UBND THANH PHO HA NOQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO LAO PONG - THUONG BINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
VA XA HOI
S{@ /TB-SLDTBXH Ha Néi, ngay 1/ thang [}- ndm 2021
THONG BAO

Vé viéc ding ky ndi quy lao dong

Kinh gui: Cong ty Co phén Dich vu k¥ thuat Vién thong Ha Noi

Can cir B0 luat Lao dong sb6 45/2019/QH14 dugc Quéc hoi nude Cong hoa
x4 hoi chii nghia Viét Nam khoa XIV, ky hop thir 8 théng qua ngay 20 thang 11
nim 2019 va cac vin ban huéng dan thi hanh;

Can ctr Nghi dinh s 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu ctia Bo Ludt lao dong va diéu kién
lao dong va quan hé lao dong;

Can cir hd so ding ky Noi quy lao dong cuia, Cong ty C6 phén Dich vu k¥
thuat Vién thong Ha Noi. dia chi: Kim M3, Ba Dinh, Ha No6i gui S& Lao dong
Thuong binh va Xa hoi Ha Noi ngay 19 thang 07 nam 2021.

S& Lao dong Thuong binh va Xa hoi Ha Noi d& nghi Cong ty C6 phan Dich
vu ky thuat Vién thong Ha Noi.théng bao ndi quy lao dong dén nguoi lao dong va
nhitng ndi dung chinh phai dugc niém yét & nhitng noi can thiét tai noi lam viéc.
Trudng hgp Cong ty c6 chi nhanh, don vi, co s& san xuat, kinh doanh dit & nhiéu
dia ban khéac nhau thi giti ndi quy lao dong da duoc ding ky dén co quan chuyén
mén v lao dong thugc UBND cép tinh noi dat chi nhanh, don vi, co s& san xuit,
kinh doanh.

Trong qua trinh thuc hién dé nghi Cong ty C6 phan Dich vu k¥ thuat Vién
thong Ha Noi c6 trach nhiém theo ddi, cép nhat cac quy dinh ctia phap lut lao dong
dé ra soat, sira dbi, bd sung va dang ky lai ndi quy lao dong, dam bao céc ndi dung
quy dinh trong ndi quy lao dong khéng tri quy dinh ctia phap luat hién hanh./ (/(/

Noi nhén:
- Nhu trén;
- Luvu: VT, LDTLBHXH.
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CONG TY CO PHAN ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI Pic lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: Hb /CV/HTE/2021 Hai ngi, ngay Ab thang 0T nam 0]
Vv Bang ky Néi quy lao dong

Kinh giri: S& Lao d9ng thwong binh xa hi Thanh phé Ha Ngi

Cin ctr Nghi dinh s 145/2020/ND-CP cta Chinh phu ngay 20/11/2019 va c6
hiéu luc thi hanh tir ngay 01/02/2021 quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét s6
ndi dung cua Bo luat Lao dong 2019 vé diéu kién lao dong va quan h¢ lao dong;

Cin clr cong van s6 72/2015/SLDTBXH — LDTLBHXH ngay 21/01/2016 vé
viéc trién khai thuc hién Thong tw 47/2015/TT — BLDTBXH ngay 16/11/2015 cua
B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

/
o/
<

Cong ty C6 phan Dich vu k¥ thuat vién thong Ha Néi kinh d& nghi S¢ Lao dong

thuong binh xa hoi Thanh phé Ha Noi xem xét va thong bao két qua viéc dang ky Noi quy

lao dong, kém theo hd so gdm co:
1. Quyét dinh ban hanh ndi quy lao dong.
2. Ban ndi quy lao dong.

3. Bién ban té chirc thuong lugng tap thé gitta BCH cong doan co s va Cong

ty ¢ phan Dich vu k¥ thuat Vién thong Ha Noi.

Noi nhdn:
- Nhu kinh gui;
- Luu QTNL&HC.

TONG GIAM POC



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phuc
Ha N¢i, ngay 16 thang 07 nam 2021
BIEN BAN
V/v t6 chirc thwong lwong tap thé giira

Ban chap hanh céng doan co sé va cong ty Cé phin Dich vu K§ thuit Vién
thong Ha Noi

Ho6m nay, vao lic: 08h00 ngay 19 thang 07 nam 2021, tai cong ty C6 phan Dich
vu K¥ thuat Vién thong Ha No6i Ban Chap hanh cong doan co s va cong ty C6
phan Dich vu K¥ thuat Vién thong Ha Ni td chic phién hop thuong luong tap thé
theo ding quy dinh cua B6 Luat Lao dong

I. Thanh phén:

a. V& phia doanh nghiép: (chi tri)

- Ong: Nguyén Thé Thinh — Tong Giam Pdc cong ty.

b. Vé phia BCH CDCS cong ty:

- Ba: Nguyén Thi Thu Huong — Phé chu tich cong doan.
c. V& phia Céng doan cap trén : Khong.

d. Vé phia co quan quan Iy nha nuéc vé lao dong: Khong
d. Thu ky

- Ba: Bong Thi Thu Phuong — Nhan vién

II. N¢i dung:

Can cu quy dinh cua B§ Luat Lao dong va Luat cong doan 2012. Cén ctr chirc
nang, nhiém vu cua cac bén trong quan hé lao dong.

Cong doan va cong ty Co phén Dich vu K§¥ thuat Vién thong Ha Noi thuong
luong cac ndi dung sau:

1. Cac ngi dung thwong lwgng:
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- Quy dinh chung.

- Thoi gid 1am viée, thoi gior nghi ngoi, hop dong lao dong, nghi viéc.
- Quy dinh ap dung tai noi lam viéc.

- Str dung céc phuong tién lam viéc.

- An toan lao dong, vé sinh lao dong & phong chay chita chay.

- Bao v¢ tai san, bi mat kinh doanh ctia cong ty.

- Vi pham ky luat lao dong, xtr ly ky luét lao dong.

- Tréch nhiém vat chat.

- Chuyén ngudi lao dong 1am viée khac so véi hop dong.

- Phong, chdng qudy réi tinh duc tai noi lam viéc.

Sau khi ban bac, thoa thuéan, hai bén théng nhat mot sd noi dung thuong lugng cu
thé sau:

2. Nhirng ndi dung 2 bén thong nhit:

- Tét ca cac ndi dung thuong lugng tai muc 1 da duoc hai bén d@)ng y théng nhét
tan thanh véi ty 1€ 100%.

3. Nhitng ndi dung 2 bén chwra thong nhit, cin tiép tuc thwong lwgng: Khong.
4. Nhirng ndi dung 2 bén con c6 nhiéu y kién khac nhau: Khong.

Nhing ndi dung 2 bén da théng nhit, & nghi cac phong, ban c6 lién quan
ctia cong ty phdi hop véi BCHCBCS cong bd cong khai cho moi ngudi dugc biét
va ldy y kién ctia tap thé lao dong vé noi dung da thoa thuan thdng nhét.

Noi dung trén, dugc 2 bén thdng nhét thong qua cude hop két thuc vao lac 10h00’
cung ngay.

Thw ky TM. Ban Chép hanh TM. Cong ty CPDVKT
S0 ién thong Ha Noi
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

Managed Services
S6:4(¢ /QD/HTE/2021 Ha Noi, ngay 16 thdng 07 nam 2021

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Noi quy lao dong

TONG GIAM POC CONG TY
CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI

Cin ctr Diéu 18 t6 chirc hoat dong ciia Cong ty C6 phan dich vu K§ thuat Vién thong
Ha Noi;

Cén ctr vao chitc ning nhiém vu va quyén han cia Téng giam déc Cong ty C6 phén
dich vu K§ thuat Vién thong Ha Noi;

Xét dé nghi cua Phong Quan tri nhan luc va Hanh chinh.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy lao dong” ap dung thong nhit trong
toan Cong ty C6 phan dich vu K§ thuét Vién thong Ha Noi.

Diéu 2: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay 16/07/2021.

Piéu 3: Moi thay doi, bd sung Quyét dinh nay do Téng giam ddc Cong ty C phan dich vu
K§ thuat Vién thong Ha Noi.

Diéu 4: Cac Ong/ba Trudng/phé phong ban, trung tam, don vi va cac CBNV cong ty lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin: CONG TY CPDVKT VIEN THONG HA NQJ~

- 8o lao dong TP Ha Ngi;
- BCH cong doan Céng ty;
- Nhue diéu 4;

- Luu QTNL&HC;

TONG GIAM POC

Ngay ban hanh:15/05/2020 ﬂ x %'W
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CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NO!I IR

NOI QUY LAO PONG

Cén ctr B¢ Luat Lao Dong sb 45/2019/QH14 cta nudec Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia
Viét Nam da duoc Qudc Hoi khoa XIV thong qua ngay 20/11/2020 va c6 hiéu lyc thi hanh
tr 01/01/2021;

Cin ctr Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP cua Chinh phu ngay 20/11/2019 va ¢6 hiéu luc
thi hanh tr ngay 01/02/2021 quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sb noi dung cua
B0 luat Lao dong 2019 vé diéu kién lao dong va quan h¢ lao dong;

Cén ¢t cong van s6 72/2015/SLDTBXH — LDTLBHXH ngay 21/01/2016 vé viéc trién
khai thuc hi€én Thong tu 47/2015/TT — BLDTBXH ngay 16/11/2015 cua By Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi;

Cin ctr diéu 1¢ hoat dong cuia Cong ty Cd phan Dich vu Ky thuat Vién thong Ha Noi;

Cin clr vao gidy chimg nhén dang ky kinh doanh ctia Cong ty C6 phan Dich vu K¥
thudt Vién thong Ha Noi sb 0102374420 do S¢ ké hoach va Dau tu TP Ha Noi cdp thay déi
lan 10 ngay 25/05/2021.

Can ctr su thoa thudn giira hai bén nguoi sir dung lao dong va tap thé ngudi lao dong

sau khi 1dy y kién cua tap thé ngudi lao dong trong doanh nghiép;

Dé dam bao quyén lgi va trach nhiém gitra hai bén trong quan hé lao dong

Ha Ngi, ngay 16 thang 07 ndam 2021, chiing t6i gdm:

1. Pai dién nguwdi sir dung lao dong:

Ong: Nguyén Thé Thinh

Chue danh: Toéng Giam dbc Cong ty C6 phan Dich vu K¥ thuét Vién thong Ha Noi

2. Pai dién tip thé nguoi lao dong:

Ba: Nguyén Thi Thu Huwong

Chure danh: Phé Chu tich Cong doan Cong ty C6 phan Dich vu K§ thuat Vién thong
Ha Noi

Cung nhau thoa thuan ky Ngi quy lao dong g0m céc ndi dung dudi day.

