UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DONG TB VA XH Poc lap - Ty do - Hanh phic

Sé: 636 /TB-SLDTBXH
Tuyén Quang, ngay 09 thang 6 nam 2014

‘ THONG BAO
. Ve viée dang ky Noi quy lao dong
ctia Cong ty TNHH mét thanh vien Lam nghiép Tuyén Binh

Cin cu Bo luét Lao déng sb 10/2012/QH13 duoc Qube hdi nude Cong
hoa x4 hoi chti nghia Viét Nam khoa XIII thong qua ngay 18/6/2012;

Sau khi kiém tra, thAm dinh Ho so dang ky N6i quy lao dong ctia Céng
ty TNHH mo¢t thanh vién Lam nghiép Tuyén Binh, S¢ Lao dong - Thuong binh
va X4 hdi théng bao viée dang ky No1 quy lao déng nhu sau:

1- Noi quy lao dong cia Coéng ty TNHH mét thanh vién Lam nghiép
Tuyén Binh, da xdy dung ding theo quy dinh cua Bo luat Lao ddng va céc van
ban hudng dan thi hanh.

2- P& nghi Giam déc Céng ty TNHH mot thanh vién Lam nghiép Tuyén
Binh théng bao No6i quy lao ddng cho toan thé can b6 CNVC trong don vi biét
va thue hién./. /&7

KT. GIAM POC

Noi nhin: PHO-GIAM POC
- Cty TNHH MTV 14m nghiép Tuyén Binh;, AG NN

- Lanh dao S¢;

-Luu: VT, NV.

Le Van Hau



~ UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Doc lap - Tu do - Hanh phiic
I.AM NGHIEP TUYEN BINH

S6:3./CV-CT Tuyen Quang, ngay 84 thang & ndni 2014

“V/v dang ky ndi quy lao dong”
Kinh gui: S Lao ddng - Thuong binh va Xa hoi tinh Tuyén Quang.

- Céan cir BO Ludt Lao ddng cua Nudce Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam
ngay 18 thang 6 ndm 2012;
- Can cu Quyet dinh 56 174/QD-CT ngay 09/3/2012 cua Chu tich Uy ban |
Wén dan tinh Tuyén Quang. Vé viée chuyén Céng ty Lam nghiép Tuyén Binh
} anh Cong ty TNITH mot thanh vién 1dm nghiép Tuyén Binh:

- Can ¢t Quyét dinh sb 1822/QD-CT ngay 31 thang 12 ndm 2011 cua Chu
tich UUBND tinh Tuvén Quang vé phé duyét Picu 18 hoat dmcr cua Cong ty TNHH
mot thanh vién 1am nOhlep Tuyén Binh;

- Can cir dé nghi cia phong Té chire Hanh chinh:
- Can cir Két qua cube hop can bd chu chét ngay 03/3/2014:

- Can <0 chire ndng, quyén han cua Giam doc Cong ty duoc phan cap quan Iy.

Céng ty TNHH mot thanh vién lam nghiép Tuyén Binh de nghi S¢ Lao dong -
- '!':':,..on_;. binh va X4 héi tinh Tuvén Quang xem xé€t va thong bao két qu »i;‘!. '

ing ky NoOi quy lao dong, kém theo hd so gbe gbm co:
1. Quyét dinh ban hanh N§i quy lao dong.
2. Ban Noi cuy lao dong.

GIAM pOC

voi rhdn:

- N kinh gui (dang ky)
Dang uy (bdo cao):

- BCH CBCS




~ UBND TINH TLWFZN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Boc ldp - Tu do - Hanh phiic
LAM NGHIEP TUYEN BINH

S0: 447Qb- CT Tuyén Quang. ngay 02 thang .. nam 2014

' 7 ~ QUYET DINH
GIAM POC CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
LAM NGHIEP TUYEN BINH

Vé viéc ban hanh ndi quy lao dong

- Céan ctr B Luat Lao dong cia Nude Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam
ngay 18 thang 6 ndm 2012;

- Can ctr Quyét dinh s6 174/QB-CT ngay 09/3/2012 cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh Tuyén Quang. Vé viéc chuyén Cong ty Lam nghiép Tuyén Binh
thanh Cong ty TNHH mét thanh vién 1am nghi€p Tuyén Binh:

» Cén cur Qmet dinh s 1822/QD-CT ngay 31 thang 12 nam 2011 cua Chu

tich UBND tinh Tuyén Quang v¢é phé duyét Didu 1¢ hoat dong ctia Cong ty TNHIT
mot thanh vién 1dm nghiép Tuyén Binh:

- Can ¢t dé nghi cua phong Té chice Hanh chinh;

- Cén clr Két qua cudc hop can b chu chdt ngay 03/3/2014;

- Can ctr chire ndng, quyén han cua Giam doc Cong ty dugce phan cap quan V.

QUYET BINH

Piéu 1: Ban hanh kem theo quyét dinh nay “No§i quy lao dong™ cuia Cong ty
TNHH mét thanh vién 1am nghiép Tuyén Binh.

Diéu 2: Quyét dinh cd hiéu luc sau 15 ngay ké to ngay So Lao dong -
Thuong binh x8 hoi nhén duge hoé so ding ky. nhitng quy dinh trudce day trai v
Ouyét dinh nay déu bac bo.

Ban gidgm ddc. cic phong nghiép vu, doi lam nghi€p, can by cong nhan trong,
Cong ty TNHH mdt thanh vién [am nghi€p Tuyén Binh chiéu quy ét dinh thi hanh./.

