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NOI QUY LAO PONG

Can ca Bo luat Lao dong sé 10/2012/QH13 cua nuéc Cong hoa X& hoi Chu nghia
Viét Nam ngay 18 thang 6 nam 2012 (“B¢ luat Lao dong”) va cac quy dinh hudng
dan thi hanh Bo luat Lao dong;

Nham duy tri trat tw, quy ché, nguyén tic va xay dung mot moi treong van héa lanh
manh va nhan van trong Cong ty;

Ban l&nh dao [Tén Cong ty] (“Cong ty”) quyét dinh ban hanh va ap dung Noi quy
Lao dong nay (“N@i quy Lao dong”) cua Cong ty nhu sau:



CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1. PINH NGHIA VA GIAI THICH
1.1.  Pinh nghia

Trong Noi quy Lao dong nay, trir trueoang hop ngit canh yéu cau khéc di, cac tir viét hoa sau day
¢6 nghia nhu sau:

“Nguoi Quan ly Pwgc Uy quyén” c6 nghia I1a (nhitng) ngudi c6 quyén ky Hop dong Lao
dong thay mat va dai dién cho Cong ty, giam sat va giao viéc cho Nguoi Lao dong, diéu
chuyén Nguoi Lao dong trong Cong ty va quyét dinh ap dung bién phép ky luat dbi vai
Ngudoi Lao dong theo vin ban ay quyén cia Tong Giam dbc. Nguoi Quan ly Puoc Uy quyén
c6 thé 1a Truong phong hozc Nguai Quan ly Tryc tiép tly tiung truong hop;

“Cong ty” c6 nghia 1a [TEN CONG TY] mot cong ty dugc thanh 13p hop 1€ va hoat dong
hop phap theo phép Iuat Viét Nam, c6 Gidy Chiing nhan Pau tu $6 ............... o [0 J
cap ngay ... thang ... nam ....... , COtruso chinh dang Ky tai .....cocceveveevieiciiccieee, X
“Théng tin Mat” c6 nghia duoc quy dinh tai Diéu 20.1 caa Noi quy Lao dong nay;

“Ngwoi Lao déng” c6 nghia 1a nhitng nguoi 1am viéc cho Cong ty theo cac Hop dong Lao
dong c6 hiéu luc duoc ky két véi Cong ty theo quy dinh caa Phép luat Lao dong, bao gom cac
Nhan vién Van phong va cac Cong nhan va mot “Ngwdoi Lao dong” co nghia la mot trong
nhitrng Nguoi Lao dong;

“Trwéng phong” c6 nghia la nguoi ding dau mot Phong chice nang lién quan caa Cong ty;

“Trwéng phong NS & QLTP” ¢6 nghia la ngudi diang dau Phong Nhan sy va Quan ly Thay
ddi caa Cong ty;

“Phong NS & QLTP” c6 nghia Ia Phong Nhan sy va Quan ly Thay d6i caa Cong ty;
“Nguoi Quan ly Truc tiép” ¢ nghia 1a ngudi quan 1y truc tiép cua Nguoi Lao dong co lién
quan nhu dugc quy dinh trong co cau t chic cua Cong ty;

"NoO1 quy Lao dong" hoac "NQLD" c6 nghia l1a ndi quy lao dong nay;

"Lao dong nudc ngoai" c6 nghia la nguoi lao dong tam thoi dugce ctr di 1lam viée tai nude
khéc;



“Tro cap Mat Viéc 1am” c6 nghia la tro cip dugc tra cho Nguoi Lao dong khi Nguoi Lao
dong mat viéc 1am theo quy dinh tai Biéu 15.4 cia NQLD nay va Phap luat Lao dong;

“Hop dong Lao ddng” c6 nghia la hop ddng dugc ky két gitra Nguoi Lao dong va Cong ty
theo mau hop dong lao dong bat budc theo quy dinh cua Phap luat Lao dong, trong dé quy
dinh, ciing vai cac noi dung khéc, cong viéc cd tra th lao, diéu kién lam viéc va cac quyén va
nghia vu cta Nguoi Lao dong va Céng ty trong quan hé lao dong;

“Phép luat Lao dgng” c6 nghia la Bo luat Lao dong cua nudc Cong hoa Xa hoi Cha nghia
Viét Nam ngay 18 thang 6 nam 2012 va céac van ban phap luat va quy dinh huéng dan thi
hanh, nhu dugc stra d6i, bd sung va thay thé vao timg thoi diém;

“Téng Giam déc” co nghia 1a giam déc didu hanh caa Cong ty la nguoi quan ly va giam sat
cac hoat dong hang ngay cua Cong ty;

“B$ phan Quan Iy San xuat” ¢ nghia la b phan van hanh san xuét cua Cong ty;

“Mikc Nghiém trong” c6 nghia nhu duoc quy dinh tai Piéu 21.3.4 caa Noi quy Lao dong
nay;

“Nhan vién Vin phong” ¢ nghia la Ngudi Lao dong tét nghiép Dai hoc va co cac vj tri
dugc Cong ty xac dinh 1a Nhan vién Van phong .

“Ngudi Quan ly” ¢ nghia la Truong phong, Ngudi Quan Iy Truc tiép va Nguoi Lao dong
c6 chirc danh quan ly tuong tu;

“Ngay nghi L&” c6 nghia la cac ngay ma Nguoi Lao dong duoc nghi huang nguyén heong nhu
dugc quy dinh tai Didu 14.1 caa NQLD nay;

“Phong Tiép thi & Ban hang” c6 nghia 1a bo phan tiép thi va ban hang cua Cong ty;

“Tro cap Thoi viéc” co nghia 1a c6 tro cap duoc chi tra cho Nguoi Lao dong khi Hop dong
Lao dong cua Ngudi Lao dong chim dut theo quy dinh tai Biéu 15.3 caa NQLD nay va Phép
luat Lao dong;

“Quy Bao hiém X& hi” c6 nghia 1a quy bao hiém x& hoi do cac co quan bao hiém xa hoi co
tham quyén caa Viét Nam quan ly;

“Cobng doan” c6 nghia la cdng doan cua Cong ty;

“Cdng nhan” c6 nghta 1a Ngui lao ddng co trinh d6 tét nghiép phéd théng trung hoc va co
vi tri dworc Cong ty xac dinh la Cong nhan.



1.2.

(@)

(b)

(©)

Giai thich

Trong NQLD nay, trir truong hop ngit canh yéu cau khéc di, cac tir va cum tir ¢6 nghia
thdng thuong theo ngdn ngir cia NQLD nay trir khi duoc dinh nghia cu thé;

Céc tir mang nghia s it ciing bao gém ca nghia s6 nhiéu, cac tir chi ngudi hoic cac bén
bao gom ca cac cong ty, tap doan va bat ky té chirc nao ¢ nang luc phap ly; va

Bt ky tiéu dé nao ciia cac diéu khoan va diéu kién trong NQLD nay chi la dé thuan tién
va khong anh huong dén viéc giai thich NQLD nay.

PIEU 2. PHAM VI AP DUNG

NQLD nay &p dung dbi vai Nguoi Lao dong, bao gdm ca thyc tap sinh va nhiing
ngudi dang trong thoi gian thir viéc tai Cong ty. Cho muc dich 4p dung cuia NQLD
nay, Lao dong nudc ngoai 1am viéc cho Cong ty theo cac quyét dinh bo nhiém
khéng chiu su diéu chinh caaNQLD nay, trir trudng hop duoc quy dinh khac di
trong cac quyét dinh bo nhiém co lién quan.

PIEU 3. MUC PICH

NQLP nay quy dinh céac diéu kién chung rang bugc déi voi Ngudi Lao dong va cac
quy tic phai duoc tudn thu dé thuc hién tét nhat hoat dong kinh doanh tai moi thoi
diém. NQLD nay duoc ban hanh nham duy tri trat tu va ky luat caa Cong ty, quan ly
hiéu qua hoat dong cua Cong ty va dam bao cac quyén va loi ich hop phap cia Nguoi
Lao dong va Cong ty.

PIEU 4. AP DUNG PHAP LUAT LAO PONG VA GIAI QUYET TRANH CHAP

4.1

4.2

NQLD nay duoc &p dung cung vaéi Phép luat Lao dong va céc luat va quy dinh hién
hanh khac cua Viét Nam va quy dinh chi tiét va lam rd cac quyén va nghia vu lién
quan caa ca Nguoi Lao dong va Cong ty theo Phép luat Lao dong va céc chinh sach
lao dong cua Cong ty.

Bét ky vin dé nao khong duoc quy dinh tai NQLD nay s& duoc giai quyét theo quy
dinh caa Phap luat Lao dong. Bt ky van dé nao khong duoc quy dinh tai NQLD nay
va Phap luat Lao dong s& duoc giai quyét theo thoa thuan giita Cong ty va Nguoi Lao
dong co lién quan.



4.3

4.4

Bét ky tranh chép lao dong c& nhan nao phét sinh tur hoac lién quan dén NQLD nay s&
dugc glal quyét bang thuong heong thién chi gitra COng ty va (nhirng) Nguoi Lao
dong c6 tranh chap. Trong trudong hop khong giai quyét duoc théng qua thuong lrong

thién chi, tranh chap lao dong c& nhan dé s& dugc giai quyét theo thu tuc sau day:

(@)

(b)

Tranh chip lao dong ca nhan d6 s& duoc dua ra mot hoa giai vién lao dong dé
giai quyét theo phép luat Viét Nam, trir cac tranh chap lao dong ca nhan trong
céc truong hop sau:

(i) Xitr ly ky luat lao dong theo hinh thirc sa thai;

(i)  Don phuong cham dat Hop dong Lao dong;

(i) Bbi thuong thiét hai;

(iv)  Tro cap khi chim diat Hop dong Lao dong;

(v)  Bao hiém x4 hoi; va

(vi)  Bao hiémyté.

Trong truong hop hoa giai khéng thanh, hoic mot trong cac bén tranh chap
khéng thuc hién thoa thuan trong bién ban hoa giai thanh, hodc hét thoi han
nam (5) ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc yéu cau hoa giai ma hoa giai vién
lao dong khong tién hanh hoa giai thi mai bén tranh chap c6 quyén dua tranh
chip lao dong ca nhan d6 ra tda 4n nhan dan cap huyén noi Cong ty c6 tru so
chinh (trong truong hop Cong ty la bi don) hoac noi Nguoi Lao dong cd lién
guan cu trd (trong truong hop Nguoi Lao dong c6 lién quan la bi don), trir

truong hop phap luat Viét Nam hozc théng 18 t6 tung tu phap tai Viét Nam
cho phép khéac di.

Tranh chip lao dong tap thé duoc giai quyét theo thu tuc do phép luat Viét Nam quy

dinh.

CHUONG II
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGO



PIEU 5.

TUYEN DUNG

5.1  Cong ty khong tuyén dung va thué tuyén ngudi dudi 18 tudi.

5.2 Nhitng ngudi nop don tuyén dung phai nop cac gidy to va tai liéu sau day:

(i)

(i)
(iif)

(iv)

(v)

(vi)

(vii)
(viii)

DIEU 6.

Ho so c& nhan hoic so yéu ly lich bang tiéng Viét duoc co quan cd thaim
quyén xac nhan va bang tiéng Anh dbi véi vi tri Nhan vién Van phong;

Hb so xin viéc bang tiéng Viét dbi véi Cong nhan;

S6 bao hiém x& hoi (néu c6) va ma sé Thué Thu nhap Ca nhan (TTNCN) (néu
c0);

Gidy chirng nhan stc khoe do co sy té dugc cap phép cap trong 3 thang gan
nht;

Ban sao gidy CMND hoic gidy to ching thuc c& nhan twong duong khéc; ban
sao gidy khai sinh do Uy ban Nhan dan cap x4 cip;

Ban sao hop ¢ vian bang, gidy chirng nhan hoic bang chung vé trinh d6 hoc
van khac va xuit trinh ban goc dé Cong ty ddi chiéu;

Anh chan dung 3 x 4 cm méi nhét trong vong 6 thang gan nhat: 04 anh;

Phiéu Iy lich tu phap xac nhan khéng c6 tién an, tién sy cua cong an dia
phuong.

THOI GIAN THU VIEC

6.1  Cong ty ap dung thoi gian thir viéc nhu sau:

(@) Thoi gian thir viéc sau muoi (60) ngay lién tuc duoc &p dung dbi voi ngudi thir viée &
vi tri Nhén vién Van phong.

(b) Thoi gian thir viéc ba muoi (30) ngay lién tuc duoc ap dung dbi voi nguoi thir viéc &
vi tri Cong nhan.

(c) Thoi gian thir viéc sau (6) ngay lam viéc duoc &p dung dbi voi ngudi thir viéc ¢ cac vi
tri khac, ngoai trir Nguoi Lao dong thoi vu.

Thoi gian thir viéc cu thé dugc quy dinh trong ting hop dong thir viéc gitra Cong ty va
nguoi thir viéc. Phu thudc vao quyét dinh ciia Cong ty, hop dong thir viéc cd thé 1a mot



6.2

6.3

hop ddng riéng r& hoac l1a mot phan cua Hop déng Lao dong duoc ky két gitra Cong ty
va nguoi thir viéc hoac mot thu mai lam viéc do Coéng ty phat hanh va cé chir ky xac
nhan cta nguoi thir viéc.

Trong thoi gian thir viéc duoc ap dung, viéc lam thir caa nguoi thir viéc s€ duoc giam
sat ky cang. Néu viéc lam thir khong dép wng céc tiéu chuin theo quyét dinh cua
Tbng Giam dbc hoic Nguai Quan ly Pugc Uy quyén vé, cling véi cac ndi dung khac,
niang luc, kién thirc, ky nang 1am viéc, (rng xir trong cong viéc va/hoic sirc khoe cho
vi tri ma ngudi d6 duoc tuyén dung, thoa thuan lam thar cia nguoi d6 cd thé duoc
chim dut vao bat ky thoi diém nao trong thoi gian thir viéc bang mot van ban théng
bdo dugc Téng Giam dbc hoac Nguoi Quan ly Puoc Uy quyén ky cé hiéu luc ngay
1ap tuc.

Khi hét thoi gian thir viéc, Cong ty s& thong béo két qua thir viéc cho ngudi thir viéc.
Néu viéc 1am thir caa nguoi thir viéc dép Gng céc yéu cau cia Cong ty, Nguoi Lao
dong s& duoc Cong ty tuyén dung va s& duoc ky két Hop dong Lao dong véi Cong ty
theo quy dinh tai Diéu 8.1 cua NQLD nay véi mdi loai Hop déng Lao dong cu thé
theo toan quyén quyét dinh cia Cong ty.