Néi quy lao déng theo OP s6 118/QD/HTE/2021 Ngay ban hanh 16/07/2021
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CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI

1. MUC PiCH |
e Xac dinh rd nghia vu, trach nhiém cia CBNV trong Cong ty.
e Quy dinh cac quy tic ing xtr chung.

e La can cr dé xir ly ky ludt va thuc hién trach nhiém vat chat déi véi CBNV vi

2. PHAM VI AP DUNG
e Ap dung cho toan thé CBNV cua Cong ty ¢d phan Dich vu K§¥ thuat Vién thong Ha

3. TU VIET TAT VA CAC PINH NGHIA

3.1. Tir viét it

e Congty : Cong ty ¢d phan Dich vu K¥ thuat Vién thong Ha Noi, cac chi nhanh
va trung tam tryc thugc Cong ty.

e CBNV/NV : Can b0 nhan vién/Nhan vién

e HPLD : Hop dong lao dong
e TNLD : Tai nan lao dong
e Depot : Can bd nhan vién ky thudt van hanh mang tai céc tinh.

e Luat BHXH : Luat Bao hiém x3 hoi.

e LDTB & XH: Lao dong Thuong binh & Xa hoi

e QTNL& HC : Quan tri Nhan luc va Hanh Chinh

3.2. Dinh nghia

e Nguodi sir dung lao dong: Cong ty C6 phan Dich vu K¥ thuat Vién thong Ha Noi

e Ngudi lao dong: Can bod nhén vién da ky va lam viéc theo hgp dong lao dong ky két
v6i Nguoi sir dung lao dong.

4. TAI LIEU THAM KHAO

e Luat BHXH nam 2014

e B{ Luat lao dong 2019.

5.NQI DUNG

e Chwong I: Quy dinh chung;

e Chwong II: Thoi gio lam viéc, nghi ngoi, ti€u chuén nhén vién/HPLD, nghi viéc;

e Chuong III: Quy dinh 4p dung tai noi lam vi€c;

e Chuwong IV: Sir dung cac phuong tién lam viéc;

Néi quy lao dong theo OD s6 118/0D/HTE/2021 Ngay ban hanh 16/07/2021



CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI

e Chwong V: An toan lao dong, vé sinh lao dong va phong chéng chay nd;

e Chuwong VI: Bao vé tai san, bi mat kinh doanh cua cong ty;

e Chwong VII: Céic hanh vi vi pham ky luat lao dong, c4c hinh thire xr ly ky luét lao
dong va trach nhiém vat chét.

e Chwong VIII: Trach nhiém vét chét

e Chuwong IX: Chuyén ngudi lao dong lam viéc khéc so véi hop dong

e Chwong X: Phong, chong qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc

Néi quy lao dong theo OD s6 118/QP/HTE/2021 Ngay ban hanh 16/07/2021
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CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI

CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Piéu 1

“Noi quy lao dpng” 1a tai san cua cong ty va chi dugc luu hanh trong ndi b cong ty.
Nghiém cAm moi hanh vi phat tan ra ngoai néu chua dugc sy cho phép cua Tong Giam débc
Cong ty.

Diéu 2

“Noi quy lao dpng” 1a vin ban quy dinh vé trach nhiém, nghia vu ctia moi CBNV khi
lam viéc tai cong ty, nhitng quy tic ng xir chung va 1a can ctr dé xt ly ky luat va thuc hién
trach nhiém vat chat déi voi CBNV vi pham.

Diéu 3

* Moi ndi dung khong c6 trong “Npi quy lao dpng” nay dugc thuc hién dung theo
quy dinh hi¢n hanh cta Ludt lao dong, Luat BHXH va cic quy dinh khac cua Nha nudc.

e Trong truong hop Luat lao dong, Luat BHXH va cac quy dinh khac ctia Nha nudc
c6 thay doi ma ban Noi quy lao dong chua chinh stra thi thuc hién theo ding nhitng quy
dinh da thay ddi cia Nha nudc.

Diéu 4

Ban Noi quy lao dong nay dugc diang ky voi S6 LDTB & XH Ha Noi va chi dugc thay
d6i sau mdi 6 thang ap dung.

Diéu 5

Ban Noi quy lao dong gém c6 chuwong, 39 diéu va co hiéu luc ké tur ngay dugc s&

LDTB & XH Ha Nbi nhan du hd so hop 1€ ma khong c6 thong béo stra ddi, bd sung.

Noi quy lao dong theo OD s6 118/QP/HTE/2021 Ngay ban hanh 16/07/2021
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CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI

CHUONG II: THOI GIO LAM VIEC - THOI GIO NGHI NGOI -
HQP PONG LAO PONG - NGHI VIEC
Piéu 6: Thoi gio 1am viéc
1. Thoi gio 1am viée
Thoi gio lam viée quy dinh: 08 gio/ngay, 42 gid/tudn (40 gid tir thir 2 dén hét tht 6
hang tuan va 02 gid mdi tudn dugc cong don vao ngay lam viéc th 7 dau thang)

e Budisang :tir 08 gio dén 12 gio.

Budi chidu : tir 13 gid 00 phut dén 17 gioy

2. Cac trwong hop dic biét

e D6i véi lai xe: Do dic thi cong viée nén thoi gian lam viéc va thoi gian nghi duoc
cong ty bé tri sip xép phu hop véi nhu céu cong viée theo tirng thoi diém khac nhau duoc
thoa thuén trong Hop dong lao dong va khong trai diéu 105 cua Bo Luat Lao dong.

e Dbi voi Depot: ddc thu cong viéc khong xac dinh dugc thoi gian lam viée c¢d dinh,
tuy nhi€n Cong ty s€ ddm bdo nhém nhan vién ky thuat khong lam viéc qua 08h/ngay va
48h/tuan. Khi lam viéc lién tuc 07 ngdy, Cong ty sé sip xép cho nghi 01 ngay.

e D4i v6i cac nhan vién thuong xuyén di cong tac xa: Pdi voi cac nhan vién thuong
xuyén di cong tac xa trong thoi gian kéo dai thi s& duoc bd tri nghi bu vao ngay khac sau
thoi gian cong tac. Trong thoi gian nghi bu dugc hudng nguyén luong va cac trudng bo
phan c6 trach nhiém tao diéu kién cho cac nhan vién nghi bu néu khong anh huéng dén
cong viéc.

e Truong hgp vi ly do cé nhén, hodc cong viéc, CBNV dang thuc hién theo gio lam
viéc duge quy dinh néu trén, ¢6 nhu cau thay ddi thoi gian lam viéc trong mot hodc mot sb
ngay, phai lam don dé nghi ¢é xac nhan cda can b phu trach va dugc phé duyét cua Ban
Giam ddc.

e CBNV trudc khi di cong tac hodc di lam viéc véi cac don vi, ddi tac phai c¢o trach
nhiém 1én ké hoach va béo cdo vdi can bd quan 1y truc tiép.

3. Vi pham thoi gian 1am viéc

CBNV lam viéc theo thoi gian quy dinh vi bit cir Iy do gi ma dén cong ty, noi lam
viéc mudn so voi gior quy dinh, vé trude gio két thuc lam viéce cua bubi chiéu, phai xin phép

cap quan ly truc tiép va lam “Phicu bdo vang” c¢6 xac nhan cua Trudng bd phén.

Noi quy lao dong theo OD s6 118/QP/HTE/2021 Ngay ban hanh 16/07/2021



CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI

Piéu 7: Lam thém gid

Cong ty khong khuyén khich lam thém gio, viéc 1am thém gio can c6 su dong y cua
cac cdp quan Iy va ngudi lao dong. Quy dinh “lam thém gio™ cia Cong ty dugc thuc hién
theo Bo luat Lao dong 2019 va céc van ban lién quan.

Diéu 8: Thoi gio nghi ngoi

Thoi gian nghi ngoi 1a 60 phut ddi véi tat ca CBCNV lam viéc tai vin phong Cong ty,
véan phong céc trung tdm & chi nhénh.

Ngoai ra, ngudi lao dong dugc nghi giai lao ngin trong mdi ca lam viéc 05 phut (dé
giai quyét cac nhu cdu sinh ly tu nhién)

Piéu 9: Ché dj nghi

1. Quy dinh chung

e Thoi gio nghi ngoi la thoi gian CBNV khong lam viéc theo quy dinh & trén, cac
ngay nghi L&, Tét, nghi phép, nghi ché do theo quy dinh cua nha nudc va cac ngay nghi
khéc theo quy dinh ctuia Cong ty.

e Céc ngay nghi L&, Tét trong nam theo quy dinh cda nha nudc (10 ngay)

v Tét Duong lich : 01 ngay 01/01 duong lich).

v/ Tét Am lich : 05 ngay

v Ngay Gid t6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10/3 am lich).

v Ngay Chién Thing : 01 ngay (ngay 30/4 duong lich).

v Ngay Quéc té lao dong  : 01 ngay (ngay 1/5 duong lich).

v/ Ngay Quéc khanh : 02 ngay (ngay 2/9 duong lich va ngay 1/9 hodc 3/9
duong lich).

2. Truwong hgp dic biét

Néu ngay L&, Tét trén day trung vao ngay thir 7, chii nhat hang tuan thi ngudi lao dong
duoc nghi bu vao ngay tiép theo, cac truong hop lam bu dé kéo dai ngay nghi 1€ s& c6 thong
bao cu thé ctia Cong ty tai thoi diém d6 va dugce su ddng ¥ clia nguoi lao dong.

3. Nghi phép nam

3.1. Thoi gian ap dung

¢ Tinh theo nam duong lich (tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12 duong lich).

e Chi 4p dung nghi phép nam ddi véi CBNV ky hop dong lao dong chinh thirc.

v b ngay phép nam 1a 12 ngay ddi voi CBNV c6 thoi gian lam viée trong diéu kién

binh thuong di 12 théng tai Cong ty hudng nguyén luong trén co s¢ lam viée 42h/tudn. Néu
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CBNV lam viéc tai Cong ty véi thoi gian it hon 12 thang cia ndam Duong lich s€ dugc nghi
phép theo ty 1¢ tuong tng vai thoi gian lam viée thuc té ctia ngudi do trong nam (bao gom
ca thoi gian thtr viéc).

v Ct mdi 05 nam lam viéc lién tuc tai Cong ty, CBNV dugc huong thém 01 ngay
nghi phép nam.

3.2. T6 chirc nghi phép

3.2.1. Cong ty khuyén khich CBNV nghi hét s6 ngay phép trong nam dé tai tao sirc lao
dong, 1am viéc hiéu qua. Cap quan 1y truc tiép sap xép cong viéc, tao diéu kién thuan lgi cho
CBNV dugc hudng sb ngay phép ciia minh. Néu khong nghi hét s6 ngay phép trong nim,
CBNV ¢6 thé duge chuyén nhitng ngay phép d6 sang hét quy I ctia nim ké tiép. S6 ngay
phép nam khong sir dung hét ma khong do 18i clia cong ty thi sé khong duge thanh toan.

