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QUY TRINH XU LY KY LUAT

1. MUC DiCH:
- Nhim quan ly viéc xit ly ky luat mot cach nghiém minh, ding ngudi dung viéc.
- Nham xéc dinh trinh t cac bu6c cin xir Iy khi ky ludt CB-CNV trong cong ty ddng thoi ciing bao
vé quyén lgi ciia CB-CNV phut hop véi khuén khé ciia phép luat quy dinh.
2. PHAM VI:
Ap dung cho tét ca cac trudng hop xir Iy vi pham ky ludt CB-CNV tai noi lam viéc.
3. DINH NGHIA:
3.1 Ky luét lao dong: 13 nhitng quy dinh v& viéc tuan theo thoi gian, cong nghé va sy diéu hanh san

xuét kinh doanh dwgc quy dinh trong n6i quy cong ty hoac do phéap lut quy dinh.
3.2 Thoi higu xit Iy ky luat: 1a thoi gian ban hanh quyét dinh xir Iy ky luat trong thoi han quy dinh sau:
- 6 thang ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham.
- 12 thang néu vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat
kinh doanh
- Trudng hop hét thdi higu hodic con thdi hiéu nhimg khong du 60 ngay thi ¢6 thé kéo dai nhung
khong qua 60 ngy ké tir ngay hét thoi gian dbi véi cac truong hop:
e Nghi ém dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy ddng ¥ ctia cong ty;
e Dang bi tam gift, tam giam,
e Dang chd két qua ciila co quan c6 thdm quyén diéu tra x4c minh va két luan dbi v6i hanh
vi vi pham dugc phéap ludt quy dinh;
e CB-CNV nit mang thai; CB-CNV nghi thai san, nudi con dudi 12 thang tudi.
33 Ngudixir Iy ky luat: 14 CBQL tryc tiép cac BP-PX tir cép & pho trg 1én.

34  XLKL: Xir Iy ky lugt

35 CB-CNV: Cén bo cong nhan vién.
36 CBQL: Cén bd quan ly

357 HR: Nhén su.

38 BP-PX: B6 phén Phan xudng
39 BTGD: Ban Téng Gidm dbc
3.10 YES: Phu hop

3.11 NO: Khong phu hop

4. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:
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Quy trinh x1t Iy ky luét

Sir dung biéu méu “Bién ban vé viéc Vi pham & Kéo dai thoi hiéu xi 1y ky lust CB-CNV” A05-
JSGHRMA-2025-035
Mot s6 hwu y khi 1ap “Bién ban vé viéc Vi pham & Kéo dai thoi hidu xtt 1y ky lust CB-CNV” -
phan A quy lao
- The hién rd thoi gian con tron 12 thang cho trudng hop CB-CNV dang mang thai/ nudi con y dong
dudi 12 thang tudi.
- Thé hién 16 thoi gian Nghi 6m dau, didu dudng; nghi viéc; thoi gian bi tam gift, tam giam; thoi
gian cho két qua ciia co quan c6 thdm quyén diéu tra xac minh va két luan d6i v6i hanh vi vi
pham dugc phéap ludt quy dinh;
- Khi hét thoi gian “khéng xit Iy ky luat” da néu trén, BP-PX sé& tién hanh xu Iy ky luét theo quy i lao
trinh.
- CB-CNV vi pham ghi y kién vé hanh vi vi pham; Ky va ghi 13 ho tén.
Xir Iy ky ludt:
.1 Céc nguyén tic can hru y khi xtr Iy ky luat:
- N‘guté)’i xur Iy ky ludt c6 trach~nhiém ling nghe, chimg minh duoc %61' ciia CB-CNV vi pham hanh
dong thoi phén tich, hwéng dan CB-CNV vi pham tranh 14p lai sai 1am.
- Phai c6 sy tham gia ciia t6 chirc dai dién ngudi lao dong tai co s& ma CB-CNV dang bi x1t Iy
ky luét 1a thanh vién; ‘ b Bl
- Phai c6 mit CB-CNV vi pham. Sng

- Phai dugc 18p thanh bién ban.

- Khong dwoc 4p dung nhiéu hinh thirc xir Iy ky luat lao dong dbi v6i mot hanh vi vi pham ky
luft lao dong. Khi mot CB-CNV ddng thoi c6 nhidu hanh vi vi pham ky luat lao dong thi chi
ap dung hinh thirc ky ludt cao nhit tirong img véi hanh vi vi pham niing nhit.