Noi nlign: GIAM POC
- 50 Lao dong TBXH (ding ky)
- Pang uy (bao cdo)

- Nhu didu 3 {Thuc hién)

- Luu VT.
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- UBND TINHTUYEN QUANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ONG TY TNHH MOT THANH VIEN Doc ldp — Ty do — Hanh phic
. AM NGHIEP TUYEN BiNH

Tuyén Quang, ngay &thdang & ndam 2014

NOI QUY LAO PONG
(Ban hanh kem theo Quy ét dinh sé ) 55/0D-CT ngay 0Z thdang . L. nam 2014 clia
Gidm dbc Cong ty TNHH mot thanh vién lam nghiép Tuyén Binh)

Can cir B ludt lao dong ndm 2012 cua Nude Cong hoa xa hoi chi nghia
Viét Nam:
- Cin ctt Quyét dinh sb 174/QD-CT ngay 09/3/2012 cua Chu tich U\ ban

nhan dan tinh Tuyén Quang. V& viée chuyén Cong ty Lam nghiép Tuyén Binh
thanh Cong ty TNHH mot thanh vién ldm nghiép Tuyén Binh:

- Can ctr Quyét dinh s 1822/QD-CT ngay 31 thang 12 ndm 2011 cua Chu
tich UBND tinh Tuvén Quang vé phé duyét Diéu 1€ hoat dong cua Cong ty TNHH
mot thanh vién lam nghlf_:p Tuyén Binh:

- Can cr tinh hinh san xuat kinh doanh va yéu cau thue t& vé ndi quy lao
dong cua Cong ty.

Sau khi thong nhat véi BCH Cong doan. Ban gidm doc Cong ty TNHII mdt
thanh vién 1am nghi¢p Tuyén Binh x4y dung Néi quy lao dong va trdch nhiém vt
chét cua Cong ty bao g6m nhiing diéu khodn nhu sau:

Chwong 1
NGUYEN TAC CHUNG

- Noi quy lao dong 1a nhig quy dinh vé k¥ ludt lao dong ma ngudi lao dong
nhai thue hién khi lam viéc tai doanh nghiép; quy dinh viéc xur IV déi voi nguui lao
ddng ¢ hanh vi vi pham ky luét lao dong: quy dinh trach nhiém vat chat ddi voi
nguoi lao dong vi pham ky ludt lao dong lam thi€t hai tai san cua Cong ty.

- Noi quy lao dong ap dung doi voi tat ca moi nguoi lao ddng lam viéc trong
deanh nghiép (bao 0om nguot su dung lao déng va nguot lao dong) theo cdc hinh

thirc va céc loai hO’p dono ao dong, 1\(. ca nguoi lao dong trong thoi gian tap viéc.,
thir viée. hoc nghé,

- Mbi can bd cong nhan vién lao dong trong Cong ty TNHH mdt thanh vién
lam nghiép Tuyén Binh c6 nghia vu chap hanh nUhlem thl’lh ndi quy lao déng va
phai dau tranh véi cdc biéu hlcn vi pham ndi quy lao dong xdy ra trong Cong ty.

- Mot ndi dung khong c6 trong “N&i quy lao dong™ nay dugc thuc hién ding
theo quy dinh hién hanh cta B Luét lao dong, Ludt BHXH va cdc quy dinh khac
cua Nha nuoc.

- Trong truémg hop B Luét lao dong, Luat BHXH va cac quy dinh khac cua
Nha nude ¢6 thay doi ma ban Noi quy lao dong chua chinh stra thi thue hién theo
diing nhitng quy dinh da thay doi.
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- Nhitng ndi dung quy dinh trong ban ndi quy lao dong nay cé hiéu luc thi
hanh ké tur ngay duge S& Lao Pong - Thu(mg Binh X3a Hd1 tinh TU\ €n Quang xac
nhan dang ky.

Chuong I
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOT
Pidu 1: Thoi gio 1am viéc.
Thot gio lam viée quy dinh cua Cong ty
* Khoi van phong Cong ty 1am viée theo gier hanh chinh:

Thoi gio lam viée binh thuong khong qua 08 gio trong 01 ngay va 48 gio
trong 01 tuén, dong thoi phai dam bao duno dinh mac lao déng. hoan thanh ké
noagh san xuAt. chuong trinh cong tac dugc giao voi chét lugng tét.

- Mua dong: Tt 16/10 nam trudc dén 15/4 nam sau.
Budi sang: Tir 7 g1 30 phat dén 12 gio.
Buoi chiéu: Tur 13 gid dén 16 gio 30 phut.

- Mua he: Tur ngay 16/4 nam trude dén 15/10 ndm sau.
Bubi sdng: Tor 7 giv 30 phtt dén 12 gid.
Buoi chiéu: T 13 gior dén 16 gio 30 phut.

* Cdc doi lam nghiép: - Do1 vo1 nguot lao dong truce tiép thue hién theo dinh
mur¢ khoan duge tinh cho 6 gi0 30 phut tac nghi€p/ngay va 39 gio /tuan.

Lam thém gio: Gidm doc Cdng ty va nguoi lao dong cd thé thoa thuan lam
thém toi da khong qua 50% s6 gid lam viéc binh thuong trong 01 ngay: khi dp
dung quy dinh lam viéc theo tuén thi tong s6 10 lam viéc binh thudng va so gio
lam thém khong qué 12 gid trong 01 ngay va sau mot dot 1am thém t61 da 07 ngay
lién tuc trong thang, nguoi s dung LD phai bo tri dé nguot LD nghi bu sd thoi
gian da khong duge nghi.

Pieu 2. Nghi trong gio' lam viée

I. Nguoi lao dong lam viée lién tue 08 gio hodc 06 gi0 theo quy dinh tat
Diéu 4 cia N01 quy nay duoc nghi gitta gior it nhat 30 phut. tinh vao thoi gio lam viée.  °

Truong hop lam viéc ban dém. thi ngudi lao dong duge nghi gitta gior it
nhat —15 phut. tinh vao thoi gio lam viéce.
Diéu 3. Nghi hang tuin

. Méi tuan nguoi lao dong duoc nghi it nhat 24 g10 lién tuc (vao thir 7 va

chu nh it hang tuan). T rong trurong hop dac biét do chu 1\\ lao dong khong the nghi

hang tuan, thi nguoi su dung a0 dono co trach nhiém bao dam cho nguoi lao do ng
dugc nghi tinh binh quan 01 thang it nhit 04 ngay.

