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DAU TU PHAT TRIEN THUY LOT HA NOI — - :

S6: 4 ./QD-TLHN-TCHC Ha Noi, ngay 94 thang 4 nim 2022

QUYET PINH

V& viée phé duyét Noi quy lao dong cia
Cong ty TNHH mot thanh vién Pau twr phat trién Thiy lgi Ha N§i

CHU TICH CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DAU TU PHAT TRIEN THUY LOT HA NOI

Can cit Bé Ludt lao dpng s6 45/201 9/QH14 ngay 20/11/2019;

Can cie Nghi dinh s6 145/2020/NB-CP ngay 14/12/2020 cia Chinh phi Quy
dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét s6 diéu cia B6 ludt Lao dong vé diéu kién
lao déng va quan hé lao dong;

Can cir Thong tu s6 10/2020/TT-BLDTBXH ngay 12/11/2020 cua Bé Lao
dong — Thuong binh va Xa héi Quy dinh chi tiét va hueéng dan thi hanh mét sé didu
cua Bo lugt Lao dong vé noi dung ciia hop dong lao dong, Hoi dong thuong luong
tap thé va nghé, cong viéc ¢6 anh hucng xdu téi chike nang sinh san, nudi con;,

Can cir Quyét dinh s6 5 79/0D-UBND ngay 29/01/2021 ciia UBND T, hanh
phé’ Ha Néi vé viéc phé duyét Piéu Ié T6 chike va hoat déng cua Cong ty TNHH
mot thanh vién Pau t phat trién T, huy loi Ha Néi;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi dai biéu Nguoi lao dong nam 2022 cia Céng ty
INHH mot thanh vién Dau tu phat trién Thuy loi Ha Noi, ngay 25/3/2022;

Can cit két ludn HGi nghi Ban chdp hanh Dang bg Cong ty TNHH mét thanh
vién Dau tw phat trién Thuy loi Ha Ngi mé réng thdng 4 nam 2022;

Theo dé nghi cua Truong phong T6 chire - Honh chinh vé viéc phé duyét Noi
quy lao dong cua Cong ty TNHH mét thanh vién Pdu tu phat trién Thuy loi Ha
Noi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lao dong cua Cong ty
TNHH Mot thanh vién Dau tu phat trién Thiy loi Ha Noi, gdm 09 Chuong, 32
biéu.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tur ngay dugc So Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi Thanh phd Ha Noi xac nhan ding ky va thay thé Noi quy
lao dong s6 10/NQ-TLHN-TCHC ngay 10/7/2019 cua Céng ty TNHH mét thanh
vién Pau tu phat trién Thuy loi Ha Noi.



Pidu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Ban lanh dao
Cong ty; Truong cac phong: Té chic - Hanh chinh, Ké hoach - K§ thuat va Co
dién, Quan ly nudc va Cong trinh thiy loi, Tai chinh - Ké toan; Giam doc cac Xi
nghiép Thuy logi: Bong Anh Gia Lam, Séc Son, Mé Linh, Giam ddc Xi nghiép

Cung cép nudc thd va Tu W dung va cac don vi lién quan chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- So Lao dong TB&XH Ha Noi (dé ble);

- Cong doan nganh NN- PTNT Ha Noi (dé b/c);

- Ban Giam doc KSV;

- Cong doan, Poan TN Cong ty;
- Céc don vi truc thude Cong ty;
- Ban T.Tra ND Cong ty;

- Luu: VT, TCHC(inh Van Tuén).
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_ UBND THANH PHO HANOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
PAU TU PHAT TRIEN THUY LOT HA NOI — - :

NOI QUY LAO PONG
Cong ty TNHH mot thanh vién Pau tw phat trién Thuy loi Ha Nji

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4% /OP-TLHN-TCHC ngayﬁ%’/4/2022 cua
Chu tich Céng ty TNHH mét thanh vién Pau tw phdt trién Thiy loi Ha Néi)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Noi dung va muc dich

Nbi quy lao dong la nhimg quy dinh vé ky luat lao dong ma ngudi lao dong
phai thuc hién tai Cong ty; quy dinh viéc xur ly d6i v6i nguoi lao dong ¢ hanh vi
vi pham ky luat lao dong; quy dinh trach nhiém vat chét ddi véi nguoi lao dong vi
pham ky luat lam thiét hai tai san Cong ty.

Diéu 2. Pham vi ap dung

Noi quy lao dong 4p dung dbi voi tat ca can bo, cong nhan vién chuc - lao
dong lam viéc tai Céng ty TNHH mot thanh vién Dau tu phét trién Thuy loi Ha
Noi theo cac hinh thirc va céc loai hgp dong lao dong, ké ca nguoi lao dong thir
viéc, hoc nghé.

Pi¢u 3. Ap dung, sira d6i va bo sung

Nhimg vén dé khong dugc quy dinh trong Noi quy lao dong nay s& duge giai
quyét theo quy dinh ctia phap luat vé lao dong.

Tuy thudc vao su thay ddi chinh séch ciia Cong ty va phép luat lao dong,
nhitng diéu khoan trong Noi quy nay c6 thé duoc stra doi, bd sung tuy timg truong
hop. Cong ty s€ ding ky nhiing stra d6i nay tai S¢ Lao dong Thuong binh va Xa
hoi Ha Noi va thong bao cho tat ca nguoi lao dong.

Piéu 4. Hiéu lwe thi hanh

Nhirng ndi dung quy dinh trong Noi quy nay c6 hiéu luc ké tir ngdy duoc S&
Lao dong -Thuong binh va Xa hoi Thanh ph6 Ha Noi xac nhan dang ky.

Chuong 11
THOI GIO LAM VIEC VA THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 5. Thoi gio' lam viée va nghi ngoi

1. Thoi gio lam viéc: Nguoi lao dong lam viéc 48 gio trong mot tuan, 08 gio
trong mot ngay tur thir hai dén thir 7;

a) Budi sang: Tir 08h00 dén 12h00.

WY Riaad ahidas Ty 12000 d8a 17TH00.



2. Thoi gio nghi ngoi:

a) Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00;

b) Nghi hang tuan: Ngay chi nhat;

¢) Thoi gio lam viéc ¢o thé didu chinh dua trén yéu cau cong viéc hodc diéu
kién thuc té. Viéc diéu chinh s& duoc thong bao trudce tdi nguoi lao dong;

d) Truong hop do tinh chat cong viéc nguoi lao dong phai lam viéc trong
nhitng ngay nghi hang tuan va gio nghi thi s& duge b tri nghi luan phién vao thoi
gian thich hop.

Pidu 6. Nguoi lao dong duge nghi 1am viée, huong nguyén luong nhiing
ngay Lé, Tét nhu sau:

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

b) Tét Nguyén dan: 05 ngay;

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

d) Ngay Quoc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);

d) Ngay Qubc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va ngay lién ké
trudc hodc sau ngay 2/9);

e) Ngay gid td Hung Vuong: 01 ngdy (ngay 10 thang 3 am lich);

Néu nhitng ngay ngh1 trén trung vao ngay ngh1 hang tuan thi ngudi lao dong
duoc nghi bu vao ngay tiép theo hodc theo su sdp xép ctia Chu tich Cong ty.

Pidu 7. Nghi phép nim (nghi hang nim)

1. Nguoi lao dong c6 du 12 thang lam viéc tai Cong ty dugc nghi 12 ngay
phép trong nam hudng nguyén luong. Ngum lao dong c6 thé xin nghi thém khong
huong luong néu dugc Chu tich Cong ty ddng ¥ va xac nhan bang vin ban. Néu
Ngu'orl lao dong khong nghi phép thi cling khong duoc thanh toan tién luong va céac
ché do.

2. Pbi véi truong hop ngum lao dong lam khoéng du 12 thang lam viéc: Lay
s6 ngay nghi phép ndm cong voi so ngay duoc nghi tang thém theo tham nién (néu
co) chia cho 12 thang, nhan véi s6 thang lam viéc thuc té trong nam dé tinh thanh
s6 ngay duogc nghi phép nam.

3. Cr 05 nam lam viéc tai Cong ty thi s6 ngay nghi phép trong ndm dugc
tang thém 01 ngay.

4. Lich nghi phép nam:

a) Nguoi lao dong co thé thoa thudn voi nguoi st dung lao dong dé nghi
phép trong nam thanh nhiéu 1an, nhung phai thuc h1en phép nam nao duoc nghi
gon trong nam do. Truong hop ngum lao dong co yéu cau dic biét can gop sb ngay
nghi phep ctia hai nam dé nghi mét lan thi phai duge nguoi str dung lao dong chip
thuan bang vén ban;

b) Khi nguoi lao dong mudn nghi phép phai lam don xin ngh1 phép co xac
nhan cua nguorl quan Iy truc tiép va dugc Chu tich Cong ty hodc Téng Gidm dde
Céng ty dong y (Pbi véi cac Xi nghiép Thuy loi tryc thude, Chi tich Cong ty uy




quyén cho Giam dbc Xi nghiép quyét dinh). Néu co bit ky thay ddi anh hudng dén
lich nghi phép nam, nguoi lao dong phai thong bao ngay cho nguoi quan ly truc
tiép va nguoi sir dung lao dong. Bét ky su thay dbi ndo vé s6 ngay nghi phép trong
nam da dugc chép thudn truge do s€ phai tuan thu theo trinh ty ndp don xin nghi
phép/duyét phép gidng nhur lan xin phép ban dau.

5. Khi nghi phép trong nim, néu nguoi lao dong di bang duong bd, duong
sit, duong thay ma sb ngay di duong ca di va vé trén 02 ngay thi tir ngay tha 03
trd di duoc tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi phép va chi dugc tinh
cho 01 1an nghi trong nam.

Dicu 8. Nghi bénh

1. Néu nguoi lao dong bi bénh thi nguoi lao dong hodc ngudi than ctia ngudi
lao dong phai théng bao cho don vi quan ly truc tiép va Cong ty biét trong thoi
gian s6m nhat.

2. Trudong hop nghi nhiéu ngay lién tiép (hon 03 ngay lién tuc) thi sau khi
nghi bénh nguoi lao dong phai ndp don xin nghi bénh cung gidy x4c nhan cua co
s& kham, chita bénh, néu khong s& khéu trir vao ngay nghi phép trong nam.

3. Trong thoi gian nghi bénh theo chi dinh cua co s& kham, chita bénh,
nguoi lao dong duoc huong ché d6 6m dau theo quy dinh ctia Luat Bao hiém xa
hoi.

Piéu 9. Nghi thai san

1. Béi voi lao dong nit.

a) Thoi gian nghi:

- Lao ddng nir dugc nghi trude va sau khi sinh con la 06 thang;

- Truong hop lao dong nit sinh d6i trd 1én thi tinh tir con thir hai tr¢ di, cur
mdi con, ngudi me duge nghi thém 01 thang;

- Thoi gian nghi trude khi sinh t6i da khong qua 02 thang.

- Khi mang thai tir thang thr 07 duoc chuyén lam cong viéc khac nhe hon
hoic duoc giam bot 02 gio 1am viée hang ngay ma van duogc huéng du luong.

b) Ché db thai san.

Trong thoi gian nghi thai san, lao dong nir duge hudng ché d6 thai san theo
quy dinh ctia phép luat vé Bao hiém xa hoi (BHXH).

¢) Trd lai lam viée trude khi hét thoi gian nghi thai san:

- Sau khi nghi sinh it nhét 04 théng, trudc khi hét thoi gian nghi thai san theo
quy dinh, néu c6 nhu cau trd lai 1am viéc, lao dong nir phai thong béo cho nguoi
quan ly truc tiép hodc Chu tich, Téng giam dbéc Cong ty it nhét trude 07 ngay va
duoc su chap thuan cla ngudi quan ly truc tiép, Chu tich, Tong glam dbc Cong ty
va ¢6 xac nhan cla co s kham bénh, chita bénh co thAm quyén vé viéc di 1am som
khong c¢6 hai cho strc khoe cia ngudi lao dong.

- Khi di lam sém, lao dong nit dugc thanh toan day du luong cho nhiing
noay di lam, ngoai nhitng khoan tir Bao hiém x4 hoi.



d) Tré lai lam viéc mudn hon thoi gian nghi thai san.

Néu nguoi lao dong nghi thai san muén nghi thém mot thoi gian thi phai
thong bao va dugc sy chap thudn cua ngudi quan 1y truc tiép va Chu tich, Téng
Gidm déc Cong ty it nhat trude 10 ngay tinh tir ngay két thuc ky nghi thai san cia
minh. Nhitng ngay nghi thém nay khoéng vugt qua 30 ngdy va dugc xem nhu la
nghi khong huong luong.

2. P6i v6i lao dong nam: Lao dong Nam dang dong BHXH khi vo sinh con
duoc nghi viéc hudng ché db thai san nhu sau:

a) 05 ngay lam viéc néu sinh thuong;

b) 07 ngay lam viéc néu sinh phiu thuit, sinh con duéi 32 tudn tudi;

c) 10 ngay lam viéc néu sinh déi, sinh ba tr 1én ¢t mdi con thi nghi thém 03
ngay lam viéc; :

d) 14 ngay lam viéc néu sinh dbi try 1én ma phai phiu thuat.

d) Nguoi lao dong nghi hudng ché do trong vong 30 ngay ké tir ngay vo sinb
con, néu c6 nghi nhitng ngay trude khi vo sinh con thi tinh 1a nghi khong luwong, -
nghi phép ctia nguodi lao dong.

e) Truong hop ngudi lao dong nghi nhiéu 1an thi thoi gian bat dau nghi viéc
ctia lan cudi cting van phai trong khoéng thoi gian 30 ngay dau ké tir ngay vog sinh
con va tong thoi gian nghi viéc huong ché do thai san khong qua thoi gian quy
dinh.

Piéu 10. Nghi viéc'riéng ma van dugc hwéng nguyén lwong

Nguoi lao dong dugce nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong va phai
thong bao voi nguoi s dung lao dong trong truong hop sau day:

a) Ban than két hon hop 18: Nghi 04 ngay;

b) Con dé, con nuéi hop 1¢ két hon: Nghi 02 ngay;

¢) Cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon: Nghi 01 ngay;

d) B6 dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hoac -
chong chét; con dé, con nudi hop 18 chét: Nghi 03 ngay;

d) B6 nudi, me nudi cta ngudi lao dong hodc ctia vo/chdng ngudi lao dong
chét: Nghi 03 ngay;

e) Ong ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét: Nghi 01
ngay.

Piéu 11. Nghi viéc riéng khong hwéng lwong

Ngudi lao dong c6 thé thoa thudn véi Ngudi str dung lao dong dé xin nghi
khong huong luong, tuy nhién chi trong truong hop c6 1y do that sy chinh dang va
phai duoc sy dong v cla truong don vi tryc thuge Cong ty va ctia Chu tich Cong
ty.




Piéu 12. Lam thém givr

1. Trudng hop do yéu cdu nhiém vu va tinh chét cong viéc Cong ty thoