h35 9h30-9h35
Ca2 15h00-15h05 20h00-20h05
Ca3 23h00-23h05 4h00-4h05
Riéng ddi véi cac ca Hanh chanh co gi0 an com két thic trung véi gior bt dau nghi ngén
budi 2 thi thoi gian nghi 11;:(11"1 budi 2 s€ la 14h00- 14h05.
Néu vi ly do. tién do san xudt dot xuat khong thé nghi ngan theo thoi gian noi trén, BP-PX
¢6 thé sap xép cho don vi minh nghi vao thoi gian phit hop khic nhung vin dam bdo quy
dinh nghi 5 phut mdi budi lam viée.
PIEU17:  Nghi an trua/ chiéu/ ting ca:

L.am viéc hanh chanh

Nghi 30 phut Khéng tinh vao thoi gian lam viéce
hodc 1 gio/ngay

L.am viéc theo ca Nghi 30 phtt/ca Puoc tinh vao thoi gian lam viée

LadT L TN



Lam vi¢c ca dém Nghi 45 phut/ca Dugc tinh vao thoi gian [am viéc

Khéng tinh vao thoi gian lam viéc.

Tang ca tir 2 gio tré'1én | Nghi 30 phit Pugc tra tién “hd tro tang ca” tuong Ung voi

0.5 gid tang ca.

PIEU 18:

PILU 19:

Cac truong hop déc biét nhu CB-CNV, BP T3 ai xé di cOng tdc bén ngoai trimg vao thoi gio
nghi an trua/ an chiéu thi CB-CNV, BP Tai xé tu sap xép thoi gidr nghi ngoi khac phu hop
v6i lich trinh cong tac ciia minh nhung van phai dam bao du thoi gian nghi ngoi theo quy
dinh noi trén.

Trong truong hop vi cdc ly do bét kha khéng nhu nha an c6 su c¢b hay tang ca dot Xudt
khong kip chudn bi suét dn hoic vi ly do XUAt hang dot Xuét, cong ty s& sap xép tam thoi
gio nghi 4n com khéc véi lich ¢ dinh nhung van dam bao thoi gian nghi d&n com tuong
duong theo lich va viéc thay dbi s& duge théng bdo cho CB-CNV duoc 13

6. Nghi chuyén ca:

PIEU 20:

CB-CNV lam viéc theo ca dugc nghi it nhéit 12 gid trude khi chuyén sang ca lam viéc
khac.

7. Nghi hang tuan:

DIEU 21:

PIEU 22:

Ngay nghi hang lufm la ngay Chu Nhat.

Do nhu cau san Xuét va dac thu lam viée, mot s6 bd phén s& duge sap xép ngay nghi hang
tudn la 1 ngay khéc. Viée sip xép ngay nghi hang tudn s& tudn tha theo quy dinh ctr 6 ngay
lam viéc s& c6 1 ngay nghi hang tuin

Thoi gio nghi cha nhét (hodc nghi hang tudn) ctia ca 3 duoc tinh tir 6 gio sang ngay chu
nhat (hodc ngay nghi hang tudn) dén 6 gid sang hom sau hodc theo gio hét ca cua ca 3
nhung van dam bao chu ky nghi di 24h

8. Nehi lé, tét:

PIEU23: Céc ngay L& Tét trong naim CB-CNV duoc nghi lam viéc va huong nguyén luong bao
gom:
Tén ngay 16/ tét S6 ngay Ngay thdang ndam
Tét Duong lich 1 01 thang 01 duong lich
Tét Am Lich 5
Ngay Chién thing 1 30 thang 4 duong lich
Ngay Qudc Té lao dong | 01 thang 05 duong lich
Qudc Khanh 2 02 thang 09 duong lich va 1 ngay lién ké trudc hodc sau;
Gi6 to Hung Vuong 1 mung 10 thang 3 4m lich
Ngay Van Hoa Viét Nam I | 24théng 11 duonglich 5
12 ngay

PIEU 24:

Lao dong la nguot nude |'|“Od| Jam viée tai Viét Nam ngoai cic ngvay nUhl theo quy dinh
nhu trén con duoge nghi thém 01 ngay Tét ¢d truyén ctia din toc va 01 neay Qude khanh
cua nuoce ho.

Lich nghi Tét 4m lich va Quéc khanh s& duoc sip xép nghi theo théng bao cua Thu tuéng
chinh phu.

Néu ngay nghi hang tudn tring vOi ngay nghi 1& tét thi CB-CNV duoc nghi bu ngay nghi
hang tuan vao ngay lam viée ké tiép.

9. Nghi hang nam:

DIEU 25:  CB-CNV duoc nghi hang nim, huéng nguyén luong nhu sau:
12 ngay Lam viéc trong diéu kién binh thuong.
- Lam cong viéc nang nhoc, dc hai, nguy hiém.
14 ngay - Lao dong khuyét tat.
- Lao dong chua thanh nién
16 ngay -  Lao dﬁng, lam nghé, cong viéc dac biét niing nhoc, doc hai, nguy hiém
PIEU 26:  Tham nién lam viéc ctr di 05 nam lam viéce tai cong ty thi s6 ngay nghi hing nam cua CB-

CNV dugc tang thém tuong tng 01 ngay (theo Diéu 114 Bo luat lao dong).
Truong hop diéu chuyén qua lai gitta céc cong ty JHV- JT- SHM- PD thdm nién lam viéc
dé tinh phép nam 12 toan bo thoi g gian lam viéc cta céc cong ty.




PIEU 27:

PIEU 28:

DPIEU 29:

PIEU 30:

DPIEU 31:

PIEU 32:

PIEU 33:

DIEU 34:

CB-CNV lam viée chua du 12 thang thi sé ngay nghi hing nim theo ty 1¢ twong tng véi

s6 thang lam viéc.

k) ?Uc‘ry nghi hang ndam so ngay dwoc nghi (ang thém theo tham nién (nen ¢d))/ 12 thang
* 56 thang lam viée thue 1"

Truong hop CB-CNV lam vi¢e chua du thang, néu téng sd ngay lam viéc va ngay nghi co

hudng luong chiém ty 1& tir 50% s6 ngay lam viée trong thang thi thang d6 duge tinh 1a 1

thang lam viéc dé tinh ngay nghi hang nam.

Néu CB-CNV vi Iy do thdi viée, bi mét viéc lam ma chua nghi hodc chua nghi hét sb ngay

nghi hang nam thi s¢ dugc cong ty thanh todn béng tién nhimg ngay chua nghi. Truong

hop CB-CNV da nghi nhiéu hon s6 ngay duoc nghi hang nam thi s& phai thanh toan cho

cong ty bdng tién nhirng ngay da nghi vuot (Cong ty phai cong thém ngay duoc nghi theo

tham nién (néu c6) chia 12 thang, nhan véi s6 thang lam viée thuce té trong nam dé tinh ra

s6 ngay duoc nghi hang nam, sau do ma&i khiu trir s6 ngay ngudi lao dong nghi vurot).

CB-CNV dugc nghi hang nam theo lich do Cong ty quy dinh sau khi tham khao y kién

CB-CNV va lich nay s& duoc thong bdo truge den CB-CNV cung biét.

- 15)01 v6i ngay nghi hang nam do cong ty sip ﬂep theo thong bao cong ty

- Dbi voi ngay nghi hang nam do CB-CNV ty sap xép nghi theo nhu ciu ¢4 nhan: CB-

CNV ding ky/ thong bdo ngay nghi theo “Quy trinh nghi phép™ hién hanh.

Phép ndm nam nao phai duge g giai quyét hét trong nam d6. CB-CNV c¢6 trach nhiém phéi

hop véi cong ty dé sap xép 1én lich nghi hang nim cho ban than.

Truong hop dac biét vi ly do bat kha khang nhu thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém,

dich hoa, phép nam ¢6 so ¢ cna thang cudi nam, do tinh hinh san xuét...; néu khong thé

giai quyét duge hét phép nam trong nam, cong ty s€ thao luén cung voi To chirc dai dién

nguot lao dong va CB- CNV dé chuyén 56 phép nam nay sang nam sau dé giai quycl Thoi

gian giai quyét: trong quy 1 nam sau.

Cac truong hop vi ly do bal kha khang phai chuyén phép nghi hang nam sang nim sau nhu

CB-CNV nghi dai han do ém dau, tai nan lao dong, vi€e riéng , thai san ...thi ngay khi tro

lai 1am viéc BP HR s& phéi hop BP-PX giai quyét cho CB-CNV nghi phép nim trong

vong 1 thang khi quay tro lai

Péi véi cac trudng hop con phép nam nam trude s& dugc giai quyct theo nguyén tac phép

ndm nam cii phai duge giai quyét trude, hét phép nam nim cii moi sép xép nghi phép nim

nam do

CB-CNV khi nghi phép nam phai lam don bao trudc 1 ngay. Phéi hop cing CBQL dé sip

xép viée nghi phép khong lam anh hudng dén cong viée.

10. Nghiviéc riéng, nght khong huong !uonfr

PIEU 35:

Kéthon

CB-CNV duogc nghi viée riéng ma van huong nguyén luong trong cde trudng hop sau day:

4 ngay

Con de¢, con nuol két hén 2 ngay

Cha dé, me dc cha nuoi, me num - cha dé. me de. cha nuoi, me nuoi
cua vo hoac chong, v¢ hoac (,hcmgj, con dé, con nudi chét

4 ngay

PIEU 36:
PIEU 37:

PIEU 38:
DILU 39:

DPILU 40:

CB-CNV dugc nghi viéc riéng khong huong luong 01 ngay va phai thong bdo vaéi cong ty
trong céc truong hop nhu: 6ng ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha
hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.
CB-CNV xin nghi viéc riéng khéng huéng luong phai tu viét don xin phép nghi viéc riéng
va phai ¢6 ly do chinh déang.
Khi nghi vi¢c riéng biét trude ly do phai bao trude it nhét 1 ngay, viée riéng dot xuat hodic
dm dau phai goi dién bao CBQL trude 10h00 trong ngay nghi dau tién.
Trudmg hop nghi bénh, ém dau thi thoi gian nghi viéc phai coy kién Béc si Bénh vién.
CB-CNV xin nghi phép trong cédc truong hop néu trén phai tién hanh tha tuc xin phép nghi
dang theo quy dinh cua Cong Ty.
Céc truong hop xin nghi phép khong tudn thu theo ding quy dinh nay s€ dugc coi nhu
nghi khéng phép va xir ly theo ndi quy cdng ty.

~\ N\
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CHUONG 2:
TRAT TU TRONG CONG TY

1. Quy dinh ra/vao Cong ty:

DIEU 41:

PIEU 42:

DIEU 43:
PIEU 44:

PIEU 45:
DIEU 46:

PIEU 47:

PIEU 48:

DIEU 49:

PIEU 50:

PIEU 51:

PIEU 52:

PIEU 53:

DIEU 54;

CB-CNV khi buée vao cong Khu cong nghiép (néu nam trong khu c¢ong nghiép) hodc vao
cong Cong ty phai deo thé tén cua minh do Céng ty cip va phai deo ding quy dinh: chi
deo trén nguc, khéng ty ¥ deo vao noi khac thiéu nghiém tac nhu ¢ 4o, lung quan, nhét
trong tui xach, tai quan 4o...v.v .

Tuén thi nghiém tiic quy dinh str dung hé théng ra vao cong: quét thé tai cbng cong ty
CB-CNV phai tuén theo quy dinh ra - vao Cong ty vé toc do chay xe hay khu vue duoc
chay xe trong khudn vién cong ty va trong khuon vién Khu cong nghiép.

Dé xe ding noi quy dinh va tuan thu dung theo ndi quy nha xe.

CB-CNV phai phdi hop véi nhan vién Bao vé khi ¢6 yéu cau hd tro tr ong viéc kiém tra su
lhat thodt tai san cta cong ty hay trong viée kiém tra su an toan cho c¢ong ty khi ra vao
cong. Khi dem vat liéu, ban thanh phim, san phim, méy moc thiét bi cong cu dung cu..
cuia cong ty ra khoi khu vuc lam viée ctia minh phai c6 gidy to ¢6 phé duyét cta C BQL
chti quan cap cao dé ching minh su hop 18.

Nghiém cam CB-CNV mang hang hoa, thic an thic ubng hay cac vat dung khéc vao
Cong ty dé budn ban. Nghiém cdm viéc budn ban ké ca trong gi0 nghi cta cong ty.
CB-CNV vio Cong ty lam viéc chi dugc mang nhiing vat dung can thiét cho sinh hoat cé
nhén, khong mang tu trang, vat dung dat tién hay tién bac v6i s luong I16n khi di lam.
CB-CNV khéng duge mang nhitng dd vat, vii khi hay hung khi nguy hiém, d6 vat dé chay,
dé nd, chét doc, chat gay nghién nhu ma tiy c6 nguy co gay hai dén ngudi khac hogc gy
hai ban than vao noi lam viéc.

CB-CNV ¢6 mui rugu, say ruou hogde dang bi anh huong cua cac ché‘it kich thich khac thi
khong dugc vao noi lam viée. Khong mang rugu, bia, thic udng ¢6 con vao noi lam viéc;
khong uéng ruou, bia thic udng c6 con tai noi lam viée trir truong hop tham gia lién hoan
hop mdt tai dia diém dugc chi dinh do cong ty tb chirc hodc do BP-PX duoc BTGD phc
duyét t6 chure.

CB-CNV di lam phai di/ vé dung gio quy dinh. Tudn thi céc quy dinh chédm cong va ra
vao cong.

- Quy dinh chdm cong: phai quét the, van tay nhan dién khuén mit tai BP-PX dugc phan
cong lam viée. Khong deo khau trang, d6i mii, deo kinh ram che khudt mat. Khong kep thé
tén chung véi céc loai thé nhu: CCCD, ATM,... khi thuc hién chidm cong.

- Quy dinh ra vao cong: phai deo thé tén va quét thé ra vao cong.

Luén mang thé deo, thé quét dé ra/ vao cong ty, khong cho nguoi khac muon hay muon
the cta ngudi khac Khong duoc cd tinh khong tuan thua cac quy dinh cua hé lhong: ra vao
cong. hé thong Lhdil'l cong vi ly do luoi biéng hay gian lin trong cong tic cham cong (trén
tranh do di tré/ vé sém/ ving mit).

CB-CNYV khéng duoc tu y co mat trong coéng ty trude va sau gidy lam viée ctiia don vi minh
v6i khoang thoi gian khong hop 1y va khéng 6 su dong y ctia chu quan. Chi duoc ¢6 mat
truGe va sau gior lam viée theo lich trong khoang thoi gian téi da 1a 15 phut. Cac truong
hop c6 mat qua quy dinh 15 phit ma khéng dung véi lich 1am viée ctia BP - PX: sau khi
xdc nhan khong phai vi 1y do thuc hién cong viéc s& khong duoc tinh 1a thoi gior lam thém
Ngoai gio lam viée hay cdc ngay cbng ty hodc ngay CB-CNV khong lam viée, CB-CNV
vao Cong ty phai c6 1y do 16 rang va duge sy phé duyét ctia Ban Téng Giam Déc.

Nghiém cdm Ddi Bao vé cho CB-CNV khong co6 ly do va khéng dugce su phé duyét cia
BTGD vao cdng ty ngoai gio lam viée hay céc ngay cong ty hodc ngay CB-CNV khong
lam viéc.

Déi voi khich dén Cong ty 1am viéce hodc lién hé cong tac thi khén;_, duoc tuy tién di lai
ngoai khu vyc lam viée. Khi di lai ngoai khu vue nay phai dugc sy dong y cua Ban Téng
Giam Déc va c6 sy hudng dan truc tiép cua nhan vién c6 trach nhiém lam viée hodc nhan
vién Bdo vé dugc phan cong.