3.2.2. Lanh dao, quan 1y cap trén c6 quyén an dinh thoi gian nghi phép cia CBNV.

e CBNV phai xin phé duyét bing van ban ctia ngudi quan 1y it nhat 01 ngay trudc khi
nghi néu xin nghi tir 03 ngay tré xudng, va it nhit 01 tudn trude khi nghi néu xin nghi phép
nhiéu hon 03 ngay.

e Khi CBNV ¢6 nhu ciu nghi trén 05 ngay lam viéc lién tiép phai c6 su dong y ctia
Téng Giam dbc.

e Cép quan ly truc tiép khi ddng y cho nhan vién nghi viéc c6 nghia vu sip xép hoic
ban giao cong viéc dé khong lam dnh hudéng hay gidn doan cong viéc chung.

e Trong thoi gian thir viéc, CBNV khong duoc nghi phép.

e Trong truong hgp CBNV da nghi phép ndm qua s6 ngay phép dugc hudng thi
CBNV sé& khong dugc thanh toan s tién luvong ctia nhitng ngay phép vuot quéa do.

4. Tinh lwrong ngay nghi

4.1. Nghi huéng nguyén lwong:

CBNV dugc nghi hudng nguyén luong thda thuén trong cac trudng hop sau:

e L&, Tét, Nghi phép theo quy dinh & Khoan 1 Diéu 9 ban Noi quy lao dong nay.

e Nghi viéc riéng theo ché do:

v Ban than két hon hop 1é: Nghi 03 ngay.

v’ Con (con dé, con nudi) két hon : Nghi 01 ngay.

v Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua vg hodc chéng; vo hoac chéng; con dé, con

nudi chét: Nghi 03 ngay.
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4 Ong ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon;
anh, chi, em rudt két hon: Nghi 01 ngay.

4.2. Nghi huéng trg cip Bao hiém xa hji

CBNV tham gia Bao hiém xa Hoi theo quy dinh Phép luét vé lao dong dugc hudng cac
ngay nghi sau ddy va dugc Bao hiém xa hoi thanh toan, chi tra tién trg cip luong thay cho
Cong ty. Moi thu tuc thanh toan theo quy dinh cta Bao hiém xa Hoi.

4.2.1. Nghi 6m

e CBNV khong thé dén noi lam viéc do bi dm phai ngay lap tirc thong bao hodc nhd
ngudi khac thong bao cho Trudng phong vé sy ving mat ciia minh.

e CBNV nghi ém phai c¢6 gidy ching nhan y té hop 1&é nhu: “Gidy ching nhan nghi
6m huong BHXH” cta phong kham hay bénh vién noi CBNV diang ky kham chita bénh
theo cac quy dinh vé bao hiém y té, hodc bat ky co s& kham chita bénh nao khac trong céc
truong hop khan cp hodc khi dang di cong tac. Khi quay trd lai lam viéc sau khi nghi 6m,
CBNV phai ndp lai ngay Gidy chimg nhan y té hop 1é cho Phong QTNL & HC dé lam thi
tuc nghi hudng trg cap tir Bao hiém xa Hoi.

e CBNV ving mat ma khéng c6 Gidy ching nhan y té hop 1é s& khong duge coi la
nghi dm ma coi 1a nghi viéc riéng & s& khong dugc hudng trg cip BHXH.

4.2.2. Nghi con 6m

e CBNV nghi cham séc con 6m ciing phai thong béo ngay cho Truéng phong minh
biét vé sy vang mat. Khi quay trd lai lam viéc cling phdi nop lai Gidy chirng nhan kham
chita bénh con 6m cua bénh vién hodc phong kham cho Phong QTNL & HC.

e Néu con dudi 3 tudi thi s& duoc nghi téi da 20 ngay/nam. (Khong ké ngay nghi 12,
nghi tét, nghi hang tudn & huéng 75% luong lam cin cir dong BHXH cua thang lién ké
trude khi nghi)

e Néu con tir 3 tudi dén duéi 7 tudi thi s& dugc nghi téi da 15 ngay/nam. (Khong ké
ngay nghi 1&, nghi tét, nghi hang tuan & hudng 75% luong lam cén cir dong BHXH cua
thang lién ké trude khi nghi)

4.2.3. Nghi thai san

CBNV la nit dugc nghi viéc huong ché dd thai san trude va sau khi sinh con 1a 06
thang. Trong trudng hgp CBNV sinh d6i tr¢ 1én thi tinh tir con th hai tr¢ di, cu moi con
ngudi me duge nghi thém 01 thang. Ngoai ra, trong thoi gian mang thai hodc sau khi sinh

con CBNV con dugc hudéng mot s6 ché do nhu sau:
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e Trong sudt thoi gian mang thai CBNV nit dugc nghi viéc dé di kham thai va huéng
ché do theo quy dinh cia Luat Bao hiém xi hoi.

e CBNV nit khong c6 nghia vu phai lam thém gio hoac di cong tac xa néu da c6 thai
dugc 07 thang trd 1én hodc dang nudi con nhé dudi 12 thang tudi.

e CBNV nit khi nghi sinh con phai 1am don xin nghi thai san giri vé phong QTNL &
HC trong vong 01 thang trude khi nghi sinh con.

e CBNV nit nghi thai san dugc hudng trg cdp BHXH thay cho tién luong hang thang
theo quy dinh phép luét c6 lién quan vé BHXH (Bang 100% murc binh quan tién luong, tién
cong 6 thang trudce khi nghi thai san).

e Sau khi sinh con, CBNV nir phai ndp lai gidy chimg sinh hodc gidy khai sinh cua
con vé cho phong QTNL & HC dé 1am thi tuc nhén trg cp Bao hiém xa hoi.

e Sau khi hét thoi gian nghi thai san di lam tr¢ lai, CBNV nir dang nudi con nhé duéi
12 thang tudi dugc nghi hudng nguyén luong mdi ngay 01 tiéng vao gio 1am viéc dé cho
con bi. CBNV ¢6 thé chon nghi mot gid mdi ngay hodc cong don lai dé nghi ca ngay hoic
nira ngay sau khi hét thoi gian nghi thai san. Su lua chon cach nghi phi hop s& duge thong
qua ciia Trudng phong va sau d6 Truong phong sé bao lai cho phong QTNL & HC biét dé
theo doi.

e Trong truong hgp bi say thai:

+ CBNV dugc nghi 10 ngay néu thai dudi 05 tuan tudi.

+ CBNV dugc nghi 20 ngay néu thai tir 05 tuan tudi dén dudi 13 tuan tudi.

+ CBNV duoc nghi 40 ngay néu thai tir 13 tuan tudi dén dudi 25 tuan tudi.

+ CBNV dugc nghi 50 ngay néu thai tir 25 tuan tudi trg 1én.

Thoi gian nghi viéc hudong ché do thai san tinh ca ngay nghi I&, nghi tét, ngay nghi
hing tuan & hudng nguyén 100% luong lam cin ¢ dong BHXH cua thang lién ké trude khi
nghi.

v" Trong trudong hop sau khi sinh con:

v Néu con dudi 02 thang tudi bi chét thi me duogc nghi viéc 04 thang tinh tir ngay sinh
con.

v’ Néu con tir 02 thang tudi tré 1én bi chét thi me dugc nghi viéc 02 thang tinh tir ngay
con chét & ciing khong dugc coi thdi gian nay la nghi viée riéng.

Trong ca hai truong hop nay thi téng s6 ngay nghi khong dugc vuot qua thoi gian nghi

thai san nhu quy dinh & trén.
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e CBNV nit ¢6 thé di lam trudc khi hét thoi han nghi sinh con (néu da nghi it nhét 4
thang) khi duoc ngudi st dung lao dong dong y va c6 xac nhan cia co sé kham chita bénh
¢6 thdm quyén vé viéc di lam sém khong c6 hai dén strc khoa cua nguoi lao dong

4.2.4. Nghi vo sinh d6i véi CBNV la nam: theo quy dinh ctia Luat BHXH méi nhét.

4.3. Nghi diéu tri tai nan lao dong va bénh nghé nghiép:

e CBNV nghi dé diéu tri tai nan lao déng hodc bénh nghé nghiép s€ dugc Cong ty chi
tra toan bd luong va céac chi phi kham chita bénh phét sinh ké tir khi cdp ctru ban dau dén
khi CBNV bi tai nan lao dong diéu tri xong theo quy dinh cia phép luat c6 lién quan. Moi
chi phi trong thoi gian diéu tri nay phai ¢6 chung tir ciia bénh vién hogc phong kham hgp
phap. Cong ty sé& cin ctt vao quy dinh ciia phap luat dé xac dinh tai nan lao dong hodc bénh
nghé nghiép sau khi Céng ty nhan dugc y kién bing van ban ciia bénh vién hodc bat cir bén
thtr ba nao thich hgp.

e Sau khi diéu trj xong CBNV s& dugc Giam dinh lai bi hoi ddng gidm dinh y khoa
theo céc quy dinh ctia Bo y té va dugc thanh toan tro cép Bao hiém xa Hoi theo cac quy
dinh phép luat vé Bao hiém x4 hoi c6 lién quan.

4.4. Nghi dudng sirc, phuc hdi sitc khoe

e Tit ca CBNV tham gia Bao hiém xa Hoi bit budc s& dugce nghi dudng sirc, phuc hoi
strc khoe tir 5 dén 10 ngay trong ééc truong hop sau:

v" Tinh trang strc khée ctia CBNV chua dugc hoi phuc sau khi diéu tri do bj tai nan lao
dong hodc bénh nghé nghiép.

v Strc khoe cia CBNV nir suy giam sau khi sinh con.

e CBNV phai xut trinh v6i Cong ty gidy xac nhan cta Bénh vién hodc phong kham
hoat dong hgp phap. CBNV khong dugc hudng luvong trong thoi gian nghi dudng sire, phuc
héi stre khoe tuy nhién, CBNV ¢6 quyén nhén trg cip dudng sire, phuc hdi stre khoe tir Quy
bao hiém xa Hoi.

4.5. Nghi khong hwéng lwong: Céc trudng hop khac nim ngoai cac quy dinh trén

Piéu 10: Nghi viéc/Cham dirt HDLD

1. Thi tuc nghi viéc/chim dirt HPLD:

e CBNV c6 nhu cau xin nghi viéc/chdm diat HDLD phai tuan thi thoi han bao trude
cua luat lao dong: 30 ngay ddi véi hop dong lao dong c6 thoi han tir 12 dén 36 thang, 45
ngay ddi v6i hop ddng khong xac dinh thoi han, théng bao bang vin ban cho Cong ty theo
quy trinh nhan su, 03 ngay ddi voi hop déng lao dong xac dinh thoi han dudi 12 thang, hop
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ddng hoc viéc va hop dong thir viéc. Trir mot s6 truong hop nghi viéc khong phai thong bao
trudce theo quy dinh cua Luét lao dong 2019.

e Trugc khi nghi viéc trong thoi han bao trude phai ban giao toan bd cong viée, gidy
td, sd sach lién quan, trang thiét bi, Phuong tién lam viéc, sim/s6 dién thoai di dong do
Cong ty cung cép...cho cac phong ban chirc niang trong Cong ty va thuc hién day du cac thu
tuc tai chinh lién quan (néu co).

e CBNV phai hoan thién thu tuc xin nghi viéc theo quy trinh nhan sy cia Cong ty.