Diéu 4. Nghi 18, tét

I. Nguoi lao dong duoc nghi lam viée, huong nguyén luong trong nhiing
ngav ¢, 1ét sau day:

]



a) Tét Duong lich 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich):

b) Tét Am lich 05 ngay;

¢) Ngay Chién thing 01 ngdy (ngay 30 thang 4 duong lich);

d) Neay Quéc té lao dong 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);
d) Negay Quéc khanh 01 ngay (ngay 02 thang 9 duong Iich);

e) Ngay Gid T Hung Vuong 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

Neu nhitng ngay nghi theo quy dinh tai khoan 1 Biéu nay tring vao n
nghi hdnv tuan, thi nguoi lao dong duge nghi bl vao ngay ké t'ép.
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Piéu 5. Nghi viéc riéng, nghi khéng hwong luong

1. Nguoi lao dong duge nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong trong
nhitng truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay:
b) Con két hon: nghi 01 ngay:;

c) Bo d¢. me de. b6 vo, me vo hodc bd Lh(mg me chon0 chét; vo chét hodc
chong chét: con chét: nghi 03 ngay.

2. Nguoi lao dong dugce nghi khong huong lwong 01 ngay va phéi thong bdo
voi nguol su dung lao dong khi 6ng ndi, ba noi, ong ngoal, ba ngoai. anh, (_]‘Il cm
rudt chét: bd hoac: me két hon; anh, chi. em rudt két hon.

3. Noom quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay nguoi lao dong c6 thé
thoa thuén véi nguoi st dung lao dong dé nghi khong huono luorn0

Bieu 6. Nghi hﬁno nam

1. Nguoi lao dong co du 12 thang lam vi¢c cho mgt nguoi su dung lao dong
thi dugc ngln hang nam. hudng nguyén luong theo hop dono lao dong nhu sau:

- 12 ngay lam viéc doi véi ngudi lam cong viée trong diéu kién binh thuong:
- 14 ngay lam viéc ddi voi nguol lam cono vigc ndng nhoc, ddc hai, nguy
hicm hoac nguoi lam viée ¢ nhitng noi ¢6 ¢o diéu klen sinh song khic nghiét.

- 16 ngay lam viéc ddi voi nguoi lam cong viée ddc bict ndng nhoc, doc hai.
guy hicm hodc ngudt lam vige ¢ nhu*no noi ¢co dlw kién sinh sonﬂ dac hl(.[ khic nghiét.

S ngay n0h1 hang ndm dugc tang thém theo thdm nién lam viec, ci 05 nam
thi sb ngay nghi hanv nam cua nguoi lao doéng dugce tang thém tuong tng 01 ngay
va duoc huono nguyén luong co bdn_

Cong tv Lap ngay nghi phép cho nguot lao dong. tinh tr khi nhan dugc don
nghi phep clia ¢4 nhan; don nghi phép phal ¢6 v kién ctia nguoi truc tiép quan Iv.

. Khi nghi hing nam, neu ngudi lao dong di bang CdC phuong tién duong
ba. duong_ SAL. duong thuv ma s ngay di ducmo ca di va vé trén 02 ngay thi (w
ngay thu 03 tro di dLrOC tlnh thém thot gian di dULmD ngoai ngay nghi hang nam va
chi duge tinh cho 01 lan nghi trong nidm.

Diéu 7: Ngay nghi bénh:
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- Néu ngudi lao dong bi bénh thi nguoi than cia nguoi lao dong phai thong

bao cho Cong ty biét trong thot gian sém nhét.

- Truong hop nghi nhiéu ngay lién tiép thi sau khi nghi bénh nguoi lao dong
phai nop don xin nghi bénh cung vdi giay xac nhan cua Bac si.

a

- Trong thoi gian nghi bénh theo Ula\ cua Bac s, nguoi lao dong duoc
huong ché do theo quy dmh clia Bao Hiém Xa Ho1.

Diéu 8: Nhirng quy dinh dbi vai lao dong nir:

D¢ bao dam cho ngudi phu nit duge binh uang vé moi mit. nhimg quy dinh
déi voi ngudi lao dong nit s& tudn thua theo cac diéu 155. 156, 157. 158. 159 cua Bo
[ udt dong Viét Nam nhu sau:

1. Ngudi lao dong nir duoe nghi trude \'fi sau khi sinh con la 6 thang: Néu

sinh doi tro 1én thi tinh ti con tht 2 tré di. cir mdi con nguoi me s duoc T]Uhl thém

01 thang. Trong thoi gian nom thai san lao dong nir duoc huong ché do “thai san

theo qu\, dinh cua phép ludt vé bao hiém xa hoi.

2. Hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh tai khodn 1 Diéu nay. néu ¢é nhu
cau. lao dong nit co the nghi thém mot thoi gian khéng hudng 1Lro1m theo thoa
thudn voi nguoi st dung ldo dong.

3. Trudc khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh tai khodn 1 Ble, nay,
néu co nhu cau. cé xéc nhan clia co s6 kham bénh, chita bénh co tham quyén vé
vi¢e df lam som khong ¢6 hai cho stic khoe cua nguoi lao dong va duoge ngudi su
dung lao dong dong v, lao dong nit ¢ thé trér lai 1am viéc khi da nghi it nhdt duoc
04 thano

Irong trudong hop nay, ngoai t1en luong cua nhirng ngay lam viéc do nguoi
su dung lao dong tra, lao dong nit van tiép tuc duoc huo*no trg cap thai san theo
quy dinh cta phap lut vé bao hiém xa hoi.

4. Nguot su dung lao dong khong duoc st dung nguoi lao dong ni ¢o thai w

Lhano tu 7 hoac dang nudi con dudi 12 thang tuodi lam viéc thém gidy hoac lam viéc

ban dém va di cOng tac xa.