CB-CNV khong duge tu y din ngudi ngodi vao Cong ty tham quan, chup hinh khi chua co6
su dong y ctia Ban Téng Gidm Ddc.



PILU 55:

BIEU 56:

PIEU 57:

PILU 58:

PIEU 59:

DIEU 60:

Trong gio lam viée, CB-CNV khong duge tiép khach tham xa giao, nguoi nha, ban bé Vi
ly do viéc riéng. Trong truong hop khéan cdp thi cac truong hop dic biét nay chi dugce tiép
khach tai trong khu vue phong bao vé va phéi tranh thtt nhanh chong tré lai noi minh lam
viée.

Trong gio lam viéc CB-CNV c6 nhu cau di ra ngoai Cong ty phai co gidy ra cong theo
mau quy dinh va duge BTGD phé duyét. Cac trudong hop di cong tac cling phai thuc hién
theo quy dinh nay: c6 gifly ra cong hodc phiéu dleu xe ¢ phé duyét cua BTGD

Truong hop ra cong trong gio nghi: Khong ra cdng sém hon gio nghi dé giai quyét viéc ca
nhan nhu mua thuce an, nhan buu pham .ma khéng co su phé duyét cua CBQL.

Phai xép hang trat tu, khéng chen 1in x6 day khi str dung hé thong ra vao cong, hé théng
cham cong va khi rit tién tai may ATM cong ty. Khong rit tién tai may ATM trong gio
lam viéc.

Trudng hop cong nhén vién qua lai gitta cong ty Jia Hsin véi Shimmer hay PD., JT va
nguoc lai vi 1y do cong tac: tuan thu theo quy dinh cong ty

Viée mang vét dung, dung cu, may moc, van ban, hang hoa va bt I(y tai san nao ra ngoai
phan xuong minh dang 1am vi€e , ngoai cong ty déu phai c6 day du gidy to theo quy dinh.

2. Quy dinh vé tac phong, trang phuc.

PIEU 61:

DILU 62:

PIEU 63:
PIEU 64:
PIEU 66:

PIEU 67:
PIEU 68:

PIEU 69:

DPIEU 70:
PIEU 71:

PIEU 72:

CB-CNV vao lam viéc tai Cong ty phai an mac lich su, gon gang, phu hop vé1 méi truong
lam viéc.

Nghiém cAm viéc: mic 4o sat nach, do 2 day hay trang phuc thiéu kin ddo, phan cam, loe
loet, hé cac vang nhay cam khong pht hop moéi truong lam viée.

Tuan thu quy dinh khi lam viée tai cac khu vue ¢ yéu chu riéng vé an toan, chit luong
nhu:

khu vue nha an: khong dé méng tay dai. khong deo trang stic trén tay;

Khu vue may bé hinh: khong deo trang stic trén tay;

khu vue QIP: Nhan vién QC va céc vi tri tiép xtc truc tiép voi san pham giay dép khong
dugc dé moéng tay dai, khong deo mong gia nham dam bao hi¢u sudt ctia quy trinh kiém
hang, chét luong san pham tranh gdy tray xude va tudn thu yéu C’lu cua khach hang.

Chi duge mac quan ngin — quan short vao ngay thir bay hang tudn nhung khéng mic quan
qué ngan, ho vong 3/ vimg nhay cam khong pht hgp moi truong lam viée.

CB-CNV phd] mang giay hogc sandal ¢6 quai hdu. Nghiém cam viéc mang dép hodc mang
giay c6 quai hau nhung lai dap quai hdu xuong.

CB-CNV tuyét déi khong duoc mang giay/dép - san pham ciia cong ty san xuét, ké ca
giay/ dép mua tir bén ngoai: ngoai trir CB-CNV thude dién “mang dép thu™ theo quy dinh.
CB-CNV toc dai phai kep, cot gon gang.

CB-CNV phai deo the tén trong sudt thoi gian co mat tai cong ty.

Nghiém cam cdc hanh vi viét, v& bay 1én the, st dung cac hinh trang tri hay cde vit dung
khdc de len thong tin hay hinh cua the deo. Ng,hlu"n cdm viée lam thé gia mao. Bao uan
thé c4n than: khong lam hu hong, 1am mét nhiéu lan lam ldng phi chi phi va thoi gian cép
phat thé

Nghiém cdm viéc cho ngudi khéac mugn thé dé vao cong ty, trong trudng hop cho nguoi
ngoai muon thé dé vao cong ty lam anh hudng dén loi ich ctia cong ty (an ninh, tai san) s&
bi xur ly theo phép luat hi¢n hanh

Truong hop CB-CNV lam mat hodc hu thé phai nhanh chéng tién hanh céc thi tuc ngay
trong ngay dé duoc cap thé moi.

P&i voi nhén vién cac bo phan Bao vé, Léi xe, Co dién, Tap vu, Nha an, khi 1am viéc tai
Cong ty phai miic dong phuc theo quy dinh.

Ngoai ra cic bd phéan duge cap phat dong phuc khac néu ¢6 ciing phai thuc hién theo quy
dinh.

3. Quy dinh vé thdi do/ trat fu khi lam viée:

PIEU 73:

PIEU 74:

Nghiém cdm CB-CNV tu y 1di bo vi tri cdng téc trong git 1am viéc ma khong bao vai
CBQL ngoai trir di lai khu vuc v sinh ca nhan, khu vuc Jiy nuée ubng, phong y té, khu
vue duge hit tl wde theo quy dinh ctia cong ty v6i khoang thoi gian va nhu cdu hop ly.
Nghiém cdm CB-CNV di lai cdc khu vuc ngoai pham vi cong tac hodc khu vuc cam.



DPIEU 75:
DPIEU 76:
PIEU 77:
PIEU 78:
PIEU 79:
PIEU 80:

DIEU 81:
PIEU 82:

PIEU 83:

PIEU 84:

PIEU 85:

PILU 86:

PIEU 87:

Nghiém cam CB-CNV tu y dem thanh pham, ban thanh pham, vat liéu ...dén bai phe liéu
dé virt phé ma khong thuc hién dung “luu trinh thu hdi va xu 1y dép phé tai chuyén” ma
cong ty ban hanh.

Khong dugc phép st dung tai san cong ty vao muc dich c¢d nhin nhu goi dién, mail,
internet, may in vv... cho viéc riéng hodc céc hinh thirc tuong tu.

Khéng st dung di¢n thoai di dong cd nhén trong gid lam viéc bao g gbm thoi gian tai khu
vue hat thude hay toilet néu khong phai vi muc dich cdng vige.

Khong lam vi€e riéng, str dung céc thiét bi c4 nhan dé nghe nhac trong gio lam viée.
Khong tronf bé viée di nim hodc ngi trong gidr lam viée.

Nghiém cdm viéc CB-CNV tu tap hodic gy mat trat tu tai noi lam viée nhu: cai co, dua
gion 6n ao, danh nhau, de doa théch thirc ddnh nhau..

Nghiém cim cic hanh vi sau tai noi lam viéc: danh bac, c¢b y gy thuong tich, sir dung
ruou, su dung ma tuy hay cac chét kich thich.

Nghiém cam cac hanh vi trai dao dic hodc khong dung dan, khong lanh manh tai noi lam
viéc nhu cdc hanh vi (d6ng thuin): 6m 4p, hon, vudt ve hodc cac hanh vi ¢6 tinh chét tinh
duc.

Déi v6i dong nghiép phai cu xir hoa nha, tuong tro, doan két.

Khong bay chuyén noi xau nguoi khée, tung tin don that thiét hodc da kich, vu khong
nguoi khac hodc lam ching gia cho nguoi khac hodc ngian can CB-CNV khéac thuc hién
cong viéc.

Thuc hi¢n giao tiép van minh lich su tai noi lam viée. Nghiém cdm viée tryc tiép hodic
gian tiép thong qua ngudi nha/ nguoi than chui thé, noi tuc, him doa hodc dung cac loi 1&
thiéu van hoa, xtic pham trong giao tiép véi dong nghiép.

Nghiém cam céc hanh vi khong phu hop vin hoa noi lam viée gy hoang mang, phan cam
cho nguoi khéc.

CB-CNV lam viéc phai trung thue, tan tuy voi cong viée, ¢6 tinh than trach nhiém va hoan
thanh cong viéc duge giao. Phai phuc ting su chi huy hop 1y ctia cap trén, khong duoce
trudc mat tuan 1énh, sau lung lai tréi lénh.

CB-CNV phai béo cdo tir dudi Ién trén, khong dugce béo céo vugt cp. Trong truong hop
khan cép hogc truong hop dic biét thi duge vuot gioi han ndy.

Cap dudi phai ton trong y kién va tudn phuc cap trén. Cép trén phai than thién huéng dan
chi bao tan tinh, khong t6 ra quan liéu, ménh Iénh.

CB-CNV c¢6 trach nhi€ém tuan thu tri¢t dé céc quy trinh, luu trinh, huéng din cong viée
hay céc thong bao, quyét dinh ma cong ty ban hanh.

~ CHUONG 3
AN TOAN, VE SINH LAO BONG

1. Quy dinh vé an toan lao djng

PIEU 88:

PIEU 89:

PIEU 90:

CB-CNV c6 trach nhiém phai tham gia day di cac budi hudn luyén vé cac tleu chuén, quy
dinh, bién phap an toan, v¢ sinh lao dong, cic budi dién tap su ¢b khén chp ma Cong ty
hay don vi minh t6 chirc.

CB-CNV c¢6 nghia vu chdp hanh cic quy trinh ATVSLD da duoc thiét lap cho cong viéc
duoc giao.

CBQL c¢6 trach nhiém thudng xuyén kiém tra, hudng din nham dam béo céc quy dinh vé
ATVSLD tai BP-PX minh phu trdch duoc chdp hanh theo quy dinh, dam bdo khong dé
xay ra sy co hodic khong xay ra tai nan lao dong do CBQL truc tiép hodic gidn thp gdy ra.
Tuyét doi khong duge x¢, théo bo, di doi hay pha hoai cac bién canh bdo, bién hiéu, cic
huéng din vé ATLD. Phai 1ap tic bao ngay cho CBQL néu céc bang nay ¢6 dau hiéu bi
rach, md, hu héng hay thét lac.

Phai st dung ding céch, dy du va bao quén cde phuong tién bao vé ca nhan, céc thiét bi
an toan dugc cap phat. Khong duoc sir dung céc phuong tién bao vé ca nhan, céc thiét bi
an toan vao muc dich khac.



PIEU 91:

PIEU 92:
PIEU 93:

PIEU 94:
PIEU 95:

PIEU 96:
PIEU 97:

PIEU 98:

DIEU 99:

DIEU 100:

PIEU 101:
DIEU 102:

PIEU 103:

PIEU 104:
PIEU 105:

PIEU 106:
BIEU 107:

PIEU 108:

PIEU 109:

PIEU 110:
PIEU 111:
PIEU 112:
PIEU 113:

PIEU 114:

DIEU 115:

Gitt gin v¢ sinh may moc, thiét bi va bao tri bao dudng cac thiét bi mady méc ma minh
dugc phan cong phu trach. Thuce hién lich vé sinh bao tri, bao dudng may moc. v€ sinh
khu vyc duge phén cong ding theo quy dinh

Gitr noi lam viée ngédn nap va sach s€. Lau don cac chat long, dau nhét hay hoa chat bi do,
nho giot hodc 1o ri dé tranh g gdy tron trot hodc 1€ nga.

Khong st dung nhiing 16i di tit co thé gay nguy hiém nhu leo tréo, chui dudi gam may,
bang chuyén, mang xuat hang.

Khong st dung thang may van chuyén hang cho muc dich van chuyen nguoi.

Khoéng leo tréo ra lan can, khong tréo 1én cdc thang chuyén dung dé 1am viéc/ sira chita
ctia PCCC/ Co dién néu khong dugc phan cong.

Nghiém cAm CB-CNV st dung hoi méy nén khi dé 1am sach quén 4o, co thé hay ding né
dé duag {7101]

Nghiém cdm viée lam nguoi khac mat tip trung khi dang lam viéc dan dén viée gay
thuong tich cho ho.

Phai bao céo kip thoi vé6i cap trén khi phat hién nguy co gdy tai nan lao dong hay bénh
nghé ngjhte]) gdly doc hai hay cac su co nguy hiém. Tham gia cdp ctiu va khic phuc hau
qua tai nan lao dong khi c6 su diéu dong cua cép trén.

CB-CNV chi duge tir chéi 1am viée néu ¢6 nguy co 18 rang de doa truc tiép dén tinh
mang, sttc khde trong qua trinh thuc hién cong viée. BP CR/ Co dién/ CBQL BP-PX c6
tréch nhiém xac dinh nguy co nay lhong> qua cong tac danh gia rui ro theo quy dinh.

Béo cdo vé tai nan: CB-CNV khi ¢ bat ctr 111110‘110r t6n nao xay ra tai noi lam viéc du nho
hay 16n ciing phai bao ngay cho CBQL truc tiép biét dé dugce cham séc so ciru ngay lap
tuc.

Nghiém cdm tu y xtr Iy vét thuong ctia minh hay cia ngudi khac khi xay ra tai nan lao
dong néu khong duge phan cong.

Nghiém cém CB-CNV van hanh mady khi chua duge huéng dan cin kg, dung cach va chua
dugc su chap thuan phan cong cua cap trén

Nghiém cam CBQL phan cong CB-CNV str dung may moc thiét bi khi chua huéng dén
can k&, dung cach va chua co cac dung cu trang thiét bi che chin bao vé an toan trén méy
theo quy dinh.

Phai bao dam may moc thiét bi dugc dat dung vi tri da duge quy dinh.

Nghiém cdm CB-CNV tu y diéu khién, di chuyc,n cac may moc thiét bi, cong tic hay tu y
théo hay khong su dung cac dung cu trang thiét bi che chén bao vé an toan trén mdy.

Phai tat may. ngit dién trude khi vé sinh. sta chita, di chuyén hozc khi nglmg str dung
may/ thiét bi, tuyét ddi khong dé may hoat dong khi khong c6 ngudi diéu khién.

Khong diéu chinh, lau chii, tra dau mé& vao may méc thiét bi dang hoat dong.

Khong st dung may mac, thiét bi khéng ding véi chie ning hode vugt qua cong Sudt, tai
trong, thoi gian quy dinh cua ching.

Khi méay hu hong hodc co su b nhu bbe khoi, co tiéng kéu la, rung bét binh thuong hodc
cdc du hiéu khac thuong khac phai lap tie dimg may, khong dugc tu ¥ stra chita ma phai
bdo cho CBQL cua minh.

Chi ¢6 nhimg nhéan vién dugc dao tao chuyén mén ky thudt an toan dién nhu doi Co dién
duoc giao nhi¢m vy méi duge stra chiva cac thiét bi dién. CB-CNV khong dugc tu y cau
méc, stra chita va khi ¢6 su ¢6 v& dién phai bio ngay cho CBQL truc tiép ctia minh.

Khong so mo6 vao day dlen thiét bi dién, nhét 1a khi tay dang udt.

Tuyét 601 khéng dugc cim truc tlep day dan dién vao 6 cim ma khong c6 phich cam.

Khi tién hanh stra chita cdc thiét bi dién phai tun thii quy dinh ngat nguon dién va treo
bién canh bdo. Khong duge dong mé dién dot ngdt ma khong bao cho moi nguot biét.
Nghiém cédm viéc de hang hoa nguyén vét liéu hay cac vt liéu d& chdy nd tai khu vue han
hay céc khu vue cim khac

CB-CNV khong phéan su va CB-CNV nit mang thai thi khong vao khu vuc lam c¢ong viée
nang nhoc doc hai, khu vue c6 hoa chét

CB-CNV sir dung hoa chét phai tham gia day du cac budi hudn luyén vé cach st dung hoa
chét, dong thoi phai doc va hiéu céc chi dan vé sir dung an toan.