PIEU 7. HOQP PONG LAO PONG

7.1

7.2

Céc diéu kién lao dong co ban s& dugc quy dinh trong mau hop dong lao dong bét
budc do co quan cd tham quyén quy dinh theo Phép luat Lao dong (“Hop dong Lao
dong” hoic duoc goi chung 1a “Céac Hep dong Lao dong”). Cong ty va Ngudi Lao
dong co thé thoa thuan ky (cac) phu luc cua Hop dong Lao dong vé céc thoa thuan lao
dong bo sung. Khi duoc ky két gitta Cong ty va Nguoi Lao dong c6 lién quan, (cac)
phu luc s& cdu thanh mot phan khdng tach roi cua Hop dong Lao dong co lign quan.

Trong truong hop Nguoi Lao dong du dinh ky két (céc) hop dong lao dong vai
(nhitng) nguoi st dung lao dong khac ma khéng phai 1a Céng ty, Nguoi Lao dong
phai théng bao trudc bang van ban cho Cong ty dé thao luan va thoa thuan vai Cong
ty vé viéc ky két hop ddng lao dong du kién d6 cua Nguoi Lao dong. Ngudi Lao
dong phai gui cho Cong ty ban sao cua tat ca cac hop dong dé da dugc ky két, sia
dbi, b sung hozc chim dut.

PIEU 8. LAO PONG TRONG CONG TY

8.1.

Céc loai Hop dong Lao dong

8.1.1 Hop dong Lao dong khdng xac dinh thai han



Hop ddng Lao dong khdng xac dinh thoi han 13 hop ddng lao dong ma hai bén khdng
xéc dinh thoi han hoic thoi diém cham dat hiéu luc cua hop dong.

8.1.2. Hop dong Lao dong xac dinh thai han

Hop ddng Lao dong xac dinh thoi han 1a hop dong lao dong ma hai bén xéac dinh thoi
han v&/hoic thoi diém cham duat hiéu luc caa hop dong trong khoang thoi gian tir du
12 thang dén 36 thang.

8.1.3 Hop dong Lao dong thai vu

Hop ddng Lao dong thai vu 1a hgp ddng lao dong cho mét c¢ong viéc nhat dinh hozc
mdt cdng viéc co tinh chat thoi vu ¢ thoi han duéi 12 thang.

8.2.  Codngty co quyén ky Hop dong Lao dong thoi vu ddi véi, ciing véi nhitng truong hop
khéc:

(@  Nhitng ngudi d4 nghi huu hoic dwoc tuyén dung tam thoi dé thay thé cho
Nguoi Lao d@ong di lam nghia vu quan su hoac nghi thai san hoac nguoi tam
thoi nghi vi c&c ly do khac; hoac

(b)  Nguoi Lao dong dugc tuyén dung cho moét cong viéc nhat dinh cé thoi han
dudi 12 thang.

PIEU 9. PIEU CHUYEN HOAC THANG CHUC
9.1. Diéu chuyén

(@)  Vicac ly do v& nhu cau hoat dong, tai phan bd nhan luc, dao tao chéo, phét
trién Ngudi Lao dong hoic vi cac Iy do hop Iy khéc, Nguoi Lao dong co thé
dugc Cong ty yéu cau chuyén sang lam cong viéc khéc trai nghé véi cac diéu
khoan va diéu kién twong tu nhu cac diéu khoan va diéu kién ma Nguoi Lao
dong d6 duoc tuyén dung khi dugc su chip thuan trude cuia Nguoi Lao dong
d6. Chap thuan truéc d6 s& khdng bat bugc trong truong hop Nguoi Lao dong
dugc chuyén trong noi bo phong ban cua Nguoi Lao dong hodc chuyén sang
mdt phong ban khac nhung cdng viéc cia Nguoi Lao dong ciing nhu cac didu
khoan va diéu kién khac cua Hop dong Lao dong khdng thay doi.

(b) Do nhitng khé khan khéng luong trudc dugc do thién tai, hoa hoan, bénh dich,
&p dung bién phap ngin chin hoic khic phuc tai nan lao dong hoac bénh nghé
nghiép, trong trudng hop mat dién, mat nude hoic do nhu cau hoat dong hoic
kinh doanh, Cong ty c6 quyén tam thoi chuyén Nguoi Lao dong lam cong



viéc khac so véi cdng viéc quy dinh trong Hop dong Lao dong trong vong sau
muoi (60) ngay lam viéc cong don cho mot nam, trir truong hop Nguoi Lao
dong dong y mot thai han dai hon.

(©) Khi Ngudi Lao dong dugc tam thoi chuyén 1am céng viéc khac so véi cong
viéc duoc quy dinh trong Hop dng Lao dong, Cong ty s& bao cho Nguoi Lao
dong trude it nhat 03 ngay, thdng béo ré cho Ngudi Lao dong thoi han lam
tam thoi va bd tri cng viéc phi hop véi sitc khoe va gigi tinh cia Ngudi Lao
dong.

(d) Truong hop Nguoi Lao dong duoc tam thai chuyén lam mot cong viéc khac
nhu dwoc quy dinh tai Piéu 9.1(b) cia NQLP nay, Nguoi Lao dong d6 sé
duoc tra lwong twong ung theo cong viéc mai. Néu tién luong caa cong viéc
moi thdp hon tién luong cong viéc truéc d6 thi Ngudi Lao dong duoc quyén
nhan muc tién lwong cii trong thoi han 30 ngay lam viéc. Tién lwong theo
cdng viéc mai it nhat phai bang 85% muc tién lwong cua cong viéc trude do
nhung khong thap hon muc leong téi thiéu viing do Chinh phi quy dinh.

9.2.  Thang chtrc

Vi toan quyén quyét dinh cua minh, Cong ty c6 thé 4p dung viéc thang chac bat ky

khi nao c6 thé va co hoi s& duoc trao cho Ngudi Lao dong ching minh duoc nang luc

vuot troi va san sang cho viéc thang chic thong qua kinh nghiém da duoc chang
minh.

PIEU 10. CHAM DUT HQP PONG LAO PONG

10.1. Chéam diit Hep dong Lao déng

Hop ddng Lao dong cham dit trong mot trong céc trudng hop sau:

(@)

(b)
(©)

Hét thoi han Hop ddng Lao dong, trir trudng hop néu Hop dong Lao dong cua
Nguoi Lao dong 1a can bo cong doan khdng chuyén trach hét han trong khi
Nguoi Lao dong d6 van dang trong nhiém ky can b cong doan thi thoi han
Hop dong Lao dong cia Ngudi Lao dong d6 s& dugc gia han cho dén khi hét
nhiém ky can bo cong doan;

P4 hoan thanh (cac) cong viéc duoc quy dinh trong Hop ddng Lao dong;
Cham dit Hop ddng Lao dong theo thoa thuan gitra Cong ty va Nguoi Lao

dong co lién quan;

10



(d)

(€)

(M

(9)
(h)
(i)

()

(k)

Nguoi Lao dong da diéu kién vé thoi gian d6ng bao hiém xa hoi va dén tudi
huéng leong huu theo quy dinh tai Biéu 10.5 caa NQLD nay;

Nguoi Lao dong co lién quan bi két an tu giam, tir hinh hoac bi cdm tiép tuc
lam cdng viéc ghi trong Hop ddng Lao dong theo quyét dinh cua Toa &n;

Ngudoi Lao dong chét, mat tich, bi Toa an c6 thim quyén chinh thuc tuyén b
mat niang luc hanh vi dan sy hoic mat tich;

Cong ty chim dut hoat dong;
Nguoi Lao dong bi xir ly ky luat sa thai theo quy dinh tai NQLD nay;

Ngudoi Lao dong don phuong cham dit Hop dong Lao dong theo quy dinh cua
NQLD nay va Phép luat Lao dong;

Cong ty don phuong cham dut Hop ddng Lao dong theo quy dinh cia NQLD
nay va Phap luat Lao dong; hoac

Cong ty cit giam Nguoi Lao dong do thay ddi co cdu, cong nghé hoac vi ly do
kinh té hodc do sap nhap, hop nhét, chia tach Cong ty (néu c6) theo quy dinh
cua Phap luat Lao dong.

10.2. Cong ty don phwong cham ditt Hop ddng Lao dong

10.2.1 Coéng ty c¢6 quyén don phuong chim dut Hop dong Lao dong véi Nguoi Lao dong
trong mét trong cac truong hop sau day:

(a)

(b)

(©)

Ngudi Lao dong thuong xuyén khong hoan thanh cong viéc theo Hop dong
Lao dong. Nguoi Lao dong duoc coi la thuong xuyén khéng hoan thanh céng
viéc theo Hop dong Lao dong néu Nguoi Lao dong duoc danh gia & mic danh
gia thap nhét trong hé thong danh gia hiéu qua cong viéc cia Cong ty trong
hai (2) nam lién tiép;

Nguoi Lao dong nghi viéc do bi 6m dau hoic thuong vong da duoc diéu tri
lién tuc trong mudi hai thang, sau thang hozc quéa nira thoi han Hop dong Lao
dong tuong tng ddi voi cac truong hop Hop dong Lao dong cua Nguoi Lao
dong 1a hop ddng lao dong khong xéac dinh thai han, tir 12 thang dén 36 thang,
hoac dudi 12 thang;

Cong ty budc phai thu hep san xuat hozc cat giam nhan lyc sau khi d& tim moi
bién phép khic phuc do thién tai, hoa hoan hoic bat ky su kién bat kha khang
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(d)

(€)

nao;

Nguoi Lao dong khéng cé mit tai noi 1am viéc trong vong 15 ngay ké tir ngay
hét thoi han tam hodn thuc hién Hop dong Lao dong caa Nguoi Lao dong do
do cac Iy do quy dinh tai Diéu 32 cua B luat Lao dong; hoic

Bét ky truong hop nao khac duoc thoa thuan bang hop dong gitra Cong ty va
Nguoi Lao dong trong pham vi duoc Phép luat Lao dong cho phép.

10.2.2 Cong ty phai giri van ban thong bao cham dit trudc cho Nguoi Lao dong c6 lién quan

10.3.

10.3.1.

nhu sau:

(8) It nhat 45 ngay lam viéc d6i véi Hop dong Lao dong khdng xac dinh thoi han;

(b) it nhit 30 ngay lam viéc d6i voi Hop ddng Lao dong xac dinh thoi han tir 12
thang dén 36 thang; hoac

(c) It nhat 03 ngay lam viéc dbi voi truong hop quy dinh tai Diéu 10.2.1(b) cua

Noi quy Lao dong nay, hoic trong truong hop Hop dong Lao dong thai vu.

Ngudi Lao dong don phwong cham ditt hep ddng lao déng

Ngudoi Lao dong c6 thé don phuong chim dut Hop dong Lao dong véi Cong ty trong
mot trong cac truong hop sau day:

(a)

(b)

Ngudoi Lao dong chi ¢ thé don phuwong chim dit Hop dong Lao dong khong
xac dinh thoi han bang cach gui van ban thdng béo trudc 45 ngay lam viéc
cho Cong ty; trir truong hop duoc quy dinh tai Diéu 10.3.1(b)(iii) cia NQLD
nay;

Nguoi Lao dong chi cd thé cham dut Hop dong Lao dong xac dinh thai han
hoic Hop ddng Lao dong theo mua vu hoic Hop dong Lao dong cé thoi han
dudi 12 thang trong céac truong hop ma ngudi lao dong duoc quyén don
phuong chdm dat hop dong lao dong theo Phap luat Lao dong bang cach gii
van ban théng bao trudc cho Cong ty nhu sau:

(i)  Thoi han thong béo trudc it nhat 1a 3 ngay lam viéc ddi vai céc truong
hop sau:

(A)  Nguoi Lao dong khoéng duoc bd tri cong viéc, dia diém lam
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(if)

(iif)

(B)

(©)

(D)

(E)

(F)

viéc hodc khdng dwgc bao dam didu kién lam viéc da thoa
thuan trong Hop ddng Lao dong;

Nguoi Lao dong khéng duoc tra lwong day da hoic duoc tra
lwong khong dlng thoi han dé thoa thuan trong Hop dong Lao
dong;

Nguoi Lao dong bi nguoc dai, quiy rdi tinh duc hoic cudng
buc lao dong;

Ngudoi Lao dong khong thé tiép tuc thuc hién Hop dong Lao
dong do khd khan caa ban than hoic gia dinh, véi diéu kién 1a
Hop ddng Lao dong cua Nguoi Lao dong do 1a Hop dong Lao
dong theo mua vu hoic Hop ddng Lao dong cé thoi han duéi
12 thang;

Nguoi Lao dong dwoc bau lam nhiém vu chuyén tréch & co
quan dan cir hoic dugc bo nhiém giit chac vu trong bo may
Nha nuéc, véi didu kién 1a Hop dong Lao dong caa Ngudi Lao
dong d6 1a Hop dong Lao dong theo mua vu hoic Hop dong
Lao dong c6 thoi han dudgi 12 thang; hoac

Nguoi Lao dong bi 6m dau, tai nan va khong thé lam viéc sau
khi d& diéu tri 90 ngay lién tuc (d6i véi Hop dong Lao dong
x4c dinh thoi han) hoic moét phan tu thoi han hop déng cua
Hop dong Lao dong (ddi véi Hop dong Lao dong theo mua vu
hoic Hop dong Lao dong c6 thoi han dudi 12 thang).

Thoi han théng bao trude it nhat phai 1a 30 ngay 1am viéc trong céc
truong hop sau:

(A)

(B)

Nguoi Lao dong khong thé tiép tuc thuc hién Hop dong Lao
dong do kho khan cua ban than hoac gia dinh va Hop dong Lao
dong cua Nguoi Lao dong d6 la Hop ddng Lao dong xéac dinh
thoi han; hoac

Nguoi Lao dong dwoc bau lam nhiém vu chuyén trach ¢ co
quan dan cir hoic duoc bd nhiém giit chuc vu trong bo may
Nha nuéc, va Hop ddng Lao dong cia Nguoi Lao dong do 1a
Hop ddng Lao dong xé&c dinh thoi han.

Truong hop Nguoi Lao dong nir mang thai phai nghi viéc theo chi

13



10.3.2.

10.3.3.

10.3.4.

10.4.

10.5.

dinh cua béac si thi thoi han théng bao trudc duoc xac dinh theo chi
dinh cua bac si.

Nguoi Lao dong cham dit Hop dong Lao dong khong dugc huong bat ky Tro cap
Thadi viéc nao va phai bdi thudng mot nira thang leong va bat ky khoan trg cip c6 lién
quan cho Coéng ty néu Nguoi Lao dong don phuwong cham diat Hop ddng Lao dong
khéng theo quy dinh tai cac Diéu 10.3.1(a) hoic 10.3.1(b) néu trén, tly ting truong
hop.

Ngudoi Lao dong don phuong cham dit Hop ddng Lao dong khdng theo quy dinh tai
céc Piéu 10.3.1(a) hoic 10.3.1(b) néu trén phai bdi hoan cho Cong ty chi phi va phi
t6n dao tao néu Cong ty d4 cung cap bat ky khoa dao tao nao theo quy dinh tai Diéu
62 cua Bo luat Lao dong va thoa thuan dao tao (néu co) giira Cong ty va Nguoi Lao
dong co lién quan.