5. Nguoi lao dong nit trong thoi gian nudi con nho dudi 12 thang tudi dugce
nghi moi ngay 60 phut trong thoi gian lam viée ma van huong du luong.

6. Ngudi st dung lao dong bao dam chd lam viée cho nguoi lao dong sau
khi két thac thoi gian ng‘m san: truong hop viée lam cii khong con thi nguoi su
dung lao dong phal bd tri viec lam khac cho ho véi mite luong khong thap hon
muc¢ luong trude khi nghi thai san.

7. Thoi gian nghi viée khi khdm thai, say thai. nao, hat thai. thai Lhet luu,
pha thai bénh 1\ thm hién cac bién phap tranh tha1 cham soc con dudi 07 tudi 6m
dau. nudi con nudi dudi 06 thang tudi, lao dong nir duoc hudng tro cép bao hiém
va hdi theo quy dinh cua phap ludt vé bao hiém xa hoi.

Chwong 1I1:
TRAT TU TRONG CONG TY

Picu 9: Can bo, CNV phai c6 phong thai trang nha va trang phuc thich hop*

vOi moi truong lam viée van phong. D61 voi cdng nhéan lao dong truc tiép phai co
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trang bi day du bao hd lao dong. phai co6 thai df tich cue, ¢o6 tinh than trach nhiém
trong cong viée.

Piéu 10: Khong di mudn vé sém. trong thoi gian lam viée can bd céng nhin
vién khéng duge lam viée riéng, khong gay mét tran tu. khong ga\ [0n tai noi lam

vig¢c. Khong dugc udng ruou bia trong g1t lam viée. NOhmm cam td chie. tham ¢

oia, ¢0 vi viéc choi co bac cac hinh thuc CAa cuoc.

Piéu 11: Neguoi lao dong tu)/et dbi khong tang trit, s dung hodc mang vao
Cong ty cac loai ma tuy va cac “chét oay nomen vi kh; chét né. chét gay cha\ cac
loal. “hoa chat ddc hai do nha nude cAm mua ban, tang trir, su dung.

Diéu 12: Trudng cic phong, cac ddi 14m nghiép khong duge cho cdn bd
cOng nhén vién nghi vi¢e qua 01 noay tir 02 ngay tré lén phai bao cdo Cong ty va
duoc su nhat tri cua Giam dbe, néu khéng bao céo Cong ty nhitng ngay do coi nhu

nghi ty do. Truéng, pho cac phong nghi¢p vu. doi1 truong cic dm san \Udt wno
mat 01 ngay tro lén phai bao céo va duge Giam ddc dong y. Truong hop khan cap,
xin nghi trong ngay. nguoi lao dong co thé théng bao bang dién thoai cho cap trén
cua minh trude 10h 1 sang hom do.

Diéu 13: Can by, CNV ¢06 trach nhigm tham gia cac budi huén luyén lu V€.
PCCCR, phong chéng chay no ctru hd. clru nan. an toan vé sinh lao (i(_mg_ hoc \é
néi quy ky luat lao dong ... ddy du.

Pidu 14: Nghiém cdm moi hanh vi trom cép, tham 6, huy hoai tai ligu d’e phi
tang. huy hoai lam hu hong tai san cua Cong ty hodc bat ky hanh vi gian doi nao
khac trong san XUAt, trong nghlep vu chuyén mon dé truc lm ca nhan.

Biéu 15: Thuc hién nghiém chinh cdc nguyén tic vé giao nhan vat tu hang
hoa va bao v¢ tai san trong kho.

Piéu 16: Can bd, CNV dam trach cdng tac nghié¢p vu khong duoc loi dung
cong tac dé moc ngodc lam ton that tai san cua Cong ty dudi bat k¥ hinh thire nao.

Diéu 17: St dung trang thiét bj vin phong

- Phai bdo quan gilr gin cac loai mdy moc trang bi van phong nhu may vi
tinh. may photocopy, fax, dién thoai. Cac trang b] phuc vu cho san XUAt; van

phong. Céc loai ho so, tai liéu phai duoc luu trit theo quy dinh. sdp xép ngan nap.
oon gang. quan ly con déu chit ché.

- Han ché st dung USB dé bao vé may tinh cuia Cong ty khoi su tin c¢ong

cua viuts. Khi nhan vién can lam mot viée gi dé can dén USB mang tu bén ngoai
vao thi phai kiém tra, diét viuts trudc khi su dung.
Chwong IV:
TRAT TU AN TOAN, VE SINH LAO DONG
Pidu 18: DHi vai Cong ty

a) To chire phong trao dam bao An toan - V¢ sinh lao dong. thuc hién tot cac
quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong va phong chéy chira chay,

b) Xday dung ké hoach va thuc hién ot viée trang cap bao ho lao dong.
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¢) Huong dan nguoi lao dong thuc hién ding quy trinh ky thudt theo quy
dinh cua nganh.

d) Tao diéu kién cho nguoi lao dong lam viéc dam bao an toan lao dong va
dat hiéu qua cao. Thudng xuyén td chirc kiém tra viée thue hién dam bdo an toan.
v¢ sinh lao dong tai cac b phén, cac doi ldm nghiép.

d) T6 chuc khém stre khoé dinh k¥ cho nguoi lao dong dé nam bit tinh hinh

stte khoe cua nguoi lao dong. b tri cong viéc phu hop voi ste khoe cua tung
nguot. Kip thoi so cép ctru cho nguoi lao dong kip thoi khi can thiét.

e) Khi tuyén dung va sap xép lao dong. ¢ o chirc huan luyén. hudng dan «

nhitng quy dinh, nhiing bién phdp lam viéc an toan vé sinh va nhirng kha nang tai
nan can dé phong cho nguoi lao dong.