PIEU 116:

PIEU 117:

PIEU 118:

PIEU 119:

PIEU 120:

CB-CNV khi str dung hoa chét dung trong céc binh chia chuyén ding hay cac loai t6 chén
thi phai dugc day ndp va dan tem nhén theo quy dinh.

Nghiém cdm viée st dung chai nude sudi hay dung cy khac ma cong ty khong cho phép
dé dung héa chét.

Nghiém cAm viée tu y mang héa chét tir bén ngoai vao cong ty. Nghiém cam st dung
hoa chit khong nim trong danh muc héa chét cho phép theo quy trinh san xuét cia
cong ty.

CB-CNV lam viéc tai khu vuc ¢6 hoa chat phai thue hién theo quy trinh xir 1y su ¢b khin
cap khi ¢6 hoa chét tran dé hoic ro ri. Dong thoi khong duge thuc hién cac hanh vi tao ra
tia lra trong khu vuc nay.

CB-CNV phai thuc hién lich day di cde budi khdm stc khoe dinh ky, khdm bénh nghé
nghiép hang nam do Cong ty t6 chitc.

Truong hop CB-CNV vang mit trong céc budi nay thi phai tu di dén tr ung tam y té kham
va bd sung hd so cho cong ty trong vong 1 thang ké tir ngdy cong ty t6 chire khdm. C6 ong
ty khong chiu bat ctr chi phi hay tra luong lam viée cho céc ngay nay.

DG&i v6i céc truong hop sau khi kham st khée, kham bénh nghé nghiép ma béc si yéu cau
phéi kham thém chuyén khoa dé xéc dinh tinh trz ang suc khoe thi ca nhan CB-CNV dé
phai dén céc trung tim chuyén khoa kham va dua két qua vé cho cong ty trong vong 1
thang > ké tir ngay cong ty 6 chirc kham.

Déi v6i céc truong hop CB-CNV méc bénh 1y nhim hodc c4c dich bénh ¢6 nguy co gdy
lay nhiém cho tap thé, sau khi diéu tri va trg lai 1am viée thi phai cung cdp gidy kham bac
si chiing nhan lanh bénh cho Céng ty.

2. Quy dinh vé sinh noi lam viéc

DIEU 121:

PIEU 122:

DIEU 123:

DIEU 124:

PIEU 125:

DIEU 126:

PIEU 127:

DILU 128:

PIEU 129:

PIEU 130:
PILU 131:

PILU 132:

PIEU 133:

CB-CNV c6 trach nhiém gitr gin v¢ sinh chung tai noi lam viée: khong xa rac, khac nhd

bira bai. Thuc hién lich v¢ sinh khu vyc lam viée cua minh theo lich dugc phan cong.

Nghiém cam viéc xa réc, pha hoai ciy cbi trong khuon vién Khu cong nghiép hoac trong

Cong ty va khu dan cu xung quanh cong ty

CB-CNV phai b6 rac ding noi quy dinh va thyc hién viéc phan loai rac theo huéng dan

cac loai rac nhu rdc sinh hoat, rdc san Xudt, rac thai nguy hai theo ting chung loai va theo

ting ma s0.

CB-CNYV phai ¢6 y thire gilt vé sinh chung khi sur dung nha vé sinh:

- Bé rac dung quy dmh khong bo rac vao bdn cdu, bon rira mat, dng thoat nudc c gdy
nghet.

- Doi nude sau khi str dung

Céc vat dung ¢4 nhan nhu tim trai ngl trua, gi6 xéch, chai - ca nude udng phai duge dé

dung noi quy dinh. _

CB-CNV khéng duge 1am 6 nhiém vé sinh méi truong, I\‘hfm“ duge dd hoa chit nhu ddu,

nhot, keo, nude xi ly, nude tir ede may moc thiét bi xudng cong nude mua, nha vé sinh.

bon rira mat hdy cac khu vuce khac khong phai la noi thu gom, xtr 1y hoa chét

Nghiém cdm CB-CNV d6t réc va chon lap réc thai trong hoiic xung quanh khuon vién cua

cong ty, Khu cong nghiép

CB-CNV phai Lhap hanh t6t viée gitr gin vé sinh khu vuc nha #n, khong xa réc hay thic

an thira xuong nén nha #n. An com xong phai thu don khay thic in, ghé ngdi dé ding noi

quy dinh.

CB-CNV kho6ng duoc an ngoai khu vuc nha én hay céc khu vue c4m an udng

Chi 14y com - canh vira du n theo nhu ciu thue té, khong 14y qua nhiéu 1am lang phi thie

an.

CB-CNV chi dang ky com néu ¢6 nhu cau dn com. Ding dung sut dn cta minh. Khong

ldy, thu gom sudt dn ctia ngudi khac

CB-CNV khong mang dung cu tai san cta nha dn nhu khay, t6, mudng, thd, thic an...ra

khoi khu vuc nha an.

CB-CNV c¢6 trach nhiém thuc hién viéc giit gin vé sinh may moc, thiét bi va bo tri bao

dudng ma minh dugc phén céng phu trach.



DIEU 134:
DIEU 135:
PIEU 136:
PIEU 137:

PIEU 138:

Hang hoa, nguyén vat liéu, dung cu phai chét xép gon gang dung not quy hoach va dugc
phén loai rd rang va phai ‘{C]) diing theo quy dinh vé& giéi han chidu cao, khoang cich.

Noi lam viéc khong duoc dé do dac linh tinh hay céc vat dung, thiét bi, cong cu khong can
thiét cho cong viéc.

Phai giti gin vé sinh vat liéu, thanh pham, ban thanh phim trong subt qua trinh san xuét va
luu tri.

Tuan thu theo c4c quy dinh vé vé sinh, khir doc khir tring noi lam viéc ma cong ty ban
hanh theo huéng dan cia BO y té.

CB-CNV phai tudn thu céc quy dinh khac vé& 6S tai noi 1am viéc ctia minh.

3. Quy dinh vé an toan PCCC

DPIEU 139:
PIEU 140:
PIEU 141:
DPIEU 142:
DIEU 143:
PIEU 144:

PIEU 145:

DIEU 146:

PIEU 147:

PIEU 148:

DILU 149:

PIEU 150:
PIRU I51;

DPILU 152:

PIEU 153:

DPILU 154:

PIEU 155:

Trong hoat dong PCCC liy hoat dong phong nglra 1 chinh nén phai tich cuc va chu dong
phong ngtra han ché dén muc thip nhit cac vu chdy xay ra.

CB-CNV phai chép hanh cac quy dinh, noi quy vé PCCC va yéu ciu vé PCCC tai noi lam
viée, thue hién nhiém vu PCCC theo chuc trach, nhiém vu duge giao.

Phai tham gia day du va nghiém tac cdc budi huén luyén, dao tao dién tap vé PCCC,
phuong én thoat hiém do cong ty to chic.

Nghiém cim viée can tré cac hoat dong PCCC, chéng nguoi thi hanh nhiém vu PCCC.
Céc trudng hop vi pham s¢ tiy theo mire do ma xur ly theo phap luat cua nha nude.
Ng:]nem cAdm viée loi dung cac hoat dong PCCC dé xam hai dén tinh mang stc khoe con
nguoi, xam pham dén tai san ctia cong ty, tai san cong cong.

CB-CNV phai ngan chan nguy co' truc tiép phat sinh chdy va nhiing hanh vi vi pham quy
dinh an toan vé PCCC.

Bé&o dam an toan vé PCCC trong qua trinh st dung nguon ltra, ngudn nhiét, cac thiét bi,
dung cu sinh lira, sinh nhiét va trong bao quan, su dung chét chay. Kip thoi khic phuc cac
thiéu sét. vi pham quy dinh vé phong chdy va chita chay.

Tuyét déi khong bao chay gia hay tu ¥ sit dung céc phuong tién chita chay ma khong duoe
phén cong. Chi doi PCCC hoac CB-CNV da dugc hudng dén/ huan luyén hogc CB-CNV
duoce 1énh diéu dong mai duge st dung cdc phuong tién chira chay dé chiva chéy.

Béo chéy va chita chdy kip thoi khi phat hién c6 su cb chdy. chip hanh céc lénh didu dong
tham gia chita chay va cac hoat dong PCCC khac tai cong ty.

Khong ¢b ¥ giy chay, n6 lam ton hai dén tinh mang, stic khoe con nguoi, thiét hai tai san
ctia cong ty. Cac trudng hop vi pham s& tuy theo mire d§ ma xir ly theo phdp ludt ctia nha
nuoc. _

Khong lam hu hong, tu y thay dbi, di chuyén cac phuong tién, thiét bi chita chdy, cic bién
bao bién chi.dan, 16i thodt nan, dén PCCC.

CB-CNV khnnn duoc dé chudng ngai vat can trd cong tac ctru hda

Nghiém cdm viée dé hang hoa - thiét bi - may mac hay cae vat dung khac gy choan 161 di.
choan 16i thoat hiém, 16i ra vao. chodn cho dé cac thiét bi phong chay chita chay hay
choan chd céac hop dién, cau dao, van diéu khién may moc, khong dé hang hoa vat licu hay
bay ky vat dung nao dudi thang thoat hiém

Khong dé cac vat dé chay gin ngudn dién, khong niu nudng trong pham vi cong ty, trur
khu vue duge phép nau nhu nha an hay ky tic xa. Khong su dung bép ga, bép con, bép
dién, ndi com dién dé niu nudng ca nhan, lién hoan ndi bo. Trudong hop BP-PX t6 chirc
lién hoan trong cong ty thi chi dugc sir dung bep tai khu vuc ma Doi Bao vé chi dinh.
Nghiém cam dé céc vt dung, cong cy... gan nUuon dién hay ngudn nhiét giy nguy co
chay n6 nhu dé tai nilon, tAm trai ngd, mousse x6p. .. trong may mac, thiét bi, hop dién .
Nghiém cdm dem diém, bt lira va cac thiét bi dung cu sinh lura, sinh nhiét vao nhimg noi
¢6 quy dinh cAm lira. Ngjhlem cAm sir dung str dung ngudn lira, thiét bi sinh Itra, sinh nhiét
¢ nhig noi ¢6 blen bdo cam hodc quy dinh cAm.

Nghiém cam viée to chire, sép xép ban cing hodc d6t nhang cting trong khudn vién cong
ty Iam anh huong dén cong tac phong chdy chiia chay.

Chi duge hat thube sau mdi dau gidr lam viée mot tiéng tai nhimg noi duge quy dinh Ia
“khu vue hat thude” va tuén thi nghiém tic theo cac quy dinh “No6i quy hut thube”. Cac
khu vue dugce quy dinh 1a “khu vue hat thude” bao gom:



PIEU 156:

PIEU 157:

PIEU 158:

- Khu vue hut thude BC:;

- Khu vue hut thude DE;

- Khu vue hut thude van phong;

- Khu vuc hat thuée BA/BB;

- Khu vuc hat thube F;

- Khu vye hut thuée nha #n (gianh cho gid nghi trua/nghi chiéu);

- Hodc tuy theo tinh hinh thuc té ma Cong ty ¢6 thé quy dinh mot s6 khu vuc khac.

Tai khu vuc hut thube: khéng tu tap néi chuyén riéng, khéng an udng nghi ngoi, 1am viée
riéng hay lam viéc khac khong lién quan, cu thé 1a khong duoc st dung dién thoai. Giit g gin
vé€ sinh méi trudng va cong tac an toan PCCC khi hat thude tai noi quy dinh. Phai dui tit
tan thude trude khi bo vao thung chia tan thude, khong quang ném bua bdi ra sdn hay
quéng vao bon 'bong hay quéng ra tuong rao, bai co..

Trude khi ra vé, CB-CNV phai kiém tra de dam bao cong tac an toan vé phong chéy chita
chdy: dam bao phai tat hét cdu dao cong tic dién khu vue ma minh duge phén cong.
Nghiém cdm cic hanh vi khéc vi pham quy dinh cta luat PCCC.

CHUONG 4:

PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC/BAO LU'( GIOI . TRINH TU THU TUC XU LY

HANH VI QUAY ROI TINH DUC/ BAO LUC GIOI TAI NOI LAM VIEC

1. Qudy roi tinh duc / bao lic gioi tgi noi lam viéc

DIEU 159:

PIEU 160:

PIEU 161:

Dinh nghia vé quay rdi tinh duc: 1a hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc gy anh huéng 16i nhan
phdm ctia CB-CNV. La hanh vi khong duoc chdp nhan, khéng mong muon va khong hop
ly 1am xtc pham déi véi nguoi nhan, va tao ra moi truong lam viée bat 6n, dang so. thu
dich va kho chiu, hoag gdy ton hai vé thé chét, tinh thén, hicu qua cong viée va cude song
ctia ngudi bi qudy rdi. !

Dinh nghia vé bao luc giGi: 1a hanh vi bao luc hudng vao mot CB-CNV (rén co SO déi Xu
phan biét giGi hodic gidi tinh cia CB-CNV d6, bao gdm nhiing hanh dong gdy ton hai vé
than thé, tinh thén, tinh duc hoic gay ra dau khd, nhitng 151 de doa tién hanh nhiing hanh
dong nhu vay, su ép budc thong qua cac hinh thire nhu danh dap, boc 16t, lam dung tinh
duc.

Hanh vi khong dugc coi 1a quay rbi tinh duc: Nhirng 161 khen hoic khich 1¢ théng thuong
duoc chap nhan hogc phii hop v& mit vin hoa, xa hoi khéng bi coi 1a hanh vi quay roi tinh
duc.

2. Quy dinh vé ph ong chong qudy réi tinh dyc/ bao lyc gioi

DPIEU 162:

DIEU 163:

PIEU 164:

DIEU 165:

Cong ty tuyét doi nghiém cam CB-CNV ¢6 bt ky hanh vi mang tinh chét quéy rdi tinh

dyc / bao lyc gidi trong sudt quéa trinh thuc hién cong viée theo Hop dong lao dong véi

cong ty

Dong thoi cong ty cting nghiém cdm hinh thie Qudy rdi tinh duc “trao (im (nham muc

dich danh déi) dién ra khi Cani bo quan ly, donw nghiép thuc hién hay ¢d g,dnL thue hién

nham gdy anh hudng dén bit ky loi ich nao lién quan dén cong viée dé dbi ldy su thoa

thuan ve tinh dyc.

Nghiém cam céc hanh vi quay rdi tinh duc mang tinh thé chat gdm hanh dong, ctr chi, tiép

xtic, the déng vao co thé mang tinh tinh duc hogc goi y tinh duc nhu:

- Cbtinh dong cham khong mong mudn, va cham than thé, so mo, vudt ve;

- Chu véo, 6m 4p hay hon;

- C0 thai d§ dva cot khiém nha, bét lich su;

- Cb y dung anh mét soi méi cac bo ‘phén trén co thé;

- Tén cong tinh duc, cudng dam hiép dam.

Nghiém cadm céc hanh vi quéy rdi tinh duc bing 161 néi truc tiép, qua dién thoai hoic qua

phuong tién di¢n tir c6 ndi dung tinh duc hodc ¢6 ngu ¥ tinh duc nhu:

- Su dung va goi cic hinh anh déi truy dén nguoi khac bang céc phuong tién nhu hinh
trén giay, hinh trén may vi tinh, hinh qua email, hinh gui qua dién thoai, hinh giri qua
thu tu;



PIEU 166:

DIEU 167:

PIEU 168:

DPIEU 169:

PIEU 170:

PIEU 171:

PIEU 172:

DPIEU 173:

- Nhan xét khong phtt hop v& mit xd hoi. vin héa va khong duge mong mudn, bing
nhung, ngu y vé tinh duc nhu nhiing truyén cuoi goi y ve tinh duc hay nhiing nhén xét
vé trang phuc hay co thé clia mdt ngudi nao d6 khi c6 mét ho hodc huong 141 ho;

- Pé nghi va nhitng yéu cau khong mong mudn hay 10 moi di choi mang tinh ca nhén
mot cach lién tuc;

- Goi dién hodc gui nhitng tin nhin/ email lién quan dén tinh duc;

- Noi nhitng 16i goi ¥ & tinh duc.