2. Vi pham thi tuc nghi viéc/chidm dirt HPLD

CBNV vi pham nhitng quy dinh dd néu trén duoc coi nhu don phuong cham dut
HDLD trai phap luat va phai chiu trach nhiém theo quy dinh cia Phap luat.
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CHUONG III: QUY PINH AP DUNG TAI NOI LAM VIEC

Piéu 11: Quy tic lam viéc

e Diing gio: CBNV phai c6 mit tai noi lam viéc dung gid & cham cong van tay day
du. Néu dén muodn hoic véng mat tai noi lam viéc ma khong c6 ly do dugc Trudong phong
chép thuin, CBNV d6 s& phai chiu khién trach va hinh thirc ky luat thich hop trinh bay
trong ban ndi quy nay.

e Thuc hién cong viéc dwge phan cong:

v/ CBNV khi dén noi lam viéc phai chap hanh diy du ndi quy va cac quy dinh cia
Cong ty trong d6 c6 Noi quy nay. CBNV phai tuan tha sy diéu hanh ciia Ban lanh dao,
Truéng phong va Phong QTNL & HC.

v CBNV phai thuc hién dﬁy di moi nhiém vu dugce giao trong khuon khé noi lam
viéc va vi tri trach nhiém ctua minh.

Piéu 12: Trat tw noi lam viéc

1. Trang phuc:

e Trang phuc: Trang phuc cia CBNV lam viéc tai khoi van phong phai gon gang, lich
su, sach s& (40 so mi/4do phong c6 cd, cb tay/do len, o vest, quan dai/ vay khong duoc quéa
ngin, gidy/sandal hodc ddng phuc ctia cong ty).

e Nhan vién khi lam viéc tai hién truong phai mic quan 4o bao hd lao dong ma Cong
ty da cap phat hang nam.

e Khi di du cac cudc hoi thao, hoi nghi, hodc tham gia tiép xuc véi khach hang, dbi
tac tuy theo hoan canh ma st dung trang phuc cho phu hgp, gon gang, lich su.

2. Viéc di lai trong ngi by Cong ty:

e Trong gio lam viéc, nguoi lao dong phai c6 mit tai dia diém lam viéc theo quy dinh,
khong dugc lam bat clr cong viéc riéng nao ngoai cong viéc duge ngudi str dung lao dong
giao.

e Khong duge ving mit tai Cong ty néu khong c6 ly do chinh dang va phai thong bao
cho cép trén biét mdi khi ra ngoai cong tac.

e Khong dugc ra vao cong ty ngoai gio lam viéc va cac ngay nghi néu khong c6 su
chép thuan cia cAp trén.

e Khong gdy mat trat tu trong gid lam viée.

o Khong tiép khach riéng trong gio lam viée, trir truong hop dac biét co su dong y clia

Trudng phong.
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e Khong khuyén khich mang tai san ca nhan vao Cong ty va Cong ty khong chiu trach
nhiém vé sy mat mat tai san ca nhan trong pham vi Cong ty.

e D&i v4i khach dén lam viée s& duge nhan vién bao v¢ hoac CBNV c6 lién quan
huéng dan cu thé néu da dugc sip xép lich hen trudce, cac truong hop khéc thi nhan vién bao
v¢ thong bao cho phong QTNL & HC.

e CBNV di nghi viéc khi dén Céng ty lién hé cong tac dugc xem 1a khach dén lam
viéc.

3. Noi lam viéc:

Trong vin phong, ban lam viéc phai duoc thu don sach sé& gon gang vao cudi ngay
lam viéc. Tat ca gidy to, file, tai liéu va cac vat dung khac phai duoc tra lai ding noi quy
dinh sau khi str dung.

4. Né nép lam viéc:

e CBNV phai ludn bao v¢ uy tin, hinh anh, danh dy va lgi ich cua cong ty.

e CBNV phai ludn tuén thu ndi quy, quy dinh ctia Cong ty.

e CBNV c6 trach nhiém cap nhat kién thirc, nang cao trach nhiém, trinh d chuyén
mon trong giai quyét cong viéc, nd luc hét kha nang nhim mang lai hiéu qua cong viée tdt
nhit.

e Nghiém tuc chip hanh chi dao diéu hanh cua ngudi quan 1y truc tiép, chdp hanh ky
luét lao dong, gilr gin, xay dung mdi truong lam viéc hién dai, chuyén nghi€p, minh bach,
nang suét, chat lugng va hi¢u qua.

e CBNV khong dugc thuc hién bét cir hoat dong nao (ké ca cong viéc khong thuong
xuyén véi mot bén thir 3) ma loi ich ¢6 hodc co thé mau thuan, xung dot truc tiép hodc gian
tiép toi loi ich clia cong ty.

e Trong gio lam viéc CBNV khong dugce lam viée riéng, khong tén gau, choi bai,
choi dién tir; khong di lai, trao ddi cong viéc gdy 6n a0 anh hudng téi cac dong nghiép khéc.

e CBNV khéng dugc udng bia, rugu trong gid lam viéc.

e Khong hut thudc 1a & khu vuc lam viéc chung.

e Kip thoi bdo cédo quan ly truc tiép va Phong QTNL & HC khi c¢6 bénh lay nhiém c6
thé gay nguy hiém dén tinh mang va strc khoé cuia nhan vién khac.

5. Thai do hanh vi irng xir trong Cong ty:

5.1. Vi cAp quan Iy cao hon
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v/ Khong dugc c6 thai do, hanh vi, phat ngon thiéu ton trong, gay mat trat tu trong
Cong ty va anh hudng dén uy tin ctia cp quan Iy cao hon.

v V6i can bd quan 1y truc tiép: Khi thuc hién cong viée phai tuan theo chi dao cia can
bo quan ly truc tiép (néu cé y kién khdc dwoc quyén dé dat y kién cd nhan - néu cdan bé quadn
Iy khéng chap nhdn van phdi thue hién theo chi dao - nhung c6 thé bdo lwu y kién )

5.2. Vi ddng nghiép

v’ Phai hd tro nhau thuc hién cong vi¢c. Giao tiép nha nhin, c6 tinh than hop tac, tac
phong, thai d6 ding muc, khong xtc pham dén nhan pham, danh dy cua ngudi khac.

v Khong dugce c6 thai do, hanh vi chia ré lam mat doan két ndi bd, mat uy tin cia
ddng nghiép.

5.3. Véi khach hang/déi tac: Phai c6 thai do coi md, nhiét tinh, lich sy véi khach

hang/ddi tac; lang nghe y kién va cb ging dap ung cac yéu cu chinh dang cua ho.
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CHUONG IV: SUDUNG CAC PHUONG TIEN LAM VIEC

Piéu 13: Sir dung dién thoai

e CBNV dugc Cong ty thanh todn chi phi dién thoai di dong phai luon mang di¢n
thoai theo ngudi, khong tit may dé kip thoi nhan va xir Iy moi thong tin ¢6 lién quan.

e Han ché thoi lugng cudc goi tir cadc may ¢ dinh, chuén bi k¥ ndi dung trudce khi goi
dién thoai. Khi st dung dién thoai ¢6 dinh phai n6i ngén gon du thong tin, khong lam anh
hudng dén dong nghiép.

e S dung dién thoai vi muc dich cong viéc, nghiém cAm sir dung vi muc dich cé
nhan.

e Sir dung email ma Cong ty cip dé trao ddi cong viéc v6i khach hang/dbi tac, dong
nghiép néu xét thay tinh chit cong viéc khong nhat thiét phai str dung dién thoai.

Piéu 14: Sir dung trang thiét bi vin phong

e St dung trang thiét bi van phong theo diing huéng din sir dung cta nha cung cép va
nhan vién k¥ thuat dugc Cong ty giao quan ly. Khong str dung cho muc dich cé nhan.

e May fax: Noi dung tai liéu cong vin fax phai 1a cta coéng ty va lién quan dén Cong
ty.

e May in: Cac van ban trudce khi in can xem xét k§ ndi dung, soat 18i chinh ta, van
pham tranh viéc in lai nhiéu 1an. Néu sb luogng véan ban ¢6 ndi dung, hinh thirc...nhu nhau,
chi dugc in 01 bd sau d6 pho to lai v6i sd lugng ban can thiét.

e May tinh: May tinh duoc cap cho CBNV dé phuc vu yéu cau cong viéc ctia Cong
ty. Moi thong tin, dit li¢u cua Cong ty va’hodc lién quan dén cong viéc cua Cong ty phai
dugc bao mat tuyét ddi, va luu trir mot cach khoa hoc va ¢ hé théng. Viéc st dung hé
théng mang ndi bd ctia Cong ty phai tuan thi cac qui dinh ciia BY phéan k¥ thuét vé bao mat,
an ninh & phén quyén sir dung.

e Nghiém cam sir dung may tinh ctia Cong ty dé choi tro choi, tan gau hodc céac hoat
dong khac ngoai muc dich cong viéc trong gio lam vigc.

e Ngudi dugc giao sir dung may tinh phai hoan toan chiu trach nhiém vé viéc quan ly
ma khoa (Password) diung dé dong md may cling nhu cac chuong trinh ung dung, nhiam
dam bao nguyén tdc bao mat thong tin va khing dinh chu quyén trong cong viéc cung cép.,
giao dich hay trao dbi thong tin ctia Cong ty.

e St dung cac thiét bi luu trit ngoai theo quy dinh vé bao mat thong tin clia Cong ty.

Han ché sir dung thiét bi 6 USB dé bao vé mang may tinh cta Cong ty khoi su t4n cong cua
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virus. Khi nhan vién can lam mot cong viée gi d6 cin dén thiét bi 6 USB mang tir bén ngoai
vao thi phai kiém tra, diét virus trudc khi sir dung.

Piéu 15: Sir dung Email, internet

e Email: C4c tai liéu 1a ban mém trén may tinh, néu khong that su cin chuyén thanh
van ban thi phai chuyén du liéu qua email khi trao dbi v6i ddng nghiép/déi tac.

e Kiém tra email ca nhan do Cong ty cung cép thudong xuyén va xu ly nhitng thong tin
can thiét. Thong tin trao ddi vé cong viéc phai duoc phan hoi trong khoang thoi gian thoa
thuén gitra 2 bén.

e CBNV duoc cép dia chi email phai tr bao quan dia chi email cua minh, tu chiu
trach nhiém vé ndi dung trong email. Khong duoc sir dung Email cua Cong ty dé lam nhimg
viéc trai phép luat, boi x4u hinh anh hay bét ki hinh thirc nao khac gay hodc ¢6 kha ning gy
phuong hai dén Cong ty.