- Khéng xut Iy ky Iuat lao dong déi véi CB-CNV vi pham ky luit lao dong trong khi méc bénh
tAm thin hoic mot bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc hodc kha ning diéu khién hanh vi

cua minh.
- Nghiém cim bit ki hinh thirc phan biét dbi xir vé& gi6i dbi véi CB-CNV trong viéc thuc hién
xu ly ky luit.

2 Tién hanh xtr Iy ky luét:
2.1 Céc hinh thirc xit Iy ky luat va phan quyén xir Iy

Hinh thiec xue Iy ky ludt Phdn quyén xiz Iy

Khién trach bing vin ban mirc I, mirc II, mirc IIL

Kéo dai thoi han néng luong khong quéa 06 thang CBQL cac BP-PX

Cach chiic

Ky luit sa thai B¢ phdn HRM

- Néu nguoi xtr Iy ky luat gip cac tredong hop khong thé xit Iy thi lién hé bo phan HR/ chii quan
HR dé duoc hd trg.
2.2 Thong béo hop xir 1y ky ludt:
- Ngudi xir Iy ky luét phai thong béo it nhét 13 sau 5 ngay lam viéc trude ngay tién hanh hop xir
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Quy trinh xt 1y ky Tugt
m

Iy ky lugt d&n CB-CNV vi pham va t§ chirc dai dién nguoi lao dong tai co s& ma CB-CNV
dang bi xtr 1y ky Iuat 1a thanh vién. Phai dam béo c4c thanh phén nay nhan duoc thong béo.

- Trudng hop vi pham cubi théang va khong thé sip xép xir Iy ky luat trong thang, Ngudi xit Iy
ky Iudt c6 thé sap xép thang sau xtt ly va CB-CNV vi pham s& chju hinh thirc xit Iy ky ludt &
thang sau.

- Mot s6 lvu y khi thong bao moi hop xtr 1y ky ludt — phin B:

' Ngay hop va dja diém hop: ghi chinh xac thdi gian va dia diém 6 chirc hop xir ly ky
ludt.

*  Phdn xdc nhdn tham gia cugc hop: Phai ¢6 xac nhan ddng y v& thoi gian va dia diém
hop ctia CB-CNV vi pham va t6 chirc dai dién nguoi lao dong. Néu khong dong y phai
¢6 1y do chinh dang va dwa ra thoi gian, dia diém t6 chirc hop xir Iy ky luat, néu 2 bén
khong thé théa thudn dwoc vé& vic thay ddi thi BTGD s& ¢6 quyén quyét dinh vé thai
gian va dia diém hop. Déi véi cac treong hop CB-CNV vi pham hodc té chirc dai dién
nguoi lao dong khong déng y vé thoi gian va dia diém td chirc hop nhung khong ¢6 1y
do chinh dang thi cong ty khong dong y viéc thay ddi thoi gian hodc dia diém hop va
van t6 chirc cudc hop nhur da thong béo.

Ky tén: phai ¢6 ddy du chit ky ciia CB-CNV vi pham, CBQL 14p bién ban v té chirc
dai dién NLD - can bd Cong doan theo Quyét dinh BCH cong doan phan cong ngudi
phu trach hop xir Iy ky luét tai cac BP- PX

- Sau khi d4 tién hanh céc budc trén, néu dén ngay xir Iy ky lust ma cac thanh phén thuoc quy
dinh myc 6.2.2.2 nay khong x4ac nhan tham gia hodc ving mat thi ngudi xir ly ky luat van tién
hanh hop xir Iy ky luét.

6.2.2.3 Bién ban hop xt Iy ky Iuat:

- Dua vao céac hanh vi vi pham va céc hinh thire xt¢ ly ky luét ma cong ty quy dinh, ngudi xir Iy
ky luft s& thé hién day du céc ndi dung trén vao “Bién ban vé viéc vi pham va xi Iy ky luat
CB-CNV” :

Tiép tuc st dung biéu miu “Bién ban vé viéc Vi pham & X 1y ky luat CB-CNV” A05-
JSGHRMA-2025-034 - phén C.
- “Bién ban vé viéc vi pham va xir ly ky ludt CB-CNV” phai duoc thé hién ddy di va chi tiét:

e Ngay xu ly ky ludt: ghi chinh xac ngay xit 1y ky luét

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

o K&t lugn: ghi 1o dé xuat xir 1y vi pham & diéu nao, mirc ndo ciia néi quy cong ty.