Nghiém cam céc hanh vi quay 161 tinh duc phi 16i n6i nhu:

- Su dung ngdn ngit co thé khiéu khich, biéu hién khong dimg din, cii nhin ggi tinh,
nhdy mit lién tuc, cic ctr chi ctia cic ngén tay...

- Pho bay cac tai liéu khiéu dam, hinh anh, vat, man hinh may tinh, cac ap phich, thu
dién tu, ghi chép, tin nhén lién quan t6i tinh duc.

Nghiém cim c4c hanh vi bao luc giéi nhu phan biét d6i xtr; bao luc nhiam vao vi CB- CNV

d6 1a CB-CNV nit, CB-CNV nam, CB-CNV ¢6 gi6i tinh khac, CB-CNV dan toc thiéu sd,

CB-CNV khuyet tat, CB-CNV c¢6 hoan canh kho khan; gay ra su mét cong bang:, d6i voi

CB-CNV, bao gdm bao luc vé tAm 1y, tinh duc va thé xac va giy ra dudi nhiéu hinh thic

khac nhau

Pham vi nghiém cdm céc hanh vi quiy 1di tinh duc/ bao luc gi6i bao gbm tét ca cic dia

diém CB-CNV thuc té lam viéc theo thoa thuin hodc duge phan cdng, nhu:

- Cac dia diém khong gian c6 lién quan cong viéc nhu cac hoat dong xa hoi, hoi thao,
tap huén, chuyén di cong tic chinh thire, bita dn, hoi thoai trén dién thoai.

- Cac hoat dong giao tiep qua phuong ti¢n dién tu, phuong tién di lai do cong ty bé tri tir
noi & toi noi lam viéc va nguoc lai, noi ¢ do cong ty cung cap trong pham vi cong ty -
néu co.

- Céc dia diém khac do cong ty quy dinh.

CB-CNV khi gap phai nhiing hanh vi quiy rdi tinh duc/ bao luc gidi tai noi lam viée. ¢6

thé khiéu nai, to céo qua cac hinh thirc sau day:

- Khiéu nai, to cdo truc UCp véoi CBQL don vi minh;

- Khiéu nai, t6 cdo truc tiép t&i bo phan CR/ HR;

- Khiéu nai, td céo truc tiép téi T6 chie dai dién nguoi lao dong;

- St dung hé thﬁ'ng khiéu nai khiéu kién hién cé ctia Cong ty: thing thu gép y, hotline,
Wovo, tin nhan SMS..

- Khiéu nai, t6 cdo truc tlcp v6i doi bao vé: trong trudng hop khan cip dé duoc hd tro
nhanh nhét
Nhiing ngudi khong thude nhéan su ctia Cong ty nhu khach hang hay nha thau dén lam
viée tai cong ty co thé khiéu nai, t6 c4o theo cac hinh thic tuong tu nhu CB-CNV
cong ty

Pon vi nhan duge khiéu nai, t6 cdo s& thue hién theo “Quy trinh xir ly khiéu nai — khicu

ki¢n” ma Cong ty ban hanh.

Céc nguyén tic cho viée xit 1y cde khiéu nai, t6 cdo vé qudy rbi tinh duc/ bao luc gidi:

- Nhanh chong, kip thoi;

- Bao vé bi mat, danh dy, uy tin, nhan phdm, an toan cho CB-CNV bi quay rdi tinh duc
va CB-CNV bj khiéu nai, t6 céo.

Céc hanh vi vi pham sau khi duge diéu tra xac minh, tily theo mue do vi pham s& duge xt

ly theo ndi quy cong ty hodc quy dinh phap luat hién hanh.

CB-CNV néu tb cdo sai su that, tiy theo hanh vi tuong tGng véi tinh chit, mire do cua

hanh vi vi pham s€ dugc xu ly theo ndi quy cong ty hodc quy dinh phap luat hién hanh.

3. Trach nhiém, nghia vu phong, chéng qudy roi finh duc/ bao lye gidi tai noi lam viéc

PIEU 174:

BTGD cong ty/ CBQL c6 trach nhiém xdy dung va duy tri moi truong lam viée khong
qudy r6i tinh duc/ khong bao luc gioi

PIEU 175: Cac BP-PX khong sir dung va loai bo hét nhiing tai liéu mang tinh khiéu dam, doi truy

hodc nhiing tai liéu gay tdn hai dén danh du, nhan pham cua ngudi khéc hodc ngu y, am
chi tinh duc tai noi lam viéc



PIEU 176:

PIEU 177:

PIEU 178:

PIEU 179:

DIEU 180:

PIEU 181:

DIEU 182:

PIEU 183:

PIEU 184;

DPIEU 185:
PIEU 186:

PIEU 187:

DIEU 188:

DIEU 189:

PIEU 190:

PIEU 191:
PIEU 192:

PIEU 193:

Cac BP-PX phai dam bao khu vue lam viée ¢ du anh sang. Cac khong gian lam viée kin,
nhay cam phai dam bao bd tri nguoi hop Iy.

Tit ca CB-CNV déu c6 quyén va trach nhiém dam béo noi lam viéc khong c6 quiy rdi
tinh duc/ khong bao luc gidi. Ngan can va bao cdo moi hanh vi khong duge chip nhan
theo quy dinh ctia phap luét va quy dinh cu thé vé quay r6i tinh duc/ bao luc giéi ciia Cong
ty.

Nhiing nguoi khong thude nhan sy ctia Cong ty nhu khach hang hay nha théu néu bi khiéu
nai, t6 céo va khiéu nai; t6 cdo d6 dugc xac dinh 1a dung su that thi diéu nay c6 thé dan t6i
chidm dut hop ddng, tam ngimg dich vu hodc hop tac trong san xuét, kinh doanh.

: ~ CHUONGS5:
BAO VE TAI SAN VA BI MAT CONG NGHE, KINH DOANH

Dai bao vé Cong ty 1a don vi cé trach nhiém truc tiép trong viéc béo vé tai san va an ninh
trat ty cua Cong ty, thuong xuyén chu dong phong ngitra va phat hién, ngén chiin kip thoi
céc hanh vi xdm pham dén tai san va an ninh trat tw Cong ty.

D1 bao vé co nhiém vu kiém tra, kiém soat nguoi, phuong tién, hang hod, vat dung tai san
cong ty duge mang vao hodc ra khoi khu vue BP-PX hoac Cong ty. CB-CNV c6 trach
nhiém hop téc khi dugc doi bao vé yéu ciu kiém tra.

Tét ca CB-CNV déu phai ¢6 trach nhiém trong viéc bao vé tai san chung ctia cong ty va tai
san thudc pham vi trach nhiém dugc giao.

Tt ca tai san cua cong ty chi phyc vu cho muc dich cong viée, néu CB-CNV dé mét mat
hay cb tinh huy hoai, trom cip, hoaa néu dem thanh phadm, ban thanh pham, vt liéu, may
mac thiét bi, cong cu dung cu..... ¢b tinh bo phé liéu khéng ding quy dinh tuy theo mic
dd vi pham sé xur ly theo quy dinh phap ludt va ndi quy cong ty.

CB-CNV c6 trach nhiém khai thac va sir dung tai san cong ty hiéu qud, tiét kiém, chong
lang phi that thoat: st dung dung muc dich, tiéu chudn, dinh muc san xuat, dinh mirc hang
dat, hang phé...

CB-CNV duoc giao cong cy, dung cu, vat dung, vat tu, hang héa, may méc, thiét bi, tai
liéu phuc vu cho cong vi€e ctia minh phai ¢6 trach nhiém giff gin va bdo quan khong dugc
dé that lac hay hu hong. Khi thdi viée phai ban giao day du lai cho CBQL truc tiép cua
minh.

CB-CNV khé‘mg dugce tu y st dung tai san riéng cua ngudi khac.

Trude khi ra vé, cac CB-CNV dugc phén cong clia cdc BP-PX cuing nhan vién Béo vé truc
ca tién hanh niém phong phong lam viée, nha xuong, kho... theo quy dinh. Khéa cira va
giao chia khoa cho Bao vé Cong ty git.

Tat ca tai san cong ty. du 1a tai san phé CB-CNV ciing khong duge phép mang ra khoi khu
vue lam viée ctia minh nhu khong duge mang ra khoi chuyén/ BP-PX/ cong ty néu khong
cO su phé duyét cua chu quan hoac BTGD.

CB-CNV c¢0 trach nhiém tudn tha chinh sach. quy trinh bao mét théng tin, va quy dinh bao
v¢ dir liéu ca nhan ma cong ty ban hanh.

Nghiém cdm CB-CNV sir dung cdc san pham cua cong ty thong qua viéc mua bén san
pham bat hop phap nhu mua truc tiép tir céc td chuc, cd nhan trém cdp san phaim ciia cong
ty.

CB-CNV khong dugc mang dd vat vi pham dén cong tac bao mat nhu may chup hinh,
quay phim, mdy thu am, thiét bi luu trit... vao noi lam viéc hodc vao cac khu vue cAm sir
dung cac thiét bi nay.

Nghiém cAm viéc tu ¥ quay phim chup hinh tai khu vuc lam viéc néu khong c¢6 su phé
duyét cia BTGD.

Nghiém cAm viéc chup hinh/quay video ¢6 san phim, day chuyén cong nghé, k¥ thuat cua
cong ty dé chia sé cho ngudi khée, chia s¢ 1én mang xa hdi nhu zalo, facebook, tiktok ...
CB-CNV khéng dugc tiét 16 hodc yéu cau tiét 19 cdc thong tin bi mét thude quyén s& hitu
ctia Cong ty vé khach hang hoic nha cung cép, thong tin vé k& hoach kinh doanh, qua
trinh kinh doanh, danh séch khach hang, thong tin c4 nhan CB-CNV, théng tin vé san



PIEU 194:

DPIEU 195:

PIEU 196:

DIEU 197:

PIEU 198:
PIEU 199:

DIEU 200:

PIEU 201:

xudt, mau ma, thong tin vé cac phan mém hé thong dit lidu, h¢ thng cong ngh¢ thong tin
ma cong ty dang st dung ... cho nhiing nguoi khong u) quyen han hoac bit ctr ai ngoai
trir nhimg nguoi duge BT GD cho phép nhu theo yéu c¢du tir co quan chirc nang ma luat
quy dinh hodc bén thir ba khi c6 danh gia, kiém tra..

Nghiém cam CB-CNV truc tiép hodc nho nguoi ng,oal tiép cén, xam _pham hoac thu thap
cdc thong tin thudc bi mat cong nghé, san xuét, kinh doanh, phdn mém hé lhong, dir liéu,
hé thdng cong nghé thong tin hodc céc thong tin bao mét khéc bing cach chdng lai cac
bién phap bao mat cua cdong ty.

~ CHUONG 6: ’
TAM THOI BPIEU CHUYEN CONG VIEC KHAC
SO VOI HOP PONG LAO PONG

CB-CNV s& tam thoi duoc chuyén 1am cong viée khac so véi hop dong lao dong trong céc
truong hop sau:

- Do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém:;

- Cong ty 4p dung bién phap ngan ngua, khéc phuc tai nan lao dong. bénh nghé nghiép:

- Do su co dién, nudc;

- Do nhu ciu san xut kinh doanh nhu"

e Nguyén vat liéu/ phu liéu vé cong ty khong dung thoi han, hodc nguyén vat liéu/
phu li¢u khong dat chét luong cin thoi gian téi ché 1am anh hudng dén tién do san
xuét cua 1 s6 BP-PX:

o Gap su cb vé may mbc thiét bi nhu hu hong lam anh hudng dén tién do san xudt
ctia 1 56 BP-PX;

e Thay dbi co cdu t6 chirc, t6 chic lai lao dong theo tinh hinh don hang nhan duge:
Don hang nhin dugc khong ddng déu, co su chénh léch dan dén nhan su chénh
léch nén can phai diéu dong nhan su du tir noi nay sang noi khic ¢6 tinh trang
thiéu nhan su;

e Docodon h&‘mg oAp cAn xuét hang;

° Chuyeu d6i mAu mi san pham lam thay doi cong doan/ quy trinh san xuit dan dén
mot sO cong viée cii khong con hodc phéat sinh thém nhiing cong viéc moi;

e Su thiéu hut nhéan su ctia 1 s6 BP-PX vi Iy do CB-CNV nghi phép;

o Néu phét sinh cong ty s& thuong luong va thoa thuén cling t6 chiic dai dién nguoi
lao dong, CB-CNV.

Thoi han tam thoi diéu chuyén cong viée khac so véi Hop dong lao dong: khong qua 60
ngay lam viéc cong don 1 nam.
Truong hop cong ty tam thoi didu chuyén cong viée khac so voi Hop dﬁnn lao dong nhicu

hon 60 ngay lam viéc cong don 1 nam thi cong ty s thoa thuan bing vin ban vdi CB-
CNV.

‘ CHUONG 7:
HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG
VA CAC HINH THUC XU LY

Ky Iuét lao dong 1a viéc tudn theo céc quy dinh trong ndi quy lao dong nay va do phép luat
quy dinh.

CB-CNV ¢6 hanh vi vi pham ky luat sau khi xac minh cu thé s& duge tién hanh theo trinh
tu xi 1y ky ludt theo quy trinh xtr 1y ky ludt ma cong ty ban hanh.

Thoi hiéu xit 1y ky ludt 14 6 thang ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham. Truong hop vi pham
lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé- kinh doanh thi thoi hiéu
la 12 thang.

Tay theo su viéc cu thé va mitc d§ vi pham s& duge xem xét xtt ly theo céc hinh thire ky
luét sau:

- Khién trach bz‘:ing van ban mire I, muc II, muece I1I;

| &1 )



- Kéo dai thoi han nang luong khéng qua 06 thang;:
- Céch chic;
- Ky luat sa thai.
PIEU 202: Ky ludt khién trach bang vin bin miic I duge ap dung ddi véi CB-CNV vi pham mot
trong cédc hinh thic sau day:

Khéng deo thé tén khi vao khu cong nghiép hoic vao cong cong ty va trong sudt
qua trinh lam viéc tai Cong ty;

202.1 Hodc deo thé tén khong diung quy dinh, ¢6 hanh vi hiy hoai thé deo.

Hodc cho CB-CNV muon thé deo, thé quét hodc muon ctia nguoi khac dé ra vao
cong ty

Phéng xe, chay xe qué toc dd cho phép hodc chay-xe vao khu vuc cAm trong khuén
vién cong ty hodc Khu cong nghiép.

