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UBND TINH LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE Déc lip - Ty do - Hanh phiic
S6: 281/TB-BQLKKT Long An, ngay 05 thdng 02 ndm 2024
THONG BAO

Vé viée diing ky ngi quy lao dong
ctia Cong ty TNHH Jia Hsin

Can clr Bo lut Lao dong sb 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Céin ctr Nghj dinh 56 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cita Chinh phii quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu ctia Bo lut Lao dong ve diéu kién
lao dong va quan hé lao ddng;

Can cir Nghj dinh s6 35/2022/ND-CP ngay 28/5/2022 cia Chinh phu quy
dinh vé quan ly khu cong nghiép va khu kinh té;

Thuc hién vin ban sb 74/UBND-VHXH ngay 04/01/2024 ciia UBND tinh yé
viéc thuc hién chire néng quan ly nha nude vé lao dong ctia Ban Quan Iy Khu kinh té,

Qua xem xét hd so dang ky ndi quy lao dong cta Cong ty TNHH Jia Hsin (Cong
ty) ndp ngay 31/01/2024 bang hinh thirc tryc tuyen, Ban Quén ly Khu kinh té ¢6 ¥ kién
nhu sau:

-Ho so ding ky ndi quy lao dong d&"iy du; theo do, dé nghi Cong ty thuc hién
dam bao ding quy dinh (trong do, dam bao viéc tham khdo y kién t6 chirc dai dién
nguoi lao dong tai co 56, ndi quy lao dong phdi duoc thong bdo dén nguoi lao
dong va nhitng ngi dung chinh phdi dwoc niém yét ¢ nhitng noi can thiét tai noi
lam viéc theo quy dinh).

- Trong qua trinh thuc ién ndi quy lao dong, Céng ty 95n theo doi, cdp nhat
cac quy dinh cua phép ludt iao dong dé ra soat, sira doi, bd sung va dang ky lai
ndi quy lao dong, dam bao céc néi dung quy dinh trong ndi quy lao dong phu hop
theo quy dinh cua phap luét lao dong hién hanh.

Vé6indi dung trén, Ban Quan ly Khu kinh té thong béo dén quy Cong ty theo
quy dinh./.

KT. TRUONG BAN

Noi nhin: ' . APHOTRUONG BAN
- Céng ty TNHH Jia Hsin (Khu céng nghiép Cau Tram); Kg};;:;:s TN L’ o
- Luru: VT, DN&LD phong, 1585 NN 1L ) -
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CONG TY TNHH JIA HSIN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap — Tu do — Hanh phic

Long An, ngay 30 thang 01 nam 2024

NOI QUY LAO PONG

Kkkdkdb bbb ddh b bbbttt

Can ct Bo luat Lao dong sb 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 cuta Quéc Ho1i, c6 hiéu
luc thi hanh tir 01/01/2021.
Cin ctr Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh Pha quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Bo luat lao dong vé diéu kién lao dong va
quan h¢ lao dong.
Dé dam bao cac hoat dong kinh doanh trong Cong Ty c6 né nép, dap tmg yéu cau san
xuét kinh doanh.
Cin cu tinh hinh thyc té t6 chic san xuét kinh doanh va td chirc lao dong trong Cong
Ty.

Nay Ban Téng Gidam Doc ban hinh Néi Quy Lao Péng trong Cong Ty gom cdc ndi dung

sau ddy:

I. Nhitng quy dinh chung

II. Noi dung cia No1 quy lao dong

Chuong 1: Thoi gio lam viée/ thot gio nghi ngoi

Chuong 2: Trat tu trong cong ty

Chuong 3: Quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong

Chuong 4: Phong, chéng quéy roi tinh duc/bao luc gidi tai not lam viée, trinh tu
thii tuc xir 1y hanh vi quiy rdi tinh duc/bao lyc gidi tai noi lam viéc.

Chuong 5: Bao vé tai san va bao vé bi mat san xudt kinh doanh

Chuong 6: Tam thoi chuyén CB-CNV 1am viée khéc so véi hop dong lao dong

Chuong 7: Céc hanh vi vi pham ky luat lao dong, va cac hinh thuc xur 1y ky luat
lao dong

Chuong 8: Trach nhiém vat chét

Chuong 9: Ngudi ¢6 thim quyén xu 1y ky luat, xir 1y boi thudng thiét hai.

Chuong 10: Hop ddng lao dong
Chuong 11: Tién luong

[II. Diéu khoan thi hanh



I. NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1:

PIEU 2:

PIEU 3:

DPIEU 4:

PIEU 5:

No6i quy lao dong la nhimg quy dinh vé ky lut lao dong ma CB-CNV phai
thuc hién khi lam viéc tai cong ty theo cac hinh thic va cac loai hop déng lao
dong, ké ca CB-CNV trong thoi gian thir viée, thuc tap tai cong ty.

Nhiing ndi dung trong ban Noi Quy Lao Pong nay c¢6 hiéu luc sau 15 ngay ké
tir ngay co quan quan 1y nha nudc c6 tham quyén nhan duge ddy da ho so ding
ky Noi quy lao dong.

Nhitng van dé khong dugc quy dinh trong Noi quy lao déng nay s& duoc giai
quyét theo quy dinh cua phap luat lao dong.

Tuy thudc vao su thay doi chinh sich ciia Cong ty va phap luat lao dong,
nhitg diéu khoan trong ndi quy ndy c6 thé duoc stra d6i, bo sung tuy tung
truong hop. Cong ty s& ban hanh thong bao va ding ky nhitng stra ddi nay
dung theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Dinh nghia “Noi lam viéc”: 1a bat ky noi nao ma CB-CNV thyc té lam viéc

theo thoa thuan hoac phan cong cuia Cong ty nhu:

- Céc dia diém lam viéc theo hop dong lao dong

- Céc dia diém ngoai pham vi cong ty co lién quan cong viéc nhu cac hoat
dong xa hoi, hoi thao, hoi hop, tip huan, cong tac

- Céac phuong tién di lai do cong ty bd tri: xe dua rudc, xe di cong tac
Bao gdm xe cong ty, xe do cong ty hop dong thué mudn

- Céc dja diém khac do cong ty thoa thuin hodc phan cong ma khong trai
v61 quy dinh phép luat

II. NOIDUNG CUA NOI QUY LAO PONG

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

A. THOI GIO LAM VIEC:
1. Thoi gio lam viéc binh thwong:

DPIEU 6: Cong ty ap dung ché d6 lam viéc 8 gid ngay, 48 gio tuan.
PIEU 7: Thoi gian lam viéc ap dung tai Cong ty cu thé nhu sau:
Bit dau Nghi ngoi Két thiic
Hanh chanh 7h30 11:00 - 12:00 hodc 16h30
. . « 1a 11:30—12:30 hoac
Hanh chanh dac biét 1 7h00 12:00— 13:00 hodc 16h00
Hanh chanh déc biét 2 7h15 12:30—13:30 16h15
5h30 g 14h30
Hanh chanh dic biét 3 6h00 ﬁ;gg B 5 ;'gg hoac 15h00
6h30 ' ' 15h30
7h00 11:00 - 12:00 hoac 15h00
\ . < 1ea 11:30—12:30 hoac
Hanh chanh dac biét 4 7h30 12:00— 1300 hodc 15h30
8h30 12:30-13:30 16h30
Hanh chéanh déc biét 5 09h00 13:00- 14.:00 18h00
11:00—11:30 hoac
Cal 6h00 11-30— 1200 14h00




Tén Bit diu Nghi ngoi Két thiic
Ca | dic biét 03h00 07:00—07:45 11h00
Ca?2 14h00 5%3 B 5;20300}‘0“0 22h00
Ca3 22h00 gé;gg B g;?j; hoac 6h00
PIEU 8: Gio lam viéc hanh chanh dic biét: Do tinh chat riéng nén gio lam viéc hanh

chanh dac biét chi &p dung cho mot vai bd phan nhu tap vy, nha an, pha keo
hodc ap dung cho mot s bo phan khéc

Gio 1am viéc ca 1 dic biét: do tinh chat cong viéc dac thu nén gio lam viéc ca
1 dac biét chi ap dung cho nhan vién van hanh 16 hoi lam viéc sau thoi gian 10
hoi khéng hoat dong nhu vao ngay dau tuan hay ngay dau tién sau ky nghi 18,
nghi phép cua cong ty.

PIEU 9: Do nhu cau san xuat va dic tht lam viéc theo mua hang, cong ty sé sap xép
mot vai by phan di lam 2 ca hodc 3 ca nhu DPoi bao v&/ Phan xudng Ché tao/
Kéo lua hay 1 vai by phan khéc.

Ngay nghi hang tuan céc truong hop nay dugc sip xép luan phién theo ca lam
viéc, binh quén s€ nghi 04 ngay/ 1 thang. Lich lam viéc sé dugc thdéa thuan
hang thang va s€ dugc tuan thu theo phap luat.

PIEU 10: Thoi gian lam viéc co thé duoc diéu chinh dua trén yéu clu cong viéc hoac
diéu kién thuc té. Viéc diéu chinh s& duoc thong bao trude t6i CB-CNV nhung
van dam bao du theo gid lam viéc binh thuong 8 gi0/ ngay va du thoi gio nghi
theo quy dinh va dang ky vdi co quan nha nude ¢6 tham quyén.

PIEU 11: CB-CNV c¢6 mat ding gi¢ tai noi lam viéc. Thuc hién gio lam, gio nghi theo
hi¢u 1énh chudng reo hodc theo gio hién thi trén may bam thé.

2. Gio lam viéc ban dém:

PIEU 12: Gid 1am viéc ban dém duoc tinh tir 22h00 dén 6h00 sang hom sau.
3. Lam thém gio
PIEU 13: Thot gio lam thém la khodng thoi gian lam viée ngoai thoi gio lam viéc binh

thuong. Puoc tinh theo nguyén tic: trude hodc sau gio lam viée hanh chanh
hoac gio lam vi¢c theo ca thi dugc xem la thoi gio lam thém.

PIEU 14: Thoi gid 1am thém dam bao:
khong quéa 50% s6 gio 1am viéc binh thuong trong 01 ngay
khong qué 40 gio/thang;
khong qua 200 gio trong 01 nam, tru truong hop dugc lam thém khong qua
300 gio/ndm. Do cong ty thudc nganh nghé dét may da giay
Khi t6 chirc 1am thém 300 gid / nim cong ty s& thong bao bang vin ban cho co
quan chuyén mén vé lao dong thugc UBND cép tinh.

4. Lam thém gio trong truwong hop dac biét:

PIEU 15: Cong ty co quyén yéu ciu CB-CNV lam thém gid vao bat ky ngdy nio ma
khong bi gidi han vé sé gid 1am thém theo quy dinh va CB-CNV khéng dugc
quyén tir chdi trong céac trudng hop sau:

- Thyc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu quéc phong, an
ninh theo quy dinh cua phép luat;

- Thyc hién cac cong viéc nham béo vé tinh mang con nguoi, tai san trong
phong ngira, khic phuc hau qua thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém
va tham hoa. Trlr truong hop c6 nguy co anh huong dén tinh mang, sirc



khée cia CB-CNV theo quy dinh cua phép luat vé an toan, vé sinh lao
dong.
B. THOI GIO NGHI NGOL:
5. Nghi trong gio lam viéc
DPIEU 16: Thoi giod nghi ngén: tuy theo tinh chat cong viée, cac BP-PX tu sip xép viée
nghi giai lao ngan trong gid' 1am viéc cho don vi minh va s& thong bao trude
cho CB-CNV . Thoi gian giai lao tai chd 1a 5 phit vao mdi budi lam viéc va
duogc tinh 1a thoi gian lam vige.

PIEU 17: Nghi an trua/ chiéu/ ting ca:
NP , 1 e Khong tinh
Lam viéc hanh chénh Nghi 1 gio/ngay vio thoi gian lam vide
Lam viéc theo ca Nghi 30 phut/ca D‘u’oc Flph. A
vao thoi gian lam viéc
Lam viéc ca dém Nghi 45 phut/ca D}I ¢ El9h. N
vao thoi gian lam viéc
Khong tinh
< \ A . , vao thoi gian lam viéce.
Tang catr2 gio trG Ién | Nghi 30 phut Puoc tra tién “hd tro ting ca” tuong Ung
voi1 0.5 gi0 tang ca.

DPIEU 18: Trong trudng hop vi cac 1y do bat kha khang nhu nha an c6 su c¢b hay ting ca
d6t xuit ma nha an khong kip chuén bj suit dn, cong ty s& sip xép tam thoi gio
nghi an com khac véi lich ¢6 dinh nhung van dam bao thoi gian nghi an com
twong duong theo lich va viéc thay doi sé duge thong bao cho CB-CNV dugc

r0.
6. Nghi chuyén ca: ) 7
DIEU 19: CB-CNV lam viéc theo ca dugc nghi it nhat 12 gio trude khi chuyén sang ca

lam viéc khac.
7. Nghi hang tuan:

DPIEU 20: Ngay nghi hang tuin 1a ngady Chu Nhat.

PIEU 21: Céc truong hop dic biét do chu ky lao dong khong thé nghi hang tudn thi cong
ty s& sap xép cho CB-CNV dugc nghi binh quan 04 ngay/ 1 théng.

PIEU 22: Thoi gio nghi chii nhat (hodc nghi hang tudn) cua ca 3 dugc tinh tir 6 gio sang

_ ngay chu nhat (hodc ngay nghi hang tuan) dén 6 gio sang hom sau.
8. Nghile, tet:

PIEU 23: Cac ngay L&, Tét trong nam CB-CNV dugc nghi 1am viéc va huéng nguyén
lwong bao gom:
Tén ngay lé/ tét So6 ngay Ngay thang nam
Tét Duong lich 1 01 thang 01 duong lich
Tét Am Lich 5
Ngay Chién thing 1 30 thang 4 duong lich
Ngay Quoc Té lao dong 1 01 thang 05 duong lich ‘
X , 02 thang 09 duong lich va 1 ngay lién
Quoc Khanh 2 ké trude hodc sau;
Gid t6 Hung Vuong 1 mung 10 thang 3 4m lich

11 ngay
Lao dong la ngudi nude ngoai lam viée tai Viét Nam ngoai cac ngay nghi theo
quy dinh nhu trén con duoc nghi thém 01 ngay Tét cb truyén cia dan toc va
01 ngay Qudc khanh cta nudc ho.




DIEU 24:

Lich nghi Tét am lich va Qudc khanh s& duoc sap xép nghi theo thong béo cua
Thu tudng chinh phu.

Néu ngay nghi hang tuan tring véi ngay nghi 18 tét thi CB-CNV duogc nghi bu
ngay nghi hang tun vao ngay lam viéc ké tiép.

9. Nghi hang nam:

PIEU 25:

CB-CNV dugc nghi hang nam, huéng nguyén luong nhu sau:

12 ngay Lam viéc trong di€u kién binh thuong.

14 ngay - Lao dong khuyét tat.

- Lam cong viéc nang nhoc, ddc hai, nguy hiém.

- Lao dong chua thanh nién

16 ngay

- Lao dong lam nghe, cong viéc dac bi¢t nang nhoc, doc
hai, nguy hiém

DPIEU 26:
DIEU 27:

DPIEU 28:

PIEU 29:

DPIEU 30:

PIEU 31:

DIEU 32:

DIEU 33:

DPIEU 34:

CB-CNV cu du 5 ndm lam viéc thi dugc nghi thém 1 ngay phép nam.
CB-CNV lam viéc chua da 12 thang thi sb ngay nghi hing nim theo ty 1&
tuong tng voi sé thang lam viéc.

“ngdy nghi hang nam/ 12 thang * sé thang lam viéc thiee té”
Truong hop CB-CNV lam viéc chua du thang, néu tong sb ngay lam viéc va
ngay nghi c6 hudong luong chiém ty 18 tir 50% s6 ngay lam viéc trong thang thi
thang d6 duoc tinh 14 1 thang lam viéc dé tinh ngay nghi hang nam.
Néu CB-CNV vi 1y do thoi viée, bi mét viéc 1am ma chua nghi hodc chua nghi
hét s6 ngay nghi hang nam thi s& dugc cong ty thanh toan bang tién nhiing
ngay chua nghi.
CB-CNV duoc nghi hang nam theo lich do Cong ty quy dinh sau khi tham
khao y kién CB-CNV va lich nay s& dugc thong bao trude dén CB-CNV cling
biét.