Nguoi Lao dong nir mang thai va c6 ching nhan cia co s¢ khdm bénh hoac chira
bénh duoc cip phép xac nhan rang néu tiép tuc lam viéc s& anh huéng xau téi thai nhi
thi s& c6 quyén don phuong cham dit Hop dong Lao dong. Trong truong hop do, thoi
han ma Nguoi Lao dong phai guri théng béo trudc cho Cong ty tuy thudc vao thoi han
do co s kham bénh, chira bénh chi dinh.

Vi pham quy dinh vé théng bao trwéc

Trong trudng hop vi pham thoi han thdng bao, bén vi pham phai bdi thuong cho bén
khéng vi pham mot khoan tién tuong dwong véi tién lwong ngay cia Nguoi Lao dong
c6 lién quan nhan véi s6 ngay vi pham thoi han théng béo.

Nghi hwu

(@  Tudi nghi huu 1a sdu muoi (60) d6i véi Nguoi Lao dong nam va nim muoi
lam (55) dbi véi Nguoi Lao dong nit. Nguoi Lao dong dén tudi néu trén s&
nghi huu vao cudi thang ma Ngudi Lao dong nam tron 60 tudi hoac Nguoi
Lao dong nit 55 tudi.

(b) Nguoi Lao dong bi suy giam kha nang lao dong; lam cong viéc dac biét nang
nhoc, doc hai, nguy hiém; lam viéc & viing cao, viing sau, viing xa, bién gigi,
hai d4o thudc danh muc do Chinh phu quy dinh c6 thé nghi huu ¢ tudi thap
hon so vé&i quy dinh tai Piéu 10.5(a) cia NQLD nay phu hop voi Phép luat
Lao dong.
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10.6.

(© Nguoi Lao dong co trinh d6 chuyén mén cao va Ngudi Lao dong l1a Tong
Giam dbc, Nguoi Quan ly Puoc Uy quyén, Ngudi Quan Iy Truc tiép, Truong
phong va Nguoi Quan ly va Nguoi Lao dong trong mot sb truong hop dic biét
khéc c6 thé thoa thuan vai Cong ty dé nghi huu & tudi cao hon nhung khéng
qua 5 nam so véi tudi quy dinh tai Diéu 10.5(a) cia NQLD nay phu hop vai
Phap luat Lao dong.

Chéam ditt hep ddng lao déng do sirc khoe

Bat ky Nguoi Lao dong ndo duoc bénh vién do Cong ty chi dinh xac dinh 1a khong du
sirc khoe sau khi kiém tra sac khoe hang nam hoic khdng thé thyc hién ding din
nhiém vu cua minh vi ly do sitc khoe phai ty nguyén thoa thuan chim dit Hop dong
Lao dong, trong truong hop Cong ty yéu cau rd rang bang van ban dbi véi viéc Nguoi
Lao dong do tiép tuc Hop dong Lao dong, Nguoi Lao dong d6 s& duoc chuyén sang
mot cong viéc khac phu hop dugc Cong ty x&c dinh véi mac lwong va céc loi ich
khac dugc ap dung tuong ung cho céng viéc mai.

PIEU 11.  NGAY LAM VIEC VA GIO LAM VIEC

111

11.2

11.3

114

Théng thudng, ngay lam viéc hang tuan cua Cong ty 1a 6 ngay mdi tuan, tir tha Hai
dén thir Bay. Phy thudc vao ké hoach kinh doanh hang théang va quyét dinh caa Céng
ty, Cong ty c6 thé xem xét bd tri nghi thém mot ngay tha Bay mdi thang.

Nguoi Lao dong co thé dugc yéu cau lam viéc theo ca. Nguoi Lao dong duoc nghi 24
gio lién tuc mdi tuan. Trong truong hop dic biét khi thoi gian nghi hang tuan khdng
thé sap xép dugc, Nguoi Lao dong dwoc nghi trung binh it nhat bén (04) ngay mot
thang phu thudc vao thoa thuan cu thé giira Cong ty va Nguoi Lao dong va nhu duoc
quy dinh trong Hop ddng Lao dong c6 lién quan (néu cd).

Cong ty cd quyén quy dinh thoi gio 1am viéc cia Nguoi Lao dong theo ngay hoic
theo tuan. S6 gio 1am viéc mdi ngay va sé ngay lam viéc mdi tuan cua Cong ty nhu
sau:

€)) Truong hop gio lam viéc theo ngay, thoi gio lam viéc binh thuong caa Nguoi
Lao dong khong qua 08 gio (khong ké 1 gio nghi trua) mdi ngay va khong qua
48 gio mdi tuan.

(b)  Truong hop gio 1am viéc theo tuan, thoi gio 1am viéc caa Nguoi Lao dong
khéng qua 10 gio (khdng ké 1 gio nghi trua) mdi ngay va khdng qué 48 gio
mdi tuan.

Cong ty sap xép thoi gio 1am viéc binh thuong cia Cong nhan vao cac ngay tir thir
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11.5

11.6

11.7

11.8

Hai dén thir Bay. Tuy nhién, theo chu trinh lam viéc, Cong ty c¢6 quyén sip xép thoi
gian nghi hang tuan vao ngay khdng phai la Cha Nhat véi didu kién 13 Nguoi Lao
dong dugc nghi trung binh it nhit 04 ngay mot thang.

Cong ty c6 quyén sip xép mot cach linh hoat cac ngay lam viéc, gio 1am viéc, ca 1am
viéc va thoi gian nghi trua néu trén theo yéu cau hoat dong kinh doanh cia Cong ty
vao ting thai diém vai thong bao trude cho Ngudi Lao dong.

Nguoi Lao dong phai ¢ mat tai noi 1am viéc it nhat 10 phat trudc khi bt dau thoi
gian lam viéc dé chuan bi. Trong vong 15 pht sau khi hét gio 1am viéc, tat ca Nguoi
Lao dong khong dugc yéu cau & lai 1am thém gio hoic 1am cac cong viéc cu thé khac
phai roi khoi khu vgc Céng ty.

Ngudoi Lao dong nit 1am cong viéc nang nhoc khi mang thai thang thir 7 duoc chuyén
lam cbng viéc nhe hon hoic dugc giam bét mat (01) gio 1am viéc hang ngay ma van
dugc huong nguyén luong.

Ngudi Lao dong nir dang nudi con nho dudi mudi hai (12) thang tudi dugc giam bét
moét (01) gio lam viéc hang ngay ma van duoc huéng nguyén luong. Trong truong
hop nay Nguoi Lao dong nir ¢6 thé thoa thuan voi Cong ty vé 1 gio nghi (tic 1a bat
dau 1am viéc muon, thai gian nghi trua hoc nghi sém).

DIEU 12. NGHI GIUA GIO

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Ngudi Lao dong lam viéc tam (08) gio lién tuc (hozc sau (06) gio lign tuc déi véi cac
cdng viéc dic biét niang nhoc, doc hai hoac nguy hiém theo quy dinh tai Diéu 104.3
cua Bo luat Lao dong) sé duoc nghi gitra gio ba muoi (30) phut, tinh vao gio lam
VIEC.

Nguoi Lao dong lam viéc ban dém dugc nghi gitta gio it nhat bén muoi lim (45)
phat, tinh vao gio lam viéc.

Nguoi Lao dong lam viéc 8 gio theo ca s& dwoc nghi gitra gid it nhat muoi hai (12)
gio gitra hai ca lién tuc.

Ngoai thoi gian nghi giita gio quy dinh tai cac Piéu 12.1, 12.2 va 12.3 néu trén, trong
truong hop Nguoi Lao dong 1am viéc muoi (10) gio tré 1én (bao gom ca thoi gio 1am
thém) mot ngay, Nguoi Lao dong duoc nghi gitra gio thém ba muoi (30) phut, tinh
Vao gio lam viéc.
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PIEU 13. LAM THEM GIO

131

13.2

13.3

13.4

Khi can thiét, Téng Gidm déc hoic Nguoi Quan ly Puoc Uy quyén va Ngudi Lao
dong c6 thé thoa thuan 1am thém gio theo mau yéu cau duoc Ky truéc boi Trusng
phong NS & QLTD hoic Ngudi Quan Iy Puoc Uy quyén va Ngudi Lao dong co lién
quan nhung thoi gian 1am thém gio khdng vuot qué 4 gio mot ngay, 30 gio mot thang
va 200 gio mot nam trir treong hop dugc kéo dai hon phu hop vai quy dinh ctia Phap
luat Lao dong va chinh sach Coéng ty.

Trong trudng hop Cong ty &p dung thoi gio 1am viéc theo tuan, tong sé gio 1am viéc
va thoi gian 1am thém khong vuot qua muoi hai (12) gio mdi ngay. Trong truong hop
Ngudoi Lao dong lam thém gio vao Ngay Nghi & hodc ngay nghi hang tuan, thoi gian
lam thém gio khong vuot qua 12 gio mai ngay.

Trong truong hop dac biét khan cip bao gom ca thién tai, hoa hoan, hong hdc, su ¢b
ky thuat..., Cong ty cd quyén huy dong moi luc lwong lao dong. Trong céc trudng
hop nay, viéc lam thém gid c6 thé vuot qua 4 gio mot ngay. Cong ty mong mudn
nhan duoc sy hop tac cua Nguoi Lao dong trong van dé nay va tién thu lao s& dugc
thu xép cho Nguoi Lao dong. Ngay sau khi viéc lam thém gio trong truong hop nay
két thiic, Ngudi Lao dong va Cong ty s& ky vao mau yéu cau nhu dé cap tai Biéu 13.1
nay.

Ngudoi Lao dong lam viéc qua thoi gian 1am viéc néu tai Biéu 11 néu trén véi su chap
thuan cua Ngudi Quan ly Buoc Uy quyén co lién quan cd quyén nhan khoan thanh
toan lam thém gio theo quy dinh cta Phép luat Lao dong. Khoan thanh todn lam thém
gio theo gio dugc tinh nhu sau:

(8)  Vao ngay lam viéc binh thuong, bang 150% tién luong theo gio ddi voi ngay
lam viéc binh thuong;

(b)  Vao ngay nghi hang tuan, bang 200% tién lwong theo gio dbi voi ngay lam
viéc binh thuong;

() Vao Ngay nghi L& va ngay nghi ¢6 huong leong, bang 300% tién lrong theo
gio dbi vai ngay 1am viéc binh thuong; va

(d)  Lam viéc vao ban dém (tir 10 gio t6i dén 6 gio sing ngay hom sau), bang tién
lam thém gio dugc tinh theo quy dinh tai Didu 13.4(a), 13.4(b) hoic 13.4(c)
trén day (tay tung truong hop) cong 30% tién lrong theo gio ddi véi ngay lam
viéc binh thuong (14 tién trg cAp 1am ca dém theo Diéu 13.6 dudi day) va cong
20% tién lwong theo gior dbi voi ngay 1am viéc binh thuong.
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135

13.6

13.7

13.8

Trong truong hop Ngudi Lao dong duoc nghi bu twong ung s6 gio 1am thém gio,
Cong ty chi thanh toén tién lam thém gio cho phan 1am thém gio vuot qua thoi gian
nghi bt theo quy dinh ctia Phép luat Lao dong. Cong ty s& sip xép nghi bu cho Ngudi
Lao dong co lién quan sau khi Nguoi Lao dong d6 lam thém gio bay (7) ngay lién tuc
trong mot thang. Trong truong hop Cong ty khong thé sip xép du thoi gian nghi bu,
Cong ty s& thanh toan tién lam thém gio cho Nguoi Lao dong theo quy dinh tai Biéu
13.4 néu day.

Ca d&m duogc xac dinh 1 ca lam viéc trong thoi gian tir 10 gio toi dén 6 gio sang ngay
hom sau. Bat ky Nguoi Lao dong nao 1am viéc ca dém s& dwoc hudng tro cip 1am ca
dém bing 30% tién lwong cua Nguoi Lao dong do.

Cong ty s& khong yéu cau Ngudi Lao dong nit 1am viéc trong diéu kién va mdi truong
lam viéc binh thuong, dang nudi con nhé dudi 12 thang tudi hoic mang thai tir 7
thang lam thém gid ciing nhu 1am ban dém vi bat ky ly do nao.

Khi thoi gian 1am thém gio khdng vuot qua 3 gio mot ngay, Cong ty khéng phuc vu
an hodc phu cip an bang tién mat cho Cong nhan, trir cac Cong nhan lam cong viéc
ning nhoc, doc hai va nguy hiém theo quy dinh caa Phép luat Lao dong. Thoi gian an
cta Céng nhan lam thém gio khdng tinh vao thoi gian lam viéc.

DIEU 14. NGHI PHEP

141

Ngay nghi L&

Nguoi Lao dong duoc nghi 10 Ngay nghi L& mot nam, bao gom:

(8  Tét Dwong lich: 1 ngay (ngay dau tién caa Nam Duong lich M&i);

(b)  Ngay Chién thang: 1 ngay (ngay 30 thang 4 ciia Nam Dwong lich);

(c)  Ngay Quéc té Lao dong: 1 ngay (ngay 1 thang 5 cia Nam Duong lich);

(d) Gid T6 Hung Vuong: 1 ngay (ngay 10 thang 3 caa Nam Am lich):

(e) Ngay Qudc khanh: 1 ngay (ngay 2 thang 9 ciia Nam Dwong lich); va

0 T‘ét Am lich: 5 ngay (bao gom hoic (i) ngay cudi cling ctia nam cii va 4 ngay
dau tién caa Nam Am lich mai, hoac (ii) 2 ngay cuoi cung cua nam ci va 3

ngay dau tién caa Nam Am lich méi do Cong ty quyét dinh va thong béo cho
Nguoi Lao dong trude it nhat ba muoi (30) ngay).
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14.2

14.2.1.

14.2.2.

14.2.3.

14.2.4.

14.3

14.4

14.4.1.

Trong truong hop Ngay nghi L& tring vai cac ngay nghi hang tuan thi duoc
nghi b vao (c&c) ngay trude d6 hoic ngay ké tiép.

Pbi v6i Nguoi Lao dong la ngudi nuéc ngodi, ngoai nhirng Ngay nghi L& néu trén,
con dugc nghi thém 1 ngay Tét ¢6 truyén dan toc va 1 ngay Qudc khanh caa nuée ho.

Nghi phép hang nam

Nguoi Lao dong ky Hop ddng Lao dong xé&c dinh thoi han hoic Hop dong Lao dong
khéng xé&c dinh thoi han va da lam viéc it nhat 12 thang dwoc nghi phép hang nim
huong nguyén leong cho du méi nam duong lich 1am viéc, hoic theo ty I¢ twong tng
vai thoi gian lam viéc trong truong hop lam viéc duédi 12 thang. Trir truong hop Phap
luat Lao dong c6 quy dinh khac, tat ca Nguoi Lao dong duoc huang 12 ngay phép
hang nam, khdng ké ngay nghi hang tuan va Ngay nghi L&.