2023 Khong tuan tht ndi quy nha xe.

Tu chwéi, chdng dbi khong hop tac véi bao vé khi duge yéu cau trong qua trinh ra

202.2

202.4 b
vao cong.
Khéng tuan thu quy dinh ra vao cta cong ty:
Khéng thue hién viée xuét trinh cdc gidy to ra vao hop I€ trong gid lam viée;
Hoic khong sir dung hé théng ra vao cdng theo quy dinh
202.5 l—.[oz}c tu y LO .nuit trong cong ty trude va sau gio lam vige cla dq’n vi minh véi
g khoang thoi gian khong hop ly va khong co su dong y cua chi quéan, tu ¥ ¢d mit
ngoai gio lam viée hay cdc ngay cong ty hodc ngay CB-CNV khong lam viée.
Hodc ty y lam viée, lam thém gio khong dung véi quy dinh cong ty, khong duge
CBQL cap trén phé duyét
Tu y ro1 bo vi tri cong tac trong gid lam viéec ma khong bao véi CBQL ngoai trir di
200.6 lai khu vuc vé sinh ca nhén, khu vuc ldy nudc udng, khu vue dugce hut thude
: ..theo quy dinh ctia cong ty v6i khoang thoi gian va nhu cau hop 1y trong subt thoi
gian c6 mat tai cong ty.
2027 Ra&1 b6 vi tri cong tac khi chua ¢6 chudng reo hodc khong c6 mit lam viée ding gio
: quy dinh ma khong cé ly do chinh dang.
202.8 Di lai ngoai pham vi cong tdc dugce phan cong.
202.9 C.AB—CNV tlr trong cong ty mua thiic 4n, thire udng & khu vue ngay ngoai hang rao
cong ty.
Khong XL]} hang trét tu. chen lin x6 ddy khi st dung hé théng ra vao cong, hé
20210 théng chim cong va khi rut tién tai may ATM

Hodc str dung hé thong ra vao cong, hé lhong chdm cong khong diing may duoc
phan s dung. = e =
1/ Khéng st dung hé 1honu chdm cor Lh]l]h “thie: quet the/ nhan du,n khuén mat
(c6 thé ma khong str dung)

2/ Khong str dung hé thong cham cong du phong: van tay/ nhan dién khuén mat
(quén thé nhung khong str dung hé thdng du phong)

3/ Peo khéu trang, d6i mii, deo kinh ram che khuat mat. Kep thé tén chung vai céc
202.11 loai thé nhu: CCCD, ATM,... khi thuc hién chdm cong

4/ Khéng thuc hién quét the khi ra vao cong

Tir 3 14n trd 1én trong thang khéng c6 ly do chinh dang lam anh huéng dén cong téc
cham cong, kiém soét ra vao cong.

Hoic khong dem thé dé st dung hé théng chdm cong chinh thie tir 3 14n trd 1én
trong thén o,

Lam mat, hu hong thé deo tir 2 Jan tré 1én trong ndm lam anh hudng dén chi phi va

202.12
thot gian Lap phat thé ]
202.13 Thuong xuyén di tré nhiéu lan trong thang khong ¢6 1y do chinh déng tur 5 lin tré
) lén.
200,14 Khéng thue hién cac quy dinh vé trang phuc:

khong mang giay hodc mang giay c6 quai hdu nhung lai dap quai hiu xudng;

g
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Hodc mdc 4o sat nach; do 2 day

Hoidc dau toc Kkhong gon gang;
Hodc méc quan limg — quan short vao cdc ngay tha hai dén thi séu.

202.15 | Céc ca nhan - bd phédn c6 quy dinh vé dong phuc ma a khong thuc hién.
20016 St dung tai san cjong' ty vao muc dich ca nhan nhu goi dién, mail, internet, mdy in,
mady photo cho viéc riéng hodc cac hinh thirc tuong tu.
Str dung céc thiét bi ca nhén dé nghe nhac hodc sir dung dién thoai di dong ca
202.17 | nhan trong gio lam viéc, ké ca thoi gian tai khu vue hut thude hay toilet néu khong
phai vi myc dich cong viéc.
20218 Str dung may moc thiét bi vat liéu cua cong ty dé sira chita, ché tao vét dung cd
2. nhan.
202.19 | Lam bat ctr viée riéng nao cua ca nhan ngoai cong viée duoc giao.
202.20 | Cai co, dua gidn on ao trong thoi gian lam vice.
Truyc tiép hodc gidn tu,p thong qua nguoi nha/ nguoi than chui thé, noi tuc, ham doa
hodc dung céc 10 18 thiéu van hoa, xic pham trong giao tiép voi dong nghiép:
202,21 Hoic ¢6 hanh dong thiéu van minh trong noi lam viéc.
Hodc ¢6 cac hanh vi khong phtt hop van hoa noi lam viée gay hoang mang, phan
cam cho nguoi khac
202.22 | Tur chéi hop tac véi CBQL trong viée duge phan cong cong téc.
20223 Thiéu tinh than trach nhiém trong cong viée lam anh huong dén tién do san XUAt,
' tién do cong viéc hodic chét lugng san phém nhung mirc do anh hudng thip.
Trén khong tham gia ddy du cac budi huén luyén vé céc tiéu chuan, quy dinh, bién
202.24 phap an toan, v¢ sinh lao dong, huén luyén PCCC, huin luyén hoa chét, cic budi
dién tap mg pho su ¢b khéan cap do Cong ty hay don vi minh t6 chiic.
202.25 | Khong tuan tha cac quy dinh vé 6S tai noi lam viée cua minh.
296 Vi pham viée bao quan, str dung lang phi dién nudc hay cac nguon tai nguyeﬂ khac
“e cua cong ty ma muc do 1ang phi khong nghiém trong.
202.27 | Lam mét, hu hong dung cu vt liéu nhung muc d¢ thiét hai khong nghiém trong.
Mang d6 #n thic udng vao khu vuc san xuat khu vyc lam viée va dé khong ding
202.28 | noi quy dinh. An udng trong khu vuc san xuét hodc &n udng trong gior 1am viée 1am
anh hudng dén vé sinh moi truong hodc cong viée dugc giao.
Khong tuan thu cac quy dinh cua nha an nhu:
Khéng giti gin vé sinh khu vuc nha an;
Hodc xa rac hay thic an thira xudng nén nha in;
Hodc an com xong khong thu don khay thire an, ghé. .. theo ding noi quy dinh;
202.29 Hoiic khong 14y com — canh vira di dn theo nhu ciu thue té, 1y qua nhiéu lam ling
phi thire an:
Hodc mang dung cu (i san cia nha dn nhu khay, t6, mudng, thd ra khoi khu vuce
nha an;
Hodc an ngoai khu vue nha an.
Nghi khong phép tir 0.5 ngay lam viéc dén dudi 2 ngay lam viée lan dau;
202.30 | Hodc nghi khong phép 0.5 ngay lam viéc dén du6i 2 ngay 1am viéc ma tai pham lan
2, 1an 3.
C6 hanh vi qudy rbi tinh duc véi mic d6 khong nghiém trong: chi & mic do tréu
20231 gheo bang 161 noi;
0. Hoic t céo sai vé hanh vi quiy 16i tinh duc nhung hiu qua gy ra khéng nghiém
trong.
Khong lam dung quy trinh, huéng dan cong viée, luu trinh 1am viée, nhung mue do
s thiét hai khong nghiém trong.
Cén bd quan ly 1a nguyén nhén gian tiép gy ra tai nan lao dong cho cong nhan -
202.33 Ry - LW LT
nhan vién BP-PX nhung & mic d§ nhe
202,34 Céc vi pham khac vé céc quy dinh, thong bao, chinh sich, ctia cong ty nhung mic

do thiét hai khong nghiém trong.




Khong tuan thu quy dinh khi lam viéce tai cac khu vue ¢6 yéu cau riéng vé an toan,
chat luong nhu:
khu vuc nha an dé mong tay dai, deo trang stc trén tay;

202.35 | khu vuc mdy bé hinh deo trang stc trén tay;
Nhén vién QC va céc vi tri tiép xuc truc tiép vGi san phiam giay dép dé mong tay
dai, deo mong gia lam anh hudéng hiéu suét cia quy trinh kiém hang, anh hudng
Lhat luong san phiam, gy triy xudc hu hong san phdm
DIEU 203: Ky luat khién trach bang vin bin nukc II dugce ép dung ddi véi CB-CNV tai pham ky
luét trong thoi han 3 thang ké tir ngay bi ky luat khién trach bang van ban muc 1 1an 3
(ta1 pham 1a truong hop nguoi lao dong ldp lai hanh vi vi pham da bi xu ly ky luat ma
chua dugc x06a ky luét) hodc vi pham cac truong hop sau day:
203.1 Mang hang hoa, thirc 5}"1 thfrcluéng hay céc vat dung khac vao Cong ty dé budn bén,
3 ké ca budn ban trong gio nghi cua cong ty.
203.2 Nho 11011'{*ri khéc st dung hé thong chdm cong.
2033 [.am mat thé, hu hong deo tir 3 lan tr¢' 1én trong nam lam anh huong dén cong tac
- chi phi va thoi gian cap phat theé.
203.4 Ra vao khu vue cdm khong ding voi1 chire ndng-nhiém vu ctia minh.
' 12035 Bay chu'yén noi xau nguoi khac, tung tin don that thiét da kich, vu khong, 1am
; ching gia.
Khong gilt gin vé sinh chung trong cong ty, khu céng nghiép, khu dan cu xung
quanh cong ty cling nhu khu vuc 1am viée ctia minh: xa rac, khac nhd bira bai:
203.6 Hodc khéng gitr gin vé sinh may méc, thiét bi hodc khong bao tri bao dudng may
- moée thiét bi ma minh duoc phén cong phu tréch;
Hodc khong thue hién lich v€ sinh, bao tri bdo dudng may moc hodc vé sinh khu
vue theo lich dugce phéan cong.
203.7 Khéng bo 1'éc'd1’111g: noi quy dth; -
: Khoéng thuc hién viéc phan loai rac theo hudng dan.
203.8 LAy, thu gom sut dn ctia ngudi khac.
203.9 Vi pham céc bién phép An toan lao dong: khong chip hanh cic quy trinh ATVSLD
| “7 | daduogc thiét 18p cho cong viée dugc giao nhung chua géy ra tai nan lao déng.
203.10 ]\hmw thuc hién cong tic bao quan va sir dung céc trang thiét bi bao ho c4 nhan an |
: toan lao dong theo quy dinh hay str dung vao muc dich khdc
203.11 Tir chdi su chi huy, giam sat, p]mn cong cong viée clia cp trén, lunﬂ dugc nhac
77| nhé nhiéu ldn ma khong Lhdp hanh. — e
203.12 Khong bao cdo kip thoi véi cap trén khi phat hu,n nguy co my tai nan lao dmw hay
B s bénh nghc nghiép, gay dde hai hdy cac su ¢d nguy hiém. |
203.13 Tir chi tham gia cap ctu va khéc phuc hau qua tai nan lao dong khi c¢o su diéu
dong ctia cép trén.
Tu y vén hanh may khi chua dugce huéng dan cin k&, ding cach va chua duoc su
203.14 chép thuan phén céng cia cép trén.
v Phén cong nguoi str dung may ma chua hudng dan cin k&, ding cdch hoic chua co
cac dung cu trang thiét bi che chin bao vé an toan trén may theo quy dinh
20315 Ty y diéu khién, di chuyén cac may méc thiét bi, cong tic hay tu y théo hay khong
- st dung cac dung cu trang thiét bi che chin bao vé an toan trén mdy.
203.16 Khong tat m_ay, ant dién trude khi vé sinh, sira chira, di chuyén hodc khi ngimg sir
: dung may/thict bi.
203.17 Str dung méay méc, thiét bi khong ding véi chire niang hodc vuot qua cong sudt, tai
) trong, thoi gian quy dinh cua chlng.
203.18 | Tu y sta chita may moc thiét bi khong ding chic nang cong viéc minh.
203.19 | Str dung chai nude sudi hay dung cu khéc ma cong ty khong cho phép dé dung hoa




| chét hodc str dung binh chtta hoa chét chuyén dimg ma khéhg dan tem nhén theo
quy dinh.

Tu y mang hoa chit tir bén ngoai vao cong ty. Hodc sit dung hoa chit khong nim
trong danh muc hoa chit cho phép theo quy trinh san Xuét ctia cong ty

Khong giti gin, bao quan, dé thit lac hay hu hong céac céng cu, dung cu, vat dung,
vat tu, hang hoa, may moc, thiét bi, tai liéu phuc vu cho cong viéc ctia minh.

De doa, thach thirc danh nhau hodc danh nhau khéng gdy thuong tich nghiém
trong.

Nghi khong phép tir 2 ngay lam viéc dén dudi 3 ngay 1am viée lan dau;

203.22 Hodc nghi khong phép tir 2 ngay lam viée dén dudi 3 ngay lam viéc ma tai pham
lan 2, 1an 3.

Co hanh vi quay rbi tinh duc mang tinh chét xtc pham nhén pham, danh du hodc &
mure do quy r6i thé chat:

203.20

203.21

203.23
Hoic t6 céo sai hanh vi qudy rdi tinh duc 1am anh huéng danh du nhan phdm ngudi
khac pee
203.24 Chiu lién déi trach nhiém trong cuong vi CBQL ma mure do va pham vi anh hudng
' tuong doi cao.
Can bd quan ly la nguyén nhan truc tiep gay ra tai nan lao dong cho cong nhan -
203.25 e 1 : e
nhan vién BP-PX minh nhung & mac dé nhe Al
203.26 Can bd quéan 1y la nguyén nhan gian tiép gdy ra tai nan lao dong cho cong nhan -

nhan vién BP-PX ¢ mirc dd nang

Khong lam ding quy trinh, huéng dan cong viée, luu trinh 1am viée, khong hoan
203.27 | thanh ding chic nang nhiém vu gdy thiét hai dén chit luong san phim hodc ning
suét hoic tién do cong vi¢e hodc gdy ra tai nan lao dong. AL

Céc vi pham khéc vé cac quy dinh, thong bdo, chinh sach, quy trinh cua cong ty co
muc do gay thiét hai cao.

Khong tuan thu quy dinh cong ty vé bao vé dit liéu ca nhan, 1am tiét 16 thong tin cé
nhan gay hau qua chua nghiém trong.

203.28

203.29

PIEU 204: Ky luat khién trdch bang van ban mice ITI duge ap dung d6i véi CB-CNV tai pham ky
luét trong thoi han 3 théang ké tir ngdy bi ky luat khién trach bing van ban mtc 2 1an 3 (tai
pham la truong hop nguoi lao dong lap lai hanh vi vi pham da b1 xtr Iy ky luat ma chua
duoc x6a ky udt) hodc vi pham trong cac truong hop sau day:

Mang d6 vat, vii khi hay hung khi nguy hiém, do vét dé chay, d& nd, chat doc, chat
204.1 ody nghién ¢o nguy co gy hai dén nguoi khac hay gay hai dén ban than vao noi
lam viée

Su dung he thong cham cong gitip dim ngum khac;

Hogc co tinh khéng st dung hé thong cham cong vi ly do ludi biéng hay gian lan
trong cong tac chdm cong (trbn tréanh do di tr&/ v& sém/ ving mat...)

204.2 Hoic gia mao hd so dé truc loi trong cOng téc cham cong, luong, thuorngj

Hodc khong tudn theo “luu trinh thu hdi va xir Iy dép phé tai chuyén” nham lam gian
1an, 1am sai léch sb liéu vé 1ty 1€ bao phé dé truc loi trong cong tic tinh tién thuong
(thudng san pham/ nang suét/ chat lugng)

Thuong xuyén lam mét thé deo, hu hong trén tir 4 lan trd 1én trong nam lam anh

204.3
hudng dén cong tac chdm cong.
204.4 Tuy c}én ngu’di ngoai vao Céng ty tham quan, chup hinh khi chua dugc phép cua
J- i Ban Tong Giam Doc.
204.5 Cho ngudi khac mugn thé deo/ thé quét vao cong ty.

