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THONGBAo
v~vi~c dang ky nQi quy lao dQng

--_._----

Kinh giri: Cong ty C6 phan Dich vu kY thuat ViSn thong Ha NQi

Can cir BQ luat Lao dong s6 4S/2019/QH14 diroc Quoc hei mroc Cong hoa
xa hQi chu nghia Viet Nam khoa XIV, ky hQP tlnr 8 thong qua ngay 20 thang 11
nam 2019 va cac van ban huang dfin thi hanh;

Can cir Nghi dinh s6 14S/2020IND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiSt va huang dfin thi hanh mot s6 diSu cua BQLuat lao dQng va diSu kien
lao dQng va quan h~ lao dQng;

Can cir h6 sa dang ky NQi quy lao dQng cua, Cong ty C6 phan Dich vu kY
thuat ViSn thong Ha NQi. dia chi: Kim Ma, Ba Dinh, Ha NQi giri Sa Lao dong
Thirong binh va Xa hQiHa NQi ngay 19 thang 07 nam 2021.

Sa Lao dQng Thirong binh va Xa hQiHa NQi dS nghi Cong ty C6 phfrn Dich
V\l ky thu~t ViSn thong Ha NQi.thong bao nQi quy lao dQng dSn nguai lao dQng va
nhilng nQi dung chinh phai duQ'cniem ySt a nhilng nai cfrn thiSt t~i nai lam vi~c.
Truang hqp Cong ty co chi nhanh, dan vi, ca sa san xu~t, kinh doanh d~t a nhiSu
dia ban khac nhau thi gui nQi quy lao dQng da duQ'cdang ky dSn ca quan chuyen
mon vS lao dQng thuQc UBND c~p tinh nai d~t chi nhanh, dan vi, ca sa san xu~t,
kinh doanh.

Trong qua trinh th\fc hi~n dS nghi Cong ty C6 phfrn Dich V\l kY thu~t ViSn
thong Ha NQi co trach nhi~m theo d5i, c~p nh~t cac quy dinh cua phap lu~t lao dQng
dS ra soat, sua d6i, b6 sung va dang ky l~i nQi quy lao dQng, dam bao cac nQi dung
quy dinh trong nQi quy lao dQngkhong trciiquy dinh cua phap lu~t hi~n hanh.l.~

Noi nh~n:
- Nhutren;
- Luu: VT, LDTLBHXH.

(V



CONG TY CO PHA.N
DlCH Vl} KY THU~T VlEN THONG HA NQI

S6:!h ICV/HTE/2021
V/vDang IcY N6i quy lao t16ng

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
D{}cI~p - Tl! do - Hanh phuc

Ha noi, ngaY)b thimg01 ndm J.fJ.C??I

Kinh gUi: S6' Lao dqng thirong binh xii hqi Thanh ph8 Ha Nqi

Can cir Nghi dinh s6 145/2020/NI)-CP cua Chinh phu ngay 20111/2019 va co

hieu lire thi hanh til ngay 01/02/2021 quy dinh chi tiSt va huang dfin thi hanh mot s6

noi dung cua BQ luat Lao dong 2019 v€ di€u kien lao dong va quan h~ lao dong;

Can cir cong van s6 72/2015/SLflTBXH - LflTLBHXH ngay 21/0112016 v€

viec tri~n khai thuc hien Thong tir 47/20 15/TT - BLflTBXH ngay 16111/2015 cua

BQLao dQng - Thuong binh va Xii hoi;

Cong ty C6 phan Dich vu ky thuat vi~n thong Ha NQi kinh d€ nghi Sa Lao dong

tlurong binh xii hQiThanh ph6 Ha NQixern xet va thong bao kSt qua viec dang kyNQiquy

IJo dong, kern theo h6 sa g6rn co:

1. Quyet dinh ban hanh nQiquy lao dQng.

2. Ban nQi quy lao dQng.

3. Bien ban t6 ehue thuang IUQ'ngt~p th~ gifra BCH eong doan ea sa va Cong

ty e6 ph~n Dich V\l ky thu~t Vi~n thong Ha NQi.

Nui nh(in:
- Nhu kinh gui;
- LUllQTNL&HC.
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CONG HOA xX HOI CHi; NGHiA VI¥T NAM

DQc I~p - TV do - Hanh phuc

Ha Nf)i, ngay 16 thang 07 ndm 2021

BIEN BAN

V/v tAchirc thuong hrong t~p th~ gifra

~ Ban chftp hanh cong doan CO'sO'va cong ty cA phfin Djch vu Ky thu~t Vi~n
thong Ha NQi

Hom nay, vao luc: 08hOOngay 19 thang 07 nam 2021, tai cong ty C6 phfin Dich

vu Ky thuat ViSn thong Ha N9i Ban Chap hanh cong doan co So' va cong ty C6

phan Dich vu Ky thuat ViSn thong Ha N9i t6 chirc phien h9P thuong luong t~p thS

theo dung quy dinh cua B9 Luat Lao d9ng

I.Thanh phan:

a. VS phia doanh nghiep: (chit tri)

- Ong: Nguyen ThS Thjnh - T6ng Giam D6e cong ty.

b. VS phia BCH CDCS cong ty:

- Ba: Nguyen Thi Thu Huang - Ph6 chu tich cong doan.

e. VS phia Cong doan e~p tren : Khong,

d. VS phia co quan quan ly nha mroc vS lao d9ng: Khong

d. Thu ky

- Ba: D6ng Thi Thu Phuong - Nhan vien

II. NQidung:

Can eu quy dinh eua B9 Lu~t Lao d9ng va Lu~t eong doan 2012. Can eu ehue
nang, nhi~m V\l eua cae ben trong quan h~ lao d9ng.

Cong doan va eong ty C6 phfin Dieh V\l Ky thu~t ViSn thong Ha N9i thuong
luqng cae n9i dung sau:

1.Cac n{Hdung thU'O'nglU'gng:



- Quy dinh chung.

- Thai gio lam viec, thai gio nghi ngoi, hop dong lao dong, nghi viec,

- Quy dinh ap dung tai noi lam vice,

- Su dung cac phuong tien lam viec.

- An toan lao dong, v~ sinh lao dong & phong chay chua chay.

- Bao v~ tai san, bi mat kinh doanh cua cong ty.

- Vi pham ky luat lao dong, xu ly ky luat lao dong,

- Trach nhiem v~t chat.

- Chuyen nguoi lao dong lam viec khac so voi hop d6ng.

- Phong, chdng quay r6i tinh due tai noi lam viec.

Sau khi ban bac, thoa thuan, hai ben thong nhat mot s6 nQi dung thuong hrong cu
thS sau:

2. Nhii'ng nQi dung 2 ben th&ng nhat:

- Tfit ca cac nQi dung thirong hrong tai muc 1 dff duoc hai ben dong y thong nhat
tan thanh voi tY l~ 100%.

3. Nhii'ng nQi dung 2 ben chua th&ng nhat, cftn ti~p t1}c thlfO'Dg Ilfqng: Khong.

4. Nhii'ng nQi dung 2 ben con co nhi~u y ki~n khac nhau: Khong.

Nhfrng n9i dung 2 ben dff th6ng nhfit, dS nghi cac phong, ban co lien quan

clla cong ty ph6i hgp v6i BCHCDCS cong b6 cong khai cho mQi nguai dugc biSt

va lfiyy kiSn clla t~p thS lao dQngvS nQidung dffthoa thu~n th6ng nhfit. c
N9i dung tren, dugc 2 ben th6ng nhfit thong qua cUQchQpkSt thuc vao luc 10hOO'
cung ngay. "1

Thtf ky TM. Ban Chap himh

,,7 , A'

TONG GIAM DOC
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S6:419 IQDIHTE/2021

CONG HOA. xA HOI CHU NGHiA VIIJ:TNAM
DQc I~p - TV do - Hanh phiic

Ha N(ji, ngay 16 thang 07 ndm 2021

QUYETIlJNH
V'e viec ban hanh Ndi quy lao dong

TONG GIA.M DOC CONG TY

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

Can cir Dieu l~ t6 chirc hoat d<)ng cua Cong ty C6 phan dich vu Kg thuat Vi€n thong

Ha N<)i;

Can ctr vao chirc nang nhiem vu va quyen han cua T6ng giam d6c Cong ty C6 phan

dich vu Kg thuat Vi€n thong Ha Noi;

Xet d'e nghi cua Phong Quan tri nhan hrc va Hanh chinh.

QUYETIlJNH

Di~u 1: Ban hanh kern thea Quyet dinh nay "N<)i quy lao dong" ap dung thong nh~t trong

toan Cong ty C6 ph~n dich vu Kg thuat Vi€n thong Ha Noi.

Di~u 2: Quyet dinh co hieu hrc kS tu ngay 16/07/2021.

Di~u 3: M9i thay d6i, b6 sung Quyet dinh nay do T6ng giam d6c Cong ty C6 phan dich vu

Kg thuat Vi€n thong Ha N<)i.

Di~u 4: Cac Ong/ba TruOng/pho phong ban, trung tam, dan vi va cac CBNV cong ty lien

quan chiu trach nhi~m thi hanh quy~t dinh nay.

Noi nhan:

- Sa lao a9ng TP Ha N9i;

- BCH cong aoan Cong ty;

- NhuaiJu 4;

- Luu QTNL&HC;

CONG TY CPDVKT VIEN THONG HA. N~

Ngay ban hanh:1510512020
BM.HTE.06.12



CONG TY CO PRAN mCH V1) KY THUAT VIEN THONG HA NO! _

NO! QUY LAO DONG

Can cir BQ Luat Lao Dong s6 45/2019/QH14 cua mroc Cong Hoa Xa HQi Chu Nghia

Viet Nam da duoc Quoc HQi khoa XIV thong qua ngay 20/1112020 va co hieu lire thi hanh

nr 0110112021;

Can cir Nghi dinh s6 145/20201ND-CP cua Chinh phu ngay 20/1112019 va co hieu lire

thi hanh nr ngay 01102/2021 quy dinh chi ti~t va huang d~n thi hanh mot s6 nQi dung cua

BQ lu~t Lao dong 2019 v€ di€u kien lao dong va quan h~ lao dong;

Can ctr cong van s6 72/20 15/SLDTBXH -LDTLBHXH ngay 21101/2016 v€ viec trien

khai thuc hien Thong tu 47/2015/TT - BLDTBXH ngay 16/11/2015 cua BQ Lao dong -

Thirong binh va Xa hoi;

Can cir dieu l~ hoat dong cua Cong ty C6 phan Dich vu Ky thuat Vi€n thong Ha NQi;

Can cir vao giay chirng nhan dang ky kinh doanh cua Cong ty C6 phan Dich vu Ky

thu~t Vi€n thong Ha NQi s6 0102374420 do Sa k~ ho~eh va Dfiu tu TP Ha NQi c~p thay d6i

lfin 10 ngay 25/05/2021.

Can eu S\f thoa thu~n gifra hai ben ngmJi su dVng lao dQng va t~p th€ ngu<'Yilao dQng

sau khi l~y Y ki~n eua t~p th€ ngwli lao dQng trong doanh nghi~p;

D€ dam bao quy€n lQ'iva traeh nhi~m gifra hai ben trong quan h~ lao dQng

Ha N9i, ngay 16 thimg 07 nam 2021, chung toi g6m:

1. f)~i di~n nguiri sir d\mg lao dQng:

Dng: Nguy~n Th~ Thjnh

Chue danh: T6ng Giam d6e Cong ty C6 phftn Dieh vv Ky thu~t Vi€n thong Ha NQi

2. f)~i di~n t~p th~ ng1f(Yilao dQng:

Ba: Nguy~n Thj Thu HuO'ng

Chue danh: Ph6 Chu tieh Cong doan Cong ty C6 phftn Dich vv Ky thu~t Vi€n thong

HaNQi

Cling nhau th6a thu~n ky NQi quy lao dQng g6m cae nQi dung duai day.