Cu nam (05) nam lam viéc lién tuc trong Cong ty, Nguoi Lao dong dugc hudng thém
mot ngay nghi phép hang nam.

Cong ty dugc quyén sap xép Ngudi Lao dong nghi phép hang nam sau khi tham khao
y kién cua Cong doan va phai thdng bao trudc cho tirng Ngudi Lao dong.

M3i Ngudi Lao dong c6 trach nhiém xin phé duyét can thiét cho viéc nghi phép hang
nam dé khdng 1am anh huong dén cong viéc duoc giao. Trong truong hop Ngudi Lao
dong khong sir dung hét ngay phép hang nam, sé ngay phép hang nam con lai s& chi
dugc chuyén sang dén hét thang Ba ciia nam ké tiép. S6 ngay nghi phép chua st dung
khdng dugc Cong ty thanh toén, trir truong hop Phép luat Lao dong c6 quy dinh khéc.

Nghi viéc riéng

Ngudi Lao dong dugc nghi viéc riéng ma van huang nguyén hrong trong cac truong
hop sau day:

(@) Nguoi Lao dong két hon: 3 ngay lam viéc.
(b) Con caa Nguoi Lao dong két hon: 1 ngay 1am viéc.

()  BS d me dé, bd vo, me vo hoic bé chong, me chong cua Nguoi Lao dong
chét; vg, chong, con ciia Nguoi Lao dong chét: 3 ngay lam viéc.

Nghi khdong hwéng lwong

Véi toan quyén quyét dinh caa minh, Cong ty c¢d quyén cho Nguoi Lao dong nghi
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14.4.2.

14.5.

145.1.

14.5.2.

14.5.3.

14.5.4.

14.5.5.

khong huéng hrong theo yéu cau cua Nguoi Lao dong cho cac muc dich nhét dinh
v6i diéu kién 1a khéi leong cong viéc caa Cong ty va hoan canh vao thoi diém d6 cho
phép. Ngudoi Lao dong phai xin van ban chap thuan trudc tir:

@) Nguoi Quan ly trong truong hop nghi khéng huong leong vai thoi gian 12
ngay hoac it hon; hoac

(b) Truong phong va Truong phong NS & QLTD trong truong hop nghi khéng
huong luong vai thoi gian tir 13 ngay tro Ién.

Nguoi Lao dong duoc nghi 1 ngay khéng hudong leong khi 6ng noi, ba noi, éng
ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt cia Ngudi Lao dong chét hoic khi bd, me anh, chi
em rudt cua Ngudi Lao dong két hon nhung trong moi truong hop phai thong bao
trudce cho Cong ty.

Nghi thai san

Trong thoi gian mang thai, Nguoi Lao dong nit dugc nghi nam (05) ngay dé di kham
thai mdi 1an mot ngay va phai cung cip ching nhan y té cia mai lan kham thai cho
Phong NS & QLTD.

Ngudoi Lao dong nir mang thai duoc nghi thai san sau (06) thang, cd thé bat dau nghi
tir 2 thang trudc ngay sinh. Thai gian nghi phép néu trén bao gdm ca Ngay nghi L& va
cac ngay nghi hang tuan.

Thang bao nghi thai san phai dugc gui cho Phong NS & QLT cling vai viéc xut
trinh gidy chitng nhan thai san duoc Ky bai bac sy c6 dang ky hanh nghé va théng bao
phai néu rd ngay sinh dy kién va ngay bat dau nghi thai san. Nguoi Lao dong nit phai
giri théng béo trudc it nhit mot thang trude khi bat dau nghi thai san.

Nguoi Lao dong nit nghi thai san, xay thai, sinh non hoac nghi phép khac dugc quy
dinh tai Biéu 14.5 dugc bao hiém xa hdi thanh toan. Céng ty khdng c6 nghia vu tra
lwong cho thoi gian dugc huong bao hiém xa hoi va bao hiém y té bat budc theo quy
dinh co lién quan cua Viét Nam.

Nguoi Lao dong nit ¢ thé tra lai 1am viéc sau khi nghi thai san néu Ngudi Lao dong
d4 nghi thai san it nhat 4 thang va c6 chirng nhan cua bac sy duoc cdp phép hanh
nghé xac nhan rang viéc trg lai 1am viéc sém s& khdng anh huong dén sac khoe cua
Nguoi Lao dong do. Dy dinh tro lai lam viéc nay phai duoc thong bao cho Phong NS
& QLTD trudc mot tuan dé xin phé duyét. Trong truong hop d6, Ngudi Lao dong nit
tiép tuc dugc huong tro cip nghi thai san do Quy Bao hiém X& hoi chi tra, cing véi
tién lwong do Cong ty tra cho nhitng ngay lam viéc thuc té.
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14.5.6.

14.5.7.

14.5.8.

14.5.9.

14.6.

14.6.1.

14.6.2.

14.6.3.

Trong trudng hop bi sdy thai, nao, hat thai hozc thai chét leu, Nguoi Lao dong nir ¢6
lién quan dugc nghi phép nhu sau: muoi (10) ngay néu thai nhi duéi mot (1) thang
tudi; hodc hai muoi ngay (20) ngay néu thai nhi tir mot (1) thang dén dudi ba (03)
thang, hodc bén muoi (40) ngay néu thai nhi tir ba (03) thang dén dudi sau (06) thang
hodc nim muoi (50) ngay néu thai nhi tir sau (06) thang tro 1én. Ngay nghi néi trén
bao gom ca ngay nghi I& va ngay nghi hang tuan.

Trong truong hop dua tré bj chét trong vong 60 ngay sau khi sinh, Nguoi Lao dong
nir ¢6 lién quan duoc nghi chin muoi (90) ngay ké tir ngay sinh. Néu dira tré chét sau
60 ngay sau khi sinh, Nguoi Lao dong nir c6 lién quan dugc nghi ba muoi (30) ngay
ké tir ngay dira tré chét. Trong ca hai trudng hop, tong thai gian nghi khéng vuot qua
thoi gian nghi thai san duoc huong theo quy dinh tai Diéu 14.5.2 néu trén. Thoi gian
nghi néu trén bao gdm ca Ngay nghi L& va ngay nghi hang tuan.

Truong hop sinh ddi hodc nhiéu hon thi Ngudi Lao dong nix ¢6 lién quan duoc nghi
thém maét (01) thang cho mdi con tir con thir hai tré di.

Sau khi két thic nghi thai san theo quy dinh tai cac Diéu 14.5.2 va 14.5.8 cuia NQLD
nay, néu c6 nhu cau, Ngudi Lao dong nir ¢6 thé nghi nhiéu hon mot ngay nghi khéng
huong leong phu thudc vao thoa thuan gitra Céng ty va Nguoi Lao dong cd lién quan.

Nghi 6m

Nguoi Lao dong khong thé c6 mat ¢ noi lam viéc do bi ém phai nop don xin nghi ém
cho Ngudi Quan ly va Phong NS & QLTP. Trong truong hop bi 6m hoic bi tai nan
khdng luong trudc duoc, Nguoi Lao dong phai ngay lap tuc théng bado hoac nho
nguoi khac théng bédo cho Ngudi Quan ly Tryc tiép va Truong Phong cia Nguoi Lao
d6ng vé viéc nghi cia minh va nop don xin Nghi 6m sau khi tré lai 1am viéc.

Nguoi Lao dong duoc nghi 6m va nghi cham séc con bj 6m duoc Quy Bao hiém Xa
hoi chi tra theo cac quy dinh lién quan dén tro cdp va yéu cau chi tra cia Quy Bao
hiém X& hoi. Cong ty khong c6 nghia vu thanh toan tién lrong cho thoi gian nghi
phép néu trén theo quy dinh ctaa phap luat Viét Nam.

Thoi gian nghi 6m ti da ma Nguoi Lao dong duoc huong chi tra cia bao hiém xa hoi
va bao hiém y té theo quy dinh bao hiém x& hoi hién hanh (c6 thé thay ddi vao ting
thoi diém) nhu sau:

(@ 30 ngay mot nam, néu Ngudoi Lao dong dd dong bao hiém cho Quy Bao hiém
Xa hoi dudi 15 nam;

(b) 40 ngay mot nam, néu Ngudi Lao dong dd dong bao hiém cho Quy Bao hiém
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14.6.4.

14.6.5.

14.6.6.

X4 hoi tir 15 dén dudi 30 nam; hoac

(c) 60 ngay mot nam, néu Ngudi Lao dong dd dong bao hiém cho Quy Bao hiém
Xa hoi tir 30 nam tro 1én.

Nguoi Lao dong nghi 6m hoic bj tai nan phai c6 ching nhan y té ¢ xac nhan do mot
phong kham hoic bénh vién duoc cip phép cip. Khi tré lai 1am viéc sau thoi gian
nghi phép, Nguoi Lao dong phai ngay lap tic trinh gidy chang nhan y té c¢6 xac nhan
cho Phong NS & QLTD kiém tra dé thanh toan bao hiém x4 hoi.

Nguoi Lao dong dugc phép nghi dé cham séc cho con ém nhu sau:
(@  Tong sé 20 ngay mot nam néu con dudi 3 tudi; hodc
(b)  Tong sé 15 ngay mot nam néu con tir 3 dén 7 tudi.

Cong ty s& hoan tra toan bo chi phi y té va luong trong thoi gian didu tri dbi véi tai
nan lao dong/bénh nghé nghiép truc tiép c6 lién quan dén Nguoi Lao dong duoc giao
nhiém vu. Trong truong hop nay va phu thudc vao ty 16 mét kha niang lao dong cua
Ngudi Lao dong co lién quan tir 5% tré 1én, Cong ty ¢ thé bdi thuong & mirc tir 1,5
dén 30 thang luong theo quy dinh cua Phap luat Lao dong va cac quy dinh co lién
quan kh&c cua phap luat Viét Nam.

DIEU 15. CAC KHOAN CHI TRA

15.1

Cong viéc

Nguoi Lao dong dugc ky vong sé linh hoat mot cach hgp ly khi thuc hién cac cong

viéc dé dap ung nhu cau kinh doanh caa phong ban minh va Céng ty. Cong ty dong

thoi giir quyén:

(@) Diéu chuyén Ngudi Lao dong tir phong ndy sang phong khéc, hoic tir doi
hoacnhém nay sang doi hoic nhém khac, hoic tir dia chi hodc dia diém lam
viécnay sang dia chi hoic dia diém khac; va/hoic

(b) Phan cong nhi¢m vu khac hodc nhi¢m vu méi cho bat ky Nguoi Lao dong
nao néu dieu nay trd nén can thiét va co loi do:

(i) T chuc lai; va/hoic

(i) Thay doi hé théng hogc quy trinh duoc thiét ké dé gilp Cong ty
hoat dong hiéu qua hon vé mat kinh te.
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15.2

15.2.1

15.2.2

15.2.3

15.2.4

15.2.5

15.2.6

15.3

15.3.1

Trong pham vi Phép luat Lao dong yéu ciu, Cong ty s& tham van trudc va co thoa
thuan bang vian ban véi Nguoi Lao dong lién quan.

Lwong

Luong duoc tra theo thang luong duoc &p dung di véi ting vi tri/nhém duge Cong
ty quy dinh. Lwong ddi vai ting vi tri trong Cong ty duoc xéac dinh trong ting Hop
ddng Lao dong riéng duoc ky gitta Nguoi Str dung Lao dong va Nguoi Lao dong
trudce khi bit dau lam viéc.

Luong cua Nguoi Lao dong cé thé duoc diéu chinh tly thudc quy dinh caa Cong ty,
6 xét dén thanh tich va tu cach cia Nguoi Lao dong twong tng.

Luong duoc tinh toén trén co sé hang thang, dwa trén sé gio lam viéc thyuc té cua
Ngudoi Lao dong va cac yéu t6 khac theo quy ché tién lwong ciia Cong ty, va duoc tra
day di vao ngay 26 hang thang vao tai khoan ngan hang cua Nguoi Lao dong.

Néu ngay thanh toan lwong tring voi Thir Bay, Chi Nhat hoac Ngay nghi L&, thi viéc
thanh toan lrong s€ dugc thuc hién vao ngay lam viéc ngay sau ngay thanh toan
luong.

Trong trudng hop cham dut hop dong lao dong, thang lwong cudi cuing s& dugc tinh
toan theo ty 1& trir khi Nguoi Lao dong lam viéc toan bo thoi gian cua thang cudi
cung.

Luong trong thoi gian thir viéc

Lwong tra cho ngudi thir viéc tai Cong ty it nhat la 85% cua lwong thang cho cong
viéc ma nguoi d6 dang xin duoc tuyén dung.

Tro cAp Thoi viéc

Ngudi Lao dong d4 lam viéc cho Cong ty trén mot (01) nam (bao gdom ca thoi gian
thir viéc) duoc chi tra cho mi nam 1am viéc nira thang tién lwong va phu cip (néu c6)
(“Tro cap Thoi viéc”), ngoai trir cac truong hop sau:

(@) Nguoi Lao dong bi sa thai vi mot trong cac ly do dwoc quy dinh tai Piéu
21.3.3, Chuong VI cta No6i quy Lao dong nay;

(b)  Nguoi Lao dong don phuong cham dit Hop dong Lao dong khdéng phii hop
v6i Iy do va quy trinh chim dut duoc quy dinh tai Phap luat Lao dong; va

23



154

155

15.6

(c)  Nguoi Lao dong nghi huu, khi du diéu kién dé hueng tro cap huu tri hang
thang tir Quy Bao hiém X4 hoi.

Tro cAp MAt Viéc lam

Trong céc trudng hop thay doi co cau, cdng nghé, vi ly do kinh té, sap nhap, hop

nhat, chia, tach doanh nghiép theo quy dinh cua Phép luat Lao dong, Nguoi Lao

dong, da lam viéc thuong xuyén tir 12 thang tro 1€n, doi du s€ dugc huong mot thang

lwong va phy cap (néu cd) cho mdi nam 1am viéc day du, nhung khong duéi hai (02)

thang luong. Nguoi Lao dong doi du khéng duoc huéng trg cap théi viéc theo quy
dinh tai Biéu 15.3 Chuong nay cua NQLD nay.

Thoi gian lam viéc dé tinh Tro cap Thai viéc va Tro cap Mat Viéc 1am

Thoi gian 1am viéc dé tinh Tro cip Thoi viéc va Tro cip Mat Viéc 1am duogc xac dinh
theo quy dinh cua Phap luat Lao dong.

Tién lwong trong thoi gian ngirng viéc

15.6.1 Néu viéc 1am cua Nguoi Lao dong bi tam ngirng do 15i ciia Cong ty, Nguoi Lao dong

s€ duoc huong du luong.

15.6.2 Néu vi 16i cia Nguoi Lao dong, thi Nguoi Lao dong khdng duoc huong luong; nhitng

Nguoi Lao dong khac trong cung don vi cling phai nging viéc sé dugc tra heong trén
co s& thoa thuan giira hai bén vai diéu kién 1a tién lvong d6 khong thiap hon muc
lwong tbi thiéu theo quy dinh caa Chinh pha Viét Nam.