Hoac gia mao the dcof thé quét cong ty

bingu, di nam, ngdi choi khong thue hién cong viée trong gior [am wec

204.6 Hoic nhén vién bao vé bo chét truc ca dém, khong thuc hién viéc tudn tra cic chdt
ca dém thong qua hé théng scan tai cac diém tuan tra theo quy dinh




Hoac CBQL doi bao vé dé xay ra 2 lan trong 1 théng tinh trang nhén vién bao vé
thuge ca minh quan Iy bo chdt truc ca dém, khong thuc hién viée tudn tra cac chdt ca
dém théng qua hé thong scan tai céc diém tuan tra theo quy dinh

Mang rugu, bia, thic uéng co6 con vao noi lam viée; uong, ruQu, bia thirc uéng c¢é con

e tai noi lam viéc trir truong hcrp tham gia lién hoan hop mit do cong ty t6 chiec.
C6 nhiing hanh vi trai véi thuan phong my tuc tai noi lam viéc: hanh vi trai dao dire,
204.8 khong dung dan khong lanh manh tai noi lam viée nhu cdc hanh vi (déng thuan):
om 4p, hon, vudt ve hodc cac hanh vi ¢6 tinh chat tinh duc.
204.9 TL} y 10?1 khoi vi trf lam viéc ¢6 tinh chat quan trong dan dén su ¢d cho Cong ty bi
' thiét hai.
Loi dung danh nghia Céng ty dé ludng gat din dén thiét hai danh du, uy tin Cong ty;
204.10 Hodc gia mao van kién, béo biéu hodc tu liéu khac dan dén tinh trang thiét hai cho
' Cong ty.
Hoic cb y lam gia sb lidu, bdo cdo san lugng sai léch so véi thuc té san xuét
204.11 Cén ctr theo Hop dong lao dong dé diéu phdi cong viée ma tir chdi chap thuan khong
TS co ly do chinh dang.
C6 hanh vi chéng lai chi thi cua cip trén hodc cua nguoi dang thuc hién nhiém vu
204.12 chiic nang ma cdng ty phan cong (doi bao vé, d6i PCCC, hoi dong an toan vé sinh
lao ddng, mang ludi an toan VSLD, doi so cép cuu...)
204.13 X1i giuc nguoi khéc'l.ufri biéng lam viée hoac lang clﬁng..
' Hodgc tim cach gay roi trat tu, anh hudng dén cong viée cuia cong ty.
204.14 | Ngan cdn CB-CNV khéc thuc hién cong viéc nhung chua gy hiu qua nghiém trong.
204.15 Cho vay lay 151 hay céc hinh thirc vay niing lai khac.
Gay chuyén, de doa uy hiép, hanh hung, 1am nhuc hodc xdm pham dén nhan pham
204.16
cua CB-CNV.
204.17 | Co tinh lam héng va lang phi vat dung chung.
204.18 Tu y thao thc may méc thiét bi khi chua ¢6 chi thi cap trén, anh huéng dén an toan
' lao dong.
Cb tinh hity hoai hay di doi:
204.19 | Cac bién canh bao, bién hiéu, trang thiét bi cdc huéng din vé ATLD hoic PCCC;
Cédc van kién, cong van, théng béo, h so.
204.20 | Lam mét van kién trong yeu do ding, mdy moc gdy thiét hai cho Cong ty.
20421 St dung nhimg 16i di tat c¢6 thé gdy nguy hiém nhu leo tréo, chui dudi gdm may,
i _bing chuyén, méng xudt hang. ..
204.22 Su dung thang may vén chuyén hang cho mue dich vén chuyen nguol.
20493 L.eo treéo ra lan can, tréo 1én cdc thang chuyén ding dé stra chira ctia PCCC/ Cor dién
e ma khong dugc phan cong,
204.24 Su dung hoi. may 11(.11 khi dé lam sach quan 40, co thé hay dun” no dé dua gion.
204.95 ILam nguoi khac mét tap trung khi dang lam viéc dan dén viée gay thuong tich cho
10.
204.26 Piéu chinh, lau chui, tra dau m& vao may moc thiét bi dang hoat dong.
204.27 S mé vao day dién, thiét bi dién, nhat 1a khi tay dang u6t.
204.28 | Cam truc tiép ddy dan dién vao 6 cam ma khong ¢6 phich cim.
Khi tién hanh sira chita céc thiét bi dién khéng tuan thi quy dinh ngiit ngudn dién va
204.99 treo bién canh béo;
Hodc da c6 bién canh bdo ma déng m¢ dién dot ngot ma khong bao cho moi ngudi
biét nhung chua gdy hdu qua nghiém trong.
DE hang hoa — thiét bi — may moc hay cac vat dung khac gy choan 101 di, 16i ra vao,
chodn chd dé céc thiét bi phong chay chita chdy hay cc hop dién, cau dao, van didu
204.30 | khién may moc;
Hodc dé chuéng ngai vét can tré cong tic ctu hoa hay tuy tién di chuyén cac
phuong tién phong chay chita chay.
204.31 Sau khi khdm sic khoe, kham bénh nghé nghiép dugc bac si yéu cau phai kham

20




thém chuyén khoa dé xdc dinh tinh trang siic khoe nhung khong thuc hi¢n.

X4 rac, pha hoai cdy cdi trong khuon vién Khu cong nghiép hodc trong Cong ty, khu

If=

204.32 e .
vuc ddn cu sau cong ty. .
Khong c6 y thire gift vé sinh chung khi str dung nha vé sinh:
204.33 Bo rac khong ding quy dinh: bé rac vao bon cau, bon rira mat, dng thoat nude gy
nghet.
D6 héa chét nhu diu, nhét, keo, nude xur Iy, nude tir may moe thiét bi xudng cong
20434 | nuéc mua, nha vé sinh, bdn rira mit hay cic khu vue khic khong phéi 14 noi thu
gom, xu 1y ho chét
204.35 D6t rac va chon 14p réc thai trong hodc xung quanh khudn vién ctia cong ty.
204.36 Can tré céc hoat dong PCCC, chong ngudi thi hanh nhiém vu PCCC.
20437 Bdo chay gia hay tLr y st dung cac phuong tién chita chdy ma khéng dugc phén
=p cong, khong dugc diéu dong
204,38 Khong ‘ché’ip hanh céc 1énh diéu dong tham gia chita chdy va céc hoat dong PCCC
khac tai cong ty.
Pé cdc vat dé chay gan ngudn dién, ndu nuéng trong pham vi cong ty, trir khu vue
204.39 duogc quy dinh.
4 dé cac vat dung, cong cu.. . gan ngjuon dién hay ng:,uon nhi¢t gay nguy co chay no
nhur dé tdi nilon, tdm trai ngt, mousse x0p. . . trong mdy moc, thiét bi, hop dién ..
Dem diém, bat lua va cac thiét bi dung cu sinh Itra, sinh nhiét vao nhiing noi c() quy
204.40 dinh cAm lua; . : !
Hodc su dung n&,uon Itra, thiét bi sinh lua, sinh nhiét ¢ nhiing noi ¢6 bién bao cam
hoac quy dinh cam nhung chua g ;:,av thiét hai vé tai san.
Trude khi ra Ve khong kiém tra dé dam bao cong tac an todn vé phong chdy chira
204.41 chay: khong tit cau dao, cong tic dién may moéc thiét bi khu vue ma minh dugc phan
cong.
204.42 | Vi pham ndi quy khu vue hit thude.
Nghi khong phép tir 3 ngay lam viéc dén dudi 5 ngay lam viéc 1an dau;
204.43 | Hogc nghi khong phép tir 3 ngay lam viée dén dudi 5 ngay lam viéc ma tdi pham 1an
2, 1an 3.
504.44 Chiu lién d6i trach nhiém trong cuong vi CBQL ma mic dd va pham vi anh huong
twong doi cao, gy thiét hai dén cong ty. -
Khéng lam dung quy trinh, huéng dan cong viée, luu trinh 1am viée gdy thiét hai cao
204.45 hodc gy tai nan lao dong., hodc gay ty Ié pht, liéu cao hon dinh mic quy dinh lam
lang phi vét li¢u. ban thanh p_!_l_a_l_n thanh pham
204.46 Co tinh phl ang sdn pham ph::‘ - san pham khong dat chat luong dé né tranh trach
AR nhiém, gdy ldng phi nguy¢n vit licu.
A Dem vt liéu, ban thanh phdm san pham cia (:a;mtT ty ra khoi khu vye lam viéc cua
204.47 minh khong cé gmy to ¢6 phé duyét cua CBQL, chu quan cap cao dé chimg minh su
hop 1€
Can bd quan ly la nguyén nhén truc tiép gdy ra tai nan lao dong cho cong nhan- nhan
204.48 S S e
vién BP-PX minh & mtic d§ ndng
Céan by quan ly la nguyén nhan gidn tiép gy ra tai nan lao dong cho cong nhan-
204.49 S e ‘s
nhén vién BP-PX minh ¢ mtc dd nghiém trong
204.50 Cac vi pham khac ;1%1111 trong Cfic quy dinh, thong bao, chinh sach, quy trinh ctia cong
' ty c6 mire d§ géy thiét hai nghiém trong.
Khong tuan thu CS, QT bao mét thong tin ma cong ty ban hanh.
204.51 Chup hinh/ quay video c6 san phim, diy chuyén cong ngh¢, k§ thuét ctia cong ty dé
chia s¢ cho ngudi khéc, chia s¢ 1én mang xa hoi nhu zalo, facebook, tiktok, .
204.52 Khong tuéin thu cdc quy dinh phong chdng dich bénh ma cong ty ban hanh dua trén
' chc yéu ciu cua BO y t& hoic céc cip co quan c6 thim quyén da quy dinh.
904.53 Co6 hanh vi quiy rbi tinh duc mang tinh chét nghiém trong, gay thiét hai cho ngudi bi

quy rdi nhu ¢6 cit chi thd bao, hanh vi khiém nha... xtic pham danh dy nhén pham;

M
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Hodc t0 cdo sai su that vé quay roi tinh duc gy hdu qua nghiém trong cho nguoi
khac.

DIEU 205: Ky ludt kéo dai thoi han nang lwong khong qud 06 thding hodic cdich chire duge ap dung
doi véi CB-CNV di bi ky luat khlen trach banrr van ban mtc 3 1an 3 ma tai pham ky luét
trong thoi han 03 thanb ké tir ngdy ra van ban ky luat (tai pham la truong hop ngudi lao
dong lap lai hanh vi vi pham da bi xir 1y ky ludt ma chua duge xda ky luit) hoic ¢ hanh
vi vi pham 01 trong nhiing truong hop sau day:

205.1 Ban than c¢o i?nh huéng ctia ruou bia, chét kich thich nhung van che gidu dé vao |

: cong ty lam viéc.
Khéng thuc hig¢n dung quy dinh vé viéc mang dép thir trong cong ty: CB-CNV

205.2 mang dép - san phdm clia cong ty san xudt trong cong ty, ngoai trir CB-CNV thudc
dién “mang dép thu” theo quy dinh.

2053 Do so sot gay thiét ha.i may moc, thiét bi cong cu, hu hao nguyén vét liéu ho#c gy

' thuong tich cho nguoi khic.
Cé ¥ 1am hu hai may moc, thiét bi cong cu, nguyén vat liéu, san phdm hodc tai san
Cong ty nhung mirc do thiét hai chua nghiém trong.

205.4 y . ’ " ; 2 1A s O A e o
Hodc khong lam ding quy trinh, huéng dan cong viéc, luu trinh 1am viée gy thiét
hai cao hodc gdy tai nan lao dong.

Can bd quan 1y 1a nguyén nhan truc tiép gay ra tai nan lao déng cho cong nhan
nhan vién BP-PX minh ¢ mic d6 nghiém trong

205.5 Hoiic CBQL doi bao vé dé xay ra 3 l4n trong 1 th4ng tinh trang nhan vién bao vé
thude ca minh quan Iy bo chét truc ca dém, khong thuc hién vige tudn tra céc chdt
ca dém théng qua hé thong scan tai cic diém tuln tra theo quy dinh
Hut thude la khong ding quy dinh cong ty, tao cac phuong ti¢n dan ltra tai khu

205.6 vue san xuat, khu vuc cdm lua va cac khu vue cdm khac nhung muc do thiét hai
chua nghiém trong so v6i didu 206.7.1

205.7 K]_mng ?uan thu chinh séach, quy trinh bao mét thong tin ma cong ty ban hanh gay

] thiét hai nghiém trong cho cong ty.
CBLQ ¢6 vai trd chii muu nham gian lan trong viéc bdo sd phé liéu gay kho khan

205.8 cho cong téc quan ly hang phe ctia cong ty. ‘ e

- Hozic CB-CNV déng 16a nhim gian l4n trong viéc bao s6 phé liéu gay kho khin
cho cong tac quan ly hang phe cua cong ty
Tiét 16 cac thong tin bi mat thuge quyén so hiru ciia Cong ty vé khich hang hodic
nha cung cép, thong tin vé& ké hoach kinh doanh, qua trinh kinh doanh, danh sach

205.9 k]uu.h hang, thdng tin ¢d nhan CB-CNV, thong tin vé san xUAt, mau ma, thong tin

= vé cac phin mém hé théng dir licu, hé ihonu cong ngh¢ thong tin ma cong ty dang
sur dung ... cho nhiing nguoil khéng co quyul han hodc bit cir ai ngoai trir nhting

n‘gu@i duge BTGD cho phép.
Lam dung chire vy, ¢dng viée ciia minh dé c6 hanh vi quy ri tinh duc dang “trao

205.10 | ddi” (nham muc dich déanh 601) hodc nhim gay anh huéng dén bat ky loi ich nao
lién quan dén cong viée dé dbi 14y su thoa thuan vé tinh duc.

DPIEU 206:

Ky lugt sa thai dp dung d01 v6i CB-CNV ¢6 hanh vi vi pham céc diéu sau ddy tai bat ky
noi nao ma CB-CNV thuyc té lam viée theo théa thuan hoic phan cong cua cong ty:

206.1 Co6 hanh vi trom cép, tham 6 / héi 16 tai noi 1am viéc.
206.2 T6 chiic hay tham gia d4nh c& bac tai noi lam viéc
206.3 Cb y gdy thuong tich tai noi lam viéc
206.4 Str dung ma tiy tai noi lam viéc
Tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xAm pham quyén s& hitu trf tué cta cong
206.5 ty:
206.5.1 True tiép hodc nhor ngudi ngoai tiép can, xam pham hodc thu thdp cac thong
tin thudc bi mét cong nghé, san xuat, kinh doanh, phin mém hé théng dit liéu, hé

373

Pty



thong cona nghé thong tin hodc céc thong tin bao méat khac banr cach chong lai cac
bién phép bao mét cua cong ty.

206.5.2 vi pham quy dinh vé bao vé bi mét san phim ctia khach hang ma cong ty
dang gia cong, lam 16 mau mé san pham dang con trong thoi ¢ gian lam mau thir hodc
san phdm chua duge chua luu théng thi truong hodc cc san pham mang tinh chién
lugc ctia cong ty, cua khach hang:

- Khéng tuén thu diung “luu trinh thu héi va xir 1y dép phé tai chuyén”

- Hodc chup hinh/ quay video c6 san pham, déy chuyén cong nghé, k¥ thudt ctia cong
ty dé chia sé cho ngudi khéc, chia sé 1én mang xa hoi nhu zalo, facebook, tiktok, ...
Co hanh vi gay thiét hai nghiém trong vé tai san loi ich cua cong ty. Gia tri tai san loi
206.6 ich dugc quy dinh tuong duong tir 10 thang luong t6i thiéu ving trd 1én do chinh ph
cong bd tai thoi diém xay ra hanh vi vi pham.