N9i quy lao a9ng theo QD s6 1181QDIHTEI2021 Ngay ban hanh 1610712021
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CONG TY CO PHA.N DICH vu KY THUAT VIEN THONG HA NOI _

MUCLUC. .
1. M1)C DICH 4
2. PHAM VI Ap D1)NG 4
3. TV VIET TAT vA cAc DlNH NGHIA 4
3.1. Tir viet tat 4
3.2. Dinh nghia 4

G 4.TAl LIEu TRAM KHAo 4
5. NOI DUNG 4
CHUONG I: QUY DlNH CHUNG 6
Di~u 1 6

Di~u 2 6
Di~u 3 6

Di~u 4 6
Di~u 5 6
CHlfONG II: THOI GIO LAM VII~:C- THOI GIO NGHi NGOI - 7
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Di~u 7: Lam them gio 8
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Di~u 21: Tai san Cong ty 22

Di~u 22: Nghia vu bao v~ tai san cong ty cua nguoi lao dong 22

N9i quy lao a9ng thea QD s6 1181QDIHTEI2021 Ngay ban hanli 1610712021



CONG TY CO PHAN DlCH Vl) KY THUAT VIEN THONG HANOI _

CHUONG VII: VI PHAM KY LU~ T LAO DONG, XU LY KY LUAT LAO DONG 24
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CHUONG IX: CHUYEN NGUCH LAO DONG LAM VI1;:CKHAc SO v61 HOP DONG 32
Di~u 35. Truang hqp duQ'Cchuy~n nguai lao de>nglam vi~c khac 32
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N(Ji quy lao d(Jng theo QD s6 1181QDIHTEI2021 Ngay ban hanh 1610712021



CONG TY CO PHAN DICH Vl) KY THUAT VIEN THONG HA NOI _

1. MVCDicH

• Xac dinh ra nghia vu, trach nhiem cua CBNV trong Cong ty.

• Quy dinh cac quy t~c irng xu chung.

• La can cir d~ xu ly ky luat va thuc hien trach nhiem v~t ch~t d6i voi CBNV vi

pham,

2. PH~M VI Ap DVNG

• Ap dung cho toan th~ CBNV cua Cong ty c6 phan Dich vu Ky thuat Vi~n thong Ha

NQi.

3. TUVIET TAT vA cAc DJNH NGHiA

3.1. Til' vi~t t~t

• Cong ty : Cong ty c6 phan Dich vu Ky thuat Vi~n thong Ha NQi, cac chi nhanh

va trung Himtrue thuoc Cong ty.

• CBNV /NV : Can bQnhan vien/Nhan vien

• HOLD : HQ'pd6ng lao dQng

: Tai nan lao dong

: Can bQnhan vien ky thuat van hanh mang tai cac tinh.
• TNLD

• Depot

;;;

• Luat BHXH : Luat BaD hiem xii hoi,

• LDTB & XH: Lao dQng Thuong binh & xa hQi

• QTNL& HC : Quan tri Nhan lire va Hanh Chinh

3.2. Bioh oghia

• Nguai su dl,lng lao dQng: Cong ty C6 phan Dich Vl,lKy thu~t Vi~n thong Ha NQi

• Nguai lao dQng: Can bQnhan vien dii ky va lam vi~c theo hQ'pd6ng lao dQng ky k~t

vai Nguai su dl,lng lao dQng.

4. TAl LIJj:U THAM KHAo
• Lu~t BHXH nam 2014

• BQLu~t lao dQng 2019.

5. NQIDUNG

• ChuO'og I: Quy dinh chung;

• ChuO'og II: Thai gia lam vi~c, nghi ngai, tieu chu~n nhan vien/HDLD, nghi vi~c;

• ChuO'og III: Quy dinh ap dl,lngt~i nai lam vi~c;

• ChuO'og IV: SUdl,lng cac phuO'llg ti~n lam vi~c;

N(Ji quy lao d(Jng thea QD s6 1181QDIHTEI2021 Ngay ban hanh 1610712021



CONG TY CO pHAN DlCH V1) KY THUAT VIEN THONG HA NOI _

• Chuong V: An toan lao dong, v~ sinh lao d9ng va phong chong chay nb;

• Chuong VI: Bao v~ tai san, bi m~t kinh doanh cua cong ty;

• Chuong VII: Cac hanh vi vi pharn ky luat lao dong, cac hinh thirc xu I)"ky lu~t lao

dong va trach nhiem v~t chat.

• Clnrong VIII: Trach nhiem v~t eh~t

• Chuong IX: Chuyen ngiroi lao dong lam viec khac so voi hop dong

• Chuong X: Phong, chong quay rbi tinh due tai noi lam viec

;

N(ji quy lao dong thea QD s6 1181QDIHTEI2021 Ngay ban hanh 1610712021



CONG TY CO pHAN mCH VTJ KY THUAT VrEN THONG HA Nor _

CHUONG I: QUY D,NH CHUNG
J)i~u 1

"N{Ji quy lao il{Jng" la tai san cua cong ty va chi duoc hru hanh trong noi b(>cong ty.

Nghiern earn moi hanh vi phat tan ra ngoai n~u chua duoc S\Xcho phep cua T6ng Giam doc

Cong ty.

J)i~u 2

"N{Ji quy lao il{Jng" la van ban quy dinh v~ trach nhiem, nghia vu cua moi CBNV khi

lam viec tai cong ty, nhtrng quy tac img xu chung va la can cu d€ xu ly ky Iuat va thuc hien

trach nhiem v~t chfrt d6i voi CBNV vi pham,

J)i~u 3

• Moi n(>idung khong co trong "N{Ji quy lao il{Jng" nay duoc thuc hien dung thea

quy dinh hien hanh cua Luat lao dong, Luat BHXH va cac quy dinh khac cua Nha mroc.

• Trong tnrong hop Luat lao dong, Luat BHXH va cac quy dinh khac cua Nha mroc

co thay d6i rna ban N(>i quy lao d(>ng chua chinh sua thi th\Xchi~n thea dung nhfrng quy

dinh da:thay d6i cua Nha nu6c.

J)i~u 4

Ban N(>iquy lao d(>ngnay duqc dang ky v6i Sa LDTB & XH Ha N(>iva chi duqc thay

d6i sau m6i 6 thang ap d\lng.

J)i~u 5

Ban N(>i quy lao d(>ng g6m co chuang, 39 di~u va co hi~u l\Xck€ tir ngay duqc sa

LDTB & XH Ha N(>inh~n du h6 So'hqp l~ rna khong co thong bao sua d6i, b6 sung.

N(ji quy lao a(jng thea QD s6 1181QDIHTEI2021 Ngay ban hanh 1610712021



CONG TY CO pHAN DICH vu KY THU,~T VIEN THONG HA NOT _

CHUONG II: TH01 GIO LAM VI:¢C - TH01 GIO NGHI NGOI

HOP DONG LAO DONG - NGHi VIEC. . .
Di~u 6: ThOi giO' lam vi~e

1. Thm giO' lam vi~e

Thai gio lam viec quy dinh: os gio/ngay, 42 gio/tuan (40 gio nr thir 2 d~n h~t thir 6

hang tuan va 02 gio m6i tuan duoc cong d6n vao ngay lam viec thir 7 d§u thang)

• Buoi sang : nr OSgio d~n 12 gio.

• Buei chieu : nr 13 gio 00 phut d~n 17 gio

2. Cac trmrng hQ'P d~e bi~t

• D6i voi lai xe: Do d~c thu cong viec nen thai gian lam viec va thai gian nghi duoc

cong ty b6 tri s~p xep phil hop voi nhu c§u cong viec thea tung thai diem khac nhau duoc

thoa thuan trong HQ'pd6ng lao dong va khong trai di€u 105 cua BQLuat Lao dong,

• D6i voi Depot: d~c thu cong viec khong xac dinh duoc thai gian lam viec c6 dinh,

tuy nhien Cong ty se dam bao nhom nhan vien ky thu?t khong lam vi~c qua OSh/ngay va

4Shltu§n. Khi lam vi~c lien t\lC07 ngay, Cong ty se s~p x~p cho nghi 01 ngay.

• D6i v6'i cac nhan vien thuang xuyen di cong tac xa: D6i v6'i cac nhan vien thuang

xuyen di cong tac xa trong thai gian keo dai thi se dugc b6 tri nghi bil vao ngay khac sau

thai gian cong taco Trong thai gian nghi bil dugc huang nguyen luang va cac truang bQ

ph?n co trach nhi~m t~o di€u ki~n cho cac nhan vien nghi bil n~u khong anh huang d~n

cong vi~c.

• Truang hgp vi I)"do ca nhan, ho~c cong vi~c, CBNV dang thlJc hi~n thea gio· lam

vi~c dugc quy dinh neu tren, co nhu c§u thay d6i thai gian lam vi~c trong mQt ho~c mQt s6

ngay, phai lam dan d€ nghi co xac nh?n cua can bQ ph\l trach va dugc phe duy~t cua Ban

Giam d6c.

• CBNV tru6'c khi di cong tac ho~c di lam vi~c v6'i cac dan vi, d6i tac phai co trach

nhi~m len k~ ho~ch va bao cao v6'i can bQquan I)"trlJc ti~p.

3. Vi ph~m thO'i gian lam vi~e

CBNV lam vi~c thea thai gian quy dinh vi bit Cll' I)" do gi rna d~n cong ty, nai lam

vi~c mUQnso v6'i gia quy dinh, v€ tru6'c gia k~t thuc lam vi~c cua bu6i chi€u, phai xin phep

dp quan I)"trlJCti~p va lam "Phi~u bao v~ng" co xac nh?n cua Truang bQph?il.

~I

N9i quy lao a9ng thea QD s6 1181QDIHTEI2021 Ngay ban hanh 1610712021



CONG TY CO PHAN DrCH vu KY THu'~ T VIEN THONG HA NOT _

Di~u 7: Lam them giir

Cong ty khong khuyen khich lam them gio, viec lam them gio c~n co SlJ d6ng y cua

cac c~p quan ly va nguoi lao d(>ng.Quy dinh "lam them gio" cua Cong ty duoc thirc hien

theo B(>luat Lao dong 2019 va cac van ban lien quan.

Di~u 8: Thiri gUynghi ngoi

Thai gian nghi ngoi la 60 phut d6i voi t~t cit CBCNV lam viec tai van phong Cong ty,

van phong cac trung tam & chi nhanh,

Ngoai ra, nguoi lao dong diroc nghi giai lao ngan trong m6i ca lam viec 05 phut (d~

giai quyet cac nhu c~u sinh ly tir nhien)

Di~u 9: Ch~ dQ nghi

1. Quy djnh chung

• Thai gio nghi ngoi la thai gian CBNV khong lam viec theo quy dinh a tren, cac

ngay nghi L~, re, nghi phep, nghi ch~ dQ theo quy dinh cua nha mroc va cac ngay nghi

khac theo quy dinh cua Cong ty.

• Cac ngay nghi L~, T~t trong nam theo quy dinh cua nha nuac (10 ngay)

./ T~t Duang lich : 01 ngay 01/01 duang lich) .

./ T~t Am lich : 05 ngay

./ Ngay Gi6 t6 Hung Vuang: 01 ngay (ngay 10/3 am lich) .

./ Ngay Chi~n Th~ng : 01 ngay (ngay 30/4 duang lich) .

./ Ngay Qu6c t~ lao d(>ng : 01 ngay (ngay 1/5 duang lich) .

./ Ngay Qu6c khanh : 02 ngay (ngay 2/9 duang lich va ngay 1/9 hoi;ic 3/9

duang lich).

2. Tnfirng hQ'p d~c bi~t

N~u ngay L~, T~t tren day trung vao ngay thu 7, chu nh~t hang tu~n thi nguai lao dQng

duqc nghi bu vao ngay ti~p theo, cac truang hqp lam bu d~ keo dai ngay nghi l~ se c6 thong

bao C\l th~ cua Cong ty tC;lithai di~m d6 va duqc SlJ d6ng y cua nguai lao d(>ng.

3. Nghi phep nam

3.1. Thiri gian ap d\lng

• Tinh theo nam duang lich (tu ngay 01/0 1 d~n h~t ngay 31/12 duang lich) .

• Chi ap dVng nghi phep nam d6i vai CBNV kY hqp d6ng lao d(>ngchinh thuc .