- B6i v6i ngay nghi hang nam do cong ty sip xep theo thong bao cong ty

- DPbi véi ngay nghi hang naim do CB-CNV ty sip xép nghi theo nhu cau ca
nhan: CB-CNV dang ky/ thong bao ngay nghi theo “Quy trinh nghi phép” hién
hanh.
Phép nam ndm nao phai dugc giai quyet hét trong nim d6. CB-CNV ¢ trach
nhiém phdi hop véi cong ty dé sap x€p 1én lich nghi hang nam cho ban than.
Truong hop dac bié¢t vi 1y do bat kha khang nhu thién tai, héa hoan, dich bénh
nguy hiém, dich hoa, phép niam c6 sb 1é cia thang cudi nam, do tinh hinh san
xuat...; néu khong thé giai quyét dugc hét phép niam trong nim, cong ty sé
thao luan cing v&i TH chirc dai dién ngudi lao dong va CB-CNV dé chuyén sd
phép nim nay sang nim sau dé giai quyét. Thoi gian giai quyét: trong quy 1
nam sau.
Céc truong hop vi 1y do bat kha khang phai chuyén phép nghi hang nim sang
nam sau nhu CB-CNV nghi dai han do 6m dau, tai nan lao dong, viéc riéng ,
thai san ...thi ngay khi tr¢ lai lam viéc BP HR s& phéi hop BP-PX giai quyét
cho CB- CNV nghi phép nam trong vong 1 thang khi quay tro lai

Dbi voi cac trudng hop con phép nim nim trude s& dugc giai quyét theo
nguyén tic phép nim nam cii phai dugc giai quyét trudc, hét phép nim nam cii
moi sap xép nghi phép nim nam do6
CB-CNV khi nghi phép nam phai lam don bao trudc 1 ngay. Phdi hop cing
CBQL dé sip xép viéc nghi phép khong 1am anh huéng dén cong viée.



10. Nghi viéc riéng, nghi khong hwong luwong:

PIEU 35:

DPIEU 36:

DPIEU 37:

DIEU 38:
DPIEU 39:

DPIEU 40:

CB-CNV duoc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong céc truong
hop sau day:

Két hon 4 ngay
Con dé, con nudi két hon 2 ngay
Cha dé, me dé, cha nuoi, me nuoi; cha dé, me dé,

cha nu6i, me¢ nudi cia vo hodc chéng; vo hoac 4 ngay
chéng; con dé, con nudi chét

* CB-CNV duogc nghi viéc riéng khong hudng luwong 01 ngay va phai thong
bdo voi cong ty trong cac 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 khong huéng luong phéi ty viét don xin phép
nghi viéc riéng va phai ¢o6 1y do chinh dang.

Khi nghi viéc riéng biét trude 1y do phai bao trude it nhit 1 ngay, viée riéng
d6t xuat hodc 6m dau phai goi dién bao CBQL trude 10h00 trong ngay nghi
dau tién.

Truong hop nghi bénh, 6m dau thi thoi gian nghi viée phai c6 ¥ kién Bac si
Bénh vién.

CB-CNV xin nghi phép trong cac truong hop néu trén phai tién hanh tha tuc
xin phép nghi dung theo quy dinh ctia Cong Ty.

Céc truong hop xin nghi phép khong tuan thu theo dung quy dinh nay s€ duogc
coi nhu nghi khong phép va xu Iy theo ndi quy cong ty.

CHUONG 2:
TRAT TU TRONG CONG TY

1. Quy dinh ra/vao Cong ty:

DIEU 41:

DPIEU 42:

DIEU 43:
DIEU 44:

DPIEU 45:

DPIEU 46:

DIEU 47:

DIEU 48:

CB-CNV khi budc vao cong Khu cong nghiép hodc vao céng Cong ty (neu
khong nam trong khu cong nghiép) phai deo thé tén ctia minh do Cong ty cip
va phai deo ding quy dinh: chi deo trén nguc, khong ty ¥ deo vao noi khac
thiéu nghiém tic nhu ¢d 40, lung quan, nhét trong tai xach, tii quan 40...v.v
CB-CNV phai tudn theo quy dinh ra - vao Cong ty vé toc do chay xe hay khu
vuc duge chay xe trong khuon vién cong ty va trong khuodn vién Khu cong
nghiép.

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

CB-CNV phai phéi hop v6i nhan vién Bao vé khi c6 yéu cau hd tro trong viéc
kiém tra sy that thoat tai san cua cong ty hay trong viéc kiém tra sy an toan cho
cong ty khi ra vao cong.

Nghiém cdm CB-CNV mang hang hoa, thire an thue ubng hay cac vét dung
khac vao Cong ty dé budn ban. Nghiém cdm viéc budn ban ké ca trong gio
nghi cua cong ty.

CB-CNV vao Coéng ty lam viéc chi dugc mang nhiing vat dung can thiét cho
sinh hoat c4 nhan, khong mang tu trang, vat dung dat tién hay tién bac voi sb
luong 16n khi di lam.

CB-CNV khéng dugc mang nhitng do vat, vii khi hay hung khi nguy hiém, db
vat dé chdy, dé no, chat doc, chat giy nghién nhu ma tiy c6 nguy co gy hai
dén nguoi khac hodc gay hai ban than vao noi lam viéc.

CB-CNV c6 mui ruou, say ruou hodc dang bi anh hudéng cua cac chét kich
thich khac thi khong duoc vao noi lam viéc. Khong mang ruou, bia, thirc ubng



DIEU 49:

DPIEU 50:

PIEU 51:

PIEU 52:

DPIEU 53:

DPIEU 54:

PIEU 55:

DPIEU 56:

PIEU 57:

DPIEU 58:

DPIEU 59:

DPIEU 60:

DPIEU 61:

¢4 ¢dn vao noi lam viéce; khong uéng ruou, bia thirc uéng ¢ ¢cdn tai noi lam
viéc tru truong hop tham gia lién hoan hop mdt tai dia diém duoc chi dinh do
cong ty to chirc hoac do BP-PX duoc BTGP phé duyét to chic.

CB-CNV di lam phai di/ vé dung gid quy dinh, quét van tay hodc tu tay quét
thé cua minh. Khong dugc quét van tay/ quét thé dum nguodi khac hodac nho
ngudi khac quét van tay/ quét thé dum. Khong dugc ¢ tinh khong quét van
tay/ quét thé vi 1y do ludi biéng hay gian 1an trong cong tac cham cong (trén
tranh do di tré/ vé sém)

Truong hop quén quét van tay/ quét thé phai c6 don xac nhan theo quy dinh
cua cong ty.

CB-CNYV phai quét van tay/ quét thé tai may quét van tay/ quét thé tai BP-PX
minh 1am viéc. Trudng hop di sém vé tré thi phai stir dung may tai cong bao vé.
Khong ty v sit dung may quét thé cia BP-PX khac trir truong hop dugc phan
cong dén BP-PX d6 lam viéc.

CB-CNV khong dugc tu ¥y c6 médt trong cong ty trude va sau gio lam viéc cua
don vi minh v6i khoang thoi gian khong hop 1y va khong c6 sy dong ¥ ciia chit
quan. Chi dugc c6 mdt trude va sau gio lam viéc theo lich trong khoang thoi
gian ti da 1a 15 phut.

Ngoai gio lam viéc hay cac ngay cong ty hodc ngay CB-CNV khong lam viéce,
CB-CNV vao Cong ty phai co ly do 16 rang va dugc sy phé duyét cua Ban
Tong Giam Pc.

Nghiém cam Doi Bao vé cho CB-CNV khong ¢6 1y do va khong dugc sy phé
duyét cia BTGD vao cong ty ngoai gio lam viéc hay cac ngay cong ty hoac
ngay CB-CNV khong lam viéc

Déi v6i khach dén Cong ty 1am viéc hodc lién hé cong tac thi khong dugc tiy
tién di lai ngoai khu vue lam viéc. Khi di lai ngoai khu vuc nay phai dugc su
ddng y cua Ban Tong Giam Ddc va c6 sy hudng din truc tiép ctia nhan vién co
trach nhi€ém lam viéc hodc nhan vién Bao v¢ dugc phan cong.

CB-CNV khong duge tu y dan nguoi ngoai vao Cong ty tham quan, chyp hinh
khi chua c6 sy dong ¥ ctia Ban Tong Giam Doc

Trong gid lam viéc, CB-CNV khéng duoc tiép khach thim xa giao, ngudi nha,
ban bé vi 1y do viéc riéng. Trong truong hop khan cép thi cac truong hop dic
biét nay chi dugc tiép khach tai trong khu vic phong bao vé va phai tranh thu
nhanh chong tré lai noi minh lam viéc.

Trong gio 1am viéc CB-CNV co6 nhu cau di ra ngoai Cong ty phai c6 gidy ra
cong theo mau quy dinh va duge BTGP phé duyét. Cac truong hop di cong tac
ciing phai thuc hién theo quy dinh nay: c6 gidy ra cong hoic phiéu diéu xe c6
phé duyé¢t cua BTGD.

Trudng hop ra cong trong gid nghi: CB-CNV lam gidy ra cong hodc chi can dé
thé deo tai cong bao vé. Khong ra cong sém hon gio nghi dé giai quyét viéc ca
nhan nhu mua thic dn, nhan buu phdm ...ma khéng co su phé duyét cia
CBQL.

Phai xép hang trat t, khong chen 1an x6 day khi quét van tay/ quét thé va khi
rit tién tai mdy ATM cong ty. Khong rat tién tai may ATM trong gio lam viéc.
Truong hop cong nhan vién qua lai gitta cong ty Jia Hsin vé1 Jia Hsin, Jia Hsin
v61 Shimmer: phai deo the thong hanh theo quy dinh cong ty. Ngoai trir Tro 1y
BTGPD/ Can bd hai ngoai/ Can bd quan 1y t6 pho trd 1én thi khong can thé.

Viéc mang vat dung, dung cy, may moc, van ban, hang hoa va bat ky tai san
nao cong ty ra ngoai déu phai co day di gidy to theo quy dinh.



2. Quy dinh vé tic phong, trang phuc:

PIEU 62:
DPIEU 63:

DPIEU 64:

DPIEU 65:
DIEU 66:
DPIEU 67:

DIEU 68:
PIEU 69:

PIEU 70:

PIEU 71:
DPIEU 72:

PIEU 73:

CB-CNV vao lam viéc tai Cong ty phai an mdc lich sy, gon gang, phu hgp véi
moi trrong lam viéc.

Nghiém cam viéc: mic 4o sat nach, 4o 2 day hay trang phuc thiéu kin déo,

phan cam, 16e loet, ho cac vang nhay cam khong phu hop méi truong lam vie.

Chi dugc mac quan ngan — quéan short vao ngiy thi bay hang tuin nhung
khong mic quan qua ngan, hé vong 3/ ving nhay cam khong phu hop méi
trrong lam viée.

CB-CNV phai mang giay hodc sandal c6 quai hdu. Nghiém cAm viéc mang dép
hodc mang gidy c6 quai hau nhung lai dap quai hau xudng.

CB-CNV tuyét ddi khong dugc mang gidy/dép - san phim cua cong ty san
xuat, ké ca gidy/ dép mua tir bén ngoai; ngoai trir CB-CNV thudc dién “mang
dép thir” theo quy dinh.

CB-CNV toc dai phai kep, cot gon gang.

CB-CNV phai deo thé tén trong sudt thoi gian c6 mit tai cong ty.

Nghiém cam cac hanh vi viét, v& bay 1én thé, sir dung cac hinh trang tri hay cac
vat dung khac dé 1én thong tin hay hinh ciia thé deo. Nghiém cdm viéc lam thé
gia mao.

Nghiém cidm viéc cho ngudi khac muon thé deo dé vao cong ty, trong trudng
hop cho ngudi ngoai muon thé deo dé vao cong ty 1am anh huéng dén loi ich
cua cong ty s€ b1 xtr ly theo phéap luat hién hanh.

Trudng hop CB-CNV lam mét hoic hu thé deo phai nhanh chéng tién hanh cac
thu tuc ngay trong ngay dé dugc cip thé méi.

Ddi v6i nhan vién cac bd phan Bao v¢, Lai xe, Co dién, Tap vu, Nha an, khi
lam viéc tai Cong ty phai mic dong phuc theo quy dinh.

Ngoai ra cac bo phan duoc cap phat dong phuc khac néu co ciing phai thyc
hién theo quy dinh.

3. Quy dinh vé thdi dg/ trét tw khi lam viéc:

DPIEU 74:

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

PIEU 81:

DIEU 82:

Nghiém cdm CB-CNV ty y roi bo vi tri cong tac trong gid 1am viéc ma khong
bao vdi CBQL ngoai trur di lai khu vuc vé sinh c4 nhan, khu vuc léy nudc
ubng, phong y té, khu vuc dugc hut thude theo quy dinh cua cong ty voi
khoang thoi gian va nhu cau hop 1y.

Nghiém cAm CB-CNV di lai cac khu vue ngoai pham vi cong tac hoac khu vuc
cam.

Khong dugc phép str dung tai san cong ty vao muc dich ca nhan nhu goi dién,
mail, internet, may in vv... cho viéc riéng hodc cac hinh thuc tuong tu.

Khong st dung dién thoai di dong c nhan trong gid' 1am viéc bao gdm thoi
gian tai khu vuc hat thude hay toilet néu khong phai vi muc dich cong viée.
Khong lam viéc riéng, sir dung céc thiét bi ca nhan dé nghe nhac trong gio lam
viéc. Khong trén di nam hodc ngu trong gioy 1am viéc.

Nghiém cAm viéc CB-CNV tu tap hoac gay mét trat ty tai noi 1am viéc nhu:
cai co, dua gion dn 4o, danh nhau, de doa thach thitc danh nhau. ..

Nghiém cdm cac hanh vi sau tai noi lam viéc: dnh bac, c6 ¥ gay thuong tich,
st dung ruou, su dung ma tiy hay cac chat kich thich.

Nghiém cdm cac hanh vi trai dao dirc hoic khong dung dan, khong lanh manh
tai noi lam viéc nhu cac hanh vi (déng thuan): 6m 4p, hén, vudt ve hodc cic
hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc.

Dbi véi dong nghiép phai cu xir hoa nha, twong trg, doan két.



DPIEU 83:

DIEU 84:

DPIEU 85:

DPIEU 86:
DIEU 87:

DIEU 88:

Khong bay chuyén néi xau ngudi khic, tung tin don that thiét hodc da kich, vu
khdng nguoi khac hodc 1am chimg gia cho nguoi khac hoic ngian can CB-CNV
khéc thuc hién cong viéc.

Thuc hién giao tiép van minh lich sy tai noi lam viéc. Nghiém cAm viéc truc
tiép hodc gian tiép thong qua ngudi nhd/ ngudi than chui thé, noéi tuc, him doa
hoic dung céc 101 18 thiéu vian hoa, xtic pham trong giao tiép véi dong nghiép.
CB-CNV lam vi¢c phai trung thuc, tan tuy voi cong viée, co tinh than trach
nhiém va hoan thanh cong viéc dugc giao. Phai phuc tung su chi huy hop ly
cua cép trén, khong dugc trudc mat tudn 1énh, sau lung lai trai 1énh.

CB-CNV phai bao céo tir dudi én trén, khéng duoc bao cdo vuot cip. Trong
truong hop khan cap hodc truong hop dic biét thi duoc vuot gisi han nay.

Cép dudi phai ton trong y kién va tuan phuc cap trén. Cép trén phai than thién
huéng dan chi bao tan tinh, khong to ra quan liéu, ménh 1énh.

CB-CNV c6 trach nhiém tuan thu triét dé cac quy trinh, luu trinh, huéng dan
cong viée hay cic thong bao, quyét dinh ma cong ty ban hanh,

CHUONG 3:
AN TOAN, VE SINH LAO PONG

1. Quy dinh vé an toan lao dong

DIEU 89:

PIEU 90:

PIEU 91:

DPIEU 92:

DPIEU 93:

DPIEU 94:
DPIEU 95:

DIEU 96:
DPIEU 97:

DIEU 98:

DPIEU 99:

PIEU 100:

PIEU 101:

CB-CNV ¢ trach nhiém phai tham gia ddy du cic budi huin luyén vé cac tiéu
chuén, quy dinh, bién phap an toan, v¢ sinh lao dong, cac bubi dién tap su cb
khan cdp ma Céng ty hay don vi minh t6 chc.

CB-CNV c¢6 nghia vu chap hanh cac quy trinh ATVSLD di duoc thiét 1ap cho
cong viéc dugc giao.

Tuyét d6i khong duoc x¢, thao bo, di doi hay pha hoai cac bién canh bao, bién
hiéu, cac hudng dan vé ATLD. Phai lap tirc bao ngay cho CBQL néu cic bang
nay c6 dau hiéu bi rach, md, hu hong hay that lac.