o Y kién nguoi vi pham: Ngudi vi pham tur ghi 16 “T6i ddng ¥...”- ndi dung 12 ddng y v&
murc xr ly ky ludt dugc 4p dung, trudng hop khong ddng v v6i ndi dung bién ban thi
ghi & y kién ctia minh, tir ky va ghi ro ho tén.

e Y kién 16 chitc nguoi dai dién lao dong: ghi 15 d@dng y hay khong déng y v& mitc xir Iy
ky luét dugc ap dung cho nguoi vi pham

o Ky tén: phai c6 ddy du chir ky nguoi tham gia hop xtt ly ky luat. Truong hop c6 ngudi

e e ———
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Quy trinh xur ly ky luét
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khong ky vao bién ban thi ngudi xir ly ky ludt néu 18 ho tén va Iy do khong ky - néu c6
vao bién ban.

- Truomg hop ngudi xit ly vi pham c6 ddy du bing chimg chimg minh CB-CNV vi pham nhung
CB-CNV/ dai dién ciia t chirc dai dién ngudi lao dong vAn khong ddng y voi két ludn xit Iy vi
pham, ngudi xit ly vi pham phdi hop cting Ban quan 1y t§ chirc dai dién ngudi lao dong tai co
s ma CB-CNV dang bi xit Iy ky luat 1a thanh vién/Bo phan HR dé théng nhét két luan. Néu
théng nhét thi tién hanh viéc ban hanh quyét dinh ky ludt, néu khong thdng nhét thi BTGD s&
1a ngudi c6 quyén quyét dinh viéc quyét dinh ky luat.

4 Sau khi trinh ky Ban lanh dao t6 chirc dai dién NLD, cac cép chii quan cia don vi minh, BP-PX
gdi bién ban cham nhét 14 03 ngay 1am viéc k& tir ngay 1ap bién ban cho bd phén HR.

Céac trwong hop duoc kéo dai thoi hiéu xar 1y ky luét:

- CB-CNV hét thoi thoi gian quy dinh & muc 4.3: dwoc kéo dai theoi hiéu xir ly ky luét nhung
khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian quy dinh.

Quyét dinh ky lujt:

B¢ phan HR khi nhén bién ban n6i trén phai kiém tra tinh hop 1§ ciia bién ban: noi dung diy du,

thong tin chinh x4c, sy twrong (g ciia hanh vi vi pham véi mirc xit Iy cua ndi quy cong ty; thanh

phan tham gia xir Iy, thoi han x& Iy d6i voi CB-CNV vi pham thudc dién “khong xir Iy ky luat”
ctia diéu 4.3 va cdc ndi dung lién quan khéc.

Néu bién ban khong hop 16, bs phan HR c6 trach nhiém lién hé BP-PX dé huéng din didu chinh/

b sung.

Néu bién ban hop 18, bo phan HR ky tén xac nhan vao bién ban phan xem xét hinh thirc ky luat

ctia by phan HR. Sau d6 tién hanh ra quyét dinh ky luat va trinh ky BTGD.

Quyét dinh xtr 1y ky lut phai dwoc ban hanh trong thoi hiéu xir ly ky luat.

Ngudi c6 tham quyén ky quyét dinh xir 1y ky ludt lao dong: 12 ngudi dai dién theo phép Iluat cia

cong ty hodc ngudi duge ity quyén theo quy dinh.

Chép hanh ky lujt:

Céc BP-PX va b phan HR c6 trach nhiém theo di viéc chip hanh ky luat cia CB-CNV vi pham.

CB-CN'V bi khién trach sau 03 thang hodc bi xtt Iy ky luat kéo dai thoi han néng lrong sau 06

thang hodc bi xtt ly ky luat cdch chirc sau 03 nam ké tir ngay b xir Iy, néu khong tiép tuc vi pham

ky luét 1ao dong thi dwong nhién dugc x6a ky luat.

Luwru hd so:

B0 phén HR ¢ trach nhiém chuyén quyét dinh xir 1y ky Iuat dén BP-PX CB-CNV vi pham khong

- qua 7 ngay ké tir ngay ra quyét dinh va hru quyét dinh vao hd so ¢4 nhan cia CB-CNV vi pham.

Céc BP-PX ¢ trach nhiém chuyén quyét dinh ky luat truc tiép cho CB-CNV vi pham va phai c6
hé so chimg minh d4 phat quyét dinh (s6 ky tén giao nhan quyét dinh).