./ S6 ngay phep nam la 12 ngay d6i vai CBNV c6 thai gian lam vi~c trong di~u ki~n

binh thuang du 12 thang tC;liCong ty huang nguyen luang tren Co' sa lam vi~c 42h/tu~n. N~u
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CONG TY CO pHAN DICH vu KY THU~T VIEN THONG HA NOI _

CBNV lam viec tai Cong ty voi thai gian it han 12 thang cua nam Duong lich se duoc nghi

phep theo ty l~ tuong irng voi thai gian lam viec thirc t~ cua nguoi do trong nam (bao g6m

ca thai gian thir vice) .

../ Cir m6i 05 nam lam viec lien tuc tai Cong ty, CBNV duoc huang them 01 ngay

nghi phep nam,

3.2. TB clnrc nghi phep

3.2.1. Cong ty khuyen khich CBNV nghi h~t s6 ngay phep trong nam d€ tai t:,10sire lao

dong, lam viec hieu qua. C~p quan ly tnrc tiep s~p xep cong viec, t:,10di~u kien thuan loi cho

CBNV duoc huang s6 ngay phep cua minh. N~u khong nghi het s6 ngay phep trong nam,

CBNV c6 th€ duoc chuyen nhtrng ngay phep do sang h~t quy I cua nam k~ tiep. S6 ngay

phep nam khong su d\mg h~t rna khong do l6i clla cong ty thi se khong duQ'cthanh toano

3.2.2. Uinh d:,1o,quan ly c~p tren c6 quy~n ~n dinh thai gian nghi phep clla CBNV.

• CBNV phai xin phe duy~t bftng van ban clla nguai quan ly it nh~t 01 ngay tru6c khi

nghi n~u xin nghi tir 03 ngay tra xu6ng, va it nh~t 01 tu~n tru6c khi nghi n~u xin nghi phep

nhi~u han 03 ngay.

• Khi CBNV c6 nhu c~u nghi tren 05 ngay lam vi~c lien ti~p phai c6 S\I d6ng y ella

T6ng Giam d6c.

• C~p quan ly tr\fc ti~p khi d6ng y cho nhan vien nghi vi~c c6 nghia V\l s~p x~p ho~e

ban giao cong vi~c d€ khong lam anh huang hay gian dO:,1ncong vi~c chung.

• Trong thai gian thu vi~c, CBNV khong duQ'cnghi phep.

• Trong truang hQ'p CBNV d1l nghi phep nam qua s6 ngay phep dUQ'chuang thi

CBNV se khong dUQ'cthanh toan s6 ti~n luang clla nhung ngay phep vuqt qua d6.

4. Tinh IU'O'ngngay nghi

4.1. Nghi hU'(Yngnguyen IU'O'ng:

CBNV duQ'cnghi huang nguyen luang th6a thu~n trong cac truang hqp sau:

• L~, T~t, Nghi phep theo quy dinh a Khoan 1 Di~u 9 ban NQi quy lao dQng nay.

• Nghi vi~c rieng theo ch~ dQ:

../ Ban than k~t hon hQ'pl~: Nghi 03 ngay .

../ Con (con de, con nuoi) k~t hon :Nghi 01 ngay .

../ Cha de, my de, cha nuoi, my nuoi clla VQ'ho~c ch6ng; VQ'ho~c ch6ng; con de, con

nuoi ch~t: Nghi 03 ngay.
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CONG TY CO pHAN DTCH VV KY THUA.T VIEN THONG HA N(H __

../ Ong noi, ba noi, ong ngoai, ba ngoai, anh, chi, em ruot chet; cha hoac me ket hen;

anh, chi, em ruot k8t hon: Nghi 01 ngay.

4.2. Nghi hurrng trQ' c§p Bao hi~m xii hQi

CBNV tham gia Bao hiem xii HQi thea quy dinh Phap luat v~ lao dong diroc huang cac

ngay nghi sau day va duoc Bao hiem xii hoi thanh toan, chi tra tien tro c~p luang thay cho

Cong ty. MQi thu tuc thanh toan thea quy dinh cua Bao hi~m xii HQi.

4.2.1. Nghi Am

• CBNV khong th~ d8n noi lam viec do bi 6m phai ngay l~p tire thong bao hoac nho

nguoi khac thong bao cho Truong phong v~ SlJ vang mat cua minh.

• CBNV nghi 6m phai c6 gi~y chirng nhan y t8 hop l~ nhu: "Giay chirng nhan nghi

6m huang BHXH" cua phong kham hay benh vien nO'i CBNV dang Icy kham chua b~nh

thea cac quy dinh v~ bao hi~m y t8, ho~c b~t ky Co' So' kham chua b~nh nao khac trong cac

truang hqp kh~n dp ho~c khi dang di cong taco Khi quay tra 11;lilam vi~c sau khi nghi 6m,

CBNV phai nQP l1;lingay Gi~y chung nh~n y t8 hqp l~ cho Phong QTNL & HC d~ lam thu

t\lCnghi huang trq c~p til Bao hi~m xii HQi.

• CBNV v~ng m~t rna khong c6 Gi~y chung nh~n y t8 hqp l~ se khong duqc coi la

nghi 6m rna coi la nghi vi~c rieng & se khong duqc huang trq c~p BHXH.

4.2.2. Nghi COD Am

• CBNV nghi cham s6c con 6m cling phai thong bao ngay cho Truang phong minh

bi8t v~ SlJ v~ng m~t. Khi quay tra 11;lilam vi~c cling phai nQp l1;liGi~y chung nh~n kham

chua b~nh con 6m cua b~nh vi~n ho~c phong kham cho Phong QTNL & HC.

• N8u con du6i 3 tu6i thi se duqc nghi t6i da 20 ngay/nam. (Khong k~ ngay nghi l~,

nghi t8t, nghi hang tu~n & huang 75% luang lam can cu d6ng BHXH cua thang li~n k~

tru6c khi nghi)

• N8u con til 3 tu6i d8n du6i 7 tu6i thi se duqc nghi t6i da 15 ngay/nam. (Khong k~

ngay nghi l~, nghi t8t, nghi hang tu~n & huang 75% luang lam can cu d6ng BHXH cua

thang li~n k~ tru6c khi nghi)

4.2.3. Nghi thai SaD

CBNV la nu duqc nghi vi~c huang ch8 dQ thai san tru6c va sau khi sinh con la 06

thang. Trong truang hqp CBNV sinh doi tra len thi tinh til con thu hai tra di, cu m6i con

nguai m~ duqc nghi them 01 thang. Ngoai ra, trong thai gian mang thai ho~c sau khi sinh

con CBNV con duqc huang mQt s6 ch8 dQnhu sau:

'./
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• Trong suot thai gian mang thai CBNV mr duoc nghi viec d~ di kham thai va huang

che dQthea quy dinh cua Luat Bao hiem xii hoi,

• CBNV nfr khong co nghia vu phai lam them gio hoac di cong tac xa neu dii co thai

duoc 07 thang tro len hoac dang nuoi con nho duoi 12 thang tuoi.

• CBNV ntr khi nghi sinh con phai lam dan xin nghi thai san giri v~ phong QTNL &

HC trong yang 01 thang truce khi nghi sinh con.

• CBNV nfr nghi thai san duoc huang tro clip BHXH thay cho tien luang hang thang

thea quy dinh phap lu~t co lien quan v~ BHXH (Bang 100% mire binh quan ti~n luang, tien

cong 6 thang tnroc khi nghi thai san).

• Sau khi sinh con, CBNV nfr phai nQP lai gifry chirng sinh hoac gifry khai sinh cua

con v€ cho phong QTNL & HC d~ lam thu tuc nhan tro cfrpBao hiem xii hoi.

• Sau khi het thai gian nghi thai san di lam tro lai, CBNV ntr dang nuoi con nho duoi

12 thang tu6i duQ'c nghi huang nguyen luang m6i ngay 01 tieng vao gia lam vi~c d~ cho

con bu. CBNV co th~ ch9n nghi mQt gia m6i ngay ho~c cQng d6n l~i d~ nghi ca ngay ho~c

nua ngay sau khi het thai gian nghi thai san. Sl,l'll,l'ach9n cach nghi phil hQ'pse duQ'c thong

qua cua Truang phang va sau do Truang phang se bao l~i cho phang QTNL & HC biet d~

thea d5i.

• Trong truang hQ'pbi say thai:

+ CBNV duQ'cnght 10 ngay neu thai duai 05 tufin tu6i.

+ CBNV duQ'cnght 20 ngay neu thai tu 05 tufin tu6i den duai 13 tufin tu6i.

+ CBNV duQ'cnght 40 ngay neu thai tu 13 tufin tu6i den duai 25 tufin tu6i.

+ CBNV dUQ'cnght 50 ngay neu thai tiI 25 tufin tu6i tra len.

Thai gian nght vi~c huang che dQ thai san tfnh ca ngay nght l€, nght tet, ngay nght

h~ng tufin & huang nguyen 100% luang lam din cu dong BHXH cua thang li€n k€ truac khi

nghi.

./ Trong truang hQ'psau khi sinh con:

./ Neu con duai 02 thang tu6i bi chet thi m~ duQ'cnght vi~c 04 thang tinh tiI ngay sinh

con .

./ Neu con ill 02 thang tu6i tra len bi ch€t thi m~ duQ'cnght vi~c 02 thang tinh tiI ngay

con chet & cling khong duQ'c coi thai gian nay la nghi vi~c rieng.

Trong ca hai truang hQ'pnay thi t6ng s6 ngay nght khong dUQ'cvuqt qua thai gian nghi

thai san nhu quy dinh a tren.
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CONG TY CO pHAN DTCH Vl) KY THUAT VIEN THONG HA N(H _

• CBNV nu c6 th€ di lam tnroc khi h~t thai han nghi sinh con (neu da nghi it nhat 4

thang) khi duoc nguoi sir dung lao dong d6ng y va c6 xac nhan cua co sa kham chua benh

c6 tham quyen v~ viec di lam sam kh6ng c6 hai d~n sire khoa cua ngiroi lao dong

4.2.4. Nghi vCfsinh dBi vot CBNV la nam: theo guy dinh cua Luat BHXH moi nhat.

4.3. Nghi di~u tr] tai nan lao dQng va b~nh ngh~ nghiep:

• CBNV nghi d€ di~u tri tai nan lao dong hoac benh nghe nghiep se duoc C6ng ty chi

tra toan b('>luang va cac chi phi kham chua benh phat sinh k€ til khi c~p ciru ban d~u d~n

khi CBNV bi tai nan lao dong di~u tri xong theo guy dinh cua phap luat c6 lien guano MQi

chi phi trong thai gian dieu tri nay phai c6 chirng til cua b~nh vi~n hoi)c phong kham hQ'p

phap. C6ng ty se din cu vao guy dinh clla phap lu~t d€ xac dinh tai n(;lnlao d('>nghoi)c b~nh

ngh~ nghi~p sau khi C6ng ty nh~n duQ'cy ki~n b~ng van ban cua b~nh vi~n hoi)c b~t cu ben

thu ba nao thich hQ'p.

• Sau khi di~u tri xong CBNV se duQ'cGiam dinh l(;libai h('>id6ng giam dinh y khoa

theo cac guy dinh cua B(,>y t~ va duQ'c thanh toan trQ'dp Bao hi€m xa H('>itheo cac guy

dinh phap lu~t v~ Bao hi€m xa h('>ic6 lien guano

4.4. Nghi dU'frng suc, phyc h6i suc khoe

• T~t ca CBNV tham gia Bao hi€m xa H(,>ibeltbu('>cse duQ'cnghi du5ng suc, ph\lc h6i

suc khoe til 5 d~n 10 ngay trong cac truang hQ'psau:

./ Tinh tr(;lngsuc khoe clla CBNV chua duQ'ch6i ph\lc sau khi di~u tft do bi tai n(;lnlao
d('>nghoi)c b~nh ngh~ nghi~p .

./ Suc khoe clla CBNV nu suy giam sau khi sinh con.

• CBNV phai xu~t trinh vai C6ng ty gi~y xac nh~n cua B~nh vi~n hoi)c phong kham

hO(;ltd('>nghQ'pphap. CBNV kh6ng duQ'chuang luang trong thai gian nghi du5ng suc, ph\lc

h6i suc khoe tuy nhien, CBNV c6 guy~n nh~n trQ'c~p du5ng suc, ph\lc h6i suc khoe til Quy

bao hi€m xa H('>i.

4.5. Nghi khong hU'o-ngIU'O'ng:Cac truang hQ'pkhac n~m ngoai cac guy dinh tren

Di~u 10: Nghi vi~c/ChAm dfrt HDLD

1. Thu tyc nghi vi~c/chAm dfrt HDLD:

• CBNV c6 nhu c~u xin nghi vi~c/eh~m dut HULl) phai tuan thu thai h(;lnbao truac

ella lu~t lao d('>ng:30 ngay d6i vai hQ'p d6ng lao d('>nge6 thai h(;lntil 12 d~n 36 thang, 45

ngay d6i vai hQ'pd6ng kh6ng xac dinh thai h(;ln,th6ng bao b~ng van ban eho C6ng ty theo

guy trinh nhan Sl,I, 03 ngay d6i vai hQ'pd6ng lao d('>ngxac dinh thai h(;lnduai 12 thang, hQ'p
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CONG TY CO pHAN DlCH vu KY THU,~T VIEN THONG HANOT _

d6ng hoc viec va hop dong thir viec. Tnr mot s6 tnrong hop nghi viec khong phai thong bao

tnroc thea quy dinh cua Luat lao dong 2019.

• Tnroc khi nghi viec trong thai han bao tnroc phai ban giao toan b(>cong viec, gifiy

to', s6 sach lien quan, trang thiet bi, Phuong tien lam viec, sim/so dien thoai di dong do

Cong ty cung cfip... cho cac phong ban clnrc nang trong Cong ty va thuc hien d~y du cac thu

tuc tai chinh lien quan (neu co) .

• CBNV phai hoan thien thu tuc xin nghi viec thea quy trinh nhan sir cua Cong ty.

2. Vi pham thu t1}C nghi vi~c/chAm dU1HDLD

CBNV vi pham nhimg quy dinh da neu tren duoc coi nhu dan phirong cham dirt

HDLD trai phap lu~t va phai chiu trach nhiem thea quy dinh cua Phap lu~t.
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CHUONG III: QUY DINH.APDl)NG T~I NOI LAMVIJ~C

Di~u 11: Quy t~c lam vi~c

• Dung gifY:CBNV phai co mat tai noi him viec dung gio & cham cong van tay dAy

duoNeu d€n muon hoac vang mat tai noi lam viec rna khong co ly do duoc Truong phong

chap thuan, CBNV do se phai chiu khien trach va hinh thirc ky luat thich hop trinh bay

trong ban noi quy nay.

• Thuc hi~n cong vi~c dU'Q'cph an cong:

./ CBNV khi d€n noi lam viec phai chftp hanh dAy du noi quy va cac quy dinh cua

Cong ty trong do co Noi quy nay. CBNV phai tuan thu sir dieu hanh cua Ban lanh dao,

Truong phong va Phong QTNL & HC .

./' CBNV phai thuc hien dAy du moi nhiem vu duoc giao trong khuon kh6 noi lam

viec va vi tri trach nhiem cua minh.

Di~u 12: Tr~t t\f noi lam vi~c

1.Trang phuc:

• Trang phl,lc: Trang phl,lc cua CBNV lam vi~c t:;tikh6i van phong phai gQn gang, lich

sv, s:;tchse (ao sa mi/ao phong co c6, co tay/ao len, ao vest, quAn dail yay khong duqc qua

ng~n, giay/sandal ho~c d6ng ph\lc cua cong ty).

• Nhan vien khi lam vi~c t:;tihi~n truang phai m~c quAn ao bao ho lao dong rna Cong

ty da cftp phM hang nam.

• Khi di dv cac cuoc hoi thao, hoi nghi, ho~c tham gia ti€p xuc vai khach hang, d6i

tac tily thea hoan dmh rna Slr dl,lngtrang phl,lc cho phil hqp, gQn gang, lich sV.

2. Vi~c di l~i trong nQi bQ Cong ty:

• Trong gia lam vi~c, nguai lao dong phai co m~t t:;tidia di~m lam vi~c thea quy dinh,

1

khong duqc lam bftt cu cong vi~c rieng nao ngoai cong vi~c duqc nguai Slr dl,lng lao dong
T

~w. •
• Khong duqc v~ng m~t t:;tiCong ty n€u khong co ly do chinh dang va phai thong bao

cho clip tren bi€t m6i khi ra ngoai cong taco

• Khong duqc ra vao cong ty ngoai gia lam vi~c va cac ngay nghi n€u khong co sv

chftp thu~n cua cftp tren.

• Khong gay mftt tr~t tv trong gia lam vi~c.

• Khong ti€p khach rieng trong gia lam vi~c, tru truang hqp d~c bi~t co sv d6ng y cua

Truong phong.

N(Ji quy lao a(Jng theo QfJ s6 1181QDIHTEI2021 Ngay ban himh 1610712021



---------------------

CONG TY CO pHAN DlCH vu KY THUAT VIEN THONG HA NOT _

• Khong khuyen khich mang Utisan ca nhan vao Cong ty va Cong ty khong chiu trach

nhiem v~ S\Imat mat tai san ca nhan trong pham vi Cong ty.

• U6i voi khach d€n lam viec se diroc nhan vien bao v~ hoac CBNV c6 lien quan

huang d~n cu th~ neu dll diroc s~p xep lich hen tnroc, cac tnrong hQ'Pkhac thi nhan vien bao

ve thong bao cho phong QTNL & HC.

• CBNV dll nghi viec khi d€n Cong ty lien h~ cong tac duoc xem la khach den lam

viec,

3. No·i lam vi~c:

Trong van phong, ban lam viec phai duoc thu don sach se, gon gang vao cuoi ngay

lam viec. T~t ca gi~y to', file, tai lieu va cac v~t dung khac phai duoc tra lai dung noi quy

dinh sau khi sir dung.

4. N~ n~p lam vi~c:

• CBNV phai luon bao v~ uy tin, hinh anh, danh d\f va 19i ich cua cong ty.

• CBNV phai luon tuan thu n<)iquy, quy dinh cua Cong ty.

• CBNV c6 trach nhi~m c~p nh~t ki€n thuc, nang cao trach nhi~m, trinh d<)chuyen

mon trong giai quy~t cong vi~c, ne>l\Ic h€t kha nang nh~m mang l;;tihi~u qua cong vi~c t6t

nh~t.

• Nghiem tuc ch~p hanh chi d;;todi~u hanh cua nguai quan ly tr\fc ti€p, ch~p hanh ky

lu~t lao d<)ng, gift gin, xay d\Ing moi truang lam vi~c hi~n d;;ti,chuyen nghi~p, minh b;;tch,

nang su~t, ch~t lugng va hi~u qua.

• CBNV khong dugc th\Ic hi~n b~t cu ho;;ttd<)ngnao (k~ ca cong vi~c khong thuang

xuyen vai m<)tben thu 3) rna 19i ich c6 hoi;icc6 th~ mau thu~n, xung d<)ttr\fc ti€p hoi;icgian

ti€p tai 19i ich cua cong ty.

• Trong gia lam vi~c CBNV khong dugc lam vi~c rieng, khong tan g~u, chai bai,

chai di~n ill; khong di l;;ti,trao d6i cong vi~c gay 6n ao anh huang tai cac d6ng nghi~p khac.

• CBNV khong dugc u6ng bia, ruQ'Utrong gia lam vi~c.

• Khong hut thu6c la 6 khu V\fClam vi~c chung.

• Kip thai bao cao quan ly tr\fc ti€p va Phong QTNL & HC khi c6 b~nh lay nhi€m c6

th€ gay nguy hi€m d€n tinh m;;tngva suc khoe cua nhan vien khac.

5. Thai dQ hanh vi ifng Xlr trong Cong ty:

5.1. V6"ic§p quan Iy cao hO'n
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./ Kh6ng duoc co thai dQ, hanh vi, phat ng6n thieu ton trong, gay mat tr~t tv trong

C6ng ty va anh huang d€n uy tin cua c~p quan ly cao han .

./ Voi can bQquan ly tnrc tiep: Khi thirc hien c6ng viec phai tuan theo chi dao cua can

bQ quan ly true ti€p (niu co y kien khac duac quyen aJ dat y kiin ca nhdn - niu can b(5quan

Iy kh6ng chap nhdn win phai th1:CChien thea chi dao - nhung co thi baa luu y kien )

5.2. V6'i dAng nghiep

./ Phai h6 tro nhau thirc hien c6ng viec. Giao tiep nha nhan, co tinh than hop tac, tac

phong, thai dQdung mire, kh6ng xuc pham d€n nhan pharn, danh du cua nguoi khac .

./ Kh6ng duqc co thai dQ, hanh vi chia re lam m~t doan k€t nQi bQ, m~t uy tin cua

d6ng nghi~p.

5.3. VO'i khach himg/dBi tac: Phai co thai dQ cai rna, nhi~t tinh, lich SlJ v6i khach

hang/d6i tac; l~ng nghe y ki€n va c6 g~ng dap ung cac yeu c~u chinh dang cua hQ.

::'...,,
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CHUONG IV: sir Dl}NG cAc PHUONG TI:E:NLAM VI:E:C

Di~u 13: Sfr dung di~n thoai

• CBNV duoc Cong ty thanh toan chi phi dien thoai di dong phai luon mang dien

thoai thea nguoi, khong tilt may d8 kip thai nhan va xu I)"moi thong tin c6 lien quan.

• Han ch€ thai lUQ11gcU9Cgoi nr cac may c6 dinh, chuan bi ky noi dung tnroc khi goi

dien thoai. Khi sir dung dien thoai c6 dinh phai n6i ngan gon du thong tin, khong lam anh

huang d€n d6ng nghiep.

• SU dung dien thoai vi muc dich cong viec, nghiem earn sir dung vi rnuc dich ca

nhan.

• SU dung email rna Cong ty cfip d8 trao d6i cong viec voi khach hang/doi tac, d6ng

nghiep n€u xet thay tinh chat cong viec khong nhat thiet phai sir dung dien thoai,

Di~u 14: Sfr dung trang thi~t b] van phong

• SUdvng trang thi€t bi van phong thea dung huang dftn su dVng cua nha cung dp va

nhan vien ky thu~t duqc Cong ty giao quan I)". Khong su dVng cho mvc dich ca nhan.

• May fax: N9i dung tai li~u cong van fax phai la cua cong ty va lien quan d€n Cong

ty.

• May in: Cac van ban truac khi in c~n xem xet ky n9i dung, soat 16i chinh ta, van

ph:;tmtranh vi~c in l:;tinhi~u l~n. N€u s6 luqng van ban c6 n9i dung, hinh th(rc ... nhu nhau,

chi duqc in 01 b9 sau d6 pho to l:;tivai s6 luqng bim c~n thi€t.

• May tinh: May tinh duqc cfip cho CBNV d8 phvc vv yeu c~u cong vi~c cua Cong

ty. MQi thong tin, dfr li~u cua Cong ty va/hoi[lc lien quan d~n cong vi~c cua Cong ty phai

duqc bao m~t tuy~t d6i, va luu trfr m9t cach khoa hQc va c6 h~ th6ng. Vi~c su dVng h~

th6ng m:;tngn9i b9 cua Cong ty phai tuan thu cac qui dinh cua B9 ph~n ky thu~t v~ bao m~t,

an ninh & phan quy~n su dVng.

• Nghiem cfim su dvng may tinh cua Cong ty d8 chai tro chai, tan gftu hoi[lccac ho:;tt

d9ng khac ngoai mvc dich cong vi~c trong gia lam vi~c.

• Nguai duqc giao su dVng may tinh phai hoan toan chiu trach nhi~m v~ vi~c qm'm I)"

rna kh6a (Password) dung d8 d6ng rna may cling nhu cac chuang trinh (rng dl,mg, nh~m

dam bao nguyen tilc bao m~t thong tin va khing dinh chu quy~n trong cong vi~c cung cfip,

giao dich hay trao d6i thong tin cua Cong ty.

• SU dVng cac thi~t bi luu trfr ngoai thea quy dinh v~ bao m~t thong tin cua Cong ty.

H:;tnch~ su dvng thi~t bi 6 USB d8 bao v~ m:;tngmay tinh cua Cong ty khoi s\!' tfin cong cua
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CONG TY CO pHAN DlCH vu KY THUAT VIEN THONG HA NOI _

virus. Khi nhan vien c~n lam mot cong viec gi do can dSn thiet bi 5 USB mang tir ben ngoai

VaGthi phai ki€m tra, diet virus tnroc khi sir dung.