Phai st dung ding cach, day dii va bao quan cac phuong tién bao vé ca nhan,
cac thiét bi an toan duoc cip phat. Khong dugc sir dung cic phuong tién bao
vé ca nhan, cac thiét bi an toan vao muc dich khac.

Giir gin vé sinh may moc, thiét bi va bao tri bao dudng cac thiét bi may moc
ma minh dugc phan cong phu trach. Thuc hién lich vé sinh bdo tri, bao dudng
may moc, v€ sinh khu vue dugc phan cong ding theo quy dinh

Giir noi lam viéc ngan nap va sach s&. Lau don cac chat 1ong, dau nhét hay hoa
chat bj d6, nho giot hodc ro i de tranh gy tron trgt hodc té nga.

Khéng st dung nhimng 16i di tt co thé gy nguy hiém nhu leo tréo, chui dudi
gim may, bang chuyén, mang xuat hang.

Khong sir dung thang may van chuyén hang cho muyc dich van chuyén nguoi.
Khong leo tréo ra lan can, khong tréo 1én cac thang chuyén dung dé lam viéc/
stra chita cia PCCC/ Co dién néu khong dugc phan cong.

Nghiém cam CB-CNV str dung hoi may nén khi dé lam sach quan 4o, co thé
hay dung no dé dua gion.

Nghiém cam viéc 1am nguoi khac mét tap trung khi dang lam viéc dan dén viéc
gay thuong tich cho ho.

Phai bao cao kip thoi voi cap trén khi phat hién nguy co gay tai nan lao dong
hay bénh nghé nghiép, gay doc hai hay cac sy cd nguy hiém. Tham gia cép ciru
va khic phuc hau qua tai nan lao dong khi co su diéu dong cua cép trén.
CB-CNV chi dugc tir chdi lam viéc néu co nguy co rd rang de doa truc tiép
dén tinh mang, stc khoe trong qué trinh thuc hién cong vi¢c. BP CR/ Co dién/



PIEU 102:

PIEU 103:
PIEU 104:
DPIEU 105:
DPIEU 106:
PIEU 107:
PIEU 108:
PIEU 109:

PIEU 110:

PIEU 111:

PIEU 112:
PIEU 113:

PIEU 114:

PIEU 115:
PIEU 116:
PIEU 117:

PIEU 118:

PIEU 119:

PIEU 120:

CBQL BP-PX c¢ trach nhiém xac dinh nguy co nay thong qua cong tac danh
gia rui ro theo quy dinh.

BA4o céo vé tai nan: CB-CNV khi ¢6 bat cir thuong ton nio xay ra tai noi lam
viéc du nho hay 16n ciing phai bao ngay cho CBQL truc tiép biét dé duoc cham
sOc so ciru ngay lap tuac.

Nghiém cdm ty y xir 1y vét thuong ctia minh hay ctia ngudi khac khi xay ra tai
nan lao dong néu khong dugc phéan cong.

Nghiém cam CB-CNV van hanh may khi chua dugc huéng dan cin k&, ding
cach va chua duogc su chap thuan phan cong cua cip trén

Phai bao ddm may moc thiét bi duoc dat dang vi tri da dugc quy dinh.

Nghiém cam CB-CNV ty y diéu khién, di chuyén cac may moéc thiét bi, cong
tac hay tu y thao hay khong sir dung cic dung cy trang thiét bi che chin bao vé
an toan trén may.

Phai tit may, ngét dién trudc khi vé sinh, sira chira, di chuyén hodc khi ngimg
su dung may/ thiét bi, tuyét d6i khong dé may hoat dong khi khong co ngudi
diéu khién.

Khong diéu chinh, lau chui, tra ddu m& vao may moc thiét bi dang hoat dong.
Khong st dung may moc, thiét bj khong dung véi chirc ning hodc vugt qua
cong sudt, tai trong, thoi gian quy dinh cia chung.

Khi may hu hong hodc co su ¢6 nhu bdc khéi, ¢o tiéng kéu la, rung bat binh
thuong hodc cac dau hi¢u khac thuong khic phai 1ap tic dimg may, khong
duogc tu ¥ stra chira ma phai bdo cho CBQL ctia minh.

Chi c6 nhiing nhan vién dugc dao tao chuyén mon k¥ thuat an toan dién nhu
doi1 Co dién dugc giao nhiém vu modi dugc sua chira cac thiét bi dién. CB-CNV
khong dugc tu ¥ cAu mic, stra chita va khi co su ¢d vé dién phai bao ngay cho
CBQL tryc tiép ctia minh,

Khong s& mo vao day dién, thiét bi dién, nhét 1a khi tay dang uét.

Tuyét d6i khong duoc cam truc tiép day din dién vao 6 cim ma khoéng co
phich cam.

Khi tién hanh stra chita cac thiét bi dién phai tuan tha quy dinh ngat nguon dién
va treo bién canh béo. Khong duge dong mé dién dot ngdét ma khong bao cho
moi ngudi biét.

Nghiém cdm viéc dé hang héa nguyén vt liéu hay cac vat liéu d& chay nd tai
khu vuc han hay cac khu vuc cAm khéc

CB-CNYV khong phan sy va CB-CNV nir mang thai thi khong vao khu vuc lam
cong viéc nang nhoc doc hai, khu vuc c6 hoa chét

CB-CNV sir dung hoa chat phai tham gia day du cac budi huén luyén vé cach
st dung hoa chat, dng thoi phai doc va hiéu cac chi dan vé sir dung an toan.
CB-CNV khi str dung hoa chat dung trong cac binh chira chuyén dung hay cac
loai t6 chen thi phai dugc day nap va dan tem nhén theo quy dinh. Nghiém cAm
viéc sir dung chai nude sudi hay dung cu khac ma cong ty khong cho phep dé
dung hoa chat.

CB-CNV lam viéc tai khu vuc c6 hoa chét phai thyc hién theo quy trinh xtr 1y
su ¢ khan cép khi ¢6 hoa chét tran d6 hodc ro ri. Déng thot khong dugc thuc
hién c4c hanh vi tao ra tia ltra trong khu vuc nay.

CB-CNV phai thyc hién lich ddy du cac budi kham stc khoe dinh ky, kham
bénh nghé nghiép hing nam do Cong ty td chrrc.

Truong hop CB-CNV Vang mit trong cac budi nay thi phai ty di dén trung tim
y té kham va bo sung hd so cho cong ty trong vong 1 thang ké tir ngdy cong ty
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PIEU 121:

PIEU 122:

t6 chirc kham. Cong ty khong chiu bat cr chi phi hay tra luong lam viéc cho
cac ngay nay.

Dbi véi cac truong hop sau khi kham strc khoe, kham bénh nghé nghiép ma
béc si yéu cau phai kham thém chuyén khoa dé xac dinh tinh trang sitc khoe thi
ca nhan CB-CNV do phai dén cac trung tdm chuyén khoa kham va dua két qua
vé cho cong ty trong vong 1 thang ké tur ngay cong ty. t6 chirc kham.

Dbi véi cac truong hop CB-CNV mic bénh lay nhiém hoic céc dich bénh co6
nguy co gy lay nhiém cho tap thé, sau khi diéu tri va tré lai 1am viéc thi phai
cung cap gidy kham béc si chimg nhén lanh bénh cho Cong ty.

2. Quy dinh v¢ sinh noi lam viéc

PIEU 123:

DPIEU 124:

PIEU 125:

PIEU 126:

PIEU 127:
PIEU 128:
PIEU 129:
PIEU 130:
DIF:JU 131:
PIEU 132:
PIEU 133:
DPIEU 134:
PIEU 135:

DPIEU 136:

PIEU 137:
DPIEU 138:

PIEU 139:

CB-CNV c¢ trach nhiém gitr gin v¢ sinh chung tai noi lam viéc: khong xa rac,

khac nho bura bai. Thuc hién lich vé sinh khu vuc 1am viéc ctia minh theo lich

duoc phan cong.

Nghiém cim viéc xa rac, pha hoai cdy cbi trong khuén vién Khu cong nghiép

hodc trong Cong ty.

CB-CNV phai bo rac dang noi quy dinh va thyc hién viéc phan loai rac theo

huéng dan cac loai ric nhu rac sinh hoat, rdc san xuét, rac thai nguy hai theo

tirng chung loai va theo timg ma sd.

CB-CNV phai c6 y thure gilr v¢ sinh chung khi sir dung nha vé sinh:

- B0 rac dang quy dinh, khong bo rac vao bon cau, bon rira mat, dng thoat
nudc gay nghet.

- Doi nudce sau khi st dung

Céc vat dung ca nhan nhu tAm trai nga trua, gio xach, chai - ca nuéc udng phai

dugc dé dung noi quy dinh.

CB-CNV khéng dugc 1am 6 nhiém vé sinh moéi trudng, khong duoc d6 hoa

chat nhu dau, nhét, keo, nude xtr Iy xubng cong.

Nghiém cdm CB-CNV dbt rac va chén lap rac thai trong hodc xung quanh

khuon vién cua cong ty.

CB-CNV phai chap hanh tot viéc gitr gin v¢ sinh khu vue nha an, khong xa rac

hay thirc an thura xudng nén nha in. An com xong phai thu don khay thirc in,

ghé ngdi dé ding noi quy dinh.

CB-CNV khong dugc an ngoai khu vuc nha an.

Chi ldy com - canh vira du n theo nhu cau thyc té, khong lay qua nhiéu lam

lang phi thure an.

CB-CNV chi dang ky com néu c6 nhu ciu an com. Dung ding suat in cla

minh. Khong l4y, thu gom suét in cua ngudi khac

CB-CNV khong mang dung cu tai san cia nha an nhu khay, t6, mudng, thd,

thirc an...ra khoi khu vue nha an.

CB-CNV c¢06 trach nhiém thuc hién viéc gitr gin v€ sinh may mac, thiét bi va

bao tri bao dudng ma minh dugc phan cong phy trach.

Hang hoa, nguyén vat li¢u, dung cu phai chat xép gon gang dung noi quy

hoach va duoc phan loai rd rang va phai xép dung theo quy dinh vé giéi han

chiéu cao, khoang cach.

Noi lam viéc khong duoc dé do dac linh tinh hay cic vat dung, thiét bi, cong

cu khéng can thiét cho cong viéc.

Phai gitr gin vé sinh vat liéu, thanh phdm, ban thanh phdm trong sudt qué trinh

san xuat va luu tri.

Tuan thu theo cac quy dinh vé v¢ sinh, khtr doc khtr trung noi lam viéc ma

cong ty ban hanh theo huéng dan cua Bo v té.
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PIEU 140:

CB-CNV phai tudn tha cc quy dinh khac vé 6S tai noi 1am viéc ctia minh.

3. Quy dinh vé an toan PCCC

DIEU 141:

PIEU 142:

DPIEU 143:

DPIEU 144:

DPIEU 145:
DPIEU 146:

DPIEU 147:
DPIEU 148:
PIEU 149:
PIEU 150:
PIEU 151:
PIEU 152:

PIEU 153:

PIEU 154:

PIEU 155:

PIEU 156:

Trong hoat dong PCCC lay hoat dong phong ngura 1a chinh nén phai tich cuc
va chu dong phong ngtra han ché dén muc thap nhat cac vu chay xay ra.
CB-CNV phai chip hanh cac quy dinh, ndi quy vé PCCC va yéu cau vé PCCC
tai noi lam viéc, thuc hién nhiém vu PCCC theo chuc trach, nhiém vu duogc
giao.
Phai tham gia ddy du va nghiém tic cac buéi huén luyén, dao tao dién tap vé
PCCC, phuong an thoat hiém do cong ty t6 chuc.
Nghiém c4m viéc can tro cac hoat dong PCCC, chéng ngudi thi hanh nhiém vy
PCCC. Céc truong hop vi pham s€ tuy theo mirc do ma xu ly theo phéap luat
cua nha nudc.
Nghiém cAm viéc loi dung cac hoat dong PCCC dé xam hai dén tinh mang strc
khoe con ngudi, xdm pham dén tai san ciia cong ty, tai san cong cong.
CB-CNV phii ngan chin nguy co truc tiép phat sinh chdy va nhitng hanh vi vi
pham quy dinh an toan vé PCCC.
Bao dam an toan vé PCCC trong qua trinh sir dung ngudn ltra, ngudn nhiét, cc
thiét bi, dung cu sinh Itra, sinh nhi¢t va trong bao quan, st dung chét chay. Kip
thoi khic phuc cac thiéu sot, vi pham quy dinh vé phong chéy va chita chdy.
Tuyét d6i khong bao chay gia hay tu y sir dung cac phuong tién chita chdy ma
khong dugc phian cong. Chi d6i PCCC hoic CB-CNV di dugc huéng dan/
huén luyén hodac CB-CNV duoc 1énh diéu dong madi duoc s dung cac phuong
tién chira chay dé chira chay.
B4o chay va chita chay kip thoi khi phat hién cé sy c6 chay, chap hanh cac
lénh diéu dong tham gia chita chay va cac hoat dong PCCC khac tai cong ty.
Khong cb ¥ gay chay, nd 1am ton hai dén tinh mang, strc khoe con nguoi, thiét
hai tai san ctua cong ty. Cac truong hop vi pham s€ tuy theo murc do ma xu ly
theo phap luat cia nha nudc.
Khong lam hu hong, tu ¥ thay doi, di chuyén cac phuong tién, thiét bi chita
chay, cac bién bao bién chi dan, 16i thoat nan, dén PCCC.
CB-CNV khéng duoc dé chuéng ngai vat can tré cong tac ctru hoa
Nghiém cam viéc dé hang héa - thiét bi - may moc hay cac vat dung khac giy
choan 16 di, 16i ra vao, choan chd dé cac thiét bi phong chdy chita chay hay
choan chd cac hop dién, cau dao, van diéu khién may moéc.
Khong dé cac vat dé chdy gan ngudn dién, khong nau nuéng trong pham vi
cong ty, trir khu vuc dugce phép nau nhu nha an hay ky tac xa. Khong st dung
bép ga, bép con, bép dién, ndi com dién dé ndu nudng ca nhan, lién hoan nodi
bo. Truong hop BP-PX t6 chirc lién hoan trong cong ty thi chi dugc sir dung
bép tai khu vie ma Doi Bao vé chi dinh.

Nghiém cdm de cac vat dung, cong cu.. . gan nguon dién hay ngudn nhiét giy
nguy co chay nd nhu dé tai nilon, tAm trai ngti, mousse x4p... trong may moc,
thiét bi, hop dién ..
Nghiém cdm dem diem bat lira va cac thiét bi dung cu sinh lura, sinh nhiét vao
nhimg noi ¢6 quy dinh cam lira. Nghiém cAm st dung st dung nguon Iira, thiét
bi sinh ltra, sinh nhiét ¢ nhiing noi co6 bién bao cAm hodc quy dinh cam.
Chi duoc hat thude sau mdi dau gio 1am viéc mot tiéng tai nhitng noi duoc quy
dinh 1a “khu vyc hat thude” va tuan thii nghiém tac theo céc quy dinh “Noi quy
hut thude”. Cac khu vue duge quy dinh 13 “khu vyc hit thude” bao gom:

- Khu vuc hat thude BC;
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PIEU 157:

DPIEU 158:

PIEU 159:

- Khu vuc hut thudc DE;

- Khu vye hat thude vin phong;

- Khu vyc hit thuc BA/BB;

- Khu vyc hut thude F;

- Khu vuc hat thude nha an (gianh cho gio nghi trua/nghi chiéu);

- Hodc tiy theo tinh hinh thyc té ma Cong ty ¢ thé quy dinh mot sé khu

vue khac.

Tai khu vuc hat thudc: khong tu tip néi chuyén riéng, khong an ubng nghi
ngoi, lam viéc riéng hay 1am viéc khac khong lién quan, cu thé 1a khong duoc
st dung dién thoai. Gilt gin v€ sinh moi trudng va cong tac an toan PCCC khi
hut thudc tai noi quy dinh. Phai dui tat tan thudc trude khi bé vao thung chira
tan thudc, khong quang ném bira bai ra sin hay quing vao bon bong hay quing
ra tuong rao, bai co...
Truée khi ra vé, CB-CNV phai kiém tra dé dam bao cong tic an toan vé phong
chay chira chay: dam bao phai tit hét cdu dao cong tic dién khu vire ma minh
duoc phan cong.
Nghiém cam cac hanh vi khac vi pham quy dinh ciia luat PCCC.