C6 hanh vi de doa gay thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san loi ich cua cong ty,
bao gdm nhiing hanh vi duéi day:
206.7.1: Str dung ltra, hut thude tai:
Khu vuc ¢6 st dung dén hoa chit, nguyén vat liéu dé chay nhu: Kho hoa chét, Kho
thanh pham, Kho vat liéu, khuén vién nha xuong san xuét, khuon vién tdoa nha van
phong; khudn vién lam vi¢e cua cac BP-PX phi san xuit nhu co dién/ cong trinh/ sita
chita ; khudn vién cac khu vue phu trg nhu: nha xe, nha an, phong may phat dién/
206.7 may nén khi, tram dién, khu vuc bai phé hodic cac khu vue c6 dat bién bao cAm hut
thude, cAm ltra trong pham vi cong ty.
206.7.2: Ngudi phu trach hodc nguoi lién quan chua duge su cap phép cua bo phén
CR cho phép nhiing ¢4 nhan, don vi bén ngoai dua nhiing chét dé chéy nd hodc khoi
Itra vao nhitng khu vuce thao tac nguy hiém.
206.7.3: Nguoi lao dong hogc ngudi phu trach hodc nguoi lién quan dua hoa chat
cdm (theo quy dinh cua luat hodc tiéu chuan khach hang) hoic cho phép nhing ca
nhan, don vi ben ngoal dua héa chit cAm vao cong ty
206.8 C6 hanh vi quay rdi tinh duc gay hau qua nghiém trong, gdy thi¢t hai nghiém trong;
Hodc bi phap ludt xr 1y co toi vé hanh vi quay r6i tinh duc tai noi lam viéc
CB-CNV bi xir Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong hodc cach chic ma tai pham
trong thoi gian chua xo6a ky luét.
206.9 Tai pham: 1a truong hop nguoi lao dong ldp lai hanh vi vi pham da bi xu ly ky luat
i ma chua duoc x6a ky ludt trong thoi han sau:
6 thang: dbi voi xir 1y ky luat kéo dai thoi han nang luong

3 nam: doi voi cdch chie.

Tu y bo viée 05 ngay lam viée cong don trong pham vi 30 nudy hoac 20 ngay la
viée cong don trong pham vi 365 ngay ké tir ngdy dau tién tu y bo vide ma khong ¢6
ly do chinh ddng.
206.10 Ly do chinh dang bao gdm: thién tai, hoa hoan, ban than, than nhin (cha de, me de,
cha nuéi, me nuoi; cha de, me de, cha nudi, me nuéi cua vo hodc chong; vo hodc
chéng; con dé, con nudi hop phdp) bi dm ¢6 xac nhan cia co so kham bénh, chita

bénh c6 thAm quyén va truong hop khéc duoce quy dinh trong ndi quy lao dong.

CHUONG 8:
TRACH NHIEM VAT CHAT

PIEU 207: CB-CNV lam hu hong dung cu, thiét bi hodc ¢ hanh vi khéc gy thiét hai tai san ctia cong

ty thi phai boi thuong theo quy dinh ctia phép ludt hodc theo ndi quy cong ty

Trudng hop CB-CNV gay thiét hai khéng nghiém trong do so suit v6i gia tri khéng qua

10 thang luong tdi thiéu ving:

- BOi thuong nhiéu nhét 1a 03 thang tién luong

- Va dugc khdu trir hing thang vao luong, nhung khong qua 30% tién luong thyc tra
han,g thang sau khi trich np cac khoan bao hiém xa hdi bét bude, bao hiém y t&, bao
hiém thit nghiép, thué thu nhap c4 nhan
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DPIEU 208:

PILU 209:

PIEU 210:

PIEU 211:

CB-CNV lam mét dung cu, thiét bi, tai san cta cong ty hodc tai san khac do cong ty giao

hodc tiéu hao vt tu qua dinh muc cho phép:

- Bdi thuong thiét hai mdt phin hodc toan bo theo thoi g gia thi truong

- Truong hop ¢6 hop dong trach nhiém thi phai bdi thudng theo hop ddng trach nhiém.

- Trudng hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham hoa, su kién
xay ra khach quan khong thc luong truge duge va khong thé khic phuc duge mic du
d4 4p dung moi bién phép cin thiét va kha nang cho phép thi khong phai boi thuong.

Céan ctr vao mirc do vi pham, mre do thiét hai cua cong ty va hoan canh gia dinh, nhan

than, tai san cia CB-CNV, cdng ty s&€ xem xét quyét dinh mic bdi thuong cho pht hop.

CHUONG 9:
NGUOI CO THAM QUYEN XU LY KY LUAT LAO DONG
XU LY BOI THUONG THIET HAI

Nguoi ¢6 thim quyén ky duyét quyét dinh xir Iy ky luat lao dong/ xir Iy boi thuong thiét
hai:

- Nguoi dai dién theo phap ludt cua Cong ty:

- Hogce nguot duoce dugc ty quyén theo quy dinh cia phap luat.

Ngudi c6 tham quyén xir 1y ky lut lao don g/ xtr 1y boi thudng thiét hai:

- Nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty;

- Hogc Nguoi duge Ngudi dai dién theo phap luat ctia Cong ty iy quyén

Trinh ty, tha tuc xtr ly ky luét lao dong/ xir 1y bdi thudng thiét hai: theo quy dinh tai Diéu
70, Didu 71 va Pidu 72 Nghi dinh 145/2020/ND-CP.

CHUONG 10:
HOP PONG LAO DPONG

A. GIAO KET HPLP

PIEU 212:

PIEU 213:

PIEU 214:

PIEU 215:

DPIEU 216:

PIEU 217:

DIEU 218:

Hop ddng lao dong dugc ky két bang vin ban, bao gdm 2 ban. CB-CNV gilr 1 ban va

cong ty gitr 1 ban.

Nguyén tic giao két Hop dong lao dong:

- Tu nguyén, binh dan{? thién chi, hop tac va trung thuc.

- Tudo giao két hop dong lao dong nhung khong trai véi phap luét va théa ude lao dong
tap thé va dao dire xa hoi

Noi dung cung Cdp thong tin trung thuc ctia Cong ty cho CB-CNV:

- Cong viée, dia diém lam viée. didu kién lam viée;

Thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi;

- Antoan, v¢ simh lao dong;

- Tién luong, hinh thirc tra luong;

- Céc ché do BHXH, BHYT, BHTN;

- Quy dinh vé bi mét kinh doanh, bi mdt cong ngh¢;

- Céac vén dé ki hac lién quan tryc tiép dén viéc giao két hop dong lao dong.

Cong ty s€ cung Lap thong tin thong qua qua trinh myen dung, qua trinh dao tao dau vao,

thong qua hop dong lao dong, thong qua vigc men khai CB-CNV ky cam két bio mét

thong tin, thong qua s tay lao dong ma cong ty cap phat ngay khi CB-CNV nhén vige.

Cong ty cam két khong luu g gitt bat ky ban chinh nao céc loai gidy to tiy than, vin bing

hay ching chi cia CB-CNV.

Nbi dung CB-CNV cung cép thong tin trung thuc cho Céng ty:

- Ho tén, ngay thang nam sinh, gidi tinh, noi cu tri;

- Trinh d6 hoc vén, trinh do k¥ nang nghé;

- Xac nhan tinh trang stc khoe;

- Céc van dé khéc lién quan truc tiép dén viéc giao két hop dong.

CB-CNV c¢6 trach nhiém cung cép trung thuc thong tin ¢4 nhan cho cong ty théng qua

viéc ndp hd so xin viée ctia chinh minh khi tuyén dung nhu CMND/ CCCD; hé khau, cic
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PIEU 219:

PIEU 220:

DIEU 221:

DIEU 222:

PIEU 223:

PILU 224:

PIEU 225:

PIEU 226:

PILU 227:

DPIEU 228:

PIEU 229:

bing cép. chung chi, gidy xdc nhan hanh kiém, gidy kham stic khoe. Nghiém cdm vige gia

mao céc loai hd so khi xin viée nhu tdy x6a, st dung hd so nguoi khac, str dung hd so bat

hop phap...

Céc truong hop cong ty phat hién CB-CNV cung cép thong tin khong trung thue lam anh

hudng dén viéc tuyén dung cia cong ty nhu lam cong ty tuyén dung khéng dung nguoi,

anh huong dén quy trinh chinh sach tuyén dung cua cong ty hay céc cong viée khace lién
quan dén viéc luyen dung, cong ty s€ thuc hién quyén don phuong cham dat HDLD véi

CB-CNYV do.

HDLD sé do:

- CB-CNV: truc tiép ky két;

- Cong ty: ngudi dai dién theo phap ludt hodic ngudi duoc tiy quyén theo quy dinh phap
luét ky két

CB-CNV néu ddng thoi da c6 giao két HDLD véi noi khic thi phai ¢6 trich nhiém théng

tin ngay v6i Cong ty. Viée thuc hién cic nghia vu vé BHXH/BHYT/BHTN sé theo quy

dinh phap luét véi céc truong hop nay.

Loai hop dong lao dong:

- Hop dong lao dong khong xéc dinh thoi han;

- Hop (‘IonU lao dong xac dmh thot han khong qua 36 thang.

HDLD xéc dinh thoi han chi duge ky thém 1 l4n, sau d6 néu tiép tuc lam viéc thi phai ky
HD khoéng xac dinh thot han.
Phu luc hop dong lao dong:

- Phu luc hop dong lao dong 1a mot bd phan ctia hop ddng lao dong va co6 hiéu luc nhu
hop dong lao dong;

- Phu luc hop dOI'Ié lao dong tai LOH{: ty dugc thue hién khi can quy dinh chi tiét mot sb
didu khoan hofic dé stra ddi, bd sung cho hop dong lao dong nhung s& khong stra dbi
thoi han hop dong lao dong.

Cong ty va CB-CNV s€ ky két HD thir viéc bao gbm céc ndi dung nhu thdi gian thir vide

va cac thdng tin can ban ma phap luét quy dinh.

Thoi gian tha viée duge thoa thudn va dugce can clr vao tinh chét cong viéc va muc do

phtic tap cua cong viée nhung chi duoe thur viée 1 1an déi véi 1 cong viée va theo quy dinh

sau:

- Khoéng quéa 180 ngay déi véi cong viée clia ngudi quan 1y doanh nghiép theo quy dinh
cta Luat Doanh nghiép, Luat Quan ly, str dung v6n nha nuée dau tu vao san xuét, kinh
doanh tai doanh nghiép;

- Khéng qua 60 ngay doi voi cong viée c¢6 chire danh nghé can trinh d chuyén mén, ky
thudt tir cao déng tré 1én nhu chire danh nhan vién van phong. can bo quan ly tai cong
ty:

- Khong qua 30 ngay déi voi cong viée ¢o chic danh nghé can trinh do chuyén mon ky
thudt trung cdp nghé, trung cip chuyén nghiép, cong nhan k§ thuat, nhan vién nghiép
vu nhu chire danh “lao dong qua dao tao™ tai cong ty;

- Khéng quéa 6 ngay lam viéc d6i véi chire danh “lao dong gian don” tai cong ty.

Tién luong trong thoi gian thit viéc do 2 bén thoa thuén nhung it nhét phai bang 95% miic

luong cua cong viée do va khong thap hon mic luong t01 thiéu viing

Khi két thie thoi gian thtr viée, cong ty s& thong béo két qua thir viée cho CB-CNV.,

- Thir viéc dat yéu cau: Tlep tuc thuc hién HDLD theo thoa thuén;

- Thirviée khong dat:  Cham dit HD thi viée.

Trong thoi gian thir viéc, mdi bén cé quyén huy bo HP thir viéc ma khong cin bio trude

va khong phai bdi thuong.

B. THUC HIEN HPLD

PIEU 230:
DILU 231:

CB-CNV ¢6 trach nhiém thuc hién cong viée theo HPLD ma minh da ky két.

Dia diém thuc hién cong viéc s& duoc thuc hién theo HDLD. Truong hop do nhu cau cong
viée CB-CNV tham gia hdi hop, di dén cong ty khéc, di dén chi nhanh cong ty hay bét ky
dia diém nao khac ngoai cong ty thi s€ duoc cong ty thoa thudn thong qua céc loai van ban
gifly t& nhu: phiéu trinh, gidy diéu xe, gidy ra cong, quyét dinh phan cong cbng tac. .
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PIEU 232:

Trong qud trinh thyc hi¢gn HDLD, néu cong ty hodc CB-CNV ¢6 yéu cdu stra ddi bd sung
HDLD thi phai bao trudc 3 ngay lam viéc.

- Thoa thuan dugc: Ky phu luc HDLD hodc ky HDLD moéi;
- Khong thoa thuan duoc: Tiép tuc thue hién HDLD da ky.

C. CHAM DUT HPLD

DIEU 233:

DIEU 234:

PIEU 235:

DIEU 236:

Céc trudng hop chidm dat HDLD:

- Hét han HDLD, trir truong hop 1a thanh vién ban I&nh dao cua té chie dai dién nguoi
lao déng dang trong nhiém ky;

- DPahoan thanh céng viéc theo HDLD;

- 2 bén thoa thuan cham dit HDLD;

- CB-CNV bi phat an tu theo quy dinh phép luat;

- CB-CNV nudc ngoai bi truc xuat theo quy dinh phap luét;

- CB-CNV chét; Toa an tuyén bd: mét nang luc hanh vi dan su, mét tich, chét;

- CB-CNV bi xur ly ky luat sa thai;

- CB-CNV don phuong cham diat HDLD;

- Cong ty don phuong chdm dut HDLD;

- Céc truong hop khac theo quy dinh phap luét.

CB-CNV phai bao truée cho cong ty néu don phuong chidm dit hop dong lao dong;

- 45 ngay: HDLD khoéng xac dinh thoi han;
- 30 ngay: HDLD tir 12 thang — 36 thang;
- 03 ngay lam viéc: HDLD dudi 12 thang.

CB-CNV c¢o quyén chim diat HPLD ma khong bdo trude:

- Khong duge bo tri theo ding cong viée, dia diém lam viée hodc khong duoc bao dam
diéu kién lam viéc theo thoa thuan, trir tr uong hop cong ty chuyén lam cong viée khac
theo quy dinh phép luat;

- Khong dugc tra du luong hoac tra luong khong ding thoi han;

- Bi nguoc dai, danh d4p hoic bi nhuc ma, bi lam anh huong dén sirc khée, nhan phim,
danh du; bi cudng birc lao dong;

- Bi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

- CB-CNV nit mang thai phai nghi viéc néu c6 x4c nhén ctia co s& khdm bénh cé thAm
quyén;

- Du tudi nghi huu theo quy dinh;

- Cong ty cung c4p thong tin khong trung thuc lam 4nh huong dén viéc thuc hién hop
dong lao dong: cong viée, dia diém lam viée, diéu kién lam viée, thoi gior lam viée,
thoi gio nghi ngoi, an toan vé sinh lao dong, tién luong, hinh thie tra lvong, BHXT,
BHYT, BHTN, bdo vé bi mat cong nghé va céc vin dé khac lién quan tryc tiép dén
viée giao RC[ HDLD

Cong ty ¢6 quyén don phuong chdm dit hop dong lao dong trong trudng hop sau day:

- CB-CNV thuong xuyén khong hoan thanh céng viée theo hop ddng lao dong duoc xac
dinh theo tiéu chi ddnh gia muc do hoan thanh cong viée theo quy ché danh gia muc
d6 hoan thanh cong viéc ma cong ty ban hanh. Quy ché danh gia do Cong ty ban hanh
nhung phdi tham khéo y kién cua t6 chirc ngudi lao dong tai co so;

- CB-CNV bi ém dau, tai nan ma kha nang lao dong chua hoi phuc da diéu tri:

e 12 thang lién tuc ddi véi HPLD khong xéc dinh thoi han;
e 06 thang lién tuc d6i v6i HDLD 12 thang dén 36 thang;
e qua nia thoi han d6i v6i HPLP dudi 12 thang.