Di~u 15: Sfr dung Email, internet

• Email: Cactaili~ulabanm€mtrenmayHnh.nSukhongth~tsl.l c~n chuyen thanh

van ban thi phai chuyen du lieu qua email khi trao d5i voi d&ngnghiep/doi taco

• Kiem tra email ca nhan do Cong ty cung c~p thuong xuyen va xu ly nhung thong tin

c~n thiet. Thong tin trao d5i v€ cong viec phai duoc phan h&i trong khoang thai gian thoa

thuan gitra 2 ben.

• CBNV duoc c~p dia chi email phai tu bao quan dia chi email cua minh, tv chiu

trach nhiem v€ noi dung trong email. Khong duoc su dung Email cua Cong ty d€ lam nhtrng

viec trai phap luat, boi x~u hinh anh hay b~t ki hinh tlnrc nao khac gay hoac co kha nang gay

phuong hai dSn Cong ty.

Di~u 16: An ninh & cac chit bi cim

• CBNV se phai xu~t trinh the nhan vien, tui xach, ho(lc cac tai san ca nhan khac

duqc dem VaGho(lc dem ra kh6i Cong ty cho bao v~ cua Cong ty khi co yeu c~u.

• CBNV khong duqc su d\lng ho(lc mang thea b~t cu ch~t bi c~m nao trong ph~m vi

cua Cong ty. CBNV mang thea cac ch~t bi c~m ho(lc tu ch6i hqp tac d~y du khi bi ki€m tra

co th€ bi xu ly ky lu~t thea quy dinh cua Phap lu~t v€ lao d<)ngva N<)iquy nay.

• Cac ch~t bi c~m bao g&m cac lo~i ch~t c&nbi c~m, cac lo~i thu6c b~t hqp phap, cac

lo~i tan duqc thea ke dan rna nguai mang thea khong co dan. Cac d& tiem chich rna tuy

cling bi nghiem c~m va duqc dinh nghla la b~t cu v~t gi rna thea Sl,l xac dinh cua Cong ty,

mang m\lC dich chu y€u la ph\lc V\lvi~c su d\lng rna tuy. Cac lo~i vli khi, sung, ch~t n5 va

d~n duqc cling bi nghiem c~m trong ph~m vi Cong ty.

Di~u 17: Sfr d1}ngvan phong ph Amva cac d1}ng c1}lam vi~c khac

• Su d\lng dung m\lc dich, tiSt ki~m tranh lang phi.

• Nhung van phong ph~m va d\lng C\lco h~n su d\lng lau dai, nguai su d\lng co trach

nhi~m quan ly, bao quan d\lng c\llam vi~c, nSu lam m~t truac h~n phai b&ithuang.

Di~u 18: Sfr d1}ng xe 0 to

• Su d\lng xe vi m\lc dich cong vi~c chung cua Cong ty khong su d\lng vi m\lc dich ca

nhan. Khong mang chftt c~m, ch~t gay n5, gay chay len xe. Tuan thu huang dfrn cua lai xe

v€ bao dam an toano

• Lai xe phai tuan thu cac quy dinh va thu t\lCv€ v~n hanh:
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./ Luon luon gift xe trong di~u kien him viec t6t nhat (Mire d~u, nhien lieu, mroc dung

quy dinh, d<)ding cua 16p xe ...)

./ Ti~n hanh bao du5ng xe dinh ky.

./ Luon gift xe sach se ngan n~p.

./ Dam bao moi gic1yto xe d~u duoc e~p nhat kip thai va tuan thu thea nhirng quy

dinh cua lu~t phap .

./ Lich S\I, t~n tinh, 1Mxe an toan va luon tuan thu luat giao thong

1

]

l
'(
J
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CHUONG V: ANToAN LAO DONG, V~ SINH LAO DONG vA

PHONG CHAy CHUA CHAy
Di~u 19: An toan lao dQng

• CBNV phai diroc dao tao v€ an toan lao dong tnroc khi nhan nhiem vu cu th~ diroc

giao dong thai duoc trang bi day du, dung each cac loai bao h<) lao dong khi lam viec.

CBNV phai tuan thu nghiem ngat thea cac chi dfrn hay huang dfrn v€ an toan lao dong,

phong chong chay nl, tai noi lam viec.

• CBNV phai mac d6ng phuc & su dung d6 bao h<)lao dong quy dinh khi can thiet

trong suot qua trinh lam viec. U6ng phuc & d6 bao h<)lao dong phai duoc gitt gin trong dieu

kien t6t va chi duoc su dung cho muc dich an toano

• CBNV phai sir dung va bao quan trang thiet bi bao h<)lao dong, dung cu lam viec

va/hoac thiet bi an toan va trang thiet bi t~i nai lam vi~c va chiu trach nhi~m v~t chftt cho

bftt CUS\1mftt mat hay hu hong nao do chinh CBNV gay ra.

• Kh6ng tv y su d\mg cac thi€t bi, d\lng C\l cua nguai khac. Kh6ng cho nguai khac su

d\lng cac trang thi€t bi, d\lng C\l cua minh rna nguai d6 kh6ng am hi~u v€ cac quy dinh,

nguyen t~c an toan lao d<)ngd6i vai thi€t bi, d\lng C\ld6.

• Truac khi b6 tri nguai lao d<)ngvao lam vi~c a nai c6 y€u t6 nguy hi~m, can b<)ph\l

trach phai cu nguai c6 kinh nghi~m huang dfrn v€ an toan lao d<)ng, v~ sinh lao d<)ngva

c6ng tac phong chay chua chay. U6i vai nguai dugc giao v~n hanh, su d\lng cac lo~i thi€t bi

may m6c bu<)cphai qua dao t~o, b6i du5ng c6 ki~m tra n€u du kha nang mai dugc giao su

d\lng.

• U~ tranh bftt ky S\1mftt mat, hu hong nao anh huang d€n vi~c san xuftt kinh doanh

cua Cong ty hay bftt ky thi~t h~i ho~c de do~ nao d6i vai suc khoe va Hnh m~ng cua nhung

NgU'iri lao dQng khac t~i nai lam vi~c, nhung nguai kh6ng c6 nhi~m V\l kh6ng dugc phep

v~n hanh may m6c va thi€t bi.

• Cac b<)ph~n chuc nang va nguai tr\1c ti€p su d\lng may m6c thi€t bi phai th\1c hi~n

nghiem tuc ch€ d<)ki~m tra dinh ky, d~i tu, tu sua, bao duang may m6c, trang thi€t bi thea

dung quy dinh, quy ph~m cua lo~i may m6c, thi€t bi d6.

• NgU'iri lao dQng c6 trach nhi~m t\1 giac, d€ phong d~ tranh xay ra tai n~n lao d<)ng

hay chay, nl" bao dam an toan cho chinh ban than minh. Khi phat hi~n c6 nhung dftu hi~u

c6 th~ dfrn d€n tai n~n lao d<)ng, chay, nl, hay cac hu hong cua may m6c, thi€t bi va nhung

("
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CONG TY CO PHAN DlCH VV KY THU~ T VrEN THONG HA NOT _

thir tuong nr, NgU'iri lao dQng phai ngay l~p tire bao cao cho ngiroi quan ly tnrc tiep cua

minh hay nhfrng nguoi co lienquan d~ kip thai giai quyet.

• Can b(>quan ly chu dong d~ xuat mua moi hoac b6 sung kip thai nhtrng trang thiet

bi c~n thiet nham dam bao an toan lao dong,

• Tuyet d5i khong duoc sir dung cac chit kich thich nhir nrou, bia va cac chit gay

nghien khi dang lam viec, d~c biet khong duoc dua nghich hoac co hanh vi gay nguy hiem

cho ban than va nguoi khac,

Di~u 20: V~ sinh lao dQng

• D5i voi khi VlJCvan phong, CBNV phai co trach nhiem gift gin v~ sinh phong lam

viec, may moe va cac trang thiet bi, phuong tien lam viec duoc don sach se khi h~t ngay lam

viec. Cac giiy to, van ban, tai lieu va cac dung C\lkhac phai duQ'c tra v~ dung nai quy dinh

sau khi su d\lng.

• D5i vai Depot cac tinh, cac d\lng C\l,may moc ho~c trang thi~t bi phai duQ'cduy tri

dam bao dung thea yeu c~u v~ di~u ki~n v~ sinh kg thu~t va phai duQ'ctra v~ dung vi tri sau

khi su d\lng .

•:. Trach nhi~m eua Nguai nguai su d\lng lao d(>ngtrong cong tae v~ sinh lao d(>ngva

an toan lao d(>ng:

Dam bao trang bi d~y du cae trang thi~t bi bao h(>lao d(>ngcho nhan vien.

Tuyen truy~n, ph6 bi~n, huin luy~n cho nguai lao d(>ng quy dinh, quy trinh v~ an

toan lao d(>ng.

DaD t~o cac khoa huin luy~n v~ sinh lao d(>ng va an toan lao d(>ng dinh ky hang

nam cho nguai lao d(>ng.

Dam bao moi truang lam vi~c s~ch se, d~t yeu c~u v~ khong gian, d(>thoang, b\li,

hai, khi d(>c,phong x~, di~n tll' truang, nong, <im,6n, rung, cac y~u t5 nguy hi~m, y~u t6 co

h~i khac theo quy dinh. Khu trung, khu khu<in thuang xuyen khi phat hi~n ti~m <iny~u t6

dich b~nh.
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CHUONG VI: BAo vt TAl SAN, BI M~ T KINH DOANH CVA CONG TY

Di~u 21: Tili san Cdng ty

• Tai san sa huu ella cong ty bao g6m nhung khong gioi han:

./ Bi~u tUQ11g(logo) ella Cong ty .

./ Vat hien htru nhu cong cu, dung cu, nguyen v~t lieu, san pham, trang thiet bi lao

dong, cac v~t co gia, sim/so dien thoai do Cong ty eung c~p.

./ Cac thong tin, tai lieu v€ nhan Sl,1', kinh doanh, tai ehinh, ky thuat, cong nghe san

xuat. .. d~e biet la cac thong tin chua cong b6 .

./ Cac sang tao, thiet k~, sang che, giai phap htru ieh ella can bo nhan vien.

Di~u 22: Nghia vu bao v~ tai san eong ty cua nguoi lao dQng

1.Bi~u nroug Cdng ty: Bi~u nrong "Logo" ella Cong ty duoc su dung tren bang hieu,

gi~y tieu d€, cac giay to' tai lieu d6i noi cling nhir d6i ngo~i va/ho~e b~t ell' tai li~u kinh

doanh nao khae eua Cong ty. CBNV phai co y thll'e tran tr9ng bi~u tUQ11gella eong ty va su

d\mg dung ml)e dieh.

2. Tili san hi~n huu

• T~t ea CBNV phai co traeh nhi~m bao quan tai san ella Cong ty. Nghiem e~m vi~e

su dl)ng tai san Cong ty m<)teach phung phi, vo tnieh nhi~m ho~e danh e~p tai san ella Cong

ty.

• N~u co Sl,1' m~t mat hay hu h~i nao d6i vai tai san ella Cong ty thi CBNV phai co

traeh nhi~m b6i thuang eho nhfrng m~t mat hay hu hi;lido du b~t ell' ly do gi. Trong truO'ng

hqp nghiem tr9ng se bi khai t6 ra toa thea quy dinh ella phap lu~t.

• Khong duqe mang b~t ky tai san nao ella eong ty ra ngoai, dieh ehuy~n, thay d6i,

thao do tai san, may moe thi~t bi trong cong ty n~u chua duqe S\f eh~p thu~n ella H'inhd~o

eong ty ho~e truang b<)ph~n duqe uy quy€n quan IY.

3. Thong tin

• Thong tin bi m~t cong ngh~, bi m~t kinh doanh ella Cong ty (sau day duqe g9i la

thong tin bao m~t) va duqe hi~u la m<)t,nhi€u ho~e t~t ca cae d6i tuqng bao g6m: Thong tin

ky thu~t, kinh t~, tai chinh, marketing hay cae thong tin khae nhu s6 li~u tai ehinh, th6ng ke

k~ toan, thong tin v€ khaeh hang rna cae nha e~nh tranh va cae eong ty khae mu6n co cae

ho~t d<)ngkinh doanh bi m~t, phat hi~n khoa hge, nghien ell'u phat tri~n hay phan tieh khoa

hge; hqp d6ng va gi~y phep mua ban, k~ toan, h~ th6ng kinh doanh va ehuong trinh vi tinh.
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B~t cir thong tin nao neu tren lien quan d~n hoat dong cua cong ty, d~n viec kien tung rna

lien quan anh hirong d~n Cong ty.

• Cac thong tin m~t nhu v~y t6n tai duoi b~t cir hinh thirc nao, k€ ca gi~y to', ban in,

the, micro phim, hoac bang tir, rna mem, thong tin trong cac file may tinh, qua loi noi va

nhtrng vat dung mang tin khac.

• CBNV khong duoc sao chep, l~y tai lieu, hay nhtrng thong tin bao mat, thiet bi,

hang trong kho, chia khoa Cong ty n~u khong duoc phep.

• CBNV duoc giao quan ly sir dung luu tru cac loai tai lieu, van ban, h6 so, clnrng tir

phai co trach nhiem bao ve, bao quan va bao mat thong tin. Khong duoc ti~t 1<)quyen truy

c~p thong tin cho nguoi khac.

• Nghiem cam moi hanh vi cung cap, chuyen giao, mua ban, ti~t 1<)cac chu truO'llg,

chinh sach, cac cO'ch~, quy ch~, quy trinh, quy dinh, ky thu~t, cong ngh~, bi m~t san xu~t,

huang dfrnn<)ib<),ph~n m~m nghi~p V\l ... cho b~t cu ca nhan, t6 chuc nao n~u chua duqc S\I

cho phep cua T6ng giam d6c valhoi_lcBan lanh d:;tocua Cong ty.

4. Quy djnh khac

• CBNV mu6n lam vi~c cho cac Doanh nghi~p khac ngoai gia lam vi~c cho Cong ty

phai duqc S\I d6ng y tru6c cua Cong ty. CBNV khong duqc quy~n lam them ngoai gia d6i

v6i nhung cong ty hay nganh ngh~ co hoi_lcco th€ lam anh huang d~n quy~n lqi kinh t~ cua

Cong ty.

• CBNV khong duqc nh~n b~t ky m<)tkhoan thu lao, hoa h6ng, giam gia, qua cap,

giai tri, ti~n tra nu6c, hoi.lc khoan thanh toan nao ma co th€ khi~n CBNV nay bi rang bu<)c

phai lam vi~c cho b~t ky ben thu ba khac dang lam an hay mong mu6n lam an v6i Cong ty

hoi_lcyeu c~u co m<)tngu6n lqi rieng trong cong vi~c lam an.

• CBNV phai co y thuc ngan chi.lnvi~c di chuy€n khong dung hoi_lcl~y tai san, bi m~t

kinh doanh cua Cong ty. Thong bao kip thai v6i c~p co th~m quy~n.

• Khong duqc tM su dVng hoi.lc ban ph~ li~u cac lo:;tigi~y to', tai li~u co chua d\Ing

cae thong tin bao m~t ... cua cong ty. Phai huy tai li~u n~u h~t thai h:;tnhoi_lckhong c~n thi~t

phai luu giu.
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CHUONG VII: VI PH~M KY LU~T LAO DONG, XlrLY KY LU~T LAO

DONG

Di~u 23: Nguyen tic ky lu~t lao dQng

• M6i hanh vi vi pham cac quy dinh cua NQi quy nay se phai chiu mot hinh thirc ky

luat nrong img. Truong hop CBNV c6 dong thai til hai (02) hanh vi vi pham NQi quy tro

len se phai chiu hinh thirc ky luat cao nhfrt tirong irng voi hanh vi vi pham nang nhat.

• MQi hanh vi vi pham NQi quy se duoc xu ly mot each cong bang, nhfrt quan va c6

tinh xay dung, Cac rmrc d9 ky luat duoc quy dinh til thfrp d€n cao va ducc ap dung nham

dam bao cho CBNV c6 co h9i d~ sua chua hanh vi cua minh. Tuy nhien, neu CBNV vi

pham nghiem trong lam anh huang nghiem trong/ dac biet nghiem trong d€n tai san, loi ich,

uy tin cua cong ty thi phai xem xet trach nhiem lien doi cua nguoi c6 lien quan va nguai

quan ly cfrPtren tqrc ti€p clla nguai vi phl;lm.

• MQi hanh vi vi phl;lmd€u duQ'cghi ll;litrong h6 sa nhan S1,1clla CBNV. Cac hanh vi

mang Hnh hinh S1,1c6 ho~c c6 kha nang cfru thfmh t9i phl;lm se duQ'c thong bao cho ca quan

cong an va cac ca quan c6 th§.m quy€n khac.

• Vi~c ky lu~t va th1,1chi~n nghTa vv b6i thuang duQ'c th1,1chi~n k~ ca khi nguai su

dvng lao d9ng va nguai lao d9ng dang lam cac thll tvc chfrm dill quan h~ lao d9ng. Trong

mQi twang hQ'pduQ'cgiai quy€t twac khi hoan thanh thll Wc chfrm dut quan h~ lao d9ng.

• Khong duQ'c xu ly ky lu~t lao d9ng d6i v&i nguai lao d9ng dang trong cac twang

hQ'p:

- Nghi 6m dau, di€u duang, nghi vi~c duQ'cnguai su dVng lao d9ng chfrp thu~n.

- Dang bi tl;lmgiam, tl;lmgift.

- Dang cha k€t qua clla ca quan c6 th§.m quy€n di€u tra, xac minh va k€t lu~n d6i vai

hanh vi vi phl;lmtheo quy dinh clla phap lu~t.

- Nguai lao d9ng nft c6 thai, nghi thai san, nuoi con nh6 duai 12 thang tu6i.

Di~u 24: Cac hinh thrrc xu Iy ky lu~t

MQi truang hQ'pvi phl;lmn9i quy lao d9ng d€u bi xem xet ky lu~t. Tuy theo Hnh chlit,

muc d9 vi phl;lmCBNV vi phl;lmse bi xu ly theo m9t trong cac hinh thuc sau:

• Cfrp d9 1: Khi~n trach b~ng van ban.

• clip d9 2: Keo dai thai hl;lnnang luang (khong qua 6 thang).

• Cfrp d9 3: Cach chuc.

• clip d9 3: Sa thai.

~
(
\,
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Di~u 25: Th§m quyen xu Iy ky lu~t

• T6ng Giarn d6c c6 quyen dinh chi cong viec cua CBNV khi xet thay viec vi pham

c6 tinh chat phirc tap, n€u xet thay d~ nguoi lao dong tiep tuc lam viec se gay kh6 khan cho

viec xac minh.

• T6ng giam d6c c6 th~ uy quyen cho ngiroi duoc uy quyen ky hop dong lao dong xu

ly ky lu~t lao dong thea hinh thirc khi~n trach (cap d<) 1). Cac hinh tlnrc khac chi ducc uy

quyen khi T6ng giam d6c di vang va phai bang van ban.

Di~u 26: Thoi hi~u xu Iy ky lu~t

• Thai hieu xu ly ky lu~t lao d<)ng t6i da la 06 thang k~ tir ngay xay ra hanh vi vi

pham,

• Trong tnrong hop Nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham lien quan d€n tai chinh, tai

san, ti€t 1<)bi m~t cong ngh~, kinh doanh cua Cong ty ho~c cua khach hang, nha cung c:1P

ho~c d6i tac cua Cong ty, thai hi~u xu ly ky lu~t t6i da khong duQ'cqua 12 thang.

Di~u 27: Quy trinh xu Iy ky lu~t

1.Ha sO' xu Iy ky lu~t bao gam: Ban tuang trinh cua nguai lao d<)ng(NLB duQ'cn<)p

cho nguai su dVng lao d<)ng(NSDLB) t6i da 5 ngay lam vi~c k~ tiI ngay NSDLB yeu cftu;

cac tai li~u c6 lien quan khac (n€u c6); H6 sa duQ'cb6 sung them trong truang hQ'P:Bi tl;lm

giam, tl;lmgiu van ban cua ca quan c6 thAm quyen b~t tl;lmgiam, tl;lmgiu; van bim k€t lu~n

cua ca quan c6 thAm quyen khi h€t hl;ln tl;lm giam, tl;lm giu, duang SlJ v~ng m~t van ban

thong bao ba l<1n;nghi vi~c c6 ly do chinh dang (gi:1y to' duQ'ccoi la c6 ly do chinh dang).

2. Khi ti~n hilDh xu Iy ky lu~t lao dQng phai I~p thanh bien ban.

3. Ta chuc phien hQp xu Iy ky lu~t lao dQng:

• Nhan SlJ g6m c6: NSDLB ho~c nguai duQ'c NSDLB uy quyen la nguai chu tri;

nguai dUQ'cd(;lidi~n BCHCB ca s6 ho~c BCHCB lam thai trong dan vi; duang SlJ (triI

truang HQ'pdang thi h~mh an til giam); cha, m~ ho~c nguai dO'd<1uhqp phap n€u duang SlJ

la nguai du6i 15 tu6i; nguai lam chUng (n€u c6); nguai bao chua cho duang SlJ (n€u c6);

nhung nguai khac do NSDLB quy€t dinh (n€u c6).

• Nguai chu tri tuyen b6 ly do va gi6i thi~u nhan SlJ·

• N<)idung phi en h9P: Buang SlJ trinh bay ban tuang trinh di~n bi€n SlJ vi~c xay ra.

Truang HQ'pkhong c6 ban tuang trinh cua NLB thi nguai chu tri trinh bay bien ban xay ra

ho~c phcit hi~n SlJ vi~c; Nguai chu tri trinh bay H6 sa xu ly ky lu~t; nguai lam chung trinh

bay (n€u co); nguai chu tri chung minh 16i cua NLB va xac dinh hanh vi vi phl;lmung v6i
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;;

hinh thirc ky lu~t lao dong theo quy dinh cua phap luat ducc cu th€ hoa trong noi quy lao

dong; nguoi dai dien BCHCU co SO' hoac BCHCU Him thai trong dan vi, dircng sir nguoi

bao chua eho dirong sir (neu co) nhan xet v~ noi dung rna nguoi chu tri chirng minh 16i cua

NLD va xac dinh hanh vi vi pham irng voi hinh thirc ky luat lao dong dung hay sai thea quy

dinh cua phap luat, noi quy lao dong; ket luan cua nguoi chu tri v~ hanh vi vi pham ky luat

img voi hinh thirc ky luat lao dong; thong qua va ky bien ban; NSDLU ky quyet dinh ky

lu~t lao dong, quyet dinh tarn dinh cong viec (neu co).

4. B-3 so dmlc hru tal don vi.

I>i~ll 28: Nhfrng hanh vi vi pham b] xii' Iy ky lu~t cip dQ 1 (Khi~n tnlch b~ng

van ban)

NgU'iri lao dQng ph';lm m(>ttrong cae 16isau:

• Vi ph';lm quy dinh v~ nghi phep duqe quy dinh trong mve 3.2 di~u 9 eua n(>iquy

nay.

• V~ng m~t trong gia lam vi~e rna khong duqe s\!'d6ng y eua Tru6ng phong.

• Khong qu~t the nhan vien.

• Vi ph';lm quy dinh v~ m~e d6ng phve va bao h(>(khong m~e d6ng phve ho~e khong

m~e qu~n ao bao hQ lao d(>ngho~e m~e d6ng phVel qu~n ao bao hQ lao d(>ngkh6ng gon

gang);

• Khong di gi~y va d6 dung bao hQ lao d(>ngtrong qua trinh th\!'e hi~n e6ng vi~e t';li

tr';lm;

• U8n Cong ty trong tinh tr';lng say, h';ln eh8 nang l\!,ehanh vi do Slr dVng ruqu bia,

ehfit gay nghi~n, kich thfeh (kh6ng phai rna tuyl thu6e phi~n);

• Luai don d~p, s~p x8p eh6 lam;

• Khong efit giu tai li~u quan trong ho~e eong ev, thi8t bi lam vi~e eua Cong ty 6 nO'i
1
1'"

an toan;

• Kh6ng ehu tam bao quan tai san, trong do co may moe va thi8t bi, d6 d';le, tai li~u

eua Cong ty;

• Khong xin y ki8n phe duy~t truae b~ng van ban eua Hinh d';lo co thAm quy~n eua

C6ng ty truae khi mang tai li~u quan trong duqe quy dinh trong danh mve tai li~u bi m~t

kinh doanh, SO' huu trf tu~ e~n duqe bao v~ ra kh6i C6ng ty (ndm trang khacm 3 aitu 22 cua

N(Ji quy nay);
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• Khong tuan thu cac bien phap phong ngira v~ y t8, v~ sinh, phong chay va nguyen

t~c an toan;

• Su dung gio lam viec d~ giai quyet cong viec rieng rna khong diroc phep cua nguoi

sir dung lao dQng hoac quan ly tnrc tiep, da duoc nhac nho 2 lan/thang.