CHUONG 4:

PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC/ BAO LU'C GIOL . TRINH TU THU
TUC XU LY HANH VI QUAY ROI TINH DUC/ BAO LUC GIOI TAI NOI

LAM VIEC

1. Qudy réi tinh duc / bao lwc gidi tai noi lam viéc

PIEU 160:

PIEU 161:

DPIEU 162:

Dinh nghia vé quay rdi tinh duc: 13 hanh vi c6 tinh chét tinh duc gy anh huong
toi nhan pham ciia CB-CNV . La hanh vi khong dugc chdp nhan, khong mong
mudn va khong hop 1y lam xtc pham d6i voi nguoi nhan, va tao ra moi truong
lam viéc bat on, dang so, thu dich va kho chiu, hodc gay ton hai vé thé chat,
tinh than, hiéu qua cong viéc va cude séng cua ngudi bi quay roi.

Pinh nghia vé bao luc gi6i: 1a hanh vi bao lyc huéng vao mot CB-CNV trén co
s& ddi xir phan biét giéi hodc gi6i tinh cua CB-CNV d6, bao gdm nhitng hanh
dong gay ton hai vé than thé, tinh than, tinh duc hodc giy ra dau kho, nhitng 16i
de doa tién hanh nhitng hanh dong nhu vay, sy ép budc thong qua cac hinh
thirc nhu danh dap, boc 16t, lam dung tinh duc.

Hanh vi khong dugc coi 1a qudy rdi tinh duc: Nhiing 16i khen hodc khich 1&
thong thuong dugc chip nhan hodc phu hgp vé mit van hoa, xi hoi khong bi
coi 1a hanh vi quay réi t1nh duc.

2. Quy dinh vé phong chong qudy réi tinh duc/ bao lyc gioi

PIEU 163:

DPIEU 164:

PIEU 165:

Cong ty tuyét dbi nghiém cam CB- CNV ¢ bat ky hanh vi mang tinh chit quiy
rdi tinh duc / bao luc gidi trong subt qué trinh thyc hién cong viéc theo Hop
dong lao dong vé1 cong ty

Dong thoi cong ty cling ngh1em cAm hinh thirc Qudy rdi tinh duc “trao d6i”
(nham muc dich danh d01) dién ra khi Can b quan 1y, ddng nghiép thuc hién
hay ¢c6 ging thuc hién nhim giy anh huong dén bat ky loi ich nao lién quan
dén cong viée dé doi lay su thoa thuén vé tinh dyc.

Nghiém cam cac hanh vi quéy rdi tinh duc mang tinh thé chat gdm hanh dong,
ctr chi, tiép xtic, tic dong vao co thé mang tinh tinh duc hodc goi ¥ tinh duc
nhu:

- Cb tinh dong cham khong mong muén, va cham than thé, s& mo, vudt ve;

- Chu véo, 6m ap hay hén;

- C6 thai d6 dua cot khiém nha, bat lich su;
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- Cb y dung dnh miét soi méi cac bo phén trén co the;

- Tan cong tinh duc, cudng dam, hiép dam.

PIEU 166: Nghiém cam cac hanh vi quay rdi tinh duc bang 10i néi truc tiép, qua dién thoai
hoac qua phuong tién dién tir c6 ndi dung tinh duc hodc c6 ngu y tinh duc nhu:

- Sir dung va goi cac hinh anh d6i truy dén ngudi khac bang cac phuong tién
nhu hinh trén gidy, hinh trén may vi tinh, hinh qua email, hinh giri qua
dién thoai, hinh gtri qua thu tu;

- Nhan xét khong phu hop vé mit xa hoi, van hoa va khong dugc mong
mudn, bang nhitng ngu ¥ vé tinh duc nhu nhiing truyén cudi goi y vé tinh
duc hay nhitng nhan xét vé trang phuc hay co thé ciia mot ngudi nao do
khi c6 mat ho hoac hudng téi ho;

- Dé nghi va nhiing yéu cau khong mong mudn hay 16i moi di choi mang
tinh ca nhan mot cach lién tuc;

- Goi di¢n hodc gui nhirng tin nhén/ email lién quan dén tinh duc;

- Noi nhiing 161 goi y vé tinh duc.

PIEU 167: Nghiém cam cac hanh vi quay ri tinh dyc phi 15i néi nhu:

- Sir dung ngdn ngit co thé khiéu khich, biéu hién khong dtng dén, cai nhin
goi tinh, nhay mat lién tuc, cac cir chi ciia cac ngén tay...

- Pho bay cac tai liéu khiéu dam, hinh anh, vat, man hinh may tinh, cac ap
phich, thu di¢n tir, ghi chép, tin nhén lién quan tdi tinh duc.

PIEU 168: Nghiém cdm cac hanh vi bao lyc giéi nhu phan biét dbi xir; bao lyc nham vao

vi CB-CNV d6 la CB-CNV nit, CB-CNV nam, CB-CNV c¢6 gidi tinh khac,

CB-CNV dan toc thiéu sb, CB-CNV khuyét tit, CB-CNV ¢6 hoan canh kho

khan; gay ra sy mit cong bang dbi véi CB-CNV, bao gdm bao luc vé tam ly,

tinh duc va thé x4c va gay ra dudi nhiéu hinh thirc khac nhau

PIEU 169: Pham vi nghiém c4m céc hanh vi quay rdi tinh duc/ bao luc gidi bao gom tat ca
cac dia diém CB-CNV thuc té lam viéc theo thoa thuan hodc dugc phan cong,
nhu:

- Céc dia diém khong gian c6 lién quan cong viéc nhu cac hoat dong xa hoi,
hoi thao, tap hudn, chuyén di cong tac chinh thirc, bita an, hoi thoai trén
dién thoai.

- Céc hoat dong giao tiép qua phuong tién dién tir, phuong tién di lai do
cong ty bd tri tir noi & t6i noi lam viéc va nguoc lai, noi 6 do cong ty cung
cap trong pham vi cong ty — néu co.

Céc dia diém khac do cong ty quy dinh.
PIEU 170: CB CNV khi gap phai nhiing hanh vi quiy réi tinh duc/ bao lyc gidi tai noi
lam viéc, c6 thé khleu nai, to cao qua cac hinh thirc sau day:

- Khiéu nai, tb cdo truc tlep voi1 CBQL don vi minh;

- Khiéu nai, t6 cdo truc tiép téi bo phan CR/ HR;

- Khiéu nai, t6 cdo truc tiép téi TO chuc dai dién nguoi lao dong;

- Sir dung hé thdng khiéu nai khiéu kién hién c6 cia Cong ty: thung thu gop
¥, hotline, Wovo, tin nhan SMS..

- Khiéu nai, té cao truc tiép voi d01 bao vé: trong truong hop khan cip dé
duoc hd trg nhanh nhét

*Nhing ngudi khong thude nhan sy ciia Cong ty nhur khach hang hay nha thau

dén lam viéc tai cong ty cb thé khiéu nai, t6 céo theo cac hinh thirc tuong tu

nhu CB-CNV cong ty
PIEU 171: Pon vi nhan dugc khiéu nai, t& cdo s& thuc hién theo “Quy trinh xtr 1y khiéu
nai — khiéu kién” ma Cong ty ban hanh.
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PIEU 172:

PIEU 173:

PIEU 174:

Cac nguyén tdc cho viéc xtr 1y cac khiéu nai, t& cdo vé quéy r6i tinh duc/ bao

luc gidi:

- Nhanh chong, kip thoi;

- Bado v¢ bi mat, danh du, uy tin, nhan pham an toan cho CB-CNV bi quiy
ri tinh duc va CB-CNV bi khiéu nai, t6 céo.

Cac hanh vi vi pham sau khi dugc diéu tra xac minh, tuy theo muc do vi pham

s€ dugc xur ly theo nd1 quy cong ty hodc quy dinh phép luat hién hanh.

CB-CNV néu t céo sai su that, tiiy theo hanh vi twong tmg voi tinh chét, mirc

dd cua hanh vi vi pham s€ dugc xur ly theo ndi quy cong ty hodc quy dinh phéap

luét hién hanh.

3. Trdch nhi¢m, nghia vu phong, chong qudy réi tinh duc/ bao licc gidi tai noi lam vigc

PIEU 175:

DPIEU 176:
PIEU 177:

DPIEU 178:

PIEU 179:

DPIEU 180:

PIEU 181:
DIEU 182:

PIEU 183:

DIEU 184:

DPIEU 185:

PIEU 186:

BTGD cong ty/ CBQL c6 trach nhiém xay dung va duy tri méi truong lam viée
khong quay rdi tinh duc/ khong bao luc gisi

Cac BP-PX khong st dung va loai bé hét nhiing tai liéu mang tinh khiéu dam,
do6i tryy hodc nhiing tai lidu gy ton hai dén danh du, nhan phim cia nguoi
khac hodc ngu y, am chi tinh duc tai noi lam viéc

Céac BP-PX phai ddm bao khu vyc lam viéc c6 du anh sang. Cac khong gian
lam viéc kin, nhay cam phai dam bao bd tri ngudi hop 1y.

Tat ca CB-CNV déu c6 quyén va trach nhiém dam bao noi lam viéc khong c6
quy rdi tinh duc/ khong bao luc gidi. Ngin can va bao cdo moi hanh vi khong
dugc chap nhan theo quy dinh cia phép luat va quy dinh cu thé vé quay rdi
tinh duc/ bao lyc gidi cia Cong ty.

Nhitng nguoi khong thude nhén sy cua Cong ty nhu khach hang hay nha thau
néu bi khiéu nai, t6 cao va khiéu nai; t6 cao d6 duoc xac dinh la dung su that
thi diéu nay co thé dan tGi cham dit hop dong, tam ngung dich vu hodc hop tac
trong san xuat, kinh doanh.

CHUONG 5:

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

Doi bao v¢ Cong ty 1a don vi c6 trach nhiém tryuc tiép trong viéc bao vé tai san
va an ninh trat ty cia Cong ty, thuong xuyén chu dong phong ngira va phat
hién, ngan chén kip thoi cdc hanh vi xam pham dén tai san va an ninh trat tu
Cong ty.

Doi bao vé co nhiém vu kiém tra, kiém soat ngudi, phuong tién, hang hoa, vat
dung mang vao hoac ra khoi khu vuc BP-PX hodc Cong ty.

Tat ca CB-CNV déu phai c6 trach nhiém trong viéc bao vé tai san chung cua
cong ty va tai san thudc pham vi trach nhiém dugc giao.

TAt ca tai san cla cong ty chi phuc vu cho muc dich cong viéc, néu CB-CNV
dé mat mat hay cd tinh huy hoai, trom cip... tiy theo mirc d6 vi pham s& xir 1y
theo quy dinh phap luat va ndi quy cong ty.

CB-CNV c¢6 trach nhiém khai thac va sir dung tai san cong ty hiéu qua, tiét
kiém, chong lang phi that thoat: st dung ding muc dich, tiéu chuan, dinh
mtec...

CB-CNV duoc giao cong cu, dung cu, vat dung, vat tu, hang hoéa, may moc,
thiét bi, tai liéu phuc vu cho cong viéc cua minh phai c6 trach nhi¢ém gilr gin va
bao quan khong dugc dé that lac hay hu hong. Khi thoi viéc phai ban giao day
du lai cho CBQL tryc tiép ctia minh.

CB-CNV khong dugc tuy ¥ sir dung tai san riéng cua nguoi khac.
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PIEU 187:

DIEU 188:

PIEU 189:

PIEU 190:

PIEU 191:

PIEU 192:

PIEU 193:

PIEU 194:

DPIEU 195:

PIEU 196:

Trudce khi ra vé, cac CB-CNV duoc phan cong cia cac BP-PX cung nhan vién
Bao vé tryc ca tién hanh niém phong phong lam viéc, nha xuéng, kho... theo
quy dinh. Khoa ctra va giao chia khoa cho Bao vé Cong ty gitr.

Tat ca tai san cong ty, du 13 tai san phé CB-CNV ciing khéng dugc phép mang
ra khoi khu vuc 1am viée ctia minh nhu khéng dwoc mang ra khoi chuyén/ BP-
PX/ cong ty néu khong c6 sy phé duyét ctia chii quan hodc BTGD.

CB-CNV c¢6 trach nhiém tuan thu chinh sach, quy trinh bao mat thong tin ma
cong ty ban hanh.

Nghiém cdm CB-CNV str dung cic san pham cua cong ty thong qua viéc mua
ban san pham bat hop phap nhu mua truc tiép tir cac td chirc, ca nhan trom cip
san pham ctia cong ty.

CB-CNV khéng dugc mang dd vat vi pham dén cong tic bao mat nhu may
chup hinh, quay phim, may thu am, thiét bi luu trir... vdo noi 1am viéc hodc
vao cac khu vuc cim st dung céc thiét bi nay.

Nghiém c4m viéc ty ¥ quay phim chup hinh tai khu vyc lam viéc néu khong c6
su phé duyét cua BTGD.

Nghiém cdm viéc chup hinh c6 san pham, diy chuyén cong nghé, k¥ thuat cua
cong ty dé chia sé cho nguodi khac, chia sé 1én mang x4 héi nhu zalo,
facebook...

CB-CNV khéng duogc tiét 16 hodc yéu cau tiét 19 cac thong tin bi mat thudc
quyén s¢ hitu cia Cong ty vé khach hang hodc nha cung cép, thong tin vé ké
hoach kinh doanh, qua trinh kinh doanh, danh sach khach hang, thong tin ca
nhan CB-CNV, théng tin vé san xuit, miu ma, thong tin vé& cic phadn mém hé
thng dir liéu, hé thong cong nghé théng tin ma cong ty dang sur dung ... cho
nhing nguoi khong c6 quyén han hodc bat clr ai ngoai trir nhitng ngudi duge
BTGD cho phép.

Nghiém cdm CB-CNV tryc tiép hodc nhd ngudi ngoai tiép can, xdm pham
hoac thu thap cac thong tin thudc bi mat cong nghé, san xuét, kinh doanh, phén
mém hé thdng dir liéu, hé thong cong nghé thong tin hodc céc thong tin bao
mat khic bang cach chdng lai céc bién phap bao mat ciia cong ty.

- CHUONG 6:
TAM THOI PIEU CHUYEN CONG VIEC KHAC
SO VOI HOP PONG LAO PONG
CB-CNV s& tam thoi dugc chuyén lam cong viéc khac so voi hop dong lao
dong trong cac truong hop sau:
- Do thién tai, héa hoan, dich bénh nguy hiém;
- Cong ty ap dung bién phap ngin ngira, khic phuc tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép;

- Do su cb dién, nuéc;
- Do nhu ciu san xuit kinh doanh nhu:

e Nguyén vit liéu/ phu liéu vé cong ty khong dung thoi han, hodc nguyén
vat lidu/ phu liéu khong dat chat luong can thoi gian tai ché lam anh
huong dén tién d6 san xuit cia 1 s BP-PX;

e Gip su cd vé may moc thiét bi nhu hu hong 1am anh hudng dén tién do
san xuét cua 1 sb BP-PX;

e Thay doi co cdu to chirc, t6 chirc lai lao dong theo tinh hinh don hang
nhan duogc: Pon hang nhan dugc khong déng déu, ¢6 su chénh léch dan
dén nhan sy chénh léch nén can phai diéu dong nhan sy du tir noi nay
sang noi khac co tinh trang thiéu nhan sy;
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PIEU 197:

DPIEU 198:

PIEU 199:
PIEU 200:

PIEU 201:

DIEU 202:

PIEU 203:

e Do c6 don hang gap can xuat hang;

e Chuyén ddi miu ma san phdm lam thay doi cong doan/ quy trinh san
xuat din dén mot sb cong viée cii khong con hodc phat sinh thém nhiing
cong viéc moi;

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

e Néu phat sinh cong ty s& thuong lugng va thoa thuan cung t6 chirc dai
dién nguoi lao dong, CB-CNV.

Thoi han tam thoi didu chuyén cong viéc khac so voi Hop dong lao dong:
khong quéa 60 ngay lam viéc cong don 1 nam.

Trudng hop cong ty tam thoi diéu chuyén cong viéc khac so véi Hop dong lao
dong nhiéu hon 60 ngay lam viéc cong don 1 nam thi cong ty s& thoa thuin
bang vin ban v6i CB-CNV.

CHUONG 7:
HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG
VA CAC HINH THUC XU LY
Ky luat lao dong la vi¢c tuan theo cac quy dinh trong ndi quy lao dong nay va
do phép luat quy dinh.
CB-CNV ¢6 hanh vi vi pham ky luét sau khi xac minh cu thé s& duoc tién hanh
theo trinh tu xur 1y ky ludt theo quy trinh xtr 1y ky luat ma cong ty ban hanh.
Thoi hiéu xtr 1y ky luat 1a 6 thang ké tir ngdy xay ra hanh vi vi pham. Trudng
hop vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé-
kinh doanh thi thoi hi€u la 12 thang.
Tuy theo su viéc cu thé va mac do vi pham s€ dugc xem xét xur ly theo céc
hinh thirc ky luat sau:
- Khién trach bé“mg van ban murc I, muc I, mac 111
- Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang;
- Cach chug;
- Ky luat sa thai.
Ky luat khién trach bang vin bin mikc I duoc ap dung ddi voi CB-CNV vi
pham mot trong céac hinh thirc sau day:

203.1

Khong deo thé tén khi vao khu cong nghiép hodc vao cong cong ty va trong
suot qua trinh lam viéc tai Cong ty;
Hoac deo thé tén khong dung quy dinh, c6 hanh vi huy hoai thé deo.