Piéu 16: An ninh & cac chit bi cAm

e CBNYV sé phai xuét trinh thé nhan vién, tdi xach, hoac céc tai san ca nhan khac
dugc dem vao hodc dem ra khoi Cong ty cho bao vé ciia Cong ty khi c6 yéu cau.

e CBNYV khong dugc st dung hodc mang theo bét ctr chat bi cAm nao trong pham vi
ctia Cong ty. CBNV mang theo céc chét bi cAm hodc tir chdi hop tac ddy du khi bj kiém tra
c6 thé bi xtr Iy ky luat theo quy dinh ctia Phap luat vé lao dong va Noi quy nay.

e Céc chét bi cAm bao gém cac loai chit con bi cam, cac loai thube bét hop phép, cac
loai tan dugc theo ké don ma ngudi mang theo khong c6 don. Cac d6 tiém chich ma tay
ciing bi nghiém cim va duoc dinh nghia 1a bat ctr vat gi ma theo su xac dinh ciia Cong ty,
mang muc dich chu yéu la phuc vu viéc st dung ma tiy. Céc loai vii khi, siing, chit nd va
dan duoc ciing bi nghiém cim trong pham vi Cong ty.

Piéu 17: Sir dung viin phong pham va cic dung cu lam viéc khac

e Sir dung ding muc dich, tiét kiém tranh lang phi.

e Nhimng van phong pham va dung cu c6 han st dung lau dai, ngudi sir dung c6 trach
nhiém quan ly, bao quan dung cu lam viéc, néu lam mét trude han phai boi thuong.

Piéu 18: Sir dung xe 6 to

e St dung xe vi muc dich cong viéc chung cuia Cong ty khong sir dung vi muc dich ca
nhan. Khong mang chét cdm, chat gdy nd, gdy chay lén xe. Tuén thi huéng dan cta lai xe
vé bao dam an toan.

e [ 4i xe phai tuan thu cac quy dinh va thu tuc vé van hanh:
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v’ Ludn ludn giir xe trong diéu kién 1am viéc tét nhat (Mirc diu, nhién liéu, nudc dung
quy dinh, d6 cing cua 16p xe...)

v’ Tién hanh bao dudng xe dinh ky.

v’ Ludn giir xe sach s& ngan nép.

v Pam bao moi gidy to xe déu dugc cip nhat kip thdi va tudn tha theo nhitng quy
dinh cua luét phap.

v Lich sy, tan tinh, 14i xe an toan va ludn tuén thu luét giao thong
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CHUONG V: AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG VA
PHONG CHAY CHUA CHAY

Diéu 19: An toan lao dong

e CBNV phai dugc dao tao vé an toan lao dong trude khi nhan nhiém vu cu thé dugc
giao dong thoi duge trang bi ddy du, ding cach cac loai bao ho lao dong khi lam viéc.
CBNV phdi tuan thu nghiém ngit theo cac chi dan hay huéng din vé an toan lao dong,
phong chdng chay nd tai noi lam viéc.

e CBNV phai mic dong phuc & sir dung dd bao ho lao déng quy dinh khi can thiét
trong sudt qua trinh lam viéc. Pong phuc & d6 bao hd lao dong phai dugce gitr gin trong diéu
kién tdt va chi dugce sir dung cho muc dich an toan.

e CBNV phai sir dung va bao quan trang thiét bi bao ho lao dong, dung cu lam viéc
va/hodc thiét bi an toan va trang thiét bi tai noi lam viéc va chiu trach nhiém vét chat cho
bat ctr sw mat mat hay hu hong nao do chinh CBNV gy ra.

e Khong tu v sir dung cac thiét bi, dung cu ciia ngudi khac. Khong cho ngudi khac sir
dung céc trang thiét bi, dung cu ctia minh ma nguoi d6 khong am hiéu vé cac quy dinh,
nguyén tac an toan lao dong ddi vai thiét bi, dung cu do.

e Trudc khi bé tri ngudi lao dong vao 1am viée & noi c6 yéu té nguy hiém, can bo phu
trach phai cir ngudi ¢ kinh nghiém hudéng din vé an toan lao dong, vé sinh lao dong va
cong tac phong chay chira chay. Pdi v6i ngudi duoc giao van hanh, sir dung cac loai thiét bi
may moéc budc phai qua dao tao, bdi dudng cé kiém tra néu du kha nang méi duge giao sir
dung.

e Dé tranh bt ky sy mat mat, hu hong nao anh huong dén viéc san xuat kinh doanh
ctia Cong ty hay bat ky thiét hai hodc de doa nao dbi vdi strc khoé va tinh mang ctia nhimng
Nguwoi lao dong khac tai noi lam viéc, nhitng nguodi khong c6 nhiém vu khong duoc phép
véan hanh may moc va thiét bi.

e Cac bd phén chirc ndng va nguoi truc tiép sir dung may moc thiét bi phai thuc hién
nghiém tuc ché do kiém tra dinh ky, dai tu, tu stra, bao dudng may moc, trang thiét bi theo
dung quy dinh, quy pham cua loai may moc, thiét bi do.

e Nguoi lao dong co trach nhiém tu giac, dé phong dé tranh xay ra tai nan lao dong
hay chdy, nd, bao dam an toan cho chinh ban than minh. Khi phat hién c6 nhitng déu hiéu

6 thé dan dén tai nan lao dong, chdy, no hay cac hu hong ciia may moc, thiét bi va nhitng

Noi quy lao dong theo OD s6 118/0OP/HTE/2021 Ngay ban hanh 16/07/2021

as S\ b oo

ahNed oA



CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI

thtr tvong tu, Nguoi lao dong phai ngay 1ap tirc bao cdo cho ngudi quan 1y truc tiép cua
minh hay nhitng nguoi c6 liénquan dé kip thoi giai quyét.

e Cén bd quan ly chii dong dé xuit mua méi hodc bd sung kip thoi nhirng trang thiét
bi can thiét nhim dam bao an toan lao dong.

e Tuyét doi khong dugc st dung cac chét kich thich nhu ruou, bia va cac chat gay
nghién khi dang lam viéc, dac biét khong dugce dua nghich hodc ¢6 hanh vi gdy nguy hiém
cho ban than va nguoi khac.

Diéu 20: V¢ sinh lao dong

e Déi véi khi vuc van phong, CBNV phai c6 trach nhiém gitt gin vé sinh phong lam
viée, may moc va céc trang thiét bi, phwong tién lam viéc dugce don sach s& khi hét ngay lam
viéc. Céc gidy to, van ban, tai lidu va cac dung cu khic phai dugc tra vé ding noi quy dinh
sau khi sir dung.

e Dbi vaoi Depot céc tinh, cac dung cu, may méc hoic trang thiét bi phai dugc duy tri
dam bao dung theo yéu cau vé diéu kién vé sinh k¥ thuat va phai dugc tra vé ding vi tri sau
khi str dung.
<> Tréach nhiém cua Nguoi nguoi str dung lao dong trong cdng tac vé sinh lao dong va
an toan lao dong:

- DPam béo trang bi diy du cac trang thiét bi bao ho lao dong cho nhan vién.

- Tuyén truyén, phd bién, huin luyén cho ngudi lao dong quy dinh, quy trinh vé an
toan lao dong.

- Dao tao cac khéa huan luyén vé sinh lao dong va an toan lao dong dinh ky hang
nam cho nguoi lao dong.

- Dam bao moi truong lam viée sach s€, dat yéu clu vé khong gian, d¢ thoang, bui,
hoi, khi doc, phong xa, dién tir trudong, noéng, am, on, rung, cac yéu té nguy hiém, yéu t6 c6
hai khac theo quy dinh. Khir tring, khir khuan thuong xuyén khi phat hién tiém 4n yéu t6
dich bénh.
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CHUONG VI: BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH CUA CONG TY

Piéu 21: Tai san Cong ty

e Tai san s& hitu clia cong ty bao gdm nhung khong gidi han:

v’ Biéu tuong (logo) ciia Cong ty.

v' Vit hién hiru nhu cong cu, dung cu, nguyén vt liéu, san phém, trang thiét bi lao
dong, cac vat c6 gia, sim/s6 dién thoai do Cong ty cung cap.

v' Céc thong tin, tai liéu vé nhan su, kinh doanh, tai chinh, k¥ thuat, cong nghé san
xuét...ddc biét 1a cac thong tin chua cong bd.

v’ Céc sang tao, thiét ké, sang ché, giai phap hitu ich cta can bd nhan vién.

Piéu 22: Nghia vu bio vé tai san cong ty ciia nguoi lao dong

1. Biéu twong Céng ty: Biéu tuong “Logo” cia Cong ty dugc stir dung trén bang hiéu,
gidy tiéu dé, cac gidy to tai liéu dbi ndi ciing nhu dbi ngoai va‘hodc bat ctr tai liéu kinh
doanh nao khac ctia Cong ty. CBNV phai c6 ¥ thirc tran trong biéu tuong cta cong ty va st
dung dung muc dich.

2. Tai san hién hiru

e Tat ca CBNV phai c6 trach nhiém bao quan tai san ciia Cong ty. Nghiém cim viéc
sir dung tai san Cong ty mot cach phung phi, vo trach nhiém hodc danh cép tai san ctia Cong
ty.

e Néu c6 su mit mat hay hu hai nao dbi véi tai san cia Cong ty thi CBNV phai c6
trach nhiém bdi thuong cho nhitng mat mat hay hu hai d6 du bat cir ly do gi. Trong truong
hop nghiém trong s& bi khdi t ra toa theo quy dinh cua phap luét.

e Khong dugc mang bat ky tai san nao cua cong ty ra ngoai, dich chuyén, thay doi,
thdo do tai san, may moc thiét bi trong cong ty néu chua duge sy chap thuan cia lanh dao
cong ty hodc truong bo phan dugc uy quyén quan ly.

3. Thong tin

e Thong tin bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh cua Cong ty (sau day dugc goi la
thong tin bao mat) va duogc hiéu 12 mot, nhiéu hodc tit ca cac ddi tugng bao g@)m: Thong tin
k¢ thuat, kinh t&, tai chinh, marketing hay cac thong tin khac nhu s8 liéu tai chinh, théng ké
ké toan, thong tin vé khach hang ma cac nha canh tranh va cac cong ty khac mudn c6 cac
hoat dong kinh doanh bi mat, phat hién khoa hoc, nghién ctru phat trién hay phan tich khoa
hoc; hop dong va gidy phép mua ban, ké toan, hé thong kinh doanh va chuong trinh vi tinh.