- Do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa hodc di doi, thu hep san Xuét,
kinh doanh theo yéu céu clia co' quan nha nudc co thim quyén ma nguoi st dung lao
dong da tim moi bién phap khéc phuc nhung van budc phai giam chd lam viéc;

- CB-CNV khong cé mat tai noi lam viéc sau thoi han tam hodn thue hién HDLD;

- CB-CNV du tudi nghi huu theo quy dinh;

- CB-CNV tu y bo viéc ma khong c6 ly do chinh déang tir 05 ngay lam viéc lién tuc
tré 1én;



PIEU 237:

PIEU 238:

PIEU 239:

PIEU 240:

DIEU 241:

DPIEU 242:

- CB-CNV cung cip khong trung thye théng tin khi giao két hop déng lao dong 1am anh
huong dén viéc tuyén dung: ho tén, ngay thang nam sinh, gi¢i tinh, noi cu tra, trinh do
hoc vén, trinh do ky nang nghé, xac nhan tinh trang st khoe va céc van dé khac lién
quan truc tiép dén viée giao két HDLD ma cong ty yéu cdu

Coéng ty phai bao trude cho CB-CNV néu don phuong cham dit hop dong lao dong trong

cac truong hop sau:

- CB-CNV thuong xuyén khong hoan thanh cong viée theo HDLD dugc xac dinh theo
tiéu chi danh gid muc do hoan thanh cong viéc trong quy ché ma cong ty ban hanh va
da tham khao y kién t6 churc dai dién nguoi lao dong

- CB-CNB bi m dau, tai nan da diéu tri ma kha nang lao dong chua hoi phuc
e 12 thang lién tuc dbi véi HPLD khong xac dinh thoi han
e 6 thang lién tuc déi véi HPLD c6 thoi han tir 12 thang dén 36 théng
e Qud nira thoi han HDLD dbi véi HDLD ¢6 thoi han dudi 12 thang

- Do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa hogc di doi, thu hep san Xudt,
kinh doanh theo yéu cau co quan nha nude c6 thim quyén ma cong ty da tim moi bién
phép khic phuc nhung vin bude phai giam chd lam viée

- CB-CNV du tudi nghi huu trong diéu kién lao dong binh thuong theo 19 trinh:

e (CB-CNV nam: du 62 tudi dén nam 2028
o CB-CNV nii: du 60 tudi dén ndm 2035
Ké tir nam 2021:
= CB-CNV nam: dt 60 tudi 03 thang
=  CB-CNV ni: di 55 tudi 04 thang

Sau d6 mdi naim CB-CNV nam ting 03 thang, CB-CNV nf ting 04 thang.
- CB-CNV cung cép thong tin khéng trung thuc khi giao két HDLD theo diéu 236
Thot han bao trude
e 45ngay: HDLD khong xac dinh thoi han;
o 30ngay: HDLD tir 12 thang — 36 thang;
e 03 ngay lam viéc: HPLD dudi 12 thang va d6i voi truong hop bi dm dau tai nan
ma chua hdi phuc theo quy dinh.
Cong ty khong phai béo truée cho CB-CNV néu don phuong cham dit hop dong lao
dong:
- CB-CNYV khong ¢6 mit tai noi lam viéc sau thoi han tam hoén thuc hién HDLD;
- CB-CNV tu y bo viéc ma khéng cé ly do chinh dang tir 05 ngay lam viée lién tuc
tro 1én.
Cong ty hoac CB-CNV déu co quyen huy bo viée don phuong cham dat HPLD trude khi
hét thoi han béo trude nhung phai thong bio bang van ban va phai dugc bén kia dong ¥.
Nghia vy CB-CNV khi don phuong chiam dat HDLD tri phdp luat:
- Khéng duge tro cap thdi viéc;
- Phai bdi thuong nira thang tién luong theo hop dong lao dong va mot khoan tién tuong
tng voi tién luong trong nhitng ngay khong bdo trudc;
- Phai hoan tra chi phi dao tao —néu c¢6 ky HD dao tao.
Trong thoi han 14 ngay lam viée ké tir ngdy chim dut HDLD, hai bén c6 trach nhiém
thanh todn ddy du céc khoan tién c6 lién quan dén quyén lgi cia mdi bén, trir truong hop
¢6 thé kéo dai theo quy dinh phép ludt nhung khong duge qua 30 ngay.
Cong ty c6 trach nhiém sau day:
- Hoan thanh thu tuc xdc nhan thoi gian dong bao hiém xa hoi, bao hiém that nghiép.
- Cung cap ban sao céc tai liu lién quan LTen qua trinh lam viéc cta CB-CNV néu c6
yéu cau bing vin ban. Cong ty chi cung cAp truc tiép 1 14n cho 1 loai tai lidu. Thoi han
cung cép: trong vong 3 thang ké tir ngay thoi viée.
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CHUOQONG 11:
TIEN LUONG

PIEU 243: Tién luong ciia CB-CNV duoc tra trén co so thoa thuan dé thuc hién cong viée, bao gdm
muc luong theo cdng viéc hodc chiic danh, phu cip luong va céc khoan bo sung khac.

PIEU 244:  Muc luong theo cong viée hodc chitc danh khong thép hon mire luong t6i thiéu.

PIEU 245: CB-CNV duogc tra luong truc tiép, ddy du, ding han

DIEU 246: Cong ty ap dung hinh thuc tra luong thang.

DIEU 247: Luong duoc tra bing:

- Tai khoan ca nhan cua CB-CNV duge mo tai ngan hang Vietcombank;

- CB-CNV néu dé co tai khoan ca nhan ctia chinh minh ctia Vietcombank thi phai cung
cép thong tin s tai khoan cho cong ty dé sir dung cho viéc chi tra luong. Truong hop
khong co tai khodn ctia Vietcombank thi cng ty s& chiu trach nhiém md tai khoan cho
CB-CNV.

- Khi ¢6 thong tin vé tai khoan ctia CB-CNV, cong ty s& chuyén tién luong/thuéng vao
tai khoan ca nhén cho CB-CNV. Truong hop do chua dén thoi han quy dinh nén ngan
hang chua kip cung cép thé ATM thi CB-CNV ¢6 thé dén ngan hang lam thu tuc rut
tién theo quy dinh Ngan hang.

- Cong ty tra cac loai phi lién quan dén viéec mé tai khoan 14n dau cho chinh CB-CNV
d6 va phi chuyén tién luong hang thang. Ngoai ra cac loai phi phét sinh khdc cong ty
s& khong chi tra.

DIEU 248: Ky han tra luong nhu sau:

- 8tay : tién luong thang;

- 20 tay : cac loai tién thudng khac.
PIEU 249: Tién luong lam thém gio:

Tién luong

STT Thoi gian lam thém gio Ghi chu
Ngay thuong It nhat 150%
2 | Ngay nghi hang tuan It nhat 200%
. | Ngay nghi L&, tét, it nhét 300% | chua ke tien luong ngay 1€, tét, ngay
- ngay nghi c6 huong luong nghi c6 hudng luong.
Ngay nghi L&, tét, —
4 | ngay nghi c6 huong luong It nhat 400%
(lam >8h) s fic = =
5 Nua) nghi hlr ngay nghi hclnL tuAn 200%
6 | Cadém ngay thuong = e B
7 | Ngay nghi hang tuin ca dém 270% :
g | Neay nghi Lé, tét ca dém, ngay nghi 390% chua ké tién luong ngay I, tét, ngay
cO hufmg luong ca dém. nghi c¢6 huong luong

Céch tinh tién luong lam thém gio, lam viée vao ban dém, lam thém gié vao ban dém thyc hién theo
quy dinh tai diéu 55, diéu 56, diéu 57 nghi dinh 145/2020/ND-CP.
PIEU 250: CB-CNV dugc tra luong ngling viéc:

Do 16i cong ty Tra du tién luong theo HDLD
*Khong dugce tra luong;
Do 161 CB-CNV *CB-CNYV khac trong cting dcm vi s€ thoa thuén nhung

khong thip hon 1mrc luang t6i lhleu

P A

Su ¢b dién nude khong do 18i ciia Cong
ty hodc do thién tai, hoa hoan, dich bénh | khéng thap hon miurc luong tbi 1hleu

nguy hiém, dich hoa, di doi dia diém hoat | *Trén 14 ngay lam viée: do hai bén théa thuan nhung
dong theo yéu cdu clia co quan nha nuée | phai bao dam tién luong ngung viée trong 14 ngay diu
¢6 tham quyén hodc vi 1y do kinh té. tién khong thap hon mire luong t6i thiéu.

A0
L0



PIEU251: Ché d6 nang luong, nang bac, phu clp, tro cdp va cac ché do khuyén khich s& duoc thoa
thudn trong hop dong lao dong, thoa ugce lao dong tap thé hodc quy dinh cua cong ty.

PIEU 252: Hang nam, cdn clr vao két qua kinh doanh C6 ong ty s€ quyét dinh va cong bd cong khai
Quy ché thudng sau khi tham khao y kién cua t6 chic dai dién nguoi lao dong.

CHUONG 12:
CAC QUY PINH KHAC

A. NHUNG QUY DPINH RIENG POI VOI LAO DONG NU VA PAM BAO BINH DANG
GIOI

PIEU 253: Cong ty khong sip xép CB-CNV lam viée ban dém, lam thém gio va di cdng tac xa trong

truomg hop sau day:
- Mang thai tir thang thtt 07;
- Dang nuéi con dudi 12 théng tudi, trir truong hop duge CB-CNV dong y.

PIEU 254: CB-CNV nit lam cong viée ndng nhoce, doc hai. nguy hiém khi mang thai va c6 thong bao
cho Cong ty biét thi dugc Lhuycn sang lam cong vi€e nhe hon, an toan hon ma khong bi
ct gidm tién luong va quyén, loi ich dén khi con tron 12 thang tudi can cir theo gidy khai
sinh.

PIEU 255: CB-CNV mang thai den thang tht 7 duge giam moi ngay 60 phut trong thoi gian lam viéc
ma khéng bi cat giam tién luong va quyén, loi ich.

DIEU 256: CB-CNV nit trong thoi gian hanh kinh dugc nghi méi ngay 30 phit, tbi thiéu la 03 ngay
trong mot thang, tuong duong 1.5 gio/thang:

Neu nghi tai phong y té: W

o Thoi diém nghi: cu thé timg thang do CB-CNV nir dén phong y té nghi ma khong ¢ ’-\.a
phai thue hién bét ctr th tuc gidy to ndo. z
o Phong y té s& sép xép chd nghi cho CB-CNV nit va thuc hién céc cham soéc y tcN *
phu hop khic — néu co. »§

4

e Thoi gian nghi van dugc hudng du tién luong theo hop dong lao dong.
- Néu khong c6 nhu cau nghi va van lam vi¢c binh thuong:
o S& duoc tra thém tién luong 1.5 gid theo cong viée da 1am trong thoi gian dugc
nghi.
- Néu dang trong thoi glan mang thai: Khong duge huong ché d6 nay.
- Néu c6 s6 ngay lam viée thue té khong tron thang:

S6 ngay lam viée Cach tinh

3 ngay tr6 1én. - e 31&1— 1.5 gior :

2 dén (_l}_l_ﬂ; l_]]‘_’_c_l__\f D lan = 1 gio a et b o
| Dudi 2 ngay 1 1an = 0.5 gio Pt SO S 2
Ngay, gio =0 _ Khong hudng ché do

PIEU 257: CB-CNV nif trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi duge nghi:

- MBbi ngay 60 phut trong thoi gian lam vice. Thoi gian nghi van duge huéng du tién
luong theo hop dong lao dong;

- CB-CNV co thé nghi vao dau gidy, cudi gio 1am viée. BP-PX s& sip xcp va lam cdc thu
tyc di tré v& sém ra vao cong theo quy dinh cong ty. CB-CNV ¢6 thé str dung gid nay
dé vit, trit sita me tai phong y té.

PIEU 258: CB-CNV dugc nghi thai san:

- Trudc va sau khi sinh con 1a 06 thang. Truong hop sinh con thé hai, thoi gian nghi
thai san d6i voi lao dong nir 1a 07 thang hoic theo quy dinh ctia Luat BHXH.

- Thoi gian nghi trude khi sinh khong qué 02 thang. CB-CNV phai sép xép nghi it nhét
trude 1 tuln so v6i ngay du sinh nhim dam bao stc khoe ctia mmh

- Trudng hop sinh déi trd 1én thi tinh ti con tha 02 tro di, ci mdi con, ngudi me duge
nghi thém 01 thang.



DIEU 259:  CB-CNV nam khi v¢ sinh con, CB-CNV nhén nuéi con nudi duéi 06 thang tudi, CB-CNV
nit mang thai hg va CB-CNV la nguoi me nho mang thai ho dugce nghi viée hudng ché do
thai san theo quy dinh ctia phap ludt vé bao hiém xa hoi.

B. LAO PONG CAO TUOI

DIEU 260: CB-CNV la lao dong cao tudi duge siap xép cong viée phi hop véi ste khoe, khong sép
xé&p 1am nghé, cong viée nang nhoc, ddc hai, nguy hiém.

C. LAO PONG NUOC NGOAI

PIEU261: Thoi han ciia hop dong lao dong dbi véi CB-CNV nuée ngoai lam viée tai Viét Nam
khong vuot qua thoi han cua Glay phép lao dong. Cong ty va CB-CNV nude ngoai s& thoa
thuan giao két nh1eu 1an hop dong lao dong xdc dinh thoi han.

PIEU 262: Thoi han cia gidy phép lao dong toi da 1a 02 nam, truong hop gia han thi chi dugc gia han
mdt 1an v6i thoi han t6i da la 02 nam.

D. LAO PONG KHUYET TAT

PIEU 263: Cong ty khong sir dung CB-CNV khuyét tit nhe suy giam kha ning lao dong tir 51% tré
1én. khuyét tat nang hodc I\huyet tat dac biét nang lam thém gio, lam viéc vao ban dém. trir
truong hop CB-CNV khuyét tat dong .

DIEU 264: Cong ty khong str dung CB-CNV khuyét tat lam cong viée ning nhoc, doc hai, nguy hiém
theo danh muc do B¢ trudng By Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh ma khong
co sy dong y cia CB-CNV khuyét tat sau khi d& duoc Cong ty cung cap day du thong tin
vé cong viée do.

E. BAO HIEM XA HOI, BAO HIEM Y TE, BAO HIEM THAT NGHIEP

PIEU 265: Cong ty s& diang ky tham gia bao hiém xa hoi bit bude, béo hiém y té, bao hiém that
nghiép khi CB-CNV ky HDLD. :

DIEU 266: Trong thoi gian CB-CNV nghi viée huéng ché do bao hiém x4 héi thi cong ty khong tra
lwong cho CB-CNV. :

DIEU 267: Trong thoi gian thu viée, CB-CNV khong thudce déi tuong dé tham gia Bao hiém xa hoi
bt budce, bao hiém y te bao hiém that nghlep thi ngoai tién luong thir viée, s& duoc cong
ty chi trd mot khoan tién twong duong v6i muc cong ty phai déng bao hiém xa hoi bét
bude, bao hiém y té, bao hiém thét nghiép theo quy dinh cua phap luat vao cung ky luong
do.

III. PIEU KHOAN THI HANH
Néi quy lao dpng nay la co sé dé Cong ty quin Iy CB-CNV, diéu hanh sin xuit kinh doanh va
xiily cdc trwong hop vi pham vé ky luit lao dong.
Cac BP-PX, tay thudc vao dic dxem sin xudt — kinh doanh ciia minh cé thé cu thé héa npi quy
lao déng cho phit hop véi thue 18, nhung khong duwoc trdai vei Noi quy lao dong ciia Cong ty va
pluap ludt lao dong.
Bin Ni quy lao dpng nay dwee pho bién dén ting CB-CNV lam viée tr ong Cong ty, moi nguroi
co trach nhi¢gm thie hién nghiém chinh Nji quy lao djng, diu tranh ngin dnm moi hanh vi
gy thiét hai dén sin xuit — kinh doanh, an ninh tr at tw cia Cong ty.

BAN TONG GIAM POC ﬂ//

CHUANG| CHIH CHIANG
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