203.2

Phong xe, chay xe qua tdc do cho phép hoic chay xe vao khu vuc cAm trong
khuon vién cong ty hoac Khu cong nghiép.

203.3

Khong tuadn thu ndi quy nha xe.

203.4

Tt choi, chong doi khong hop tac voi bao vé khi duge yéu cau trong qua
trinh ra vao cong.

203.5

Khong tuan thu quy dinh ra vao cta cong ty:

Khong thuc hién viéc xudt trinh cac gidy to ra vao hop 18 trong gio lam viéc;
Hoic khong dé lai thé deo khi ra vao cong vao gio nghi;

Hoac tu y ¢c6 mat trong cong ty trudc va sau gio lam vi¢c cua don vi minh
v6i khoang thoi gian khong hop 1y va khong cé sy dong ¥ ciia chu quan, tur
¥y ¢6 mat ngoai gio lam viéc hay cac ngay cong ty hodc ngay CB-CNV
khong lam viéc.

203.6

Tu y ro1 bd vi tri cong tac trong gido lam viéc ma khong bao véi CBQL
ngoai trir di lai khu vuc v¢€ sinh cd nhan, khu vuc 12y nuéc udng, khu vyc
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dugc hut thudc ...theo quy dinh ctia cong ty véi khoang thoi gian va nhu
cau hop ly trong suot thoi gian c6 mat tai cong ty.

Ro1 bo vi tri cong tac khi chua c6 chuong reo hodc khong c6 mat [am viéc

203.7 ding gio quy dinh ma khong ¢6 1y do chinh dang.
203.8 bi lai ngoai pham vi cong tdc dugc phan cong.
203.9 CB-CNV tir trong cong ty mua thirc dn, thirc uéng ¢ khu vuc ngay ngoai
' hang rao cong ty.
Khong xép hang trat tw, chen 1an x6 day khi quét van tay/quét the;
203.10 < 1A , , A
Hoac quét khong dung may dugc phan su dung.
Khong quét van tay/quét thé tir 3 lan tré 1én trong thang khong c6 1y do
203.11 . , o \ £ A , A A
chinh dang lam anh huong dén cong tdc cham cong.
203.12 Thuong xuyén di tré nhiéu lan trong thang khong c6 1y do chinh dang tir 5
) lan trd len.
Khéng thuc hién cac quy dinh vé trang phuc:
khong mang giay hodc mang giay co6 quai hiu nhung lai dap quai hau
xuong;
203.13 Hoac mac ao sat nach; ao 2 day
Hoic dau toc khong gon gang;
Hoic mic quan limg — quéan short vao cic ngdy thir hai dén thi sau.
203.14 | Céc ca nhan - b phéan c6 quy dinh vé dong phuc ma khong thuc hién.
Str dung tai san cong ty vao muc dich ca nhan nhu goi di¢n, mail, internet,
203.15 o . A e .1 .
may in, may photo cho vi¢c ri€ng hodc cac hinh thic tuong tu.
203.16 St dung dién thoai di dong ca nhén trong gid lam viéc bao g6m thoi gian tai
) khu vuc hut thuoc hay toilet néu khong phai vi muc dich cong viéc.
203.17 Str dung méy moc thiét bi vat liéu cua cong ty dé stra chita, ché tao vat dung
) ca nhan.
203.18 | Lam bat ctr viéc rieng nao cua ca nhan ngoai cong viéc dugc giao.
203.19 | Caico, dua gidn 6n ao trong thoi gian lam viéc.
Truc tiép hodc gian tiép théng qua nguoi nha/ nguoi than chui the, noi tuc,
him doa hodc dung céc 10i 1& thiéu van héa, xtc pham trong giao tiép véi
203.20 A n
dong nghiép;
Hoac c6 hanh dong thiéu van minh trong noi lam viéc.
203.21 | Tur chdi hop tac véi CBQL trong viée dugc phan cong cong tac.
Th1eu tinh than trach nhiém trong cong viéc lam anh hudng dén tién do san
203.22 | xut, tién d6 cong viéc hodc chit lugng san pham... nhung mic d6 anh
hudng thap.
Tron khong tham gia day du cac budi huan luyén vé cac tiéu chuan, quy
50303 | dinh, bién phap an toan, v¢ sinh lao dong, huén luyén PCCC, huan luyén
' hoa chat, cac budi dién tap ung pho su c6 khan cap do Cong ty hay don vi
minh t6 chtc.
203.24 | Khong tudn thu cac quy dinh vé 6S tai noi lam viéc ciia minh.
Vi pham viéc bao quan, sir dung ling phi dién nudc hay cic nguodn tai
203.25 N AT NP C 1A n
nguyén khéic cua cong ty ma mtrc d6 lang phi khong nghiém trong.
203.26 Lam mat, hu hong dung cu vat liéu nhung mic do thiét hai khong nghiém
' trong.
An udng trong khu vyc san xudt hodc n udng trong gio' 1am viéc lam anh
203.27 , XA N SRR " .
huong dén vé sinh moéi truong hodc cong viée dugce giao.
203.28 Khong tuan thu cac quy dinh ctia nha an nhu:

Khong gitr gin v€ sinh khu vuc nha an;
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Hoic xa rac hay thirc an thira xuéng nén nha an;

Hodc dn com xong khong thu don khay thirc an, ghé... theo dung noi quy
dinh;

Hoic khong 1iy com — canh vira di 4n theo nhu cau thyc té, 1iy qua nhiéu
lam lang phi thtrc an;

Hodc mang dung cu tai san cua nha an nhu khay, to, muéng, thd ra khoi khu
vuc nha an;

Hodc an ngoai khu vyc nha an.

Nghi khong phép tir 0.5 ngay lam viéc dén dudi 2 ngay lam viéc lan dau;

203.29 | Hodc nghi khong phép 0.5 ngay lam viéc dén dudi 2 ngay lam viéc ma tai
pham 14n 2, 1an 3.
C6 hanh vi quay rdi tinh duc véi mirc d6 khong nghiém trong: chi & mirc do
203.30 tréu gheo bang 161 noi; o
’ Hoac t6 céo sai v€ hanh vi quay roi tinh duc nhung hau qua gay ra khong
nghiém trong.
Khoéng 1am ding quy trinh, huéng dan cong viéc, luu trinh 1am viéc, nhung
203.31 e A1t  n
murc do thiét hai khong nghiém trong.
203.32 Cac vi pham khac vé cac quy dinh, thong bao, chinh sach, cia cong ty
) nhung muc d0 thié¢t hai khong nghiém trong.
PIEU 204: Ky luat khién trach bing vin ban mirc II dugc ap dung dbi véi CB-CNV tai
pham ky luat trong thoi han 3 thang ké tir ngay bi ky luat khién trach bang van
ban muc 1 lan 3 (tai pham 13 trudng hop ngudi lao dong 1ap lai hanh vi vi
pham da bi xu 1y ky luat ma chua duogc x6a ky luat) hodc vi pham céac truong
hop sau day:
Mang hang hoa, thirc an thirc uéng hay cic vat dung khac vao Cong ty dé
204.1 N R a1 A 12 . AP
budn ban, ké ca budn ban trong gid nghi cua cong ty.
204.2 Nho nguoi khac quét van tay/quét thé dum.
204.3 Ra vao khu vuc cam khong ding vai chirc nang-nhiém vu ctia minh.
204.4 Bay chuyén noi xau ngudi khac, tung tin don that thiét da kich, vu khong,
' lam chung gia.
Khong gilt gin v¢ sinh chung trong cong ty cling nhu khu vuc lam viéc cua
minh: xa rac, khac nhé bura bai;
Hoic khéng gitr gin vé sinh may moc, thiét bi hoic khong bao tri bao dudng
204.5 USSR A A ,
may moc thiét bi ma minh dugc phan cong phu trach;
Hoac khong thuc hién lich v¢ sinh, bdo tri bao dudng may mdc hodc vé sinh
khu vuc theo lich dugc phan cong.
204.6 Khong bo rac ding noi quy dinh; N
’ Khong thuc hién viéc phan loai rac theo hudng dan.
204.7 Lay, thu gom suit an ctia nguoi khac.
Vi pham céc bién phap An toan lao dong: khong chap hanh cac quy trinh
204.8 ATVSLD di dugc thiét 1ap cho cong viéc dugc giao nhung chua gy ra tai
nan lao dong.
204.9 Khong thuc hién cong tac bao quan va sir dung cac trang thiét bi bao ho ca
) nhan an toan lao dong theo quy dinh hay str dung vao muc dich khac.
204.10 Tu choi su chi huy, giam sat, phan coéng cong viéc cua cap trén, timg duoc
) nhac nhd nhi€u 1an ma khong chap hanh.
204.11 | Khong bao cdo kip thdi véi cap trén khi phat hién nguy co gdy tai nan lao
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dong hay bénh nghé nghiép, gay doc hai hay cac sy cd nguy hiém.

204.12

Tir choi tham gia cap cuu va khac phuc hau qua tai nan lao dong khi c6 su
diéu dong cua cap trén.

204.13

Ty y van hanh may khi chua dugc hudéng dan cin k&, dung cach va chua
duoc sy chap thuan phan cOng cua cap trén.

204.14

Tu y diéu khién, di chuyén cac may moc thiét bi, cong tic hay tu ¥ thao hay
khong st dung cac dung cu trang thiét bi che chin bao vé an toan trén may.

204.15

Khong tit mdy, ngit dién trude khi vé sinh, stra chita, di chuyén hodc khi
ngung su dung may/thiét bi.

204.16

St dung may moc, thiét bi khong ding véi chirc ning hodc vugt qua cong
suat, tai trong, thoi gian quy dinh cia ching.

204.17

Tu ¥ stra chita may moc thiét bj khong dang chirc ning coéng viéc minh.

204.18

Str dung chai nudc subi hay dung cu khac ma cong ty khong cho phép dé
dung héa chét hodc sir dung binh chira héa chét chuyén ding ma khong dan
tem nhan theo quy dinh.

204.19

Khong giir gin, bao quan, dé that lac hay hu hong cac cong cu, dung cu, vat
dung, vat tu, hang hoéa, may moc, thiét bi, tai li€éu phuc vu cho cong viéc cua
minh.

204.20

De doa, thach thuc danh nhau hodc danh nhau khong giy thuong tich
nghiém trong.

204.21

Nghi khong phép tir 2 ngay lam viéc dén dudi 3 ngay lam viéc lan dau;
Hodc nghi khong phép tur 2 ngay lam viéc dén dudi 3 ngay lam viéc ma tai
pham lan 2, lan 3.

204.22

C6 hanh vi quay r01 tinh dyc mang tinh chat xtic pham nhan pham, danh dy
hodc & mirc d6 quiy rdi thé chat

Hoic td céo sai hanh vi qudy réi tinh duc 1am anh huéng danh du nhan
pham ngudi khac

204.23

Chiu lién dé1 trach nhiém trong cuong vi CBQL ma mtrc d¢ va pham vi anh
huong tuong doi cao.

204.24

Khong lam dung quy trinh, huéng dan cong viéc, luu trinh lam viéc, khong
hoan thanh dung chirc nang nhiém vu gay thiét hai dén chat lugng san pham
hodc nang suat hodc tién d§ cong vi¢c hodc gy ra tai nan lao dong.

204.25

Céc vi pham khac vé cac quy dinh, thong bao, chinh sach, quy trinh cia
cong ty co6 muc do gay thi¢t hai cao.

PIEU 205:

Ky luat khién trach bang vin ban mirc III dugc ap dung d6i véi CB-CNV tai
pham ky luat trong thoi han 3 thang ké tir ngay bi ky luat khién trach bang van
ban mirc 2 1an 3 (tai pham la trudng hop ngudi lao dong lip lai hanh vi vi
pham da bi xu ly ky luat ma chua dugc x6a ky ludt) hodc vi pham trong cac
truong hop sau day:

Mang d6 vat, vii khi hay hung khi nguy hiém, do vat dé& chdy, dé no, chat doc,

205.1 chit gay nghién c6 nguy co giy hai dén nguoi khac hay gy hai dén ban than
vao noi lam viéc
Quét van tay/quét thé dum nguoi khac;

205.2 Hoic c6 tinh khong quét van tay/ quét thé vi 1y do luoi biéng hay gian lan trong

cong tac chdm cong (trén tranh do di tré/ vé sém...)
Hoac gia mao ho so dé truc loi trong cong tdc cham cong, luong, thudng...
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Tu ¥ dan ngudi ngoai vao Cong ty tham quan, chyp hinh khi chua dugc phép

205.3 ctia Ban Tong Giam Déc.
Cho nguoi khac muon thé deo vao cong ty.
205.4 .o . A
Hoac gia mao thé deo cong ty
205.5 Trdn di ngu, di ndm trong gid lam viéc.
Mang ruoqu, bia, thuc uéng ¢ ¢on vao noi 1am viéce; uéng ruou, bia thirc uéng
205.6 c6 con tai noi 1am viéc trir treong hop tham gia lién hoan hop mat do cong ty t6
churc.
C6 nhitng hanh vi trai v6i thuan phong my tuc tai noi lam viéc: hanh vi trai dao
205.7 dtrc, khong du’ng dan, khong lanh manh tai noi lam viéc nhu cac hanh vi (dong
thudn): 6m ap, hon, vudt ve hodc cac hanh vi c6 tinh chét tinh duc
Tu y roi khoi vi tri lam viéce c6 tinh chat quan trong dan dén su c6 cho Cong ty
205.8 AU
bi thiét hai.
Loi dung danh nghia Cong ty dé luong gat dan dén thiét hai danh dy, uy tin
2059 | Conety : s
’ Hoac gia mao van ki¢n, bao biéu hoac tu liéu khac dan dén tinh trang thiét hai
cho Cong ty.
Cin ctr theo Hop dong lao dong dé diéu phoi cong viéc ma tir chdi chap thuan
205.10 . 1o . .
khong co6 1y do chinh dang.
205.11 C6 hanh vi chong lai chi thi cta cép trén.
Xui giye nguoi khac luoi biéng lam viéc hoic lang cong.
205.12
Hoic tim cach gay rdi trat tu, anh hudng dén cong viée cua cong ty.
205.13 Ngan can CB-CNV khac thyc hién cong viéc nhung chua gay hau qua nghiém
trong.
205.14 Cho vay lay 10i hay cac hinh thirc vay ning 13i khéc.
205.15 Géy chuyén, de doa uy hiép, hanh hung, [am nhuc hodac xam pham dén nhan
' pham cua CB-CNV.
205.16 Cb tinh lam hong va lang phi vat dung chung.
205.17 Tu ¥ thao tic may moc thiét bj khi chua co chi thi cap trén, anh huéng dén an
' toan lao dong.
Cb tinh huy hoai hay di doi:
Céc bién canh bao, bién hiéu, trang thiét bi cac huéng dan vé ATLD hoic
205.18
PCCC;
Céc van kién, cong van, thong bao, ho so.
205.19 | Lam mat van kién trong yéu do dung, may moc gay thiét hai cho Cong ty.
205.20 St dyng nhimg 16i di tat co thé gdy nguy hiém nhu leo tréo, chui dudi gam
' mdy, bang chuyén, mang xut hang. ..
205.21 Str dung thang may van chuyén hang cho muc dich van chuyén ngudi.
Leo tréo ra lan can, tréo 1én cac thang chuyén dung dé sira chita cia PCCC/ Co
205.22 A A A
dién ma khong dugc phan cong.
205.23 St dung hoi may nén khi dé 1am sach quan 4o, co thé hay dung n6 dé dua gion.
205.24 Lam nguoi khac mat tap trung khi dang 1am viéc dan dén viéc gay thuong tich
' cho ho.
205.25 Diéu chinh, lau chui, tra ddu md vao may moc thiét bi dang hoat dong.
205.26 | S mo vao day dién, thiét bj dién, nhat 13 khi tay dang uot.
205.27 | Cam tryc tiép diy dan dién vao 6 cam ma khong c6 phich cam.
Khi tién hanh stra chita cac thiét bi dién khong tuan thu quy dinh ngit ngudn
205.28 dién va treo bién canh bao;

Hoac da c6 bién canh bdo ma dong mé di€n dot ngdt ma khong bao cho moi
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nguoi biét nhung chua gy hau qua nghiém trong.