15.6.3 Néu viéc 1am cua tit ca Nguoi Lao dong tam thoi bi gian doan hoic nging do su ¢b

15.7

dién nudc ma khéng phai do 16i cia Cong ty va/hoic 16i cua Nguoi Lao dong gay ra,
hozc do mot ly do khéch quan khac nhu thién tai, hoa hoan, bénh dich nguy hiém, phé
hay cua ké dich, di chuyén dia diém hoat dong theo yéu cau cua co quan Nha nuéc,
hodc vi ly do kinh té, thi tién lrong tra cho Nguoi Lao dong trong thoi gian d6 s&
duogc thuong lugng va thoa thuan bai ca hai bén nhung khong thip hon mic hrong tdi
thiéu do Chinh pha quy dinh.

B0 hiém X& hgi, Bao hiém Thét nghi¢p va Bao hiém Y té

Cong ty s& cung cip bao hiém x& hoi, bao hiém thit nghiép va bao hiém y té cho
Nguoi Lao dong theo quy dinh cua phép luat Viét Nam hién hanh.

Vao mdi thang va trudc khi thanh toan lueong, Cong ty s& khau trir tir tién hrong tong
hang thang phai tra cho Nguoi Lao dong mot sb tién dé nop bao hiém xa hoi, bao

24



15.8

hiém that nghiép va bao hiém y té bét budc cho va thay mat cho Ngudi Lao dong. S6
tién khau trir s& phu thudc vao céc quy dinh caa phap luat.

Thué

Lwong théang, phu cip lam ngoai gio, tién thuong va cac khoan khéc phai tra cho
Nguoi Lao dong dugc xac dinh 1a khoan tién tong bao gdm bat ky va tat ca cac khoan
thué dugc quy dinh boi Nha nudc Vit Nam d6i voi Nguoi Lao dong, bao gom ca
thué thu nhap ca nhan. Ngudi Lao dong c6 nghia vy nop tit ca cac khoan thué dén
han nhu thué thu nhap ca nhan. Theo quy dinh cua phép luat Viét Nam, Cong ty s&
khau trir thué thu nhap c& nhan tryc tiép tir bt ky khoan thanh toan nao Cong ty tra
cho Nguoi Lao dong va nop khoan thué dé cho Co quan Thué lién quan cua Viét
Nam

CHUONG I11
TRAT TU TRONG CONG TY

PIEU 16. TRAT TU TRONG CONG TY

16.1.

16.2.

16.2.1.

16.2.2.

Téng Giam dbc 14 nguoi 13nh dao cao nhit cia Cong ty trong viéc tuyén dung, giam
sét, diéu hanh va dua ra bat ky quyét dinh nao vé lao dong. Khi Téng Giam déc viang
mat, Truong phong NS & QLTD s¢ thuc hién vai tro nay. Nguoi Lao dong thuc hién
nhiém vu theo nguyén tic Ngudi Lao dong phai tuan tha ménh 1énh do Ngudi Quan
ly Truc tiép/Ngudi Quan ly Puoc Uy quyén dua ra.

H6 so Ngudi Lao dong

Moi Ngudi Lao dong déu phai thong béo cho Phong NS & QLTD trong vong bay (7)
ngay ké tir khi ¢ bat ky thay d6i nao vé théng tin co thé anh husong dén dir liéu cé
nhan cua Ngudi Lao dong trong hd so tuyén dung dugc néu tai Didu 5 cua Noi quy
Lao dong nay.

Pong phuc

Podng phuc duoc cung cap mién phi cho nhitng Ngudi Lao dong phai mic d¢ong phuc
trong gio 1am viéc dé dam bao quy trinh vé sinh va an toan lao dong. Viéc thay trang
phuc ca nhan sang déng phuc va nguoc lai phai duoc thuc hién trudc va sau gio 1am
VIEC.

Moi dong phuc phai duoc ngudi mic st dung mot cach can than. Thiét hai do ¢b y s&
phai dugc bdi thuong.
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16.3. Tiép khéach va dién thoai ca nhan

16.3.1. Nguoi Lao dong khong duoc phép tiép ngudi than hoic ban bé vao bat ky thoi diém
nao, trir khi c6 chip thuan trude caa Trusng phong.

16.3.2. Ngudoi Lao dong khéng dugc phép sir dung dién thoai trong Cong ty dé thuc hién cac
cudc goi riéng ra bén ngoai trir khi dugc Truong phong cho phép trudc.

16.3.3. Trong khi Nguoi Lao dong dang lam viéc, cac cudc goi riéng tu ¢ thé khong dugc
ndi trir khi d6 1a cac cudc goi khan cap.

16.3.4. Cong nhan khong duoc phép mang dién thoai di dong hoic may nhan tin khi dang
lam viéc trur khi dugc Truang phong cho phép mét cach hop I€.

16.4. Vay mugn
Cong ty khdng chiu trach nhiém di voi bat ky khiéu nai nao vé cho muon hoic cho
vay giita nhitng Ngudi Lao dong hoic bat ky ngudi ndo khac.

16.5. Chéng héi 19
Khi khong dugc sy cho phép trudc cia Cong ty, Ngudi Lao dong bi nghiém cdm
nhan bat ky mén qua, khoan tién hoic cac loi ich khac dé lam bt ky viéc gi lién quan
dén hoat dong kinh doanh caa Cong ty.

16.6. Ngbn ngir sir dung trong Cong ty
Tiéng Anh va tiéng Viét 1a ngén ngir lam viéc chinh thire cua Cong ty. Tat ca cac van
ban déu phai dugc lap bang ca tiéng Anh va tiéng Viét.

PIEU 17. TUAN THU CUANGUOI LAO PONG

17.1  Nguoi Lao dong c6 trach nhiém tuan tha nghiém ngat NQLD nay, Hop dong Lao
dong tuong ung cua Nguoi Lao dong va Phép luat Lao dong va cac quy dinh phap
luat lién quan khac cua Viét Nam. Nguoi Lao dong khdng tuan tha NQLD nay sé
phai chiu ky luat lao dong va/hoac trach nhi¢ém vat chat nhu duoc quy dinh trong Noi
quy Lao dong nay.

17.2  Nghia vu cua Nguoi Lao dong

Nguoi Lao dong co cac nghia vu sau day trong sudt qua trinh lam viéc cho Cong ty:
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(@)

(b)

(©)

(d)
(€)
()

(9)
(h)

(i)

Tuan tha ménh 1énh cua Nguoi Quan ly Truc tiép cia Nguoi Lao dong dé
hodc Ngudi Quan ly Buge Uy quyén khi thuc hién cong viéc caa minh;

Hoc va thuc hanh phong cach lam viéc va cu xir lich sw, van minh véi cap
trén, dong nghiép va, dic biét a khach hang;

Than thién, hop tac, ton trong va lich sy véi dong nghiép; Xay dung phong
cach sdng van minh, chao hoi khi gap nhau;

Thuc hién nhiém vu duoc giao mot cach chu déo;
Duy tri danh tiéng tt caa Cong ty;

Bao vé va cham sdc tét thiét bi, may méc va cac tai san khéac duoc giao cho
Nguoi Lao dong bao quan dé thuc hién nhiém vu duoc giao;

Duy tri ky luat vai tu cach 1a mét Nguoi Lao dong cua Cong ty;

Hoan thanh nghia vu cia Nguoi Lao dong nhu duoc quy dinh tai NQLD nay,
c4c quy tic va quy dinh noi bo khac cua Cong ty, Hop dong Lao dong va cac
thoa thuan khac véi Cong ty va Phép luat Lao dong va cac quy dinh phap luat
lién quan khac cua Viét Nam; va

Trung thuc, minh bach va bao céo kip thoi.

17.3  Nghia vu caa Nguoi Quan ly

Nguoi Quan ly caa Cong ty cé cac nghia vu sau:

(@)

(b)

(©)

Ngudi Quan ly phai néu guong tét cho Cong nhan va nhan vién, phét huy tdi
da vai trd quan ly ciia minh dé hoan thanh nhiém vu;

Nguoi Quan Iy khdng duoc tranh né, dun day hoic thoai thac trach nhiém cua
minh cho nguoi khéc; va

Luong tra cho Nguoi Quan ly la canh tranh so vai cac vi tri quan ly tuong tu
khéc trén thi trueong, da tinh dén thoi gian 1am viéc can thiét va nd luc lién
quan dé hoan thanh cong viéc duoc giao, bao gom ca thoi gian lam ngoai gio
(néu cd) dé dat duoc muc tiéu cua cong viéc. Theo d6, Nguoi Quan Iy s&
khéng dugc tra phu cip ngoai gio va nghi b cho thai gian lam viéc ngoai gio,
trir khi Cong ty ¢ quyét dinh khac.

17.4  Hanh vi cia Nguoi Lao dong
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(@)

(b)

(©)

(d)

(€)

(M)

(9)

(h)

(i)

)

(k)

Nguoi Lao dong phai tuan thi cac chinh sach, noi quy, , quy dinh, quy ché cia
Cong ty;

Trong gio lam viéc caa Cong ty, Nguoi Lao dong phai danh toan b thoi gian,
su chi y va ky nang cho Cong ty va thuc hién moi nhiém vu duoc giao mot
cach cén trong va trung thuc;

Ngudoi Lao dong khdng duoc tiét 16 bt ky Thong tin Mat nao (nhu duoc dinh
nghia tai Diéu 20.1 cua Noi quy Lao dong nay), va/hoic cho xem hoic cung
cap thu tr, dia may tinh hodc céc tai liéu khac lién quan dén hoat dong kinh
doanh cua Cong ty hoic bat ky vin d& nao cd tinh chat bi mat cho bat ky
ngudi ndo khdng phai la Nguoi Lao dong caa Cong ty. Trong céc truong hop
dic biét, phai duoc sy cho phép cua Tong Gidm ddc hoic Ngudi Quan ly
DBuoc Uy quyén;

Ngudoi Lao dong khong duoc tan dung bat ky lién hé nao véi khach hang cua
Cong ty cho cac cong viéc ca nhan ma co thé dan dén xung dot lgi ich véi
Cong ty hodc tén that cd thé xay ra ddi voi loi ich/loi nhuan caa Cong ty;

Ngudoi Lao dong khéng duoc tham gia cong viéc véi bat ky cong ty nao ngoai
Cong ty hoac bit ky hoat dong kinh doanh nao khac trong gio 1am viéc cua
Cong ty;

Nguoi Lao dong khéng duoc tu y thuc hién vuot qua nhiém vu hoac trach
nhiém caa minh;

Ngudi Lao dong khong duogc di dén cac khu vuc khac khong phai la dia diém
lam viéc caa minh ma khéng phai dé thuc hién bat ky nhiém vu nao hoac di
chuyén thiét bi, may mac, tai liéu, v.v... ma khdng duoc phép;

Nguoi Lao dong khéng duoc té chirc/tham gia co bac dudi bat ky hinh thic
nao dé kiém tién hoac dé tidu khién vao bat ky thoi diém nao trong Cong ty;

Nguoi Lao dong khéng duoc thé hién sy chia r& hodc phan biét dbi xur giita
nguoi Viét Nam va nguoi nudc ngoai va gitra cac nhan vién nguoi Viét Nam
va&i nhau;

Trong gio 1am viéc, Nguoi Lao dong khong duoc phép tu tap dé tan gau, néi
chuyén phiém, an udng; roi khoi noi 1am viéc; choi dién tir trén may tinh; can
thiép vao cong viéc cua Nguoi Lao dong khac; va

Trong gio lam viéc cua Cong ty, Nguoi Lao dong c6 nghia vu thyc hién

28



PILU 18.

18.1

nhiém vu bén ngoai Cong ty thi phai c6 y kién cia Ngudi Quan Iy Truc tiép
va trinh cho Truong phong hoic Ngudi Quan ly Pugc Uy quyén phé duyét
vao biéu mau ra/vao do Cong ty ban hanh va xuét trinh cho bao vé 1am nhiém
vu cia Cong ty dé ghi vao béo cdo Nguoi Lao dong ra vao. Khong tuan tha
quy dinh nay, viéc di ra ngoai Cong ty duoc coi 1a mot hanh vi vi pham gio
lam viéc cua Cong ty.

CHUONG IV
AN TOAN VA VE SINH LAO PONG

AN TOAN VA VE SINH LAO PONG

An toan 1 chinh séch wu tién hang dau cua Cong ty. Cong ty cd trach nhiém dam bao
an toan va vé sinh lao dong va cai thién diéu kién 1am viéc tai dia diém 1am viéc cho
Nguoi Lao dong va cho bat ky nguoi ndo bi anh huéng bai hoat dong cua Cong ty.
Nguoi Lao dong c6 trach nhi¢m:

(@)

(b)

(©)
(d)
(€)

(M)

(9)
(h)
(i)

Tuan tha nghiém ngat chi din va huéng din vé an toan va vé sinh lao dong
dugc quy dinh ddi véi ting vi tri cu thé;

Thu xép noi 1am viéc cua minh theo nguyén tic sach, dep va tién dung, tuan
theo nguyén tic 5S (Sorting — sang loc, Set in order — sip xép dung trat
ty, Systematic cleaning — sach s& c6 hé théng, Standardizing — chuén
hda va Sustaining — duy tri);

Dé cao tinh than phong chay, chita chay;

Ghi nhé céc chi dan va huéng dan vé kiém soat chay nd;

Béo c4o ngay lap tic cho Nguoi Quan ly Truc tiép vaZhoic Trusong phong khi
phat hién bat ky tinh hudng nguy hiém hoac c6 thé gy nguy hiém cho ban
than va ddng nghiép ciing nhu Cong ty;

Khéng sir dung dung cu bi hong hoac thiét bi bi hong dé 1am viéc va bao cao
vé nhitng hong héc d6 cho Ngudi Quan Iy Truc tiép;

Khéng bao gio tiép xdc vao 6 dién bang tay uét;
Khéng bao gio dé dung cu khdng duoc gidm sat tai cac khu vuc cong cong;
Can than khi thdy san nha tron truot, théng bao va lam sach ngay lap tuc;
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)

(k)
(M
(m)

(n)

Tuan tha cac quy tic vé& vé sinh tai noi 1am viéc theo chi dan twong @ng cua
tirng phong ban dé dam bao céc quy trinh k§ thuat va dich vu;

Mic va bao quan dong phuc theo yéu cau cua Cong ty;
Gitr vé sinh tai noi lam viéc va nhirng khu vuc céng cong trong Cong ty;

Cam két tuan tha céc quy dinh khac do Cong ty ban hanh lién quan dén siic
khoe va an toan nghé nghiép; va

C6 y thuc tiét kiém va bao dam an toan tai san va do dung cua Cong ty khi st
dung, bao vé mdi trueong thién nhién va cay cdi.

18.2  Nguoi Quan ly Pugc Uy quyén hoic Nguoi Quan Iy Tryc tiép phai yéu cau Nguoi
Lao dong st dung thiét bi va dd dung an toan nghé nghiép.