• Do 16i ban than rna khong hoan thanh khoi Iuong, chat hrong hoac tien dQ duoc

giao hoac anh huang d8n uy tin cua cong ty.

• Khong kip thai thirc hien ch€ dQbao cao, thong ke thuoc chirc trach cong viec duoc

giao, nghia vu phai lam hoac khi c6 yeu c§u cua ngiroi c6 c~p quan ly.

• Khong ch~p hanh menh lenh cong tac cua can bo quan ly tnrc ti8p du ly do dua ra

khong duqc ch~p nh~n.

• C6 hanh vi xuc ph~m nhan phfrm, danh d\l' ho~c xam ph~m than th~ cua d6ng

nghi~p, c~p quan ly va khach hang trong quan h~ cong vi~c.

• Cua quy~n, hach dich, sach nhi€u gay phi~n ha cho d6ng nghi~p ho~c d6i tac trong

khi giai quy8t cong vi~c.

• Phan bi~t chung tQc, gi6i Hnh.

• T\l' Y dan, thao dO'cac van ban thong bao, vi8t, ve nQi dung khong lien quan len

bang thong tin clla cong ty.

• Th\l'c hi~n danh b~c, ca dQ, an ti~n, t~i cong ty nai lam vi~c.

• SUdVngPhuang ti~n, tai san clla cong ty khong dung mvc dich, quy dinh.

• SUdvng ten cong ty trong giao dich, th\l'c hi~n cong vi~c vi mvc dich ca nhan.

• Thao dO'thay df>ivi tri may m6c, thi€t bi tai san cua cong ty rna khong duqc phep

cua Ban lanh d~o/bQ ph~n duqc phan c~p quan ly/khong c6ly do chinh dang.

• C6 hanh vi bao che, t~o di~u ki~n, khong ngan ch~n, khong bao c~p c6 thfrm quy~n

khi th~y vi ph~m ky lu~t cua CBNV du6i quy~n ho~c cua CBNV khac.

• Quan ly khong ch~t che d~ nguai lao dQng du6i quy~n vi ph~m ky lu~t lao dQng.

• Thi8u trach nhi~m khi th\l'c hi~n cong vi~c, lam sai l~ch sf>sach, chung tir d~n d€n

gay thi~t h~i v~ nguai, tai san cua cong ty c6 gia tri du6i 02 thang luang t6i thi~u vling do

Chfnh phu cong b6 duqc ap dvng t~i nai nguai lao dQng lam vi~c.

Di~u 29: Nhfrng himh vi vi ph~m bi xii' ly ky lu~t c§p dQ 2 (Keo dai thrri h~n nang
IU'O'ngkhong qua 06 thang).

• Tai ph~m trong thai h~n 3 thang chiu hinh thuc ki lu~t Khi~n trach b~ng van ban;
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• Thi~u trach nhiem khi thuc hien cong viec, lam sai lech s6 sach, clnrng nr dfrn d~n
gay thiet hai v~ nguoi, tai san cua cong ty co gia tri tir 02 thang den 10 thang luang t6i thieu
vung do Chinh phu cong b6 duoc ap dung tai noi nguoi lao dong lam viec.

• Vi pharn ch~ dQ quan ly tai chinh, sir dung ti~n cua t~p th~ vao muc dich ca nhan.

• Tham gia vao cac vu dim xep mua ban trai phep, ti~p tay cho nguoi ngoai lAy c~p
v~t tu, tai san cua cong ty va khach hang, d6i taco

• Khong hoan thanh trach nhiem quan Iy duoc giao;

• C6 Y truyen dat thong tin khong chinh xac gay mAt doan k~t noi bQ, giam uy tin
cong ty.

• Khong chAp hanh m~nh l~nh t6 chuc, di~u hanh san xuAt kinh doanh cua cAp quan

lY·
• Truy~n ba vi rut, cac phfrn m~m dQc h~i va ac tfnh (i.e. malware va Trojan horse)

vao h~ th6ng m~ng cua c6ng ty. Truy c~p vao may tfnh cua d6ng nghi~p khi chua duqc
phep.

• Mang vu khi, chAtn6, chAt chay vao Cong ty rna khong dugc phep.

• Nhan vien co hanh vi trQm c~p, tham 6 co gia tri du6i 1 tri~u d6ng.
J)i~u 30: Nhiing himh vi vi phl;lm bi xu ly ky lu~t cftp dQ 3 (each chrrc).

Hinh thuc cach chuc ap d\lng d6i v6i cApquan ly til truemg nhom tra len co cac hanh
vi sau (trir truang hgp gay thi~t h~i nghiem trQng ho~c de dQa gay thi~t h~i d~c bi~t nghiem
trQng v~ tai san, 19i ich cua Cong ty thi bi xu ly ky lu~t sa thai theo Di~u 31):

1. cAp quan Iy khong giai quy~t ho~c giai quy~t ch~m tr~ cac cong vi~c trong kha nang,
quy~n h~n, trach nhi~m cua minh gay anh huang d~n ti~n dQ, chAt lugng, kh6i lugng
cong vi~c, gay thi~t h~i v~ tai san, uy tin cua Cong ty (nhung chua d~n muc ky lu~t sa
thai) du dff nh~n dugc bao cao, xin chi thi cua cAp du6i v~ cac vAn d~ cApbach, chinh
dang.

2. Quan Iy khong ch~t d~ NLD du6i quy~n gay ra thi~t h~i d~c bi~t nghiem trQng v~ m~t
tai san cho Cong ty ho~c de dQa gay thi~t h~i d~c bi~t nghiem trQng v~ m~t tai san cua
C6ng ty va bi xu ly ky h~~thinh thuc sa thai.

3. Tru d~p NLD du6i quy~n ho~c c6 tinh dua quy~t dinh khong c6ng b~ng, ho~c h~n ch~
cO'hQi dugc lam vi~c, hQc hoi, phat tri~n va c6ng hi~n cua NLD du6i quy~n rna khong
co ly do chinh dang.

4. Cung cApgiAy ta bAphgp phap d~ dugc xem xet b6 nhi~m, thang chuc.

5. Nguai quan ly co hanh vi trQm c~p, tham 0 co gia tri du6i 1 tri~u d6ng.
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Di~u 31: Nhfrng hanh vi vi pham b] xii' ly ky lu~t dp dl} 4 (Sa thai)

• CBNV bi xu ly kY Iuat dp dQ2, 3 rna tai pham trong thai gian con hieu lire.

• CBNV vang mat nam (05) ngay cong d6n trong mot thang hoac hai rmroi (20) ngay

cong don trong mot nam rna khong co Iy do chinh dang.

• C6 hanh vi trorn cap, tham 6 c6 gia tri tren 1 trieu d6ng, c6 y gay thuong tich cho

nguoi khac, su dung rna tuy tai noi lam viec;

• Ti~t lQbi m~t kinh doanh, bi m~t cong nghe xam pham quyen sa hiru tri tu~ cua

._ nguoi su dung lao dong;

• C6 hanh vi qufiyr6i tinh due tai noi lam viec;

• C6 hanh vi gay thiet hai til rmrc nghiem trong tro len hoac de do? gay thiet hai d~c

biet nghiem trong d~n tai san, 19'iich cua nguai su dl)ng lao dQng.

(Muc thi~t h?i nghiem tnmg la thi~t h?i tren 10 thang d~n 20 thang luang t6i thiSu

vung do Chinh phu cong b6 ap d\lllg t?i nai nguai lao dQng him vi~c; muc thi~t h?i

d~c bi~t nghiem trQng la thi~t h?i tren 20 thang luang t6i thiSu vung do Chinh phu

cong b6 du9'c ap dl)ng t?i nai nguai lao dQnglam vi~c).

Ngoai vi~c bi ky lu~t nguai vi ph?m gay thi~t h?i thi phai chiu trach nhi~m b6i thuang

thi~t h?i xay ra theo quy dinh t?i Chuang VIn cua NQiquy nay.
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CHUONGVIII: TRA.CHNHlf:M V~T CHAT
Di~u 32. B6i thirong thi~t hai

1. Ngiroi lao dong lam hu hong dung cu, thiet bi hoac co hanh vi khac gay thiet hai tai

san cua nguoi sir dung lao dong thi phai b6i thuong thea quy dinh cua phap luat.

Truong hop ngiroi lao dong gay thiet hai khong nghiem trong do sa su~t voi gia tri

kh6ng qua 10 thang luang t6i thi~u vung do Chinh phu cong b6 duoc ap dung tai noi nguoi

lao dong lam viec, thi ngiroi lao dong phai b6i thuong nhieu nhat la 03 thang tien luang va

bi khau tnr hang thang vao luang thea quy dinh tai khoan 3 Dieu 101 cua BQ luat Lao dong.

2. Nguoi lao dong lam mat dung cu, thiet bi, tai san cua nguoi sir dung lao dong hoac

tai san khac do nguai su dl,lng lao dQng giao ho~c tieu hao v~t tu qua dinh muc cho phep thi

phai b6i thuang thi~t h;;timQt phfrn ho~c toan bQ thea thai gia thi truang; truang hQ'pco hqp

d6ng trach nhi~m thi phai b6i thuang thea hQ'pd6ng trach nhi~m; twang hQ'pdo thien tai,

hoa ho;;tn,dich hQa, dich b~nh, tham hQa, S1,1'ki~n xay ra khach quan kh6ng th~ luang tru6c

duQ'Cva kh6ng th~ kh~c phl,lc duQ'cm~c dli da:ap dl,lngmQi bi~n phap cfrn thi~t va kha nang

cho phep thi kh6ng phai b6i thuang.

f)i~u 33. Nguyen t~c va trinh tI!, thii t\lC xii' Iy b6i thtrirng thi~t h~i

1. Vi~c xem xet, quy~t dinh muc b6i thuang thi~t h;;tiphai din cu vao l6i, muc dOthi~t

h;;tith1,1'ct~ va hoan canh th1,1'ct~ gia dinh, nhan than va tai san cua nguai lao dQng.

2. Trinh t1,1',thu tl,lC,thai hi~u xu ly vi~c b6i thuang thi~t h;;tiduQ'c ap dl,lng thea quy

dinh t;;tiDi~u 122 va Di~u 123 cua BQ lu~t Lao dQng.

f)i~u 34. Khi~u n~i v~ ky lu~t lao dQng, trach nhi~m v~t chAt

Nguai bi xu 1yky 1u~t lao dQng, bi t;;tmdinh chi c6ng vi~c ho~c phai b6i thuang thea

ch~ dQtrach nhi~m v~t ch~t n~u th~y kh6ng thoa dang co quy~n khi~u n;;tiv6i nguai su dl,lng

lao dQng, v6i ca quan co th~m quy~n thea quy dinh cua phap lu~t ho~c yeu cfru giai quy~t

tranh ch~p lao dQng thea trinh 11,1' do phap 1u~tquy dinh. t
Th~m quy~n xu 1y trach nhi~m v~t ch~t: T[mg giam d6c C6ng ty la nguai dua ra quy~t

dinh cu6i cling trong vi~c xu 1yb6i thuang thi~t h;;tiv~t ch~t.