Pé hang héa — thiét bi — mdy moc hay cac vat dung khic gy choan 16i di, 16i ra
vao, choan chod dé cac thiét bi phong chay chira chay hay cac hdp dién, cau dao,

205.29 | van diéu khién may méc;

Hoidc dé chuéng ngai vat can trd cong tac ctru hoa hay tuy tién di chuyén cac
phuong tién phong chay chira chay.
Sau khi kham sic khoe, kham bénh nghé nghiép duoc bac si yéu cau phai

205.30 | kham thém chuyén khoa dé xic dinh tinh trang stc khoe nhung khong thuc
hién.

205.31 Xa réc, pha hoai cay cbi trong khudn vién Khu coéng nghiép hoic trong Cong
ty.

Khong c6 y thue gilr v¢ sinh chung khi str dung nha vé sinh:

205.32 Bo rac khong ding quy dinh: bo rac vao bon cau, bon rira mit, ng thoat nude
gay nghet.

205.33 | D6 hoa chit nhu dau, nhét, keo, nude xir Iy xudng cong.

205.34 | D6t rac va chon lap rac thai trong hodc xung quanh khuon vién cia cong ty.

205.35 Can trd cac hoat dong PCCC, chéng nguoi thi hanh nhi¢m vu PCCC.

Béo chay gia hay tu y st dung cac phuong tién chita chdy ma khong dugc phan

205.36 . A 2 aa
cong, khong dugc dicu dong

50537 | Khong chap hanh cic 1énh diéu dong tham gia chita chay va cac hoat dong

' PCCC khéc tai cong ty.
Pé cac vat dé chay gan nguon dién, ndu nudng trong pham vi cong ty, trir khu
vuc duoc quy dinh.

205.38 de cac vat dung, cong cu. . gan ngudn dién hay ngudn nhiét giy nguy co chay
n6 nhu dé ti nilon, tim tra1 ngli, mousse xOp. .. trong may moc, thiét bi, hop
dién ..

Pem diém, bat ltra va cac thiét bi dung cu sinh ltura, sinh nhi¢t vao nhirng noi cé

205.39 quy dinh cam lira; . ) i

’ Hoac str dung nguon lura, thi€t bi sinh Iira, sinh nhiét & nhitng noi c6 bién bao
cam hodc quy dinh cdm nhung chua gay thiét hai vé tai san.
Trudc khi ra vé khong kiém tra dé dam bao cong tac an toan vé phong chay

205.40 chira chay: khong tat cau dao, cong tic dién may moéc thiét bi khu vyc ma minh
duoc phan cong.

205.41 Vi pham ndi quy khu vure hit thude.

Nghi khong phép tir 3 ngay lam viéc dén dudi 5 ngay lam viéc lan dau;

205.42 | Hodc nghi khong phép tir 3 ngay lam viéc dén dudi 5 ngay lam viéc ma tai
pham 1an 2, 1an 3.

Chiu lién doi trach nhiém trong cuong vi CBQL ma mtrc d§ va pham vi anh

205.43 : Z. NPV
huong tuong doi cao, gy thiét hai dén cong ty.

Khong lam diang quy trinh, hudng dan cong vige, luu trinh 1am viéc gay thiét

205.44 . . Ao L A
hai cao hodc gay tai nan lao dong.

Céc vi pham khac nam trong cac quy dinh, thong bao, chinh sach, quy trinh cua

205.45 . A A A .
cong ty co muc do gay thi¢t hai nghiém trong.

205.46 | Khong tuan thu CS, QT bao mat thong tin ma cong ty ban hanh.

Khong tuan thu cac quy dinh phong chong dich bénh ma cong ty ban hanh dwa

205.47
trén cac yéu cau cua B9 y té hodc cac cip co quan c6 thim quyén da quy dinh.
C6 hanh vi qudy r6i tinh duc mang tinh chat nghiém trong, gay thiét hai cho

205.48 ngudi bi quay roi nhu ¢ cir chi thé bao, hanh vi khiém nhi... xGc pham danh

du nhan pham;
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Hoic t6 cdo sai su that vé quay roi tinh duc gay hau qua nghiém trong cho
nguoi khac

DPIEU 206:

Ky ludt kéo dai thoi han nang lwong khong qua 06 thang hodc cach chirc
duoc 4p dung d6i véi CB-CNV da bi ky luat khién trach bang vin ban muc 3
14n 3 ma tai pham ky luét trong thoi han 03 thang ké tir ngay ra van ban ky luat
(td1 pham la truong hgp nguoi lao dong lap lai hanh vi vi pham da bi xtr 1y ky
luat ma chua dugc x6a ky luat) hodc c6 hanh vi vi pham 01 trong nhitng truong
hop sau day:

206.1

Ban than c6 anh hudng cua rugu bia, chét kich thich nhung van che gidu
dé vao cong ty lam viéc.

206.2

Khéng thyc hién dung quy dinh vé viéc mang dép thu trong cong ty: CB-
CNV mang dép - san pham cuia cong ty san xuat trong cong ty, ngoai trir
CB-CNV thudc dién “mang dép thu” theo quy dinh.

206.3

Do so sot gay thiét hai mady moéc, hu hao nguyén vat li¢u hoac gay thuong
tich cho nguoi khac.

206.4

Co y lam hu hai méy moc, thiét bi cong cu, nguyén vat li€u, san pham hoac
tai san Cong ty nhung murc d¢ thiét hai chua nghiém trong.

206.5

Hut thude 14 khong ding quy dinh cong ty, tao cac phuong tién dan lira tai
khu vuc san xuét, khu vuc cdm lira va cac khu vuc cdm khac nhung mirc
d6 thi¢t hai chua nghiém trong so voi diéu 207.7.1

206.6

Khong tuan thu chinh sach, quy trinh bao mat thong tin ma cong ty ban
hanh gay thiét hai nghiém trong cho cong ty.

206.7

Tiét 16 cac thong tin bi mat thudc quyén sd hiru ciia Cong ty vé khach hang
hodc nha cung cap, théng tin vé ké hoach kinh doanh, qua trinh kinh
doanh, danh sach khach hang, thong tin ca nhan CB-CNV, thong tin vé san
xuat, mau mé, thong tin vé cac phan mém hé thdng dir liéu, hé thong cong
ngh¢ thong tin ma cong ty dang s dung ... cho nhiing nguoi khong co
quyén han hodc bt cir ai ngoai trir nhitng ngudi dugc BTGD cho phép.

206.8

Lam dung chirc vu, cong viéc ctia minh dé c6 hanh vi qudy réi tinh duc
dang “trao d61” (nhdm muc dich danh d6i) hodc nhdm giy anh huong dén
bat ky lgi ich nao lién quan dén cong viéc dé ddi lay sy théa thuan vé tinh
duc.

PIEU 207:

Ky lugt sa thii dp dyng d6i v6i CB-CNV c6 hanh vi vi pham cac diéu sau day
tai bat ky noi nao ma CB-CNV thuc té lam viéc theo thdéa thuan hoac phan
cong cua cong ty:

207.1

C6 hanh vi trOm cdp, tham 6 tai noi lam viéc.

207.2

T6 chirc hay tham gia danh co bac tai noi lam viéc

207.3

C ¥ gay thuong tich tai noi lam viéc

207.4

Str dung ma tay tai noi lam viéc

207.5

Tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong ngh¢, xam pham quyén s& hitu tri
tué cua cong ty:

Truc tiép hodc nhd ngudi ngoai tiép can, xAm pham hodc thu thap céac
thong tin thudc bi mat cong ngh¢, san xuét, kinh doanh, phén mém hé
thong dir liéu, hé thong cong nghé thong tin hodc cic thong tin bao mat
khac bang cach chdng lai cic bién phap bao mat cua cong ty.

207.6

C6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong vé tai san lgi ich cta cong ty. Gia tri
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tai san loi ich dugc quy dinh twong duong tu 10 thang luong t6i thiéu ving
trd 1€n do chinh phu cong bo tai thoi diém xdy ra hanh vi vi pham.

C6 hanh vi de doa gay thiét hai dic bi¢t nghiém trong vé tai san lgi ich ctia
cong ty, bao gdbm nhimg hanh vi duéi day:

207.7.1: St dung ltra, hut thudc tai:

Khu vuc c6 str dung dén hoa chét, nguyén vat liéu d& chay nhu: Kho héa
chat, Kho thanh pham, Kho vat liéu, khu6n vién nha xudng san xuat,
khuon vién toa nha van phong; khuon vién lam vi¢c cua cac BP-PX phi san
xuét nhu co dién/ cong trinh/ stra chita ; khuon vién cac khu vuc phu tro
207.7 nhu: nha Xe, nha an, phong may phétqdién/ m;iy nén khi,, tram dién, khu
vuc bai phé hodc cac khu vuc c6 dat bién bao cam hit thuoc, cam lura trong
pham vi cong ty.

207.7.2: Ngudi phy trach hoic nguoi lién quan chua duoc su cip phép cua
bd phan CR cho phép nhiing ca nhan, don vi bén ngoai dua nhing chét dé
chay n6 hodc khoi lira vao nhitng khu vuc thao tac nguy hiém.

207.7.3: Nguoi lao dong hodc nguoi phu trach hoac nguoi lién quan dua
hoa chit cdm (theo quy dinh cua luat hodc tiéu chuan khach hang) hoic
cho phép nhiing c4 nhan, don vi bén ngoai dua hoa chat cam vio cong ty

Co6 hanh vi quay roi tinh duc gay hau qua nghiém trong, gay thi¢t hai
207.8 nghi€ém trong;
Hodc bi phap luét xtr Iy c6 t1 vé hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viéc

CB-CNV bi xtr 1y ky luat kéo dai thoi han nang luong hodc cach chirc ma
tai pham trong thoi gian chua x6a ky luat.

207.9 Tai pham: 1a tiép tuc vi pham ky luét trong thoi han sau:

6 thang: dbi voi xir 1y ky luat kéo dai thoi han nang luong

3nam:  ddi véi cach chiic.

Tu ¥ bo viéc 05 ngay lam viéc cong don trong pham vi 30 ngay hodc 20
207.10 | ngay lam viéc cong don trong pham vi 365 ngay ké tir ngay dau tién tu y
bo viéc ma khong c6 1y do chinh dang.

CHUONG8:
TRACH NHIEM VAT CHAT
PIEU 208: CB-CNV lam hu héng dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay thié¢t hai tai
san clia cong ty thi phai boi thuong theo quy dinh ciia phap luat hodc theo nodi
quy cong ty
Truong hop CB-CNV géy thiét hai khong nghiém trong do so suit v6i gia tri
khong qua 10 thang luong t6i thiéu vung:
- BO6i thuong nhiéu nhat 13 03 thang tién luong
- Va duoc khau trir hang thang vao lwong, nhung khong qua 30% tién
lwong thyc tra hing thang sau khi trich ndp cac khoan bao hiém xi hoi bét
budc, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, thué thu nhap ca nhan
PIEU 209: CB-CNV lam mét dung cuy, thiét bi, tai san cta cong ty hodc tai san khac do
cong ty giao hogc tiéu hao vat tw qua dinh mirc cho phep:
- Bbi thuong thiét hai mot phan hodc toan bo theo thoi gia thi truong
- Trudng hop c6 hop ddng trach nhiém thi phai boi thudng theo hop dong
trach nhiém.
- Truong hop do thién tai, héa hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham
hoa, su kién xdy ra khach quan khong thé luong trude duge va khong thé
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PIEU 210:

PIEU 211:

PIEU 212:

khic phuc duoc mic du da ap dung moi bién phap can thiét va kha ning
cho phép thi khong phai bdi thuong.
Can cir vao murc d6 vi pham, mirc do thi€t hai cua cong ty va hoan canh gia
dinh, nhan than, tai san cia CB-CNV, cong ty s& xem xét quyét dinh murc boi
thuong cho phu hop.

CHUONG 9:

NGUOI CO THAM QUYEN XU LY KY LUAT LAO PONG

XU LY BOI THUONG THIET HAI
Nguoi ¢6 tham quyén ky duyét quyét dinh xtr 1y ky luat lao dong/ xur 1y boi
thuong thiét hai:
- Nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty;
- Hodc nguoi duge dugc iy quyén theo quy dinh ctia phép luat.
Nguoi c6 tham quyén xir 1y ky luat lao dong/ xir 1y bdi thuong thiét hai:
- Nguoi duge Nguoi dai dién theo phap ludt cia Cong ty iy quyén
Trinh ty, thu tuc xur 1y ky luat lao dong/ xtr 1y boi thudng thiét hai: theo quy
dinh tai Diéu 70, Diéu 71 va Diéu 72 Nghi dinh 145/2020/ND-CP.

CHUONG 10:
HQP DONG LAO PONG

A. GIAO KET HPLD

PIEU 213:

DIEU 214:

DPIEU 215:

PIEU 216:

PIEU 217:

PIEU 218:

PIEU 219:

Hop dong lao dong dugc ky két bang van ban, bao gdm 2 ban. CB-CNV giir 1
ban va cong ty gitr 1 ban.

Nguyén tic giao két Hop ddng lao dong:

- Tu nguyén, binh dang, thién chi, hop tic va trung thyc.

- Tu do giao két hop dong lao dong nhung khong trai véi phap luat va thoa

wdc lao dong tap thé va dao dirc xa hoi

Noi dung cung cip théng tin trung thue ciia Cong ty cho CB-CNV:

- Cong viéc, dia diém lam viéc, diéu kién lam viéc;

- Thoi gio lam viée, thot gio nghi ngoi;

- Antoan, v¢ sinh lao dong;

- Tién luong, hinh thirc tra lwong;

- Céc ché do BHXH, BHYT, BHTN;

- Quydinh vé bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé;

- Céc van dé khac lién quan truc tiép dén viéc giao ket hop dong lao dong.
Cong ty s¢ cung cép thong tin théng qua qué trinh tuyén dung, qua trinh dao
tao dau vao, théng qua hop dong lao dong, thong qua viée trién khai CB-CNV
ky cam két bao mat thong tin, théng qua s tay lao dong ma cong ty cip phat
ngay khi CB-CNV nhan viéc.

Cong ty cam két khong luu giit bat ky ban chinh nao cac loai gidy to tiy than,
van bang hay chtng chi cia CB-CNV.

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

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

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

- Xac nhan tinh trang suc khoe;

- Céc vén dé khéc lién quan tryc tiép dén viéc giao két hop dong.

CB-CNV c¢6 trach nhiém cung cép trung thyc thong tin ca nhan cho cong ty
thong qua viéc nop hd so Xin vi¢c cua chinh minh khi tuyén dung nhu CMND/
CCCD, ho khéu, cac bang cép, ching chi, gidy xac nhan hanh kiém, gidy kham
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PIEU 220:

PIEU 221:

PIEU 222:

DPIEU 223:

DIEU 224:

PIEU 225:

PIEU 226:

DIEU 227:

DIEU 228:

PIEU 229:

PIEU 230:

suc khde. Nghiém cAm viéc gia mao cac loai h so khi xin viéc nhu téy x0a, st

dung hd so ngudi khac, str dung ho so bat hop phép...

Cac truong hop cong ty phat hién CB-CNV cung cap thong tin khong trung

thue 1am anh huong dén viée tuyén dung cua cong ty nhu lam cong ty tuyén

dung khong dang ngudi, anh huong dén quy trinh chinh sach tuyén dung cua
cong ty hay cac cong viéc khac lién quan dén viéc tuyén dung, cong ty sé& thuc
hién quyén don phuong cham diat HDLD véi CB-CNV do.

HDLD sé do:

- CB-CNV: truc tiép ky két;

- Cong ty: ngudi dai dién theo phap luat hodc ngudi duoc uy quyén theo
quy dinh phap luat.

CB-CNV néu dong thoi da c6 giao két HDLD véi noi khac thi phai ¢ trach

nhiém thong tin ngay véi Cong ty. Viéc thuc hién cac nghia vu vé

BHXH/BHYT/BHTN s€ theo quy dinh phap luat véi cac truong hop nay.

Loai hop dong lao dong:

- Hop déng lao dong khong xac dinh thoi han;

- Hop dong lao dong xéac dinh thoi han khong qua 36 thang.

HDLD x4c dinh thoi han chi duoc ky thém 1 14n, sau d6 néu tiép tuc 1am viéc

thi phai ky HP khong xac dinh thoi han.

Phu lyc hop ddng lao dong:

- Phuy lyc hop dong lao dong 1a mot b phan cua hop dong lao dong va co
hiéu Iyrc nhu hop dong lao dong;

- Phu luc hop déng lao dong tai cong ty dugc thuc hién khi can quy dinh chi
tiét mot s6 diéu khoan hodc dé sira dbi, bd sung cho hop ddng lao dong
nhung s& khong stra doi thoi han hop dong lao dong.