18.3  Bét ky Nguoi Lao dong nao ciing dugc quyén dirng ¢éng viéc cia minh néu diéu kién
lam viéc khdng an toan. Ngay khi dirng cong viéc, Nguoi Lao dong phai giai trinh ly
do cua viéc dirng cong viéc d6 cho ca Nguoi Quan Iy Tryc tiép cua minh/Ngudi Quan
ly Bugc Uy quyén va cap cao hon.

18.4  Nghiém cAm Ngudi Lao dong thyc hién nhitng hanh vi sau:

(a)
(b)
(©)
(d)
€)

PIEU 19.

Di vao phan xudng san xuat khi khdng duoc phép;

HUt thudc tai cac khu vuc cAm ht thudc;

Ngdi trén san nha ciia nha may;

Coi bé ddng phuc trude khi hét gio lam viéc; va

Ty y lai xe 6 t6 trong khu vuc Cong ty khi khéng dugc cho phép lai xe

hoac khdng tuan thu quy trinh lai xe;

CHUONG V
BAO VE TAI SAN VA THONG TIN MAT CUA CONG TY

BAO VE TAI SAN CUACONG TY

19.1 Taisan cua Cong ty

19.1.1 Nguoi Lao dong c6 trach nhiém bao vé tai san cua Cong ty, bao gdbm nhung khong
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19.1.2

19.1.3

19.2

19.2.1

19.2.2

giéi han & may méc, thiét bi, phuwong tién van tai, dung cu, vat tu, may tinh, tai liéu,
dir lidu, thdng tin, quyén sé hitu tri tué va céc tai san khac thugc bat ky hinh thirc nao.
Nguoi Lao dong khdng duoc mang bat ky tai liéu hoic tai san nao cua Cong ty ra
khoi Cong ty khi khdng c6 sy chap thuan cua Téng Giam dbc. hodc Ngudi Quan ly
DPuoc Uy quyeén, tly ting truong hop.

Khi bat ky Nguoi Lao dong ndo ra vé, moi tai san thudc vé Cong ty phai duoc tra lai
theo dung trat tu.

Nguoi Lao dong bi cdm lam nhiing viéc sau lién quan dén tai san cua Cong ty:

@ Mang theo tai liéu, tai san caa Céng ty khi di ra khoi Céng ty ma khéng co
c4c gidy to kém theo nhu bién nhan, héa don hoic chip thuan cua Truéng
phong hoic Ngudi Quan Iy Tryc tiép v.v...;

(b) Str dyng tai san hodc d6 dung cua Cong ty cho muc dich ca nhan;

(© Cho muon hozc cho ngudi khac sir dung céc tai san, thiét bi,.... duoc giao cho
Nguoi Lao dong dé phuc vu cdng viéc va/hoic dé bao quan;

(d) Str dyng sai tai san, thiét bi, dung cu cia Cong ty; va

e Pua hoic tiép ngudi la tai noi 1am viéc caa Nguoi Lao dong hoic khu vuc
khong dugc Cong ty cho phép Nguoi Lao dong dwa va/hoic tiép khach mot
cach r6 rang, str dung théng tin va dir liéu trong may tinh khi khong duoc
phép.

Swr dung May tinh va Tai li¢u

T4t ca may tinh, phan cirng may tinh, dia chi email, tai khoan internet, tai liéu va céac
tai san khac dugc Cong ty giao cho Ngudi Lao dong thuoc so hitu duy nhét va doc
quyén caa Cong ty. Ngudi Lao dong khong duoc phép luu trix dit liéu c& nhan trong
maéy tinh, 6 cang may tinh, email, tai khoan internet, tai liéu va cac tai san khac cua
Cong ty duogc Cong ty giao cho Nguoi Lao dong.

Nguoi Lao dong c6 quyén va nghia vu sir dung (cac) may tinh, (cac) phan ciing may
tinh, (c&c) dia chi email, (cac) tai khoan internet, (cac) tai liéu va tai san khac dugc
Cong ty giao dé va chi dé phuc vu muyc dich cdng viéc dugc Cong ty yéu cau va/hoic
dugc giao mot cach cu thé trong cac Hop dong Lao dong twong tng véi Cong ty.
Nghiém cim choi tro choi dién tir trén may tinh trong Cong ty vao bat ky thoi diém
nao. Ngudi Lao dong khdng duoc st dung bat ky tai san nao nhu vay cho bat ky muc
dich ndo khéc khi khéng c6 su chap thuan truéc caa Ngudi Quan Iy Puoc Uy quyén.
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19.2.3 Cong ty c6 quyén truy cap vao (cac) may tinh, (cac) phan ctiing méy tinh, (cac) dia chi
email, (cac) tai khoan internet, (cac) tai liéu va tai san khac dugc Cong ty giao cho
Nguoi Lao dong dé dam bao viéc thyc hién nhiém vu cua Nguoi Lao dong. Cong ty
cling c6 quyén xem xét, sao chup, st dung, trao d6i va cong bd (bao gdbm ca ra nuéc
ngoai cho bat ky bén nao thugc Cong ty) bat ky va tat ca cac thong tin va di liéu
chira dung trong (cac) may tinh, (cac) phan citng may tinh, (c4c) dia chi email, (c4c)
tai khoan internet, (cac) tai liéu va tai san khac dugc Cong ty giao cho Nguoi Lao
dong. Tung va tat ca Nguoi Lao dong duoc coi 1a da xac nhan va chap thuan vai cac
quyén nay cua Cong ty bing viéc ky vao cac Hop dong Lao dong tuong tng Vi
Cong ty.

19.3 Hoan tra tai san cia Cong ty

Trong trudong hop chdm dut Hop dong Lao dong vi bat ky ly do gi, ké ca viéc Nguoi
Lao dong don phuong chim dat Hop dong Lao dong, Ngudi Lao dong d6 phai hoan
tra moi tai san thudc vé Cong ty trong tinh trang tét. Phu thudc vao cac quy dinh cua
NQLP nay, Nguoi Lao dong phai bdi thuong cho Cong ty dbi vai bat ky thiét hai nao
theo céc quy dinh cua phap luat dbi véi cac thiét hai phét sinh.

PIEU 20. BAO MAT
20.1 Thong tin Mat

“Théng tin Mat” c6 nghia 1a bat ky dit liéu hoac thong tin nao, dudi bt ky hinh thac
nao, lién quan dén Cong ty, bao gdm nhung khong gidi han ¢:

(a)  Phat minh, thiét ké, quy chuan, quy trinh hoic cong thuc;

(b) Dt liéu ky thuat va dit liéu lién quan dén viéc str dung san pham hoic dich vu;
() Kéhoach va két qua nghién ciru va phat trién;

(d)  Céc kiém tray té va stic khoe;

(e)  Quy trinh danh gia san pham;

() Sy hinh thanh san pham, quy trinh va phuong phép ché tao;

(9)  HO so dang ky vai cac co quan chinh pha dé cap phép cho san pham;

(h)y  Céc nghién ciru va ké hoach tiép thi va quang cao;

(i)  Thang tin tir hoac lién quan dén hoat dong kinh doanh va quy trinh, hd so
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20.2

20.2.1

20.2.2

20.2.3

20.2.4

20.2.5

va bao céo ké toan;

()  Kéhoach, quy trinh, ky thuat tiép thi hoc thong tin lién quan;

(k) Tén va thong tin chi tiét lién quan dén nguoi tiéu ding, khach hang, nha
cung cap va dai ly trude day, hién nay hoac tieém nang, hoac théng tin phan

hoi cua khach hang;

()  Thong tin chi tiét cua Nguoi Lao dong truée day, hign nay va tiém nang va
ké hoach tuyén mai hoac phat trién nhan su;

Céc hop dong, cac diéu khoan hop dong va cac thong tin chi tiét khac
(M) Jign quan dén quan hé hop ddng ciia Cong ty:

Phuong phap, ké hoach va chién lugc hoat dong;

(n)
Chinh sach va thu tuc;
(0)
o) Luong va thdng tin vé Hop dong Lao dong cua cé nhan; va

Bit ky dit li¢u hodc thdng tin nao khac ma Cong ty c6 nhu cau bao mat va
(@  yé&u cau Nguoi Lao dong gitt bi mat dit liéu hodc thong tin do.

Nghia vu ciia Ngwoi Lao dgng trong xir ly va sir dung Thong tin Mat

Nguoi Lao dong khéng duoc cdng khai hodc tiét 16, kiém 1oi tir hodc sir dung dudi
bat ky hinh thirc ndo Théng tin Mat cho loi ich riéng caa minh.

Ngudoi Lao dong khong duoc vo tinh hay cd y tiét 16 cho bat ky ngudi nao, bao gom
nhung khéng gidi han thanh vién gia dinh cia Nguoi Lao dong dd, hoac Nguoi Lao
dong khac cua Cong ty bat ky Thong tin Mat thugc bét ky loai ndo, du thu duoc trong
qua trinh 1am viéc hoic bang cach khac.

Nguoi Lao dong khdng duoc tiét 16 bat ky théng tin kinh doanh nao cho bén ngoai,
tat ca cac trao doi lién lac ra bén ngoai phai dwoc thuc hién thong qua Phong PR
(Quan hé Céng ching) hoic nhirng Nguoi Lao dong dugc Tong Giam ddc uy quyén.

Nguoi Lao dong khong dugc thao luan bat ky van dé lién quan dén cong viéc nao
hozc céc van dé cua khach hang hoic bat ky Thong tin Mat nao tai cac dia diém cong
cong, chang han nhu trong thang may, trén xe buyt hoic tai cong ty cia khéch hang.

Nguoi Lao dong khong dugc sao chup bat ky Théng tin Mat nao, bao gom huéng dan
sir dung ciia COng ty, dudi bat ky hinh thirc nao, ma khong duoc su cho phép bang
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van ban cua Truong phong. Trong truong hop duoc su cho phép cua Trudéng phong,
cac nghia vu bao mat va an toan ciing duoc ap dung dbi voi cac ban sao.

20.2.6 Nguoi Lao dong khong dugc bao quan bat ky van ban hozc tai liéu kinh doanh nao
duoc Cong ty giao bing khda va chia khoa riéng cua minh. Nguoi Lao dong khdng
dugc mang, néu khdng c6 phé duyét trude bang van ban cua Tong Giam dbc hoic
Truong phong, bat ky van ban hoic tai liéu nao ra khoi co so caa Cong ty.

20.2.7 Nguoi Lao dong phai huy bang méay hay tai liéu hodc cac phuong tién an toan khac
bat ky Thong Tin Mat ndo c6 trong cac tai liéu in hoic viét tay khdng con can thiét
phai heu git.

20.2.8 Nguoi Lao dong khong duoc dua hoic tiép nguoi la khong phai 13 Nguoi Lao dong
trong khu vuc lam viéc caa Nguoi Lao dong va cac khu vuc khéng dugc Cong ty cho
phép Ngudi Lao dong dua va/hoic tiép khach mot cach rd rang. Tat ca khach dén
Cong ty phai duoc ghi nhan hop 1€ theo chinh s&ch caa Cong ty.

20.2.9 Nguoi Lao dong khéng dugc stir dung thong tin va dir liéu trong may tinh caa Cong ty
khi khéng dugc cho phép trudc.

20.2.10 Vi pham ddi véi bat ky nghia vu ndo trén day s& dan dén viéc Nguoi Lao dong vi
pham phai chiu cac bién phap ky luat caa Céng ty nhu dugc quy dinh trong NQLD
nay.

20.2.11 Cac nghia vu bao mat trén day sé tiép tuc dwoc ap dung sau khi cham dut Hop ddng
Lao dong cua Nguoi Lao dong véi Cong ty khong gidi han vé thoi gian, nhung s&
cham dut ap dung khi thdng tin hozc dit liéu d6 trg nén cong khai mot cach rong rai.

CHUONG VI
KY LUAT LAO PONG, CAC BIEN PHAP KY LUAT LAO PONG VA TRACH
NHIEM VAT CHAT

PIEU 21. VI PHAM KY LUAT LAO PONG VA CAC HINH THUC XU LY KY
LUAT LAO PONG

21.1 Chinh sach ky luat lao dong

21.1.1 Ngudi Lao dong phai tuan tha NQLD nay. Bat ky Nguoi Lao dong nao thuc hién mot
hanh vi vi pham NQLD nay s&, phu thugc vao mirc do nghiém trong cua vi pham, chi
phai chiu mot trong cac hinh thuc xu ly ky luat. Nguoi Lao dong thuc hién hon mét
hanh vi vi pham NQLD nay vao cing mot thoi diém phai chiu hinh thire xt Iy ky luat
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21.1.2

21.2

21.3

21.3.1

cao nhit &p dung cho hanh vi vi pham nghiém trong nhat ciia Nguoi Lao dong do.

Hinh thac xtr Iy ky luat s& duoc p dung mot cach cong bang va nhit quéan. Tat ca cac
hinh thirc xir 1y ky luat s& Cong ty duoc ghi vao hd so nhan sy cua Nguoi Lao dong
do Cong ty ghi chép ddi vai tirng Nguoi Lao dong. Cac hanh vi pham ti hinh su s&
dugc bao céo cho co quan cdng an hodc co quan cé tham quyeén.

Céac hinh thic xir Iy Ky luat

Ngudoi Lao dong vi pham ky luat lao dong cia Cong ty s& dugc xir ly bing mot trong
céc hinh thire xtr Iy ky luat sau twong @ng véi tinh chit va mac d6 cua vi pham do:

(@)  Khién trach: bang miéng hoic bang vin ban;

(b) Kéo dai thoi han nang luong khdng qua séu 6 thang; hoac Cach chuc.
(© Sa thai.