Theo quy dinh t;;tiDi~u 15 Nghi dinh 24/20 lS/ND-CP, tru6c h~t, nguai lao dQng yeu

cfru nguai su dl,lng lao dQng co thAm quy~n giai quy~t khi~u n;;ti lfrn dfru d6i v6i quy~t dinh

cua minh. Thai hi~u khi~u n;;ti1a ISO ngay, k~ tir ngay nh~n duQ'cho~c bi~t duQ'cquy~t dinh

(khoan 1 Di~u 7 Nghi dinh 24/201S/ND-CP).
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Truong hop kh6ng d6ng y hoac qua 30 ngay rna ngiroi sir dung lao dong kh6ng giai

quyet thi ngiroi lao dong duoc quyen khieu nai toi Chanh Thanh tra So' Lao dong Thuong

binh va Xa hQi, noi doanh nghiep d~t tru So' chinh.

Chanh thanh tra BQ Lao dong Thuong binh va xa hoi la chu th~ cuoi cling v~ giai
quyet khieu nai cua ngiroi lao dong theo thu tuc hanh chinh.
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CHUONG IX: CHUYEN NGUOI LAO DONG LAM VI-eC KHAc SO vor
HQPDONG

Di~u 35. Truoug hop dU'Q'c chuyen ngmri lao dQng lam vi~c khac

- Khi gap kh6 khan d9t xuat do thien tai, hoa hoan, dich benh;

- Ap dung bien phap ngan ngira, khac phuc tai nan lao dong, benh nghe nghiep;

- Sir e6 dien, mroc;

- Do nhu e~u san xuat, kinh doanh:

• Trong giai doan cong ty rna rong san xuftt kinh doanh ngoai cac du an dff, dang

thuc hien Cong ty trien khai them cac du an moi khac thi cong ty se di~u

chuyen 1 s6 CBCNV co chuyen man dap irng nhu e~u eho du an moi sang d~

trien khai thuc hien

Di~u 36. Thiri han di~u chuyen:

- Thai han di~u chuyen: khong qua 60 ngay lam viec cong don trong mot nam. Trong

tnrong hop di~u chuyen nguoi lao dong co thai han nhieu han 60 ngay, thi phai duoc S1,! ~

dbng y eua nguai lao d9ng b~ng van ban.

- Khi tl;lm thai ehuy~n nguai lao d9ng lam eong vi~e khae so v6i HDLD, Cong ty

phai bao eho nguai lao d9ng bi~t tru6e it nhftt 03 ngay lam vi~e, thong bao ra thai hl;lnlam

tl;lmthai va b6 tri eong vi~e phil hQ'pv6i sue kh6e, gi6i tinh eua nguai lao d9ng.

- Nguai lao d9ng ehuy~n sang lam eong vi~e khae so v6i HDLD dUQ'etra luang theo

eong vi~e m6i. N~u ti~n luang eua eong vi~e m6i thftp han ti~n luang eua eong vi~e eli thi

dUQ'egiu nguyen ti~n luang eua eong vi~e eli trong thai hl;ln30 ngay lam vi~e. Ti~n luang

theo eong vi~e m6i it nhftt phai b~ng 85% ti~n luang eua eong vi~e eli nhung khong thftp

han mue luang t6i thi~u.

- Ngm'Ji lao d9ng khong dbng y tl;lm thai lam eong vi~e khae so v6i HDLD qua 60

ngay lam vi~e e9ng dbn trong 01 nam rna phai ngung vi~e thi nguai su d\lng lao d9ng phai

tra luang ngung vi~e theo quy dinh tl;liDi~u 99 B9 lu~t lao d9ng 2019.

J

~

U
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CHUONG X: PHONG, CHONG QuAy ROI TINH DVC T~I NOI LAM VI~C

Di~u 37. Cac hanh vi qufty rAi tinh d1}Ctai nrri lam vi~c
- Hanh vi quay r6i tinh due tai noi lam viec co th~ xay ra duoi dang trao d6i nhu d~

nghi, yeu c~u, goi y, de doa, ep buoc d6i quan h~ tinh due l~y b~t ky IQ'iich nao lien quan

d~n cong viec; hoac nhtrng hanh vi co tinh chat tinh due khong nham muc dich trao d6i,

nhung khien moi tnrong lam viec tro nen kh6 chiu va b~t an, gay t6n hai v~ th~ chat, tinh

than, hieu qua cong viec va cuoc song cua nguoi bi quay r6i.

- Hanh vi quay r6i tinh due tai noi lam viec bao gom:

+ Hanh vi mang tinh th~ chat gom hanh dong, cir chi, tiep xuc, tac d(>ngVaGcO'th~

mang tfnh tinh d\lc ho~c gQ'iy tinh d\lc;

+ Qu~y r6i tinh d\lc b~ng lai n6i g6m lai n6i tqrc ti~p, qua di~n tho~i ho~c qua phuang

ti~n di~n tu c6 n(>idung tinh d\lc ho~c c6 ng\l Y tinh d\lc;

+ Qu~y r6i tinh d\lc phi lai n6i g6m ngon ngfr cO'th~; trung bay, mieu ta tai li~u tn,rc

quan v~ tinh d\lc ho~c lien quan d~n ho~t d(>ngtinh d\lc tn,rc ti~p ho~c qua phuang ti~n di~n

tu.

+ NO'i lam vi~c bao g6m: van phong Cong ty, nha may, nO'i th\l'c hi~n cac ho~t dQng

cong vi~c nhu ti~c lien hoan, ti~c chieu diii mai khach, hQi thao, t~p hu~n, cong tac, ...

do cong ty t6 chuc.

Di~u 38. Trinh ttl, thll t1}cxu ly hanh vi qufty rAi tinh d1}ct~i nol lam vi~c

a. Trach nhi~m Clla cong ty:

- B~t k~ CBNV dang lam vi~c t~i Cong ty bi qu~y r6i tinh d\lc phai bao ngay cho

phong QTNL & HC. N~u lai t6 cao c6 can cu r5 rang, phong QTNL & HC c6 trach nhi~m

th\l'c hi~n cac bi~n phap tuc thi, ch~m dill hanh vi khong mong mu6n nay. Cong ty cam k~t

se hanh dQng n~u cong ty nh~n th~y c6 th~ c6 tinh tr~ng qu~y r6i tinh d\lc t~i nO'ilam vi~c

ngay ca khi khong c6 dan khi~u n~i/t6 cao chfnh thuc.

- Phong QTNL & HC la d~u m6i lien l~c chfnh khi c6 cau hoi hay quan tam v~ v~n

d~ qu~y r6i tinh d\lc. Phong QTNL & HC c6 trach nhi~m di~u tra, xac minh v~ hanh vi duQ'c

cho la qu~y r6i tinh d\lc.

- N~u nguai quan ly va nguai c6 lien quan khac chung ki~n, duQ'c thong bao ho~c c6

ly do hQ'p ly nghi nga xay ra qu~y r6i tinh d\lc, nhung khong bao cao s\l' vi~c cho Phong
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CONG TY CO pHAN DlCH vu KY THUAT VrEN THONG HA NOI _

QTNL & HC thi hanh vi d6 duoc coi la vi pham quy dinh va se bi xu ly ky luat thea quy

dinh.

b. Trinh tv, thu t1.JCxU-Iy hanh vi quay rBi tinh d1.JCtai noi lam vi~c:

+ Khi phat hien hoac c6 loi khieu n~i/t6 cao duoc dua ra, mire de>anh huang it nghiem

trong d~n nguoi bi quay r6i, nguoi bi cho la thirc hien hanh vi quay r6i thua nhan hanh vi,

khong can thiet tien hanh di€u tra, xac minh va khieu nai duoc giai quyet thong qua hoa giai

hoac dua tren d€ nghi cua nguoi thirc hien hanh vi quay r6i va thoa thuan cua cac ben;

+ Trong tnrong hop con lai, vi pham nghiem trong d~n ngiroi bi quay r6i, doi ben

khong di den thoa thu~n se nha d~n giai quy~t cua Toa an thea quy dinh cua cac Be>Lu~t

hi~n hanh. Cong ty se th\!'c hi~n bi~n phap xu ly vi ph~m ky lu~t cao nhfrt d6i v6'i nguai c6

hanh vi qUfryr6i tinh dl,lc la sa thai.

- Nguyen t~c xu ly d6i v6'i hanh vi qUfryr6i tinh dl,lcnO'ilam vi~c:

+ Nhanh ch6ng, kip thai

+ Bao v~ bi m~t, danh d\!" uy tin, nhan ph~m, an toan cho n~n nhan bi qUfryr6i tinh

dl,lc,nguai khi~u n~i, t6 cao va nguai bi khi~u n~i, bi t6 cao.

c. BBi thU'O'ngthi~t h~i va bi~n phap kh~c ph1.Jch~u qua:

- Nguai bi qUfryr6i tinh dl,lc c6 quy€n dUQ'cyeu cau b6i thuang thi~t h~i v€ t6n thfrt

tinh than tu hanh vi qUfryr6i du6'i cac hinh thuc va muc de>b6i thuang nhu sau:

+ D6i v6'i cac hanh vi c6 muc de>it nghiem trQng khong anh hUCrngd~n tinh than, danh

d\!" suc khoe cua nguai bi qUfryr6i, muc ti€n b6i thuang khong qua 1.000.000 dBng.

+ D6i v6'i cac hanh vi anh huang nghiem trQng d~n tinh than, danh d\!" suc khoe cua

nguai bi qUfryr6i, muc ti€n b6i thuang se do hai ben thoa thu~n. MQi chi phi phat sinh

kham, chua b~nh do hanh vi qUfryr6i tinh dl,lc gay nen, nguai c6 hanh vi qUfryr6i c6 trach

nhi~m chi tra toan be>chi phi nay cho nguai bi qUfryr6i.
+ Trong truang hQ'phai ben khong thoa thu~n duQ'c, nguai c6 hanh vi qUfryr6i phai

b6i thuang muc ti€n b~ng 10 thang luang Co' sa thea quy dinh cua nha nu6'c cho nguai bi
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roi.

, ,
quay roi.

Qua day Cong ty cling dua ra me>ts6 bi~n phap d€ kh~c ph\lc h~u qua hanh vi qUfry

r6i t~i dan vi nhu sau:

+ Cong ty c6 trach nhi~m bao v~ danh d\!" t~o di€u ki~n lam vi~c cho nguai bi qUfry
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CONG TY CO PHA.NDICH VV KY THU~T VIEN THONG HA NOI _

+ Thtrong xuyen truyen thong eho CBNV nam ro v~ quy dinh hanh vi quay r6i tinh

due tai dan vi.
+ Nghiem earn cac hanh vi phat tan diu chuyen lien quan den nguoi bi quay r6i. Cac

hanh vi phat tan cau chuyen se xu ly thea hinh thue ky luat cua Cong ty.

+ Tao dieu kien luan chuyen/thuyen chuyen cong viec phil hop thea nguyen vong cua

ngiroi bi quay r6i d~ tao moi tnrong lam viec t6t eho nguoi lao dong.
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CONG TY CO PHA.N DlCH vu KY THUAT VIEN THONG HA NOI _

CHUONG XI: HUONG DAN THT/C THI

Di~u 39: Trach nhiem thuc thi

1.C§p quan ly
• Ph6 bien thuong xuyen ban Noi quy lao dong nay toi tung thanh vien trong t6 clnrc,

don d6c nhac nho CBNV cua don vi minh thuc hien Noi quy lao dong va thea d5i thuc hien.

• T6ng Giam d6c Cong ty quyet dinh sua d6i, b6 sung Noi quy lao dong.

2. Phong Quan tr] nhan l\fc & Hanh chinh

• T6 chirc h9C t~p, huang d~n noi dung Noi quy lao dong cho CBNV. Don d6c, nhac

nho, danh gia viec tlurc hien NOi quy lao dong cua CBNV.

• Cap nhat nhirng thay d6i cua nha mroc d~ di~u chinh Noi quy lao dong cho phil

hop.

3. CBNV

• D9C, hieu Noi quy lao dong va cac quy dinh cua Cong ty.

• Thuc hien dung quy dinh trong Noi quy lao dong va cac quy dinh khac cua Cong ty.

• C6 nghia vu thong bao ngay cho P. QTNL & HC bfrt cir SlJ thay d6i nao v~ noi <'r va

s6 di~n tho~i lien l~c, d~ ph\lc V\l cho vi~c quan ly nhan SlJ.

D~I DI~N BCH CONG DoAN D~I DI¥N NGUOI sir' DT)NGLAO DQNG

(Ky ten, dong diu)
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