Cong ty va CB-CNV sé& ky két HD tht viéc bao gdm cac ndi dung nhu thoi

gian thir viéc va cac thong tin can ban ma phép luat quy dinh.

Thoi gian thtr viéc dugc thoa thuan va duge can cr vao tinh chét cong viéc va

muirc d6 phtc tap cta cong viéc nhung chi duogc thir viée 1 1an ddi voi 1 cong
vi¢c va theo quy dinh sau:

- Khoéng qua 180 ngay ddi véi cong viée cia ngudi quan 1y doanh nghiép
theo quy dinh cua Ludt Doanh nghi€p, Luat Quan ly, st dung von nha
nuée dau tu vao san xudt, kinh doanh tai doanh nghiép;

- Khong qua 60 ngay ddi véi cong viéc ¢ chirc danh nghé can trinh d
chuyén mén, k¥ thuat tir cao dang trd 1én nhu chirc danh nhan vién vin
phong, can bo quan 1y tai cong ty;

- Khéng qua 30 ngay dbi véi ~cdng viée ¢d chuac danh nghé can trinh do
chuyén mén k¥ thuét trung cip nghé, trung cap chuyén nghiép, cong nhan
k¥ thuat, nhan vién nghiép vu nhu chic danh “lao dong qua dao tao” tai
cong ty;

- Khéng qua 6 ngay lam viéc dbi v6i chirc danh “lao dong gian don” tai
cong ty.

Tién luong trong thoi gian thir viéc do 2 bén théa thuan nhung it nhat phai

bang 95% mic luong cua cong viée do.
Khi két thuc thoi gian thir viée, cong ty s& thong bao két qua thir viéc cho CB-

CNV.

- Thu viéc dat yéu cAu: Tiép tuc thuc hién HPLD theo thoa thuan;

- Thu viéc khong dat: Cham dut HD thir viéc.

Trong thoi gian thir viéc, mdi bén c6 quyén hiiy bo HD thir viéc ma khong can

béo trudc va khong phai boi thuong.
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B. THUC HIEN HPLD

PIEU 231: CB-CNV c¢06 trach nhiém thyc hién cong viéc theo HDLD ma minh da ky két.

DPIEU 232: Dia diém thuc hién cong viéc s€ dugc thuc hién theo HDLD. Truong hop do
nhu cau cong viéc CB-CNV tham gia hoi hop, di dén cong ty khéc, di dén chi
nhanh cong ty hay bat ky dia diém nao khac ngoai cong ty thi s& dugc cong ty
thoa thuén thong qua cac loai van ban gidy to nhu: phiéu trinh, gidy diéu xe,
gidy ra cong, quyét dinh phan cong cong tac..

PIEU 233: Trong qué trinh thyc hién HDLD, néu cong ty hodc CB-CNV ¢6 yéu ciu sta
d61 bo sung HPLPD thi phai bao trude 3 ngay lam viéc.

Théa thuan duoc: Ky phu luc HPLD hodc ky HDLD moi;
Khong thda thuan dugc: Tiép tuc thyc hién HPLD da ky.

C. CHAM DUT HPLD ,
PIEU 234:  Céc truong hop cham dirt HDLD:

Hét han HDLD, trir truong hop 1a thanh vién ban lanh dao cua td chuc dai
dién nguoi lao dong dang trong nhiém ky;

ba hoan thanh cong viéc theo HDLD;

2 bén thoa thuén cham dit HDLD;

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

CB-CNV nuéc ngoai bi truc xudt theo quy dinh phap luat;

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

CB-CNV bi xur ly ky luat sa thai;

CB-CNV don phuong chim dut HDLD;

Cong ty don phuong cham dut HDLD;

Cac truong hop khac theo quy dinh phap luat.

PIEU 235: CB CNV phai bao trude cho cong ty néu don phuong chdm dit hop dong lao

dong:
- 45 ngay: HDLD khong xac dinh thoi han;
- 30 ngay: HDLD twr 12 thang — 36 thang;

03 ngay lam viéc: HPDLD dudi 12 thang.

PIEU 236:  CB-CNV c6 quyén cham dit HDLD ma khong béo trude:

Khoéng duoc bd tri theo ding cong viéc, dia diém lam viéc hodc khong
dugc bao dam diéu kién lam viéc theo thoa thudn, trir truong hop cong ty
chuyén 1am cong viéc khéac theo quy dinh phap luat;

Khong dugc tra du luong hoac tra lwong khong dung thot han;

Bi nguoc dai, ddnh dap hodc bi nhuc ma, bi lam dnh hudng dén strc khoe,
nhan phém, danh dy; bi cudng buc lao dong;

Bi quéy roi tinh duc tai noi lam viéc;

CB-CNV nir mang thai phai nghi viéc néu c6 xac nhan ctia co s kham
bénh c6 tham quyén;

Pu tudi nghi huu theo quy dinh;

Cong ty cung cap thong tin khong trung thuc 1am anh hudéng dén viée thuc
hién hop dong lao dong: cong viée, dia diém lam viéc, diéu kién lam viéc,
thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi, an toan vé sinh lao dong, tién luong,
hinh thte tra lvong, BHXH, BHYT, BHTN, bao v¢ bi mat cong ngh¢ va
cac van dé khac lién quan tryc tlep dén viéc giao két HDLD

DPIEU 237: Cong ty c6 quyén don phuong chim dut hop ddng lao dong trong trudng hop
sau day:

CB-CNV thuong xuyén khong hoan thanh cong viéc theo hop dong lao
dong dugc xac dinh theo ti€u chi danh gid mirc d§ hoan thanh cong viéc
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PIEU 238:

theo quy ché danh gia muc d¢ hoan thanh cong viéc ma cong ty ban hanh.
Quy ché danh gia do Cong ty ban hanh nhung phai tham khao ¥ kién cua
t6 chuc nguoi lao dong tai co sd;
CB-CNV bi 6m dau, tai nan ma kha nang lao dong chua hdi phuc da diéu
tri:

e 12 théng lién tuc ddi v6i HPLD khong xac dinh thoi han;

e 06 thang lién tuc d6i v6i HDLD 12 thang dén 36 thang;

e qué nira thoi han d6i voi HDLPD dudi 12 thang.
Do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa hoic di doi, thu hep
san xudt, kinh doanh theo yéu cdu cia co quan nha nudc co thaim quyén
ma nguoi st dung lao dong da tim moi bién phap khic phuc nhung van
budc phai giam chd lam viéc;
CB-CNV khong c6 mét tai noi lam vi¢c sau thoi han tam hoan thuc hién
HDLD;
CB-CNV du tudi nghi huu theo quy dinh;
CB-CNV tu y bo viéc ma khong c6 1y do chinh dang tr 05 ngay lam viéc
lién tuc trd 1én;
CB-CNV cung cap khong trung thyc thong tin khi giao két hop dong lao
dong lam anh hudng dén viéc tuyén dung: ho tén, ngiy thang nim sinh,
gidi tinh, noi cu tra, trinh d¢ hoc vén, trinh do k¥ nang nghé, xac nhan tinh
trang st khoe va cac van dé khac lién quan truc tiép dén viéc giao két
HDLD ma cong ty yéu ciu

Cong ty phai bao trudec cho CB-CNV néu don phuong chdm dirt hop dong lao
dong trong cac truong hop sau:

CB-CNYV thuong xuyén khong hoan thanh cong vi¢c theo HDLD dugc xac
dinh theo tiéu chi danh gia mirc d6 hoan thanh céng viéc trong quy ché ma
cong ty ban hanh va da tham khao ¥ kién t6 chirc dai dién nguoi lao dong
CB-CNB bj ém dau, tai nan da diéu tri ma kha nang lao dong chua hoi
phuc
e 12 thang lién tuc ddi véi HDLD khong xac dinh thoi han
e 6 thang lién tuc ddi véi HDLD c6 thoi han tir 12 thang dén 36 thang
e Qua ntra thoi han HPLD d6i véi HPLD c6 thoi han dudi 12 thang
Do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa hoic di doi, thu hep
san xudt, kinh doanh theo yéu cau co quan nha nuoc co tham quyén ma
cong ty dd tim moi bién phap khic phuc nhung van budc phai giam chd
lam viéc
CB-CNV du tudi nghi huu trong diéu kién lao dong binh thuong theo 16
trinh:
e CB-CNV nam: di 62 tudi dén ndm 2028
e CB-CNVni: du 60 tudi dén ndm 2035

K& tir nam 2021:

= CB-CNVnam: du 60 tudi 03 thang

= CB-CNV nit: du 55 tudi 04 thang
Sau d6 mdi nam CB-CNV nam tang 03 thang, CB-CNV nif ting 04 thang.
CB-CNV cung cip thong tin khong trung thuc khi giao két HPLD theo
diéu 237 ndi quy nay.

Thoi han bao trude

e 45ngay: HDLD khong xac dinh thoi han;
e 30ngay: HDLD tur 12 thang — 36 thang;
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DIEU 239:

DPIEU 240:

DIEU 241:

DIEU 242:

DIEU 243:

DPIEU 244:

DIEU 245:

DPIEU 246:
DIEU 247:
DIEU 248:

e 03 ngay lam viéc: HDLD dudi 12 thang va d6i véi trudng hop bi
6m dau tai nan ma chua hdi phuc theo quy dinh.

Cong ty khong phai bao truéc cho CB-CNV néu don phuong chdm dut hop

ddng lao dong:

- CB-CNV khong c6 mét tai noi lam vi¢c sau thoi han tam hoan thuc hién
HDLD;

- CB-CNV tu y bo viéc ma khong c6 1y do chinh dang tir 05 ngay lam viéc
lién tuc trd 1én.

Cong ty hoic CB-CNV déu c6 quyén huy bo viéc don phuwong chim dut

HDLD trudc khi hét thoi han bao trudc nhung phai théng bao bang vian ban va

phai dugc bén kia dong ¥.

Nghia vu CB-CNV khi don phuong chdm dut HDLD trai phap luat:

- Khong duoc trg cap thdi viéc;

- Pha b01 thuong nua thang tién luong theo hop dong lao dong va mot
khoan tién twong tng véi tién luong trong nhiing ngay khong bao trudc;

- Phai hoan tra chi phi dao tao — néu c6 ky HP dao tao.

Trong thoi han 14 ngdy 1am viéc ké tir ngay chdm dit HDLD, hai bén c6 trach

nhiém thanh toan day du cac khoan tién c6 lién quan dén quyén loi cia mdi

bén, trir truong hop c6 thé kéo dai theo quy dinh phap luat nhung khong duge

qua 30 ngay.

Cong ty c6 trach nhiém sau day:

- Hoan thanh thu tuc xac nhan thoi gian dong bao hiém x3 hoi, bao hiém
that nghiép.

- Cung cép ban sao cac tai liéu lién quan dén qua trinh lam viéc cua CB-
CNV néu c6 yéu ciu bang vin ban. _Cong ty chi cung cap tryc tiép 1 lan
cho 1 loai tai liéu. Thoi han cung cép: trong vong 3 thang ké tir ngay thoi
viéc.

CHUONG 11:
TIEN LUONG

Tién luong cua CB-CNV duoc tra trén co sé thoa thuan dé thuc hién cong

viéc, bao gébm murc luong theo cong viéc hodc chirc danh, phu cap luong va

cac khoan bd sung khéc.

Murc lwong theo cong viéc hodc chic danh khéng thip hon muc luong tbi

thiéu.

CB-CNV dugc tra luong truc tiép, déy du, dang han

Cong ty ap dung hinh thuce tra lvong thang.

Luong duoc tra bang:

- Tai khoan ca nhan cua CB-CNV dugc mé tai ngdn hang Vietcombank;

- CB-CNV néu di c6 tai khoan ca nhan cia chinh minh cta Vietcombank
thi phai cung cip thong tin s tai khoan cho cong ty dé sir dung cho viéc
chi tra lvong. Truong hop khong c6 tai khoan ctia Vietcombank thi cong ty
s€ chiu trach nhiém mé tai khoan cho CB-CNV.

- Khi c6 thong tin vé tai khoan cia CB-CNV, cong ty s& chuyén tién
luong/thudng vao tai khoan ca nhén cho CB-CNV. Truong hop do chua
dén thoi han quy dinh nén ngan hang chua kip cung cap thé¢ ATM thi CB-
CNV ¢6 thé dén ngan hang 1am thu tuc rat tién theo quy dinh Ngén hang.

- Cong ty tra cac loai phi lién quan dén viéc mo tai khoan 1an dau cho chinh
CB-CNV d6 va phi chuyén tién lwong hang thang. Ngoai ra cac loai phi
phat sinh khéac cong ty s€ khong chi tra.
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PIEU 249: Ky han tra lwvong nhu sau:

- 8tay : tién lwong thang;

- 20 tay : céc loai tién thuong khéc.
PIEU250:  Tién lwong lam thém gio:

Tién luong

STT Thoi gian lam thém gio Ghi chu
1 | Ngay thuong it nhat 150%
2 | Ngay nghi hang tuan It nhat 200%

Ngay nghi L3, tét, chua ké tién luong ngay I¢,

, ¥4 0 A \ 2 r 9
3 ngdy nghi c6 huwong lrong It nhat 300% | tét, ngay nghi c6 huong
luong.
4 Ngay nghi bu ngay nghi hang tuan 200%
Ca dém ngay thuong 210%
6 | Ngay nghi hang tuin ca dém 270%
. x4 . . : 390% chua ké tién luong ngay 18,
7 Ngay nghi L¢, tét ca dém, ngay nghi tt, ngdy nghi c6 hwong

c6 huong luong

luong

Céch tinh tién lwong lam thém gio, lam viéc vao ban dém, lam thém gio vao ban dém thyc
hién theo quy dinh tai diu 55, di€u 56, di€u 57 nghi dinh 145/2020/ND-CP.
DIEU 251: CB-CNV dugc tra lvong ngung viéc:

Do 16i cong ty Tra du tién lvong theo HDLD
*Khong dugc tra luong;
Do 16i CB-CNV *CB-CNV khac trong cung don vi s€ thoa thuan nhung
khong thap hon mtc luong tdi thiéu.
Su 6 dién nudc khong do 16i cua *Tir 14 ngay lam viéc trd xudng: thoa thuan nhung
Cong ty hodc do thién tai, héa hoan, khong thép hon murc lvong tdi thiéu;
dich bénh nguy hiém, dich hoa, di doi | *Trén 14 ngay lam viéc: do hai bén thoa thuan nhlmg
dia diém hoat dong theo yéu ciu cua phai bao dam tién lwong ngimg viéc trong 14 ngay dau
co quan nha nudc c6 thim quyén hodc | tién khong thap hon mirc luong tdi thiéu.
vi 1y do kinh té.

DPIEU 252: Ché d6 nang luong, ning béc, phu cip, tro cap va cac ché do khuyén khich s&
duoc thoa thuan trong hop dong lao dong, théa udc lao dong tap thé hoic quy
dinh cua cong ty.

PIEU 253: Hang nim, cn cir vao két qua kinh doanh Céong ty s€ quyet dinh va coéng bd
cong khai Quy ché thuéng sau khi tham khao ¥ kién cua t6 chtrc dai dién nguoi
lao dong.

A. NHUNG QUY DINH RIENG DOI VOI LAO PONG NU VA PAM BAO BINH

PANG GIOI

PIEU 254:  Cong ty khong sip xép CB-CNV lam viéc ban dém, lam thém gio va di cong

tac xa trong truong hop sau day:
- Mang thai tir thang thir 07;
- Pang nudi con dudi 12 thang tudi, trir trudng hop duoc CB-CNV dong .

PIEU 255: CB-CNV nir lam cdng viéc ning nhoc, doc hai, nguy hiém khi mang thai va co
thong bao cho Cong ty biét thi duoc chuyén sang lam cong viéc nhe hon, an
toan hon ma khong bi cat giam tién luong va quyén, loi ich dén khi con tron 12
thang tudi can ctr theo gidy khai sinh.
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DIEU 256:

PIEU 257:

DPILU 258:

PIEU 259:

DIEU 260:

CB-CNV mang thai dén thang thir 7 dugc giam moi _ngay 60 phut trong thoi

gian 1am viéc ma khéng bi cit giam tién [uong va quyen lgi ich.

CB-CNV nir trong thoi gian hanh kinh dugce nghi méi ngay 30 phit, t6i thiéu 1a

03 ngay trong mot thang, tuong duong 1.5 gid/thang:

- Néu nghi tai phong y té:

Thoi diém nghi: cu thé timg thang do CB-CNV nit dén phong y té nghi ma
khong phai thuc hién bt ctr thi tuc gidy to nao.