Ap dung ky luat lao dgng

Khién trach bang miéng hodc bang véin ban

Hinh thtc xi ly ky luat ndy duoc 4p dung d6i voi Nguoi Lao dong lan dau thuc hién
cac hanh vi vi pham sau va hau qua tir cc hanh vi d6 khdng gy anh huong dang ké
d6i véi viéc kinh doanh va hoat dong cia Cong ty:

(@)  Sao nhdng nhiém vy, choi boi, 1am on, tu tap dé tan gau va lam viéc riéng
trong gio lam viéc cua Cong ty;

(b) Di lai trong khu virc Cong ty sau khi da hét gio 1am viéc 15 phat, quay tro lai
Cong ty khi khéng c6 nhiém vu hoac khi dang nghi phép ma khéng cé muc
dich hop phép;

(© Di vao khu vuc khdng lién quan dén nhiém vu khi khéng duoc phép trong gio
lam viéc;
(d) Roi khoi noi lam viéc trong gio lam viéc khi khéng duoc su cho phép cua

Ngudi Quan ly Tryc tiép;

e Di lam muon hoic vé sém hon gid 1am viéc quy dinh, khdng théng bao cho
Ngudoi Quan ly Tryc tiép/Truéng phong vé viéc minh khdng thé dén ding gio
trong vong mot gio sau khi bat dau gio 1am viéc (ngoai trir truong hop bat kha
khang);
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(M

(9)
(h)
(i)
()
(k)

(M

(m)
(n)

(0)

(p)

(@)

(n)

(s)

(t)

Nghi phép, thay doi ké hoach nghi hoic ca lam viéc khi khdng dugc cho phép
trudc;

Khéng thuc hién nhiém vu vao ngay da duogc 1én ké hoach:
Ving mit khi khéng dugc phép;

Ngu trong gio lam viéc;

Vi pham gio nghi va gio an trua;

Khéng mic dong phuc trong gio 1am viéc, khdng bao quan ddng phuc cin
than hoic thiét bi bao vé c& nhan theo yéu cau cdng viéc;

St dung sai dong phuc, khéng giit vé sinh c4 nhan, quan 40 mot cach can
than;

Xa rac bua bai;

Khoéng gitr gin noi lam viéc va cac khu vuc cdng cong trong Cong ty sach sé
va ngan nap; lam 6 nhiém céc khu vuc cdng cong trong Cong ty;

Mang vao noi lam viéc hang hda, san pham... bi phap luat Viét Nam, cac co
quan c6 tham quyén cua Viét Nam cdm sir dung, hoic cac hang hda hoic san
pham bj Céng ty cdm sir dung tai noi 1am viéc; hodc cac vat dung/vat liéu... ¢6
nguy co gay chéy, nd va nguy hiém dén tinh mang va tai san cia Cong ty;

Khong tham gia céc cudc kham va kiém tra sirc khoe theo quy dinh hozc thuc
hién boi Cong ty; khdng thdng béo vé cac bénh truyén nhidm anh hugng dén
cong dong;

Khong tuan tha cac quy dinh vé stc khoe, an toan vé sinh lao dong va phong
chéng chay nd va cac quy tic va quy dinh khac caa Cong ty;

Khong kip thoi bao céo cho Truong phong/Nguoi Quan Iy Tryc tiép vé cac
hanh vi nguy hiém do Nguoi Lao dong thuc hién hoic cac su ¢b trong thoi
gian Nguoi Lao dong thuc hién nhiém vuy;

Str dung hodc cho phép nhitng nguoi khdng lién quan sir dung tai san, thiét bi,
phuong tién caa Céng ty cho muc dich ca nhan;

Lam mét hozc 1am hong tai san, thiét bi,... cia Cong ty dan dén ton that co gia
tri khdng vuot Muac Nghiém trong;
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(u)

(w)

(x)

(y)

@)
(aa)

(bb)

(cc)
(dd)

(ee)

(ff)

(99)

(hh)

(if)

()
(kk)

Lam dung dién thoai ciia Cong ty cho muc dich ca nhan;
Pé xe may hoic dd 6 to tai dja diém khdng dang quy dinh;

Tiép khach dén tham khong vi muc dich cong viéc trong khu vuc Cong ty khi
khong duoc phép;

Lam cac cong viéc ca nhan nhu tam ria, an udng tu do trong gio 1am viéc va
tai nhitng dia diém khong ding quy dinh;

Tu y chinh lai, thay di noi dung, di chuyén bién bao, thong bao hoic tai san
cua Cong ty;

Goi y dé nhan héi 16, thuong, hoa hong, ... tir khach hang;

Lang phi nudc, dién va tai san caa Cong ty dan dén ton that cd gia tri khong
vugt Muc Nghiém trong;

Thé hién thai do bat hop tac, thd 15, khiém nhd, xic pham ddi véi dong
nghiép, cap trén va khach hang:

Tuyén b sai v&, ndi xau, xic pham nhan vién khéc, cap trén va khach hang;

Khoéng trung thuc trong thyc hién nhiém vu va quan hé véi cap trén, dong
nghiép va nhitng nguoi khac;

Thuc hién vuot qué trach nhiém, tham quyén va chac nang ma khéng co su ty
quyén trudc tir Nguoi Quan Iy Tryc tiép;

Khoéng tuan thu yéu cau béo cao;

Khong hoan thanh nhiém vu ma khéng c6 ly do chinh dang hoic cb géng kéo
dai thoi gian hoan thanh nhiém vu mot cach bat hop Iy;

Tir chdi dé nhan vién bao vé hoac (nhitng) ngudi dugc uy quyén boi Cong ty
kham xét d6 dung c& nhan hozc than thé khi ra vao Cong ty;

Khéng deo, sir dung sai hozc lam mét the tén Nguoi Lao dong;
Khéng tuan thu quy dinh vé trang phuc cua Cong ty;

Dé trinh béo céo sai hoic gidu giém vé hanh vi vi pham ky luat lao dong cua
Nguoi Lao dong khac;
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21.3.2

)

(mm)

Thuc hién (c&c) hanh vi thé hién su chia r&, phan biét d6i xtr 1am suy giam
tinh doan két gitra cac ddng nghiép trong Phong ciing nhu trong Cong ty;

Vi pham lan dau NQLPD nay hoic céc quy tic, quy dinh khéc hoic chinh sach
ctia COng ty, va hau qua tir hanh vi vi pham d6 khong cé anh huang dang ké
d6i v6i hoat dong kinh doanh caa Cong ty.

Kéo dai thoi han néng luong khéng qué 6 thang; hoac Cach chic

Hinh thae xr ly ky luat nay dwoc ap dung ddi véi Nguoi Lao dong c6 cac hanh vi sau

day:

(@)  Bi khién trach bang van ban vi c6 mét trong cac hanh vi vi pham néu tai Diéu
21.3.1 trén day, nay lai thuc hién cung hanh vi vi pham d6 hoac hanh vi vi
pham khéac néu tai Biéu 21.3.1 trong vong 3 thang ké tir khi bi khién trach;

(b)  Cb tinh tir chéi dap tng yéu cau hop ly cua cip trén va khach hang khi dang
thuc hién nhiém vu;

(c)  Tréanh né, dun day, thoai thac trach nhiém cua Ngudi Quan ly hoic tir chdi
thuc hién trach nhiém caa Ngudi Quan ly;

(d)  Thuc hién (cac) hanh vi de doa, dan &p, quay réi Ngudi Lao dong khéc, cap
trén hoic khach hang hoic si dung vii luc dbi voi nguai khac:

(e) CO6 mui ruou hoac bia khi dang thuc hién nhiém vu;

()  Huat thubce tai noi cAm hat thudc;

(9) Choi bai du6i bat ky hinh thic nao;

(h) Lam dung tén cua Cong ty dé thuc hién céc giao dich vi lgi ich c& nhan;

(i)  Cb tinh lam dinh tré hozc nging cdng viéc hozc du dd va xdi bay ngudi khac
lam dinh tré hoac ngerng céng viéc;

()  Xuyén tac, bia dat va vu khong nguoi khac vi bat ky muc dich gi;

(k) Cantré nguoi quan ly cac cap thuc hién quyén han caa ho;

() Vit bo gidy to, hda don, tai liéu hodc Thong tin Mat cia Cong ty vi loi ich ca

nhan hoic dé tranh trach nhiém nhung chua -gay ra hau qua nghiém trong va
lam 16 bi mat cua Cong ty;
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21.3.3

(m)

(n)
(0)

(P)

(@)

(n)

(s)

(t)

(u)

(v)

Sa thai

Tir chbi c6 mat va tra 1oi céc cau hoi lién quan dén quan hé va quy dinh lao
dong khi dugc yéu cau;

Can tro giao dich gitra Cong ty va6i khach hang va nguoc lai;

Cung cap dich vu khdng duoc phép cho khach hang, ké ca khi duoc khach
hang yéu cau;

Gia mao gidy chirng nhan y té va cac tai liéu khac dé lra déi Cong ty;

Bi phéat hién mang theo tai liéu, tai san cua Cong ty khi di ra khoi Cong ty vi
muc dich cdng viéc, ma khong c cac gidy to kém theo nhu bién nhan, hoa
don hoic chap thuan hop 1¢;

XUi giuc, 161 kéo danh nhau trong khu vuc Cong ty;

Thuc hién cac hanh vi néi loan hoic gay réi anh huéng dén an toan va trat tu
trong Cong ty;

Khong tuén tha chi dan va/hoac ménh Iénh phan céng cong viéc va nhiém vu
ctia Ngudoi Quan ly Truc tiép/Truong phong hodc Ngudi Quan ly khac;

Vi pham Phép luat Viét Nam va bi bat ky co quan c6 tham quyén nao cua Viét
Nam phat dudi hinh thac canh cdo, phat hanh chinh va viéc vi pham nay anh
huong dén Cong ty; va

Ngoai cac quy dinh trén, hinh thic xur ly ky luat cach chic sé dugc dac biét ap
dung d6i véi cac hanh vi vi pham sau day caa bat ky Nguoi Quan ly caa Cong
ty:

(i) Khong thyuc hién trdch nhiém quan ly dugc phan céng lam anh huong
bat lgi d6i véi san xuat hozc kinh doanh cua Cong ty; hoic

(i) Lam dung quyén han hoic hanh dong vuot ra khoi pham vi trach
nhiém quan ly duoc phéan cong.

Hinh thic xt ly ky luat nay dugc &p dung d6i voi Ngudi Lao dong c6 mot trong cac
hanh vi vi pham sau day:

(@)

ba bi xur ly ky luat kéo dai thoi han nang lrong ma tai pham hanh vi vi pham
do6 trong thoi gian chua xda ky luat lao dong l1a 6 thang. Trong truong hop
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21.3.4

21.4

21.5

Ngudoi Lao dong thuc hién bat ky hanh vi vi pham nao khéc quy dinh tai Biéu
21.3.2 trong thoi gian 6 thang nay, hanh vi vi pham d6 dugc coi la c6 nguy co
gay thiét hai dic biét nghiém trong dbi véi loi ich cua Cong ty (cu thé 12 loi
ich trong viéc duy tri trat tu va ky luat lao dong trong Cong ty) va xa ly theo
Diéu 21.3.3(d) dudi day;

(b) ba bi xtr ly ky luat cich chic ma tai pham hanh vi vi pham do trong vong 3
nam sau ngay bi ky luat. Trong truong hop Nguoi Lao dong thuc hién bat ky
hanh vi vi pham nao khéc quy dinh tai Biéu 21.3.2 trong thoi gian 3 nam nay,
hanh vi vi pham d6 duoc coi la co6 nguy co gay thiét hai dac biét nghiém trong
d6i vai lgi ich cua Cong ty (cu thé 1a loi ich trong viéc duy tri trat ty va ky
luat lao dong trong Cong ty) va xt |y theo Diéu 21.3.3(d) dudi day;

()  C6 hanh vi trom cép, tham 6, dua va nhan héi 16, danh bac dudi bat ky hinh
thirc ndo, ¢ y gay thuong tich, st dung ma tdy hoic cac san phdm ma tdy tai
noi l1am viéc; tiét 16 bi mat san xuat, kinh doanh va céng nghé, Théng tin Mat
ctia COng ty; xam pham quyén s& hitu tri tué caa Cong ty;

(d) C6 bat ky hanh vi nao gay thiét hai nghiém trong, hoic c6 nguy co gay thiét
hai dic biét nghiém trong dbi vai tai san, danh tiéng hoic lgi ich khac caa
Cong ty; va

e) Tu y bo viéc 5 ngay cong dong trong mot thang hoac 20 ngay cong dong
trong mot nam ma khong c6 1y do chinh dang.

Cho myc dich 4p dung Piéu 21.3 nay, “thiét hai nghiém trong” c6 nghia la bat ky
thiét hai nao ddi voi tai san hoac lgi ich cia Cong ty c6 gia tri hoac co thé xac dinh
gia tri vuot qua 10 lan lwong téi thiéu ving do Chinh pha cong bd va duoc ap dung
d6i véi noi Nguoi Lao dong lién quan lam viéc (“Mic Nghiém trong”).

Thoi hiéu xir ly ky luat lao dong

Thoi hiéu xir ly ky luat lao dong trén day l1a 6 thang ké tir ngay hanh vi vi pham lién
quan xay ra. Trong truong hanh vi vi pham lién quan dén tai chinh, tai san hoac tiét 16
bi mat kinh doanh hozc cong nghé cia Cong ty thi thai hiéu xir ly ky luat lao dong toi
da la 12 thang.

Xbéa Ky luat

Trong truong hop Nguoi Lao dong bi ky luat khdng thuc hién thém bét ky hanh vi vi
pham nao, Nguoi Lao dong s& dugc x6a moi trach nhiém lién quan dén hinh thtc xu
ly ky luat d6i véi Nguoi Lao dong d6 sau cac thoi han sau:
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3 thang &p dung ddi vai khién trach;

6 thang &p dung ddi vai hinh thirc kéo dai thoi han nang lwong khéng qua 6
thang; hoac

3 nam ap dung déi vai hinh thire cach chuec.

TRACH NHIEM VAT CHAT

Nguoi Lao dong vi pham NQLD nay cua Cong ty va gay ra thiét hai nghiém trong ddi
vGi Cong ty s& ddng thoi phai chiu hinh thic xir ly ky luat va chiu trach nhiém vat
chit vé thiét hai va ton thit gay ra bai hanh vi vi pham cia Nguoi Lao dong do theo
cac quy dinh sau:

Vi pham khéng ¢ y dan dén ton that ddi voi Cong ty co gia tri khong vurot
qua Mac Nghiém trong thi Ngudi Lao dong vi pham phai boi thuong khéng
qua 3 thang luong va dugc khiu trir tir tién lwong cia Nguoi Lao dong vi
pham theo quy dinh cua Phép luat Lao dong; trong truong hop (cac) hanh vi
vi pham 1a ¢6 chu y, mac bdi thuong s& 1a 100% ton that theo tinh toén tai thoi
diém xay ra tén that. Muc khau trir tién luong hang thang khdng dugc qué
30% tién lwrong hang thang cua Nguoi Lao dong sau khi trich nop céc khoan
bao hiém xa hoi bat budc, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, thué thu nhap
ca nhan theo quy dinh ctaa Phép luat Lao dong.

Déi véi hanh vi vi pham din dén ton that/thiét hai doi voi Cong ty 6 gia tri tir
Mirc Nghiém trong tro 18n thi nguoi vi pham s& phai boi thuong téi 100% gia
tri ciia ton thit theo tinh toan tai thoi diém xay ra tén that.

Nguoi Lao dong trom cap thiét bi, vat tu, tai san v.v... caa Cong ty phai bdi thuong
cho Cong ty toan bo gia tri cua tai san bi trom cip theo tinh toan tai thoi diém hanh vi
trom cap xay ra va hinh thirc xir ly ky luat sa thai s& duoc 4p dung theo NQLD nay.

(@
(b)
(©
DPIEU 22.
22.1
(a)
(b)
22.1
22.2

Trong trudng hop can thiét, Cong ty s& bao cao cdng an va/hoic cac co quan co tham
quyén khac tham gia qua trinh xac dinh va giai quyét vi pham cia Nguoi Lao dong
theo quy dinh cua phéap luat Viét Nam.