Noi quy lao dong theo OD s6 118/QP/HTE/2021 Ngay ban hanh 16/07/2021



CONG TY CO PHAN DICH VU KY THUAT VIEN THONG HA NOI

Bét cir thong tin nao néu trén lién quan dén hoat dong cua cong ty, dén viéc kién tung ma
lién quan anh hudng dén Cong ty.

e Cac thong tin mat nhu vay ton tai dudi bat cir hinh thirc nao, ké ca gidy to, ban in,
thé, micro phim, hodc bang tir, dia mém, thong tin trong cac file may tinh, qua 1oi néi va
nhirng vat dung mang tin khac.

e CBNV khong dugc sao chép, ldy tai lidu, hay nhing thong tin bao mat, thiét bi,
hang trong kho, chia khoa Cong ty néu khong dugc phép.

e CBNV duogc giao quan ly sir dung luu trit cac loai tai li¢u, van ban, ho so, ching tu
phai ¢6 trach nhiém bao vé, bao quan va bao mat thong tin. Khong duoc tiét 16 quyén truy
cap thong tin cho nguoi khéc.

e Nghiém cAm moi hanh vi cung cép, chuyén giao, mua ban, tiét 10 cac chu truong,
chinh sach, cac co ché, quy ché, quy trinh, quy dinh, k¥ thuat, cong nghé, bi mat san xuét,
huéng dan ndi bo, ph?ln mém nghiép vu...cho bét ctr c4 nhén, td chtrc nao néu chua dugce su
cho phép ciia Tong giam dbc va/hodc Ban lanh dao clia Cong ty.

4. Quy dinh khac

e CBNV muén lam viéc cho cac Doanh nghiép khac ngoai gio 1am viéc cho Cong ty
phai duge sy dong ¥ trude cua Cong ty. CBNV khong duge quyén lam thém ngoai gio dbi
v6i nhitng cong ty hay nganh nghé ¢6 hodc c¢6 thé lam anh huéng dén quyén loi kinh té ctia
Cong ty.

e CBNV khéng dugc nhan bat ky mot khoan thu lao, hoa hdng, giam gia, qua cap,
giai tri, tién tra nude, hodc khoan thanh toan nao ma co thé khién CBNV nay bi rang budc
phai lam viéc cho bét ky bén thtr ba khac dang 1am an hay mong mudn lam in véi Cong ty
hodc yéu cau c6 mot ngudn lgi riéng trong cong viéc 1am an.

e CBNV phii ¢ y thirc ngan chan viéc di chuyén khong dung hodc lay tai san, bi mat

kinh doanh ctia Cong ty. Thong béo kip thoi voi chp c6 tham quyén.
e Khong dugc tai su dung hodc ban phé lidu cac loai gidy to, tai liéu c6 chira dung
cac thong tin bao mat ...cta cong ty. Phai huy tai liéu néu hét thoi han hodc khong can thiét

phai luu gitr.
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CHUONG VII: VI PHAM KY LUAT LAO PONG, XU LY KY LUAT LAO
PONG

Piéu 23: Nguyén tic ky luit lao dong

e Madi hanh vi vi pham cac quy dinh ctia N§i quy nay s& phai chiu mdt hinh thac ky
luat twong (mg. Truong hgp CBNV c6 dong thoi tir hai (02) hanh vi vi pham Noi quy tr&
[én s& phai chiu hinh thtrc ky luat cao nhét trong ing véi hanh vi vi pham ning nht.

e Moi hanh vi vi pham Ni quy s& dugc xir Iy mot cach cong bang, nhat quan va cé
tinh xdy dung. Cac mtrc d§ ky luat duge quy dinh tir thdp dén cao va dugc ap dung nhim
dam bao cho CBNV c¢6 co hoi dé sira chira hanh vi cia minh. Tuy nhién, néu CBNV vi
pham nghiém trong lam anh hudng nghiém trong/ dic biét nghiém trong dén tai san, loi ich,
uy tin cua cong ty thi phai xem xét trach nhiém lién doi cua ngudi c6 lién quan va nguoi
quén ly cép trén truc tiép cua nguoi vi pham.

e Moi hanh vi vi pham déu dugc ghi lai trong hd so nhén su cia CBNV. Cac hanh vi
mang tinh hinh su ¢ hodc c6 kha nang c4u thanh t01 pham sé& dugc thong bao cho co quan
cong an va cac co quan c6 tham quyén khac.

e Viéc ky luat va thuc hién nghia vu boi thuong duogc thuc hién ké ca khi nguoi st
dung lao dong va ngudi lao dong dang lam cac thi tuc chim dut quan hé lao dong. Trong
moi trudng hop duge giai quyét trude khi hoan thanh tha tuc chAm dat quan hé lao dong.

e Khong dugc xir ly ky luat lao dong dbi véi nguoi lao dong dang trong cac truong
hop:

- Nghi 6m dau, diéu dudng, nghi viéc dugc ngudi sir dung lao dong chap thuan.

- Dang bi tam giam, tam gii. '

- Pang cho két qua ctia co quan c6 thdm quyén diéu tra, xac minh va két luan ddi véi
hanh vi vi pham theo quy dinh cua phap luat.

- Ngudi lao dong nir ¢6 thai, nghi thai san, nu6i con nhé dudi 12 thang tudi.

Diéu 24: Cac hinh thire xir Iy ky luit

Moi truomg hop vi pham noi quy lao dong déu bi xem xét ky luat. Tuy theo tinh chat,
murc d6 vi pham CBNV vi pham s& bi xtr ly theo mdt trong céc hinh thirc sau:

e Cép do 1: Khién trach bang van ban.

e Ciap do 2: Kéo dai thoi han nang luong (khong qué 6 thang).

e Ciap do 3: Cach chic.

e Céip d9 3: Sa thai.
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Piéu 25: Thim quyén xir Iy ky luat

e Tong Giam dbc c6 quyén dinh chi cong viéc cia CBNV khi xét thay viéc vi pham
c6 tinh chat phire tap, néu xét thiy dé ngudi lao dong tiép tuc lam viéc s& gay kho khan cho
viéc Xac minh.

e Tdng giam ddc co thé uy quyén cho ngudi duge ty quyén ky hop dong lao dong xir
Iy ky luat lao dong theo hinh thirc khién trach (cip do 1). Céc hinh thie khac chi duge ty
quyén khi Téng giam ddc di ving va phai bang vin ban.

Diéu 26: Thoi hiéu xir Iy ky luat

e Thoi hiéu xir Iy ky luat lao dong ti da 1a 06 thang ké tir ngay xay ra hanh vi vi
pham.

e Trong truong hop Ngudi lao dong c¢6 hanh vi vi pham lién quan dén tai chinh, tai
san, tiét 10 bi mat céng nghé, kinh doanh cua Cong ty hodc cua khach hang, nha cung cap
hoac dbi tac ciia Cong ty, thoi hiéu xtr Iy ky luat t6i da khong duoc qua 12 thang.

Piéu 27: Quy trinh xir ly ky luat

1. Hé so xir Iy ky ludt bao gom: Ban tuong trinh ciia ngudi lao dong (NLD duogc ndp
cho ngudi sir dung lao dong (NSDLD) téi da 5 ngay lam viée ké tir ngay NSDLD yéu cau;
cac tai liéu co lién quan khac (néu co); Hb so dugc bd sung thém trong truong hop: Bi tam
giam, tam gilt van ban cua co quan co thAm quyén bét tam giam, tam giir; van ban két luan
ctia co quan c6 thdm quyén khi hét han tam giam, tam gitt, duong su vang mit vin ban
thong bao ba 1an; nghi viéc ¢6 1y do chinh déng (gidy to dugc coi 1a ¢6 ly do chinh déng).

2. Khi tién hanh xir Iy ky luét lao dong phai lap thanh bién ban.

3. Té chirc phién hop xir Iy ky luit lao dong:

e Nhén su gdm c6: NSDLD hoic ngudi dugc NSDLD uy quyén la nguoi chi tri;
ngudi duge dai dién BCHCD co sé hoac BCHCD lam thoi trong don vi; duong sy (tru
truong Hop dang thi hanh an tu giam); cha, me hodc ngudi do dau hop phap néu duong su
la nguoi dudi 15 tudi; ngudi 1am ching (néu ¢6); ngudi bao chita cho duong su (néu co);
nhitng nguoi khac do NSDLD quyét dinh (néu co).

e Ngudi chu tri tuyén bd ly do va gi6i thiéu nhan su.

e Noi dung phién hop: Puong sy trinh bay ban tuong trinh dién bién su viéc xay ra.
Truong Hop khong ¢6 ban tuong trinh cia NLD thi ngudoi chu tri trinh bay bién ban xay ra
hodc phat hién su viéc; Nguoi chu tri trinh bay Ho so xur ly ky luét; nguoi lam ching trinh

bay (néu c6); nguoi chu tri ching minh 16i cia NLD va xéc dinh hanh vi vi pham tng véi
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hinh thtrc ky ludt lao dong theo quy dinh cua phdp luat dugc cu thé héa trong nodi quy lao
dong; ngudi dai dién BCHCD co sé hoic BCHCD 1am thoi trong don vi, duong su, ngudi
bao chita cho duong su (néu c¢6) nhan xét vé& ndi dung ma nguoi chu tri chimg minh 13i cta
NLD va xac dinh hanh vi vi pham ng véi hinh thtre ky luét lao dong ding hay sai theo quy
dinh ciia phap luat, ndi quy lao dong; két luan ctia ngudi chu tri vé hanh vi vi pham ky luat
ing v6i hinh thirc ky ludt lao dong; thong qua va ky bién ban; NSDLD ky quyét dinh ky
luét lao dong, quyét dinh tam dinh cong viéc (néu o).

4. H6 so dwgc hru tai don vi.

Piéu 28: Nhirng hanh vi vi pham bj xir ly ky luat cAp do 1 (Khién trich biing
van ban)

Nguwoi lao ddng pham mot trong cac 16i sau:

e Vi pham quy dinh vé nghi phép dugc quy dinh trong muc 3.2 diéu 9 cua ndi quy
nay.

e Ving mat trong gi¢ 1am viéc ma khong duge sy dong ¥ ciia Trudng phong.

e Khong quet thé nhan vién.

e Vi pham quy dinh vé mic dong phuc va bao h (khong mic dong phuc hodc khong
mac quz“m 4o bao hd lao dong hodc mac df"mg phuc/ quﬁn a0 bao h¢ lao dong khong gon
gang);

e Khong di giz“ly va d6 dung bao hd lao dong trong qua trinh thyuc hién cong viéc tai
tram;

e Dén Céng ty trong tinh trang say, han ché nang luc hanh vi do st dung ruou bia,
chét gay nghién, kich thich (khong phai ma tay/ thudc phién);

e Ludi don dep, sip xép chd lam;

e Khong cét giir tai liéu quan trong hodc cong cu, thiét bi lam viéc ciia Cong ty & noi
an toan;

e Khong chu tdm bao quan tai san, trong d6 c6 may moc va thiét bi, do dac, tai liéu
cua Cong ty;

e Khong xin y kién phé duyét truéc bang vin ban cua lanh dao co tham quyén cia
Cong ty trudc khi mang tai liéu quan trong dugc quy dinh trong danh muc tai liéu bi mat
kinh doanh, s& hitu tri tué cin dugc bao vé ra khoi Cong ty (ndm trong khoan 3 diéu 22 ciia

Noi quy nay);
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e Khong tuan thi cac bién phdp phong ngira vé y té, vé sinh, phong chay va nguyén
tic an toan;

e Sir dung gio lam viéc dé giai quyét cdng viéc riéng ma khong dugce phép ctia nguoi
st dung lao dong hogc quan 1y truc tiép, da dugce nhic nhé 2 lan/thang.