Phong y té s& sip xép cho nghi cho CB-CNV nir va thuc hién cdc chim
séc y té phu h0’p khac — néu c6.

Thoi gian nghi van dugc huong du tién Iuorng theo hop ddng lao dong.

- Néu khéng c6 nhu cAu nghi va vAn lam viéc binh thuong:

e S& duogc tra thém tién lwong 1.5 gi0 theo cong viéc da lam trong
thoi gian dugce nghl

° Neu khong nghi hét 3 Ian tai phong y té thi ngoai thoi gian da nghi,
s6 con lai s& duoc tra thém tién luong theo s6 ngay khéng nghi tai
phong y té.

e Tuy nhién, Cong ty khuyen khich ngudi lao-dong nghi hét 30 phut
trong thoi gian hanh kinh @ tai tao lai sirc lao dong, chinh sach nay
chi dp dung khi ngudi lao dong that su khong c6 nhu ciu nghi 30
phut do.

- Néu dang trong thoi gian mang thai: Khong duge huong ché do nay.

- Néu c6 sb ngay lam viéc thuc té khon g tron thang:

e S ngay lam viéc tir 3 ngdy tr& 1én: tinh tuong tmg 3 lan=1.5 gio;

e S0 ngay lam viéc tir 2 ngay dén dudi 3 ngdy: tinh tuong tmg 2 lan
=1 gid;

e S ngay Iam viéc dudi 2 ngdy: dugce tinh twong tng 1 1dn = 0.5 gid;

o Sb ngay/ sb gio 1am viée = 0: khéng dugc huong ché do nay

CB-CNYV nit trong théi gian nudi con dudi 12 thang tudi duge nghi:

- Mai ngay 60 phut trong thoi gian lam viéc. Thoi gian nghi van dugc
hudng du tién lvong theo hop dong lao dong;

- CB-CNV c6 thé nghi vao dAu gio, cuon gitr 1am viéc. BP-PX s& sip xép va
1am céc tha tuc di tré vé sém ra vao cdng theo quy dinh cong ty. CB-CNV
c6 thé sir dung gid nay dé vit, trit sita me tai phong y té.

CB-CNV duoc nghi thai san:

- Truéc va sau khi sinh con 14 06 thang.

- Thoi gian nghi truéce khi sinh khong qué 02 thang. CB-CNV phai sap xép
nghi it nhat truéc 1 tudn so véi ngay du sinh nhdm dam bao stic khoe ciia
minh.

- Trudng hop sinh d6i tré 1én thi tinh tir con thit 02 tré di, ¢t mdi con, ngudi
me duoc nghi thém 01 thang.

CB CNV nam khi vg sinh con, CB-CNV nhén nu6i con nu6i duéi 06 thang

tudi, CB-CNV nit mang thai ho va CB-CNV la ngudi me nhd mang thai ho
duoc nghi viée huéng ché do thai san theo quy dinh cta phap luét vé bao hiém
x4 hoi.

B. LAO PONG CAO TUOI

DIEU 261:

CB-CNV Ia lao dong cao tudi dugc sép xép cong viéc phu hop véi stic khoe,
khong sip xép lam nghé, cong viée ndng nhoc, doc hai, nguy hiém.
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C. LAO BONG NUGC NGOAI

DPIKU 262:

PIEU 263:

Thoi han cta hop dong lao dong d6i v6i CB-CNV nuée ngodi 1am viée tai Viét
Nam khong vuot qua thoi han cta Glay phép lao dong. Cong ty va CB- CNV
nudc ngoai s€ thoa thuan giao két nhleu 14n hop ddng lao dong x4c dinh thoi
han.

Thoi han cia gidy phép lao dong to1 da 1a 02 nim, trudng hop gia han thi chi
duoc gia han mot 1an véi thoi han t61 da 1a 02 nam.

D. LAO PONG KHUYET TAT

DPIEU 264:

PIEU 265:

Cong ty khong st dung CB-CNV khuyét tit nhe suy gidm kha ning lao dong
tir 51% trd 1én, khuyét tat ning hoic khuyét tat dic biét ngng lam thém gio,
1am viéc vao ban dém, trir truong hop CB-CNV khuyét tat dong ¥.

Cong ty khong st dung CB- CNV khuyét tat 1am cong viéc ning nhoc, dc hai,
nguy hiém theo danh muyc do B¢ truéng Bd Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
ban hanh ma khong c6 su dong y cua CB-CNV khuyét tit sau khi da dugc
Coéng ty cung cap diy du thong tin vé cong viée do.

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

PIEU 266:
PIEU 267:

PIEU 268:

Cong ty s& dang ky tham gia bao hiém xa hoi bét budc, bao hiém y té, bao
hiém thit nghiép khi CB-CNV ky HPLD.

Trong thoi gian CB-CNV nghi viéc huéng ché d6 bao hiém x4 héi thi cong ty
khong trd Iu’ong cho CB-CNV.

Trong thoi gian thir viéc, CB- CNV khong thudc dbi tugng dé tham _gia Bao
hiém x3 hoi bit bude, bao hiém y té, bao hxem that nghiép thi ngoal tién luong
thir vi€c, s€ dugc cong ty chi tra mot khoan tién tuong duong v6i mitc cong ty
phai dong bao hiém x3 hoi bat budc, bao hiém y té, bao hiém thit nghiép theo
quy dinh cua phap ludt vao ciung ky luong do.

ITIl. PIEUKHOAN THI HANH

Npi quy lao dpng nay la co sé dé Cong ty quan ly CB-CNV, diéu hanh sin xudt kinh
doanh va xit ly cdc truong hop vi Elmm vé ky ludt lao djng.

Cidc BP-PX, tuy thudc vao ddc diém san xuat — kinh doanh ciia minh cé thé cu thé héa
ndi quy lao dong cho phu hop voi thuc té, nhung khong du'o’c trdi voi Ngi quy lao dong
ciia Cong ty va phdp ludt lao dong. '
Bdn Noi quy lao dpng nay dwoc pho bién dén timg CB-CNV lam vigc trong Cong ty,
mgi nguwoi co trach nhiém thic hién nglnem chinh Npi quy lao dpng, diu tranh ngin
chdn moi hanh vi gdy thiét hai dén san xuit — kinh doanh, an ninh trat ty cita Cong ty.

CHOU CHUN KAI
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PHU LUC

Quy chéva ché dj khen thwéng-ky ludt trong cong ty

A. CHE PO KHEN THU'O'NG:

PIEU 1:

Pham vi va nguyén tic khen thwéng:

Pham vi 4p dung: danh cho tt cd CB-CNV lam viéc tai cong ty, khen
thwdng dwoc ap dung trong pham vi mot thang, khong 1a co s& dé
nang s6 1an khen thwédng cho cac thang tiép theo.

Nguyén tic khen thuwdng: Cong khai, chinh xac, c6ng bang, kip thoi.
Viéc xét thwong két hop chit ché dong vién tinh than véi khuyén
khich bang loi ich vt chét,

Khen thwéng phai ddm béo thanh tich dén dau khen thwéng dén
d6, khong nhit thiét phai theo trinh tw c6 hinh thirc khen thuwong
mitc thap réi méi dwoc khen thwéng mirc cao hon.

Pang trong thoi gian bi ky luat nhung khac ndi dung thi van dwoc
xét khen thuwdng.

Thanh tich dat dwgc trong diéu kién, hoan canh khé khan va cé
pham vi &nh hwéng rong thi dwoc xem xét dé nghi khen thwdng véi
mirc cao hon.

Viéc xét duyét khen thwong phdi dwoc phé duyét bédi Phé Tong
Gidm ddc ctia cac BU.

: Cong ty sé 4p dung 3 hinh thirc khen thwéng:

Khen thuwdng mic 1
Khen thwéng mirc 2
Khen thwéng mitc 3

KHEN THUONG MUC 1:

2.1.1 Khi cong ty gap sw c6 trong san xudt/ sy c0 an toan lao dong/
sw ¢d an toan PCCC/ sy sd an ninh trit ty véi mirc d6 nhé ma
ra sitc ciru chita dé gidm bét thiét hai cho céng ty va cho
nguwoi khac.

2.1.2 Chdp hanh t6t ndi quy cdng ty, khong di tré vé sém, dam bao
thuwc hién ddng gior gidc 1am viéc theo yéu ciu chi quan, lam
vurot nang suit va dat chat lwong cao trong thang, nhiét tinh
va ludn gitp do dong nghiép trong cong viéc.

2.1.3 C6 dé xuat phwong an cai tién c6 hiéu qua doi voi ky thuat
san xuat hodc déi véi ché d6 quan Iy chia cong ty.




2.2

2.3

2.4

2.1.4

2.1.5

2.2.1

VW

2.2.3

2.2.4

2:31

2.3.2

2.3.3

2.3.4

Hoan thanh vwot mirc nhiém vu dwoc giao, c6 thanh tich tot

trong cac mat coéng tac va hoat dong khac.

C6 céac biéu hién khac dd tw cach biéu dwong truéc tip thé
BP-PX minh.

KHEN THUONG MUC 2:

Khi céng ty gdp sw cd trong san xuit/ sy c6 an toan lao dong/
sw ¢§ an toan PCCC/ sy s6 an ninh trit ty véi mirc d6 vira ma
ra sitc ciru chita dé gidm bét thiét hai cho céng ty va cho
nguwoi khac.

Kip thoi bao cdo cho cip trén biét nhitng hanh vi sai pham, y
d6 sai trai gdy dnh hwdng dén an ninh trat tw, tinh hinh an
toan lao déng/ tinh hinh an toan PCCC/ tinh hinh sdn xudt
hay moi trwomg lam viéc cia cong ty.

C6 thanh tich xuit sic trong cidc mit cong tic va hoat dong
khac.

D3 dwoc biéu dwong khen thwéng mirc 1 nhwng c6 thanh tich
16n hon & Iin nay hoic thwong xuyén hoan thanh xuit sic
cong viéc.

KHEN THUONG MUC 3:

Khi cong ty gip sw ¢ trong san xuit/ sw c6 an toan lao dong/
sw cd an toan PCCC/ sw s6 an ninh trat tw véi mirc do 16m ma
ra strc ciru chira d€ gidm bét thiét hai cho céng ty va cho
nguoi khac.

Sang tao, virot khé hoan thanh xuét sac nhiém vy, déng goép
vao sw phat trién kinh doanh ctia cong ty.

C6 cac biéu hién khéac du tw cach biéu dwong, néu gwong hoc
tap trwdc tip thé cong ty.

b3 dwoc biéu dwong khen thuwdng mitrc 2 nhung cé thanh tich
16n hon & 1an nay hodc thudng xuyén hoan thanh xuit sic
cong viéc.

KHEN THUONG POT XUAT:

Ngoai ra, tily theo CB-CNV c6 thanh tich t6t trong hoat dong san
xudt kinh doanh va déng gop tich cuc vao sw phét trién cla cong ty,
BTGD sé xem xét phé duyét khen thwdng. Mirc khen thudng tuy
theo tinh hinh thwc té BTGP sé quyét dinh.

2.5 KHEN THUG®NG TAP THE:



Ap dung cho tap thé nhw chuygn/ t5/ bd phan/ BU c6 cac thanh
tich tot trong hoat dong san xuit kinh doanh va déng goép tich cuc
vao sw phét trién clia cdng ty. Mirc khen thwdng tuy theo tinh hinh
thuc té€ BTGD sé quyét dinh.

2.6 MU’C PO KHEN THUONG:
Mirc khen - - “
R Lan 1 Lan 2 Lan 3
thwong
Quyét dinh khen Quyét dinh khen Quyét dinh khen
" thwéng Mirc 1 va thuwdéng Mirc 1 va thwéng Mirc 1 va
MUCI , . ] g ] .
trich thwong trich thwéong trich thwdng
500.000 vnd 700.000 vnd 1.000.000 vnd
Quyét dinh khen Quyét dinh khen Quyét dinh khen
" thwong Mirc Il va thwéng Mirc I va thwéng Mirc 1 va
MUCII ; 2 : . , 2
trich thwong trich thwéng trich thwong
1.000.000 vnd 1.500.000 vnd 2.000.000 vnd
Quyét dinh khen Quyét dinh khen Quyét dinh khen
2 thwéng Mirc 111 va thwdng Mixc I1I va thwdng Muc I1I va
MUC III , ) ; ’ ol elianeia
trich thwdng trich thuwong trich thwong
2.000.000 vnd 2.500.000 vnd 3.000.000 vnd
Cac trwedong | Riéng d6i vdi cac trwong hop cdn ddm bdo bi mat danh tinh cho
hop dic | CB-CNV, cong ty sé trich thwéng riéng bang hién kim, mtc trich
biét thwdng sé tly theo gia tri clia thong tin cung cip.

B. CHE PQ KY LUAT:

PIEU 3:

|

Pham vi va nguyén tic ky luat:

Pham vi 4p dung: danh cho tit cd CB-CNV lam viéc tai cong ty.

Can cir vao Luit lao dong hién hanh, cic phéap luat lién quan do nha
nwéc ban hanh, cdn ¢t vao ndi quy cdng ty - chwong “ky luat lao
doéng” va cin ct vao “quy trinh xi¥ Iy ky luat” cong ty quy dinh ma
ap dung.

Cong ty sé 4p dung 3 hinh thirc ky luat:

Ky luat khién trach bang vin ban mirc I, mic 11, mic I11;

Ky luit kéo dai thoi han ning lwong khéng qua 06 thang hoac
khong xép loai 6 thing;

Cach chic;

Ky luat sa thai.



PIEU 5: Mtc d6 ky luat danh cho viéc vi pham ndi quy cong ty:

pIGe iy Lan 1 Lin 2 Lin 3
luat
Quyét dinh khién Quyét dinh khién Quyét dinh khién
MUCI trach Mirc L. trach Mirc L. trach Mic I1.
Xé&p loai D tré xuéng | Xép loai D tré xudng | Khong xép loai 1
1 thang 1 thang thang
Quyét dinh khién Quyét dinh khién Quyét dinh khién
MGCII trach Muc I1. trach Mirc I1. trach Muc II1.
Khong x€p loai 1 Khong xép loai 2 Khong xép loai 3
thang thang thang
Quyét dinh khién Quyét dinh khién Quyét dinh khién
MUGC I trach Muc I11. trach Mrc I1L. trach Mrc I11.
Khong x€ép loai 3 Khong x€p loai 3 Khong xép loai 4
thang thang thang
Kéo dai thoi han ndng lwong khong qua 06 thang hodc cach chirc
SA THAI

PIEU 6: Mirc d6 ky luat danh cho viéc nghi khong phép:
» Lan dau: tinh tir ngay 14p bién ban xi ly ky luat;

» Tai pham: tinh trong th&i gian 3 thang ké tir ngay 1ap bién ban

xtr 1y ky luat Ian lién ké truéc do.

Mirc ky luat Lan 1 Lan 2 Lan 3
,9 S gAY i Ve 9.5 ol la}m b ﬂé,n 0.5 ngay l1am viéc dén
dén dwéi 2 ngay lam | dwdi 2 ngay lam viéc Ea A
g A 5 dwéi 2 ngay lam viéc
Mirc I viéc lan dau tai pham :
" ; o ” . s tai pham
Xéploai D tré xudng 1 | xé€p loai D tré xudng 2 Khéne X&o loai 1 thin
thang thing B &
Tir 2 ngay lam viéc Tir 2 ngay lam viéc Tir 2 ngay lam viéc
. dén dwéi 3 ngdy lam | dén dwdi3 ngaylam | dén dwéi3 ngay lam
Mirc I1 CA L TR A% e s A L.
viéc lan dau viéc tai pham viéc tai pham
Khéng xép loai 2 thang | Khéng x&p loai 2 thang | Khoéng xép loai 3 thang
Tir 3 ngay lam viéc Tir 3 ngay lam viéc Tir 3 ngay lam viéc
Mike 111 dén dwéi 5 ngay lam | dén dwéi 5 ngaylam | dén dwdi5 ngay lam
RE viéc Ian dau viéc tai pham viéc tai pham

Khong xé&p loai 3 thing

Khong xé&p loai 3 thang

Khéng xép loai 4 thing

5 ngay cong don
trong pham vi 30

SA THAI

R

Vil

N\ =



ngay/ 20 ngay cong
doén trong pham vi
365 ngay

(tinh tir ngay dau
tién tw v bo viéc)

PIEU 7:
- Trinh tw x& Iy khen thwéng va ky luét sé dworc thuce hién theo “Quy
trinh khen thwéng va ky luat” ma coéng ty da ban hanh.

BAN TONG GIAM POC (ﬁf
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