CHUONG VII
PIEU KHOAN THI HANH
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PIEU 23.  HIEU LUC, SUADPOI VA BO SUNG NQLP NAY

NQLD nay c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay S& Lao dong Thuong binh va X& hoi
............ (“Sé LDPTBXH™) nhin dugc hd so diang ky hop 16 NQLD nay hoic mot ngay
khéc do Phap luat Lao dong quy dinh. Viéc stra d6i va bd sung déi vai NQLD nay co
thé dugc thuc hién vao ting thoi diém dé dap tng yéu cau cua hoat dong kinh doanh
ciia Cong ty hoic thay dbi cua Phép luat Lao dong hodc cac quy dinh phap luat lién
quan khéc cua Viét Nam. Viéc diéu chinh va sira ddi dbi véi NQLD nay s& duoc co
quan c6 tham quyén cua Cong ty quyét dinh va dé trinh 1én So LBTBXH dé diang ky
theo quy dinh cua Phap luat Lao dong.

Thay mat va dai dién cho
[TEN CONG TY]

Tén:
Chuc vu:
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	15.2.2 Lương của Người Lao động có thể được điều chỉnh tùy thuộc quy định của Công ty, có xét đến thành tích và tư cách của Người Lao động tương ứng.
	15.2.3 Lương được tính toán trên cơ sở hàng tháng, dựa trên số giờ làm việc thực tế của Người Lao động và các yếu tố khác theo quy chế tiền lương của Công ty, và được trả đầy đủ vào ngày 26 hàng tháng vào tài khoản ngân hàng của Người Lao động.
	15.2.4 Nếu ngày thanh toán lương trùng với Thứ Bảy, Chủ Nhật hoặc Ngày nghỉ Lễ, thì việc thanh toán lương sẽ được thực hiện vào ngày làm việc ngay sau ngày thanh toán lương.
	15.2.5 Trong trường hợp chấm dứt hợp đồng lao động, tháng lương cuối cùng sẽ được tính toán theo tỷ lệ trừ khi Người Lao động làm việc toàn bộ thời gian của tháng cuối cùng.
	15.2.6 Lương trong thời gian thử việc
	Lương trả cho người thử việc tại Công ty ít nhất là 85% của lương tháng cho công việc mà người đó đang xin được tuyển dụng.

	15.3 Trợ cấp Thôi việc
	15.4 Trợ cấp Mất Việc làm
	15.5 Thời gian làm việc để tính Trợ cấp Thôi việc và Trợ cấp Mất Việc làm
	15.6 Tiền lương trong thời gian ngừng việc
	15.7 Bảo hiểm Xã hội, Bảo hiểm Thất nghiệp và Bảo hiểm Y tế
	Công ty sẽ cung cấp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp và bảo hiểm y tế cho Người Lao động theo quy định của pháp luật Việt Nam hiện hành.
	Vào mỗi tháng và trước khi thanh toán lương, Công ty sẽ khấu trừ từ tiền lương tổng hàng tháng phải trả cho Người Lao động một số tiền để nộp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp và bảo hiểm y tế bắt buộc cho và thay mặt cho Người Lao động. Số tiền khấu trừ sẽ phụ thuộc vào các quy định của pháp luật.

	15.8 Thuế

	ĐIỀU 16. TRẬT TỰ TRONG CÔNG TY
	ĐIỀU 17. TUÂN THỦ CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG
	17.1 Người Lao động có trách nhiệm tuân thủ nghiêm ngặt NQLĐ này, Hợp đồng Lao động tương ứng của Người Lao động và Pháp luật Lao động và các quy định pháp luật liên quan khác của Việt Nam. Người Lao động không tuân thủ NQLĐ này sẽ phải chịu kỷ luật lao động và/hoặc trách nhiệm vật chất như được quy định trong Nội quy Lao động này.
	17.2 Nghĩa vụ của Người Lao động
	17.3 Nghĩa vụ của Người Quản lý
	17.4 Hành vi của Người Lao động

	ĐIỀU 18. AN TOÀN VÀ VỆ SINH LAO ĐỘNG
	18.1 An toàn là chính sách ưu tiên hàng đầu của Công ty. Công ty có trách nhiệm đảm bảo an toàn và vệ sinh lao động và cải thiện điều kiện làm việc tại địa điểm làm việc cho Người Lao động và cho bất kỳ người nào bị ảnh hưởng bởi hoạt động của Công ty. Người Lao động có trách nhiệm:
	18.2 Người Quản lý Được Ủy quyền hoặc Người Quản lý Trực tiếp phải yêu cầu Người Lao động sử dụng thiết bị và đồ dùng an toàn nghề nghiệp.
	18.3 Bất kỳ Người Lao động nào cũng được quyền dừng công việc của mình nếu điều kiện làm việc không an toàn. Ngay khi dừng công việc, Người Lao động phải giải trình lý do của việc dừng công việc đó cho cả Người Quản lý Trực tiếp của mình/Người Quản lý Được Ủy quyền và cấp cao hơn.
	18.4 Nghiêm cấm Người Lao động thực hiện những hành vi sau:

	ĐIỀU 19. BẢO VỆ TÀI SẢN CỦA CÔNG TY
	19.1 Tài sản của Công ty
	19.1.1 Người Lao động có trách nhiệm bảo vệ tài sản của Công ty, bao gồm nhưng không giới hạn ở máy móc, thiết bị, phương tiện vận tải, dụng cụ, vật tư, máy tính, tài liệu, dữ liệu, thông tin, quyền sở hữu trí tuệ và các tài sản khác thuộc bất kỳ hình thức nào. Người Lao động không được mang bất kỳ tài liệu hoặc tài sản nào của Công ty ra khỏi Công ty khi không có sự chấp thuận của Tổng Giám đốc. hoặc Người Quản lý Được Ủy quyền, tùy từng trường hợp.
	19.1.2 Khi bất kỳ Người Lao động nào ra về, mọi tài sản thuộc về Công ty phải được trả lại theo đúng trật tự.
	19.1.3 Người Lao động bị cấm làm những việc sau liên quan đến tài sản của Công ty:

	19.2 Sử dụng Máy tính và Tài liệu
	19.2.1 Tất cả máy tính, phần cứng máy tính, địa chỉ email, tài khoản internet, tài liệu và các tài sản khác được Công ty giao cho Người Lao động thuộc sở hữu duy nhất và độc quyền của Công ty. Người Lao động không được phép lưu trữ dữ liệu cá nhân trong máy tính, ổ cứng máy tính, email, tài khoản internet, tài liệu và các tài sản khác của Công ty được Công ty giao cho Người Lao động.
	19.2.2 Người Lao động có quyền và nghĩa vụ sử dụng (các) máy tính, (các) phần cứng máy tính, (các) địa chỉ email, (các) tài khoản internet, (các) tài liệu và tài sản khác được Công ty giao để và chỉ để phục vụ mục đích công việc được Công ty yêu cầu và/hoặc được giao một cách cụ thể trong các Hợp đồng Lao động tương ứng với Công ty. Nghiêm cấm chơi trò chơi điện tử trên máy tính trong Công ty vào bất kỳ thời điểm nào. Người Lao động không được sử dụng bất kỳ tài sản nào như vậy cho bất kỳ mục đích nào khác khi không có sự chấp thuận trước của Người Quản lý Được Ủy quyền.
	19.2.3 Công ty có quyền truy cập vào (các) máy tính, (các) phần cứng máy tính, (các) địa chỉ email, (các) tài khoản internet, (các) tài liệu và tài sản khác được Công ty giao cho Người Lao động để đảm bảo việc thực hiện nhiệm vụ của Người Lao động. Công ty cũng có quyền xem xét, sao chụp, sử dụng, trao đổi và công bố (bao gồm cả ra nước ngoài cho bất kỳ bên nào thuộc tập đoàn GM) bất kỳ và tất cả các thông tin và dữ liệu chứa đựng trong (các) máy tính, (các) phần cứng máy tính, (các) địa chỉ email, (các) tài khoản internet, (các) tài liệu và tài sản khác được Công ty giao cho Người Lao động. Từng và tất cả Người Lao động được coi là đã xác nhận và chấp thuận với các quyền này của Công ty bằng việc ký vào các Hợp đồng Lao động tương ứng với Công ty.

	19.3 Hoàn trả tài sản của Công ty

	ĐIỀU 20. BẢO MẬT
	20.1 Thông tin Mật
	20.2 Nghĩa vụ của Người Lao động trong xử lý và sử dụng Thông tin Mật
	20.2.1 Người Lao động không được công khai hoặc tiết lộ, kiếm lời từ hoặc sử dụng dưới bất kỳ hình thức nào Thông tin Mật cho lợi ích riêng của mình.
	20.2.2 Người Lao động không được vô tình hay cố ý tiết lộ cho bất kỳ người nào, bao gồm nhưng không giới hạn thành viên gia đình của Người Lao động đó, hoặc Người Lao động khác của Công ty bất kỳ Thông tin Mật thuộc bất kỳ loại nào, dù thu được trong quá trình làm việc hoặc bằng cách khác.
	20.2.3 Người Lao động không được tiết lộ bất kỳ thông tin kinh doanh nào cho bên ngoài, tất cả các trao đổi liên lạc ra bên ngoài phải được thực hiện thông qua Phòng PR (Quan hệ Công chúng) hoặc những Người Lao động được Tổng Giám đốc ủy quyền.
	20.2.4 Người Lao động không được thảo luận bất kỳ vấn đề liên quan đến công việc nào hoặc các vấn đề của khách hàng hoặc bất kỳ Thông tin Mật nào tại các địa điểm công cộng, chẳng hạn như trong thang máy, trên xe buýt hoặc tại công ty của khách hàng.
	20.2.5 Người Lao động không được sao chụp bất kỳ Thông tin Mật nào, bao gồm hướng dẫn sử dụng của Công ty, dưới bất kỳ hình thức nào, mà không được sự cho phép bằng văn bản của Trưởng phòng. Trong trường hợp được sự cho phép của Trưởng phòng, các nghĩa vụ bảo mật và an toàn cũng được áp dụng đối với các bản sao.
	20.2.6 Người Lao động không được bảo quản bất kỳ văn bản hoặc tài liệu kinh doanh nào được Công ty giao bằng khóa và chìa khóa riêng của mình. Người Lao động không được mang, nếu không có phê duyệt trước bằng văn bản của Tổng Giám đốc hoặc Trưởng phòng, bất kỳ văn bản hoặc tài liệu nào ra khỏi cơ sở của Công ty.
	20.2.7 Người Lao động phải hủy bằng máy hủy tài liệu hoặc các phương tiện an toàn khác bất kỳ Thông Tin Mật nào có trong các tài liệu in hoặc viết tay không còn cần thiết phải lưu giữ.
	20.2.8 Người Lao động không được đưa hoặc tiếp người lạ không phải là Người Lao động trong khu vực làm việc của Người Lao động và các khu vực không được Công ty cho phép Người Lao động đưa và/hoặc tiếp khách một cách rõ ràng. Tất cả khách đến Công ty phải được ghi nhận hợp lệ theo chính sách của Công ty.
	20.2.9 Người Lao động không được sử dụng thông tin và dữ liệu trong máy tính của Công ty khi không được cho phép trước.
	20.2.10  Vi phạm đối với bất kỳ nghĩa vụ nào trên đây sẽ dẫn đến việc Người Lao động vi phạm phải chịu các biện pháp kỷ luật của Công ty như được quy định trong NQLĐ này.
	20.2.11  Các nghĩa vụ bảo mật trên đây sẽ tiếp tục được áp dụng sau khi chấm dứt Hợp đồng Lao động của Người Lao động với Công ty không giới hạn về thời gian, nhưng sẽ chấm dứt áp dụng khi thông tin hoặc dữ liệu đó trở nên công khai một cách rộng rãi.


	ĐIỀU 21. VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG VÀ CÁC HÌNH THỨC XỬ LÝ KỶ LUẬT LAO ĐỘNG
	21.1 Chính sách kỷ luật lao động
	21.1.1 Người Lao động phải tuân thủ NQLĐ này. Bất kỳ Người Lao động nào thực hiện một hành vi vi phạm NQLĐ này sẽ, phụ thuộc vào mức độ nghiêm trọng của vi phạm, chỉ phải chịu một trong các hình thức xử lý kỷ luật. Người Lao động thực hiện hơn một hành vi vi phạm NQLĐ này vào cùng một thời điểm phải chịu hình thức xử lý kỷ luật cao nhất áp dụng cho hành vi vi phạm nghiêm trọng nhất của Người Lao động đó.
	21.1.2 Hình thức xử lý kỷ luật sẽ được áp dụng một cách công bằng và nhất quán. Tất cả các hình thức xử lý kỷ luật sẽ Công ty được ghi vào hồ sơ nhân sự của Người Lao động do Công ty ghi chép đối với từng Người Lao động. Các hành vi phạm tội hình sự sẽ được báo cáo cho cơ quan công an hoặc cơ quan có thẩm quyền.

	21.2 Các hình thức xử lý kỷ luật
	21.3  Áp dụng kỷ luật lao động
	21.3.1 Khiển trách bằng miệng hoặc bằng văn bản
	21.3.2 Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 6 tháng; hoặc Cách chức
	21.3.3 Sa thải
	21.3.4 Cho mục đích áp dụng Điều 21.3 này, “thiệt hại nghiêm trọng” có nghĩa là bất kỳ thiệt hại nào đối với tài sản hoặc lợi ích của Công ty có giá trị hoặc có thể xác định giá trị vượt quá 10 lần lương tối thiểu vùng do Chính phủ công bố và được áp dụng đối với nơi Người Lao động liên quan làm việc (“Mức Nghiêm trọng”).

	21.4 Thời hiệu xử lý kỷ luật lao động
	21.5 Xóa Kỷ luật

	ĐIỀU 22. TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT
	(b) Đối với hành vi vi phạm dẫn đến tổn thất/thiệt hại đối với Công ty có giá trị từ Mức Nghiêm trọng trở lên thì người vi phạm sẽ phải bồi thường tới 100% giá trị của tổn thất theo tính toán tại thời điểm xảy ra tổn thất.
	22.1 Người Lao động trộm cắp thiết bị, vật tư, tài sản v.v... của Công ty phải bồi thường cho Công ty toàn bộ giá trị của tài sản bị trộm cắp theo tính toán tại thời điểm hành vi trộm cắp xảy ra và hình thức xử lý kỷ luật sa thải sẽ được áp dụng theo NQLĐ này.
	22.2 Trong trường hợp cần thiết, Công ty sẽ báo cáo công an và/hoặc các cơ quan có thẩm quyền khác tham gia quá trình xác định và giải quyết vi phạm của Người Lao động theo quy định của pháp luật Việt Nam.

	ĐIỀU 23. HIỆU LỰC, SỬA ĐỔI VÀ BỔ SUNG NQLĐ NÀY
	Untitled