Do 16i ban than ma khong hoan thanh khdi lugng, chét lugng hodc tién do dugc
giao hodc dnh hudng dén uy tin cua cong ty.

» Khong kip thoi thuc hién ché d6 bao céo, théng ké thudc chirc trach cdng viéc dugc
giao, nghia vu phai lam hoic khi ¢6 yéu cau cua ngudi co cép quan ly.

e Khong chap hanh ménh 1énh cong tac clia can bo quan 1y truc tiép du 1y do dua ra
khong duge chap nhan.

e C6 hanh vi xtic pham nhan phim, danh du hoic xam pham than thé cua dong
nghiép, cip quan 1y va khach hang trong quan hé cong viéc.

e Cira quyén, hach dich, sach nhidu gay phién ha cho dong nghiép hodc ddi tac trong
khi giai quyét cong viéc.

e Phan biét chung toc, gidi tinh.

e Tu y dan, thdo d& cac van ban thong bdo, viét, v& ndi dung khong lién quan 1én
bang thong tin cia cong ty.

e Thuc hién dénh bac, ca d9, an tién, tai cong ty noi lam viéc.

Su dung Phuong tién, tai san cua cong ty khong dung muc dich, quy dinh.

Str dung tén cong ty trong giao dich, thuc hién cong viéc vi muc dich c4 nhan.

Théo d& thay dbi vi tri may méc, thiét bi tai san cia cong ty ma khong dugc phép

ctia Ban lanh dao/bd phan dugc phan cip quan ly/khong 6 1y do chinh dang.

e (o6 hanh vi bao che, tao diéu kién, khong ngan chan, khong bao ce‘ip c6 thaim quyén
khi thy vi pham ky luat cia CBNV dué6i quyén hodc cia CBNV khac.

¢ Quan ly khong chit ché dé nguoi lao dong dudi quyén vi pham ky luét lao dong.

e Thiéu trach nhiém khi thuc hién cong vi€c, lam sai léch sb séach, chirng tir dan dén
gdy thiét hai vé ngudi, tai san cta cong ty co gia tri dudi 02 thang lwong tdi thiéu ving do
Chinh phii cong bd duge ap dung tai noi nguoi lao dong lam viéc.

Piéu 29: Nhirng hanh vi vi pham bi xir Iy ky luit ciAp d6 2 (Kéo dai thoi han ning
lwong khong qua 06 thang).

e Tai pham trong thoi han 3 thang chiu hinh thirc ki luat Khién trach bang van ban;
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e Thiéu trach nhiém khi thyc hién cong viéc, lam sai léch s sach, chirng tir dan dén
gdy thiét hai vé ngudi, tai san cia cong ty c6 gid tri tir 02 thang dén 10 thang lwong tdi thiéu
ving do Chinh phu cong bd duoc 4p dung tai noi nguoi lao dong lam viéc.

e Vipham ché d6 quan ly tai chinh, sir dung tién cta tap thé vao muc dich c4 nhan.

e Tham gia vao cac vu dan xép mua bén trai phép, tiép tay cho ngudi ngoai 1ay cip
vt tu, tai sdn cla cong ty va khach hang, ddi tac.

e Khong hoan thanh trach nhiém quan ly dugc giao;

e C4 vy truyén dat thong tin khong chinh xic gy mat doan két noi bo, giam uy tin
cong ty.

e Khong chap hanh ménh Iénh td chirc, diéu hanh san xuét kinh doanh cta cip quan
ly.

e Truyén ba vi rit, cic phdn mém doc hai va 4c tinh (i.e. malware va Trojan horse)
vao hé théng mang cua cong ty. Truy cdp vao mdy tinh ctia dong nghiép khi chua duoc
phép.

e Mang vii khi, chat nd, chat chay vao Cong ty ma khong dugc phép.

e Nhan vién ¢6 hanh vi trom cép, tham 6 c6 gia tri duéi 1 triéu d@)ng.

Diéu 30: Nhirng hanh vi vi pham bi xir Iy ky lut cAp d¢ 3 (Cach chirc).

Hinh thirc cach chirc ap dung d6i voi cap quan ly tir trudng nhoém trg 1én ¢ cac hanh

vi sau (trir truong hop géy thiét hai nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dic biét nghiém

trong vé tai san, loi ich cua Cong ty thi bi xtt Iy ky luat sa thai theo Piéu 31):

1. Cép quan ly khong giai quyét hodc giai quyét cham tré cac cong viéc trong kha nang,
quyén han, trach nhiém cta minh gdy anh huong dén tién do, chét luong, khi lugng
cong viée, gay thiét hai vé tai san, uy tin cia Cong ty (nhung chua dén murc ky luat sa
thai) du dd nhan duoc bdo céo, xin chi thi cta cip dudi vé cic van dé cdp bach, chinh

dang.

2. Quén Iy khong chit @& NLD dudi quyén gay ra thiét hai dic biét nghiém trong vé mit
tai san cho Cong ty hodc de doa giy thiét hai dic biét nghiém trong vé mit tai san cta

Cong ty va bi xtr ly ky luét hinh thirc sa thai.

3. Tru dap NLD dudi quyén hodc ¢b tinh dua quyét dinh khong cong biang, hodc han ché
co hdi duge lam viée, hoc hoi, phat trién va cong hién ciia NLD dudi quyén ma khong

cd ly do chinh dang.
4. Cung cip gidy to bap hop phap dé dugc xem xét bo nhiém, thang chic.

5. Ngudi quan 1y ¢6 hanh vi trom cép, tham 6 c6 gia tri dudi 1 triéu dong.
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Pié¢u 31: Nhitng hanh vi vi pham bi xir Iy ky luit cAp d 4 (Sa thai)

e CBNV bj xir ly ky luat cip d6 2, 3 ma tai pham trong thoi gian con hiéu luc.

e CBNV ving mit nam (05) ngay cong don trong mot thang hodc hai muoi (20) ngay
cong don trong mot nam ma khong c6 1y do chinh déang.

e C6 hanh vi trdm cip, tham 6 c6 gi tri trén 1 triéu dong, cb y gy thuong tich cho
nguoi khéc, sir dung ma tuy tai noi lam viéc;

e Tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé¢ xadm pham quyén s& hitu tri tué cua
nguoi st dung lao dong;

e (CO hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

e C6 hanh vi gy thiét hai tir mirc nghiém trong tr¢ 1én hodc de doa gy thiét hai dic
biét nghiém trong dén tai san, loi ich ctia ngudi st dung lao dong.

(Muc thiét hai nghiém trong 1a thiét hai trén 10 thang dén 20 thang luong tdi thiéu

ving do Chinh phu céng bd ap dung tai noi nguoi lao dong lam viéc; muirc thiét hai

ddc biét nghiém trong 1a thiét hai trén 20 thing luong tdi thiéu ving do Chinh phu

cdng bd duoc ap dung tai noi ngudi lao dong lam viéc).

Ngoai viéc bi ky ludt ngudi vi pham gy thiét hai thi phai chiu trich nhiém bdi thudng
thiét hai xdy ra theo quy dinh tai Chuong VIII cuia Noi quy nay.
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CHUONG VIII: TRACH NHIEM VAT CHAT
Diéu 32. Boi thwong thiét hai

1. Nguoi lao dong lam hu hong dung cy, thiét bi hodic ¢6 hanh vi khac gay thiét hai tai
san cua ngudi st dung lao dong thi phai bdi thuong theo quy dinh cda phép luat.

Truong hop nguoi lao dong gdy thiét hai khong nghiém trong do so suit voi gia tri
khong qua 10 thang lwong t6i thiéu ving do Chinh phu cong bd duoc ap dung tai noi nguoi
lao dong lam viéc, thi nguoi lao dong phai bdi thuong nhidu nhat 12 03 thang tién luong va
bi khéu trir hang thang vao luong theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 101 ctia Bo luat Lao dong.

2. Ngudi lao dong 1am mat dung cu, thiét bi, tai san cua nguoi st dung lao dong hoac
tai san khac do ngudi sir dung lao dong giao hoac tiéu hao vét tu qua dinh murc cho phép thi
phai bdi thudng thiét hai mot phan hogc toan bo theo thoi gid thi truong; trudng hop c6 hop
dong trach nhiém thi phai bdi thuong theo hop ddng trach nhiém; trudng hop do thién tai,
hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, su kién xay ra khach quan khong thé luong trude
dugc va khong thé khic phuc duoc mic du da ap dung moi bién phap can thiét va kha nang
cho phép thi khong phai bdi thuong.

Diéu 33. Nguyén tiic va trinh tw, thii tuc xir Iy bdi thwong thiét hai

1. Viéc xem xét, quyét dinh murc bdi thuong thiét hai phai cin cir vao 16i, mic do thiét
hai thuc té va hoan canh thuc té gia dinh, nhén théan va tai san cta nguoi lao dong.

2. Trinh tu, thu tuc, thoi hi¢u xtr ly viéce boi thuong thiét hai dugc ap dung theo quy
dinh tai Diéu 122 va Piéu 123 ctia B9 luat Lao dong.

Piéu 34. Khiéu nai vé ky luit lao ddng, trach nhiém vat chit

Ngudi bi xtr ly ky luat lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai bdi thuong theo
ché do trach nhiém vat chat néu thiy khong thoa dang c6 quyén khiéu nai v6i nguoi sir dung
lao dong, voi co quan c6 tham quyén theo quy dinh ctia phap luat hodc yéu cau giai quyét
tranh chap lao dong theo trinh tw do phép luat quy dinh.

Tham quyén xur 1y trach nhiém vat chat: Téng giam ddc Cong ty 1a ngudi dua ra quyét
dinh cudi cung trong viéc xu ly bdi thuong thiét hai vat chét.

Theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh 24/2018/ND-CP, trudc hét, ngudi lao dong yéu
cau ngudi st dung lao dong c6 thim quyén giai quyét khiéu nai lan dau dbi véi quyét dinh
ctia minh. Thoi hiéu khiéu nai 12 180 ngay, ké tur ngay nhan dugc hodc biét dugc quyét dinh

(khoan 1 Diéu 7 Nghi dinh 24/2018/ND-CP).
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Truong hop khong ddng y hodc qua 30 ngay ma nguoi st dung lao dong khong giai
quyét thi nguoi lao dong duge quyén khiéu nai téi Chanh Thanh tra S¢ Lao dong Thuong
binh va Xa hoi, noi doanh nghiép dit tru s& chinh.

Chanh thanh tra B Lao dong Thuong binh va xa hdi 1a chii thé cudi cung vé giai
quyét khiéu nai cia ngudi lao dong theo thu tuc hanh chinh.
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CHUONG IX: CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM VIEC KHAC SO VOI
HOP PONG

Piéu 35. Truong hop dwgc chuyén ngudi lao dong lam viée khac

Khi gdp khé khan dot xudt do thién tai, hoa hoan, dich bénh;

Ap dung bién phap ngin ngira, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;

- Su c0 dién, nudc;

Do nhu cau san xuat, kinh doanh:

e Trong giai doan cong ty mé rdng san xuét kinh doanh ngoai cac du an da, dang
thuc hién Cong ty trién khai thém cac du an méi khac thi cong ty sé diéu
chuyén 1 s6 CBCNV c6 chuyén méon dap ung nhu cau cho du 4n méi sang dé
trién khai thuc hién

Piéu 36. Thoi han diéu chuyén:

- Thoi han diéu chuyén: khong qua 60 ngay lam viéc cong don trong mot nam. Trong
truomg hop diéu chuyén ngudi lao dong c6 thoi han nhiéu hon 60 ngay, thi phai dugc su
dong y ctia ngudi lao dong bang van ban.

- Khi tam thoi chuyén nguoi lao dong lam cong viéc khac so voi HPLD, Cong ty
phai bao cho ngudi lao dong biét trudce it nhat 03 ngay lam viée, thong béo rd thoi han lam
tam thoi va b tri cong viéc phil hop véi sire khoe, gi6i tinh ciia ngudi lao dong.

- Nguoi lao ddng chuyén sang lam cong viéc khéc so véi HDLD dugc tra luong theo
cong viéec moi. Néu tién luong cua cong viéc méi thap hon tién lwong clia cong viée cil thi
duogc giit nguyén tién luong clia cong viée cii trong thoi han 30 ngay lam viéc. Tién luong
theo cong viéc mdi it nhat phai bing 85% tién luong ciia cong viéc cii nhung khong thip
hon mirc lwong t6i thiéu.

- Nguoi lao dong khong dong y tam thoi lam cong viée khac so véi HDLD qua 60
ngay lam viéc cong don trong 01 nim ma phai ngimg viéc thi ngudi st dung lao dong phai

tra lvong ngung viéc theo quy dinh tai Piéu 99 Bo luat lao dong 2019.
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CHUONG X: PHONG, CHONG QUAY ROI TiNH DUC TAI NOI LAM VIEC

Piéu 37. Cac hanh vi quiy rbi tinh duc tai noi lam viéc

- Hanh vi quay r6i tinh duc tai noi lam viéc c6 thé xay ra dudi dang trao doi nhu dé
nghi, yéu clu, goi y, de doa, ép budc ddi quan hé tinh duc ldy bét ky l¢i ich nao lién quan
dén cong viéc; hodc nhitng hanh vi c6 tinh chét tinh duc khong nhdm muc dich trao doi,
nhung khién méi trudng lam viéc tré nén kho chiu va bét an, gy ton hai vé thé chat, tinh
than, hiéu qua cong viéc va cudc séng clia ngudi bi quay ri.

- Hanh vi quay réi tinh duc tai noi 1am viéc bao gom:

+ Hanh vi mang tinh thé chit gdm hanh dong, cir chi, tiép xtic, tac dong vao co thé
mang tinh tinh duc hodc goi y tinh duc;

+ Qudy rdi tinh duc bang 10i néi gbm 101 néi truc tiép, qua dién thoai hodc qua phuong
tién dién tir c6 ndi dung tinh duc hoac ¢6 ngu y tinh duc;

+ Qudy rbi tinh duc phi 10i n6i gdbm ngdn ngir co thé; trung bay, miéu ta tai lidu truc
quan vé tinh duc hoic lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hodc qua phuong tién dién
tu.

+ Noi lam viéc bao gdm: van phong Cong ty, nha mdy, noi thuc hién céc hoat dong

cong viéc nhu ti€c li€n hoan, ti¢c chiéu dai moi khach, hoi thao, tap huén, cong tac,...

do cong ty td chirc.

Didu 38. Trinh ty, thi tuc xit Iy hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viée

a. Trach nhiém cia cong ty:

- Bét ké CBNV dang lam viéc tai Cong ty bi quay rdi tinh duc phai bao ngay cho
phong QTNL & HC. Néu 10i t céo c6 can ct 1 rang, phong QTNL & HC ¢6 trach nhiém
thuc hién cac bién phap tuc thi, chAm dit hanh vi khong mong mudn nay. Cong ty cam két
s& hanh dong néu cong ty nhan thdy c6 thé co tinh trang qudy rbi tinh duc tai noi lam viéc
ngay ca khi khong c6 don khiéu nai/td céo chinh thuc.

- Phong QTNL & HC la diu méi lién lac chinh khi c6 cau héi hay quan tdm vé van
dé quéy rdi tinh duc. Phong QTNL & HC ¢6 trach nhiém diéu tra, xac minh vé hanh vi dugc
cho 1a qudy réi tinh duc.

- Néu nguoi quan ly va nguoi co lién quan khac chimg kién, dugc thong bao hodc co

ly do hop ly nghi ngo xay ra qudy rdi tinh duc, nhung khdng bao céo su viéc cho Phong
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QTNL & HC thi hanh vi d6 dugc coi la vi pham quy dinh va s€ bi xu ly ky luat theo quy
dinh.

b. Trinh tw, thi tuc xir Iy hanh vi quiy réi tinh duc tai noi lam viéc:

+ Khi phat hién hodc c6 1oi khiéu nai/té cao duoc dua ra, mirc do anh huodng it nghiém
trong dén ngudi bi quay rdi, nguoi bi cho 1a thuc hién hanh vi qudy réi thira nhan hanh vi,
khong can thiét tién hanh diéu tra, xac minh va khiéu nai dwoc giai quyét thong qua hoa giai
hodc dua trén dé nghi cua nguoi thuc hién hanh vi quéy r6i va thoa thuan cua céac bén;

+ Trong truong hop con lai, vi pham nghiém trong dén nguoi bi quiy rdi, doi bén
khong di dén thoa thuan s& nhd dén giai quyét cua Toa an theo quy dinh cua cac B Luat
hién hanh. Cong ty s& thuc hién bién phap xir Iy vi pham ky luét cao nhit dbi v6i nguoi co
hanh vi quéy réi tinh duc 12 sa thai.

- Nguyén tic xir Iy d6i v6i hanh vi qudy rbi tinh duc noi lam viée:

+ Nhanh chéng, kip thoi

+ Bao vé€ bi mat, danh du, uy tin, nhan phém, an toan cho nan nhan bi quéy roi tinh
duc, nguoi khiéu nai, td céo va nguoi bi khiéu nai, bi td céo.

c. Boi thwong thiét hai va bién phap khic phuc hiu qua:

- Ngudi bi qudy rdi tinh duc c6 quyén duge yéu cau bdi thuong thiét hai vé ton that
tinh than tir hanh vi qudy rdi dudi cac hinh thire va muirc d6 bdi thuong nhu sau:

+ P&i v6i cac hanh vi c6 mirc do it nghiém trong khong anh hudng dén tinh than, danh
du, stc khoe ctia ngudi bi quiy rdi, mirc tién bdi thuong khong quéa 1.000.000 dong.

+ Dbi v6i cac hanh vi anh hudng nghiém trong dén tinh than, danh du, sic khée cla
ngudi bi quay réi, mirc tién bdi thudng sé do hai bén théa thuan. Moi chi phi phét sinh
khém, chira bénh do hanh vi quiy réi tinh duc gy nén, ngudi c6 hanh vi quiy rdi c6 trach
nhiém chi tra toan bd chi phi nay cho nguoi bi quay roi.

+ Trong trudong hop hai bén khong thda thudn duoc, nguoi ¢6 hanh vi quiy rbi phai
bdi thuong muc tién bang 10 thang luong co s theo quy dinh ciia nha nude cho ngudi bi
quéy rodi.

- Qua day Cong ty cling dua ra mot s6 bién phap dé khic phuc hau qua hanh vi quiy
roi tai don vi nhu sau:
+ Cong ty co trach nhiém bao v¢ danh dy, tao diéu kién lam viéc cho nguoi bi quéy

/4
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+ Thuong xuyén truyén théng cho CBNV nim rd vé quy dinh hanh vi qudy rdi tinh
duc tai don vi.

+ Nghiém c4m cac hanh vi phét tin cdu chuyén lién quan dén ngudi bi quéy réi. Cac
hanh vi phat tdn cau chuyén s€& xr 1y theo hinh thuc ky luat cua Cong ty.

+ Tao diéu kién luan chuyén/thuyén chuyén cong viéc phu hop theo nguyén vong cua

ngudi bi quay roi dé tao moi trudng lam viéc to6t cho ngudi lao dong.
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CHUONG XI: HUONG DAN THU'C THI

Piéu 39: Trach nhiém thuec thi

1. Cap quan ly

e Phé bién thuong xuyén ban Noi quy lao dong nay tdi timg thanh vién trong to chic,
don ddc nhic nhd CBNV ciia don vi minh thuc hién Noi quy lao dong va theo dai thuc hién.

e Tdng Giam ddc Cong ty quyét dinh sira doi, bd sung Noi quy lao dong.

2. Phong Quan tri nhan lwe & Hanh chinh

e T4 chuc hoc tap, huéng dan ndi dung Noi quy lao dong cho CBNV. Pon ddc, nhic
nhd, danh gia viéc thuc hién No§i quy lao dong cua CBNV.

e Cap nhat nhitng thay ddi ctia nha nudc dé diéu chinh Noi quy lao dong cho phu
hop.

3. CBNV

e Doc, hiéu Noi quy lao dong va cac quy dinh ctia Cong ty.

e Thuc hién ding quy dinh trong N§i quy lao dong va céc quy dinh khac cua Cong ty.

e C6 nghia vu thong bao ngay cho P. QTNL & HC bét cir su thay ddi nao vé noi & va

sO dién thoai lién lac, d€ phuc vu cho viéc quan ly nhan su.

PAI DIEN BCH CONG POAN PAI DIEN NGUOI SU DUNG LAO PONG

’, ghi rd ho tén) (Ky tén, dong dau)
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