7. CAC BIEU MAU KEM THEOQ:

7.1 Bién ban vé viéc Vi pham & Xt Iy ky lugt CB-CNV: A05-JSGHRMA-2025-034
7.2 Bién ban bdi thuong thiét hai cho cong ty : A05-JSGHRMA-2025-031
7.3 Bén tuong trinh: A05-JSGHRMA-2024-036
7.4 Thu moi hop xir ly ky luit: A05-JSGHRMA-2024-037

7.5 Bién ban ,vé viéc Vi pham & Kéo dai thoi hiéu XLKL CB-CNV: A05-JSGHRMA-2025-035
7.6 Cac Quyét dinh XLKL
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Quy trinh x1r 1y ky luat

8. TAI LIEU THAM KHAOQ:
B0 luit Lao dong s6 45/2019/QH14

8.1

8.2 Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP
8.3 Noi quy Cong ty
84 Quy ché khen thudng - ky luit
8.5 HDCV giang chirc - cach chuc: A03-JSGHRMA-2024-032
8.6 HDCV xi ly boi thuong thiét hai: A03-JSGHRMA-2024-033
9. LICH SU TAI LIEU:
Lan Ngay ban Hang muc sira d6i Néi dung sira d6i
hanh
1 25/07/2009 | Ban hanh lan dau
2 20/07/2011
3 20/06/2014 |1 6.2 - Thém diéu khoan xir Iy ky luét trén “Phiéu vi pham”
- Quy dinh r8 rang céc trudong hop xit Iy ky ludt nhu
khién trach miéng, khién trach bing vin ban, truong
hop 14p bién ban, truedng hop td chirc Hoi ddng ky
luét.
6.4 - B6 sung thém phan y kién ctia Ban chip hanh cong
doan trong trurdmg hop t6 chirc “Hoi dong ky luat”
HDCV - B6 sung thém HDCV 4 chirc hoi ddng ky luat.
- 30/06/2014  |32> 64 Diéu chinh cho phu hop véi Nghi dinh 05/2015/ND-
CP
5) 01/09/2016 32va42 Chinh sira n6i dung
6 01/08/2018 Toan bd ndi dung Thay ddi noi dung hoan toan so véi quy trinh cii
7 01/01/2019 | 4;53;6;82;9.1.1; Chinh stra ndi dung
10.1
912 B6 sung toan bd ndi dung theo quy dinh méi ctia phap
ludt (Nghi dinh 148/2018/ND-CP ngay 24/10/2018
ctia Chinh phi)
12.1 Chinh sira toan b ndi dung Bién ban dé nghi xur Iy vi
pham ky luét lao dong (BM01-004/QTKK/HR)
12.10 B6 sung Biéu mau Thong béo vé viéc Té chirc cudce hop
xur ly ky ludt lao dong: BM10-004/QTKK/HR
12.11 Bb sung Biéu mau Bién ban cudc hop khong xir Iy ky
luét lao dong (BM11-004/QTKK/HR)
8 01/01/2021 | Toan bd ndi dung Theo by ludt lao dong 45/2019/QH14 va nghi dinh
145/2020/ND-CP
HDCV B sung HDCV giang chirc — cach chirc; HDCV xir Iy
bdi thudng thiét hai.
9 20/12/2021 6222 &6.223 Chinh stra n6i dung
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Quy trinh x1r 1y ky luéat

10

01/10/2022

6.1.1;6.15;6.1.7;
6222;6223

Chinh sira n6i dung

618,623

B6 sung phan 14p bién ban vi pham va kéo dai thoi
hi¢u xat ly ky luét CB-CNV vi pham thugc dién
“khong xir ly ky luat”

7. Céac biéu mau

Chinh sira n6i dung biéu mau Bién ban vé viéc Vi
pham & Xir Iy ky luit CB-CNV (BMO1-
004/QTKK/HR)

B6 sung biéu mAu Bién ban vé viéc Vi pham & Kéo
dai thoi hiéu XLKL CB-CNV (BMO07-
004/QTKK/HR)

11

01/09/2023

6.11;6223;6224

Bb sung ndi dung; y kién ngudi vi pham va ky tén &
phén 14p bién ban, thanh phén tham gia hop xit Iy ky
luét, y kién 6 chirc dai dién NLD, trinh ky Ban quan
ly t§ chirc dai dién NLD

7. Céc biéu mau

Chinh stra n6i dung biéu mau Bién ban vé viéc Vi
pham & Xt I ky luat CB-CNV (BMO1-
004/QTKK/HR)

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

12

28/12/2024

Thay d6i ma s6 van ban theo quy dinh mdi cia
DOCC

=

01/08/2025

6.2.2.2

Bé sung ndi dung v& viéc moi hop XLKL

m
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