Piéu 19: Poi vai ngwdi lao dong

a) Chap hanh céc quy dinh, quy trinh. ndi quy vé an toan lao dong, v¢ sinh
lao dong co lién quan dén cong viée. nhiém vu duge giao:

b) Sur dung va bao quan cac phuong tién bao v¢ ca nhan da duge trang cap:
cac thiét bi an toan lao dong. vé sinh lao dOng noi lam viéc;

¢) Bao cdo kip thoi v6i ngudi ¢6 trach nhiém khi phat hién nguy co gdy tai
nan lao dong. bénh nghé nghiép. gdy doc hai hogic sw ¢d nguy hiém, tham gia cip
ctru va.khic phuc hiu qua tai nan lao dong khi ¢6 1énh cua nguoi su dung lao dmlﬁ_

d) Phong chay chita chay:

- Neuoi lao déng phai triét dé chép hanh céc quy dinh, quy ché vé phong
chay chira chay. o

- Khéng duoc mang vét dé chay nd vao Cong ty. l\hong cam hut thude 1a

trong phong lam viéc. dac biét khong mang nhiing vét dé gdy chay vao dién tich
rung trong.

Chuwong V:
BAO VE TAI SAN VA BI MAT CONG NGHE
SAN XUAT KINH DOANH

Pidu 20: Toan thé can bod cong nhéin vién ky hop dong lau dai hay tam thoi

rrong Cong ty. du ¢ cuong vi nao déu c6 nghia vu tOn trong va bao v¢ tai san cua

Cong ty. l\hono dugc xam pham va cuong quy ét khong dé ai xam pham. Gap

truong hop tai san cua Cong ty bj thién tai, bi pha hai hay do cac nguyén nhan khac

gay 1hlet hai dén tai san cua Cong ty thi tu giac bao v€ ngin ngua, han ché thiét hai
va bao ngay cho Cong ty biét dé xur Iy kip tho.

Piéu 21: Nhiing dong chi duoc giao nhiém vu quan ly, tiép nhan. van:
chuyén. phin phéi sir dung, bao quin tai san cua Cong ty. cac dong chi bao v¢ ring
cac doi lam nuhn,p cdc chu hd nhan khodn phai nang cao y thic traich nhi¢m quan
I¥ bao vé tai san cia Cong ty. Nghiém chinh chap hanh cac quy dinh. ndi quy. chu
trong khong dé tai san hu hong mét mat, st dung hop ly, tict ki¢m. Kip thoi phat
lmn nhirng truong hop gay thi€t hai dén tai san cua Cono t\

Piéu 23: Trudng. pho cic phong nghiép vy, ddi truong cac doi lam nghiép
¢o trach nhiém giao nhiém vu quan Iy, bao v¢ tai san cua Cong ty va phan cong
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nhiém vu cu thé rd rang dén ting 16, c¢a nhéan phu trach. cac donU chi bao vé cac
do1 1am nghiép va cdc LhU hd nhan khoan. Phai don déc kn.m tra viéc thuc hién
ché do ké todn tai san, théng ké bdo cdo va cac ché do khéc vé quan ly, bao v¢ tai
san cua Cong ty.

Picu 24: Can bo cong nhan vién phai c¢é trach nhiém gilr gin bi mét cong
ngh¢. bi mét kinh doanh va nhung tai li¢u quan trong cua Cong ty. Khong dugce
cung c¢ap ra ngoai néu chua dugce su dong v cua Gidm doc

Chuong V.
KHEN THUONG - KY LUAT LAO PONG,
TRACH NHIEM VAT CHAT
Diéu 25: Can bd cong nhan vién c6 nhidu thanh tich trong viée chép hanh ky

ludt lao dong s& duoc khen thuéng théng qua hinh thic: Bau chon céc danh hiéu
thi dua. xép loai lao dong va c4c hinh thire khac.

Piéu 26. Cac hinh thite thi hanh ky lujt:

Cén by cong nhén vién lao dong vi pham ky luat lao dong. tuy theo mac do
vi pham sé bi xtt ly theo mdt trong céc hinh thire sau:

I. Hinh thire 1: Khién trach bang miéng va bang van ban.

-~

2. Hinh thtrc 2: Kéo dai thot han nang luong khong qua 06 thang: cach chue
3. Hinh thtrc 3: Sa that.
Piéu 27: Hinh thire khién trach biang miéng: Puoc ap dung dbi véi nguol
lao dong pham 161 lan dau tién nhung & muc do nhe chua gy anh huong truc tiép

dén san xuat va uy tin cua don vi, chU’a Oa\ thiét hai v& tai san va kinh té cua Cong
ty. &p dung cho nhung sal pham sau:

I. Théi d¢ lao dong. lam vi¢c yCu kém dan dén khdéng hoan thanh nhi¢m vu
hodc dinh mtrc cong viéc dugce giao trong mot ngay, mot tudn hodc mot cong vice
cu the.

2. Chi dao nguoi lao dong lam sai qui trinh, qui pham k¥ thudt nhung dugc

phat hién kip thot, khong anh huong dang ké dén chat lugng ring trong.

3. Nguoi lao dong khong thue hién ding quy trinh k¥ thuat, ¢ v lam sai
hodc bdt xén quy trinh 1&\ thuat dnh huong dén chat lwong rimg trong mue do anh
huong khong dang ké khic phue duogc.

4. Di lam di mudn gio hoac vé trude gio to 30 phit trd 1€n, bo budi lam vige.
khong cé ly do chinh dang.

5. BO vi tri trong gio lam viéc 01 1an trong mot thang.

6. Nghi viéc khong duge nguoi phu trach dong y thot gian khéng qua mot
ngay trong mot thang. hodc tai pham 2 14n trong mot nam.

7. Lam viéc riéng trong gio lam viéc.

8. Gay mat trét ty trong gio lam viée anh hudéng dén nguot khac.

9. Lam cham thoi han ndp bao céo 2 ngay ma khong ¢6 ly do chinh dang:*

lam sai sot 86 l1éu bao cdo.



10. Chay ludt, y lai lam i tr€ cong vige nhu: Chim soan thao van ban. (ai
liu duge giao: lhuonO mic nhiéu 181, sai sét. vin phong cau tha .v.v. khién nguol
duyét vin ban mat nhlcu thoi gian khong dang co; day dua kéo dai thoi gian giai
quvét cong viée; dun day trach nhiém ..

11. Thiéu tinh than hop tac, gy kho khan, tré ngai déi voi cong ViEC cla*

neudi khac, by phan khac, don vi san xuét hodc gdy phlcn ha cho khach dén cong
tac.

12. Xam pham ho s0, tai liéu, tai san ca nhén ma xay ra trong khu lam viéc
cua don vi. co quan gay mat trat tw. mét thoi gio giai quvét. anh huong uy tin cua
don vi. co quan.

3. Co biéu hién truc loi ca nhdn nhung bi phat hién kip thdi nén chua thuc
hién duoc hanh vi.

14. Xui giue, thuc ép nguot khac lam sai trdi nhung bi phat hién nén chua
thuc hién duoc hanh vi.

15. Vi pham céc qui dinh vé ATLD, VSLD bi xtt Iy hinh thire ngung vigc dé
hoc lai an toan.

16. Co sai sot, khuyét di€ém nhung quanh co choi 161 hodc do 161 cho rouoi

khac.
17, Nguoi ¢ chire vu quan ly, diéu hanh nhung lo 14, trién khai cong viée
cham. khéng rd rang, bo vi tri.

| 8. Thiéu tinh than trdch nhiém gay thiét hai dudi 1 triéu dong.

19. C4c vi pham khéc quy dinh trong N6i quy lao dong va céc quy ché. quy
dinh khac cua Cong ty, don vi, co quan.

Pidu 28: Khién trach bing vin ban:

Nguoi lao dong mic 16i nhe, da bi khién trach bang mi¢ng ma van tai pham:

hodc mac 161 lan dau nhung ndng hon muce khién trach bano miéng, dp dung cho
nhiing sai pham sau:

1. Co hanh vi vi pham nhu quy dinh tai Pidu 27 trén day véi mie do ning
hon can phai xir Iy hinh thire Khién trach bang vian ban.

Thai d6 lao dong. lam viée yéu kém dan den khéng hoan thanh nhi¢m vu

hodc dmh muc cong viec duoc giao da bi quan ly nhic nho ma van tai pham.

. Chi dao ngudi lao dong lam sai qui trinh, qui pham k¥ thudt gay thiét hai
dén du01 1.0 ha rimg trong.

3. Nguoi lao dong khong thue hién ding quy trinh k¥ thudt. cod y lam sai
108c bot xén quy trinh }\\, thuat anh huong dén chét lrgng rimg trong nho hon 1.0
hd.

4. Bi lam mudn gi¢ hodc vé trude gio (1\10110 bo budi lam v 1€c) qua 3 lan
trong mot thang hodc ba thang lién vi pham hodc 4 lan cong don trong mot nam ma
khong ¢o ly do chinh dang.



. Tu'y bo vi trf trong gio 1am viée qua 2 lan trong mot théng hoze vi pham
2 mang han hodc 4 1an cong dén trong mot nam.
6. Nghi viée khéng dugc nguoi phu trach dong v thoi gian 2 ngay trong mot

thang, hoac vi pham 2 thang lién hodc 3 ngay cong don trong mot nam.
7. Gay mét trat ty trong gid 1am viéc ma anh huong dén viée cua nguoi

khac.
8. Lam viéc riéng trong gi¢ 1am viéc da bi quan Iy nhac nha 01 lan/ thang

nhung van tai pham.
9. Lam mat mat, that lac phuong tién, dung cu lam viéc, vat tu, nguyvén liéu
. anh huong dén hoat dong cuia Cong ty.

san, ho so, tai liéu, chiung tu..
10. Lam ch@m thot han ndp bao cdo 3 ngay: lam sai sot s6 li€u bdo cdo
1. Thiéu tinh thén hop tdec, gdy kho khin, tré ngai doi véi cong viée cua
ngudl khac trong bd phin, don vi hodc vl khach dén cong tac lam thiét hai vé

{LH

kinh 1¢ va uy tin ctia Cong ty.
12. Thiéu tinh than trach nhiém gy thiét hai tor 01 triéu dong den dudi 05

tri¢u dong.
13. C6 biéu hién truc lgi cé nhan, tham 6, trom cap dudi 5 triéu dong

14. Nguoi lao dong su dung tién cua don vi sai muc dich l‘md&, co v dinh bién
y anh huong dén cong tdc quan Iy hodc hoat dong san xuét kinh doanh. doi

thu ga
ng c ctia C& ong ty, don vi gia tri dudi 10 triéu dong.
gdy tai nan lao

sdn
15. Vi pham qui dinh vé an toan lao dong. vé sinh lao dong

Ong nang hodc lién do1 trac 16m gay tai ng C
dong nang hodc lién doi trach nhiém gay tai nan nghiém trong
16. Nguoi ¢o chue vu quan ly, diéu hanh nhung lo la. trién khai cong vigc

cham, khong ré rang, bé vi tri.
17. Nguot ¢6 chie vu phén cong cong viée cho cap dudi ¢é ndi dung vi
: nhén
g. khen

ph,ml ludt phap Nha nudce va cac qui dinh cua Cong ty vé quan ly (quan ly:
trinh ky thuat, qui pham, thiét ké, du toan, tai chinh, tién luong

sy, qui
thuong. |

ky ludt v.v..).
18. Neudi ¢é chire vu chi dao don vi, cdp dudi ban hanh qui ché, qui dinh,
quyét dinh, bao cdo vi pham luat phap Nha nudc. sai tham quyén hodc I\hono ding

o

chi dao cua cap trén,
19. Cac vi pham khac quy dinh trong Noi quy lao dong va cac quy ché, quy
dinh khac cua Cong ty, can phai xir Iy tang ning hon hinh thic khién trach bing

miéng.
Piéu 29: Hinh thire kéo dai thoi gian nang lwong khong qua 6 thang

duoc ap dung véi cdce trudng hop sau
" 12 hinh thue khién trach ma tai pham

1. Neguoi lao dong bi xu Iy ky luét
trong thoi gian chua xo6a ky lugt.



. bi lam muén gid hodc vé trude gir (khong bo budi lam vide) qua 4 lan

trong mot thang 104c 4 thang lién ¢6 vi pham. hodc 6 1an cong don trong mot ndm
ma khong co 1y do chinh dang.

3. Tu bo vi tri trong gid lam viée qua 3 lan trong mét thang hodc ¢6 vi pham
3 thing lién. hodc 6 1an cong don trong mot nam.

4 Thai do lao dong, lam viéc yéu kém dan dén khong hoan thanh nhiém vu
hoac dinh muce cong viée duge giao phai thuc hién trong mét qui.

5. Chi dao nguoi lao dong lam sai qui trinh, qui pham k¥ thuat gay thiét hai
dén tir 1,0 - 3.0 ha rimg trong.

6. Ngum lao dong khong thye hién ding quy trinh k¥ thuét, co v lam sai
hoac bot xén quy trinh l\\, thuat anh huong dén chat luong rimg trong tir 1.0 - 3.0

ha.

7. Nghi viéc khong dugce ngudi phuy trach dong y thoi gian 3 ngay trong mot -

thang. hodc vi pham 3 thing lién hodc 4 ngay cong dén trong mot nam.

8. L.am mat mat. that lac phuong tién, dung cu lam viée, vat tu. nguyén liéu,
phu ting, tai san, ho so. tai li€u, chung tu... anh hudng dén hoat dfng cua Cong ty,
don v1.

9. Lam cham han ndp b4o cdo 4 ngay tro xudng; lam sai, sot s6 licu bao cao.

10. Thiéu tinh than hop téc, gy kho khan, tré ngai doi vai cong viée cua
nguol khac trong bd phan, don vi hodc vdoi khach dén cdng tac lam thiét hai vé
kinh té va uy tin cia Cong ty, don vi.

11. Thicu tinh than trach nhiém gy thiét hai tir 05 tri¢u dén dudi 10 triéu
dong.

12. Co6 bicu hién tryc loi cd nhén, tham 6, trom cap tr 05 tri¢u deén dudi 10
triéu dong tro 1én.

13. Nguoi lao dong sur dung tién cua don vi sai muyc dich hogc ¢4 y dinh bién
thu gay anh huong dén cong tac quan ly hodc hoat dong san xuét kinh doanh. doi
sono cua Cdng ty, don vi gia tr1 dudi 10 triéu don(T

14. Céc vi pham khéc quy dinh trong Noi quy lao dong va cac quy che, quv
dinh khéc ctua Cong ty, don vi c¢dn phai xu ly tang nang hon hinh thie Khién trach
bang van ban.

Biéu 30. Hinh thire cach chire (4p dung doi voi can bo gitr chire vu ma vi
pham ky luat lao dong):

1. Nguoi ¢d chire vu vi pham nhimng quy dinh vé chue trach. nhiém vu dugc
oiao ma muc d§ vi pham vuot qua mic ap dung hinh thire khién trach.

2. Nguoi ¢d chire vu vi pham qui dinh v€ an toan lao dong gay tai nan lao
dong nghiém trong lam chét nguoi.

3. Nguoi ¢d chirc vu ma khong khai bao hodc ¢ tinh bao che cho ngudi lao

dong vé chét lugng, san luong ring bi thiét hai.
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4. Ngudi ¢o chire vu ma khai béo sai sy that dan dén sai léch két qua thuce
hi¢n ké hoach, san lugng, cong vige va chi tidu thi dua khen thuéng.

5. Nguot co chire vu thuce hién hanh vi nhan héi 16 khi thue hién nhiém vu.

6. Nguoi ¢6 chire vu ma ¢d y 1am trai, st dung sai léch nhén su, tai chinh. tai.
san. vat tu dugce giao thuc hién nhiém vu.

7. Nguoi ¢6 chiie vu thiéu tinh than trach nhiém hodc ¢ y lam trai gdy hau
qua cao hon murc khién trach; tham 6, bién thu cua don vi tri gid dudi 10 triéu
done.

Diéu 31: Hinh thire xir Iy ky luit sa thai

Hinh thtrc xu 1y ky ludt sa thai duoc nguoi sir dung lao dong ap dung trong
nhiing truong hop sau day:

1. Nguoi lao dong bi xu Iy ky luét kéo dai thoi han nang luong ma tai pham
trong thot gian chua xod Ky ludt hodc bi xtr 1y ky ludt cach chirc ma tai pham.

2. Nguoi lao dong tham 6, trom cap hoac théng dong tham 6. trom cap tai
san cua Cong ty gid tri tor 10 trigu (‘Ioncr tr¢ lén.

3. Nguoi lao dong ¢6 hanh vi danh bac. c¢b v gay thuong tich, sir dung ma
luy trong pham vi noi lam viée, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mit cong ngh¢, xam~
pham guyén s¢ hiru tri tué cua nguoi su dung lao dong.

Cé hanh \1 gdy thi€t hai nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dac biét
nghiém trong veé tai san, lo1 ich cua nguoi sur dunU lao dong.

4. Nguoi lao dong tu y bo vige 05 ngay cong don trong 01 thang hodc 20
ngay cong don trong 01 ndm ma khong cé ly do chinh dang.

Cdc truong hop duge coi la ¢o ly do chinh dang bao gom: thién tai, hoa
hoan. ban thdn than nhan bi 4m ¢6 xdc nhan cta co s& kham bénh. chia bénh ¢o
tham quyén va cac truong hop khac duge quy dinh trong noi quy lao dong.

Pidu 32. Xo4 ky luat, giam thoi han chip hanh ky luit lao dong

1. Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 thang, hoac bi xur ly ky ludt kéo dai
thot han nang luong sau 06 thang, ké tir ngay bi xu ly. néu ]\honU tal pham thi
duong nhién du‘GC xod ky luét. Truong hop bi xu Iy ]\\ luat lao dong bang hinh
thite céch chtre thi sau thoi han 03 nam, néu tiép tuc vi pham ky luét lao dona thie
khong bi coi 1a tai pham.

2. Nguoi lao dong bi xur ly ky luét kéo dai thoi han nang luong sau khi chép
hanh duga mdt nua th01 han néu stra chira tién bo, ¢6 thé duoc nguoi su dung lao
ddéng xét giam thoi han.

Piéu 33. Tam dinh chi cong viée

1. NgDer su dung lao dong co qu}cn tam dinh chi céng vi€c cua nguoi lao
dong khi vu viéc vi pham c6 nhimg tinh tiét phuu tap, néu xét thay dé ngudi lao
dong tiép tuc lam viée s& gay kho khan cho viéc xac minh. Viéc tam dinh chi ¢ong
viée cla neudi lao dong chi duge thye hién sau khi tham khao ¥ kién cta t6 chirc
dat dién tap thé lao dong tal co s0.



2. Thoi han tam dinh chi cong viée khong duge qua 15 ngay. truomg hop dac
bi¢t cing khong duge qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viée,
nguoi laO dong dum tam g 50% tién lu’O’ng trude khi bi dinh chi ¢ong vige.

Hét thoi han tam dinh chi cbng viée, nguodi su dung lao dong phai nhan
nguoi lao dong tro lai lam viée.

3. Truong hop nguoi lao dong bi xir Iy ky ludt lao déng. ngudi lao dong
ctng khong phal tra lai sb tién luong da tam lmg.

4. Truong hop nguot lao dong khong bi xur Iy ky ludt lao dong thi dugc
nguoi st dung lao dong tra di tién luong cho thot gian bi tam dinh chi cong viéc.

Diéu 34. Boi thwong thiét hai

I. Nguoi lao dong vi pham ky ludt lao dong. néu co hau qua lam thiét hai tai
chinh, tai san cua Cong ty, don vi phai bdi thuong vat chat quy dinh tai dlem 3
Piéu 34 cua ndi quy nay.

2. Ngudi lao dong 1am hu héng, mat mat, that thoat. thiét hai vé tai chinh, tai
san cta Cong ty, don vi thi tuy theo hanh vi ma phal boi thudng mét phan hodc
toan bo gia tri thlet hai quy dinh tai diém 3 Diéu 34 nay.

3. Viée boi hoan quy dinh nhu sau:
a) Do so sudt mue bdi hoan khong qua 30% gié tri tai san tai thoi diém.
b) Do thiéu tinh than trach nhiém, mutc bdi hoan 70% 214 tri tai san tat thoi
diém.
¢) Do cd y lam trai dé chiém doat hodc trom cap mure boi hoan dén 100%
gia tri tai san tai ‘thoi diém.

* Trudng hop do thién tai hoa hoan, dich hoa, tham hoa, dich bénh. su kién
xay ra khach quan khong thé lmmg trude duo(. va khong thé khic phuc duoc mic

du da ap dung moi bién phéap cin thiét va kha nang cho phép thi khong phai boi
thuong.

Bleu 35. Viée xar Iy thi hanh ky luat va boi thuong vat chét ¢ xem xét dén
qua trinh cong hlen cho sy nghi¢p xay dung va pha‘[ trien Cong ty, don vi: su thanh
khan khai bao, tiép thu y kién phé binh. gop v: hoan canh gia dinh cta ngudi vi
pham ma ap dung muc boi thuong phu hop.

Diéu 42. Viéc bdi hoan at chét bémg hinh thtre thu truc tiép mot ldn hoac
khdu trir vao tién luong hing thang sau khi xem xét dé dat cua ngudi vi pham va
lay v kién ctia BCHCP cing cép. Mc khéu trir tién lwong cia NLD dé boi hoan
khong qua 30% tién lwong hang thang.

Diéu 30. Khiéu nai vé ky luat lao dong, trach nhiém vt chat:

Nguot bi xu Iy ky luét lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc pha1 boi
thuong theo ché d6 trach nhiém vat cht néu thay khong thoa dang ¢6 quyén khiéu
nai véi nguoi s dung lao dong, v61 co quan co6 thim quyén theo quy dinh cua
phap luat hoaa yeu céu giai quyét tranh chap lao dong theo trinh tu do phap luat
quy dinh. Nhung trude khi khiéu nai van phai thuc hlLrl cac quy dinh cua nd1 quy

nay.

-



Chwong VII:
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 31: Céc dong (ba) truong ph(‘mv cac phong nghiCp vu, doi truong cac
doi lam n“hlep c6 trach nhiém pho bién va niém yét cong khai nd1 quy lao dong
cho toan thé can by cong nhan vién cua don vi minh biét. dé moi nguoi tyu giac
thuc hién va khong vi pham cdc diéu quy dinh trong néi quy.

Piéu 32: Noi quy nay dugc t6 chire thye hién nghiém tac. Trong qua trinh
thue hién cé nhimg diéu khoan chua phu hop. cdac don vi ¢6 trach nh1em tong hop
bao cdo bing van ban 041 vé Cong ty xem xét bo xung hoan chinh.

Piéu 33: Néi quy nay thay thé Quyét dinh s6 246/QD-GD ngay 29 thang 10
nam 2009 va ¢6 hiéu luc trong pham vi Coéng ty ké tu ngay dugc S¢ Lao

d6ne
I'huong binh va Xa hot duyét

Noi nhin:
- So Lao dong TBXH (dang ky)
- Bang uy (bao cdo):
- Ban gidam déc
- Cac phong nghiép vyl (thuc hign)
Cac doi lam nghiép
- Luu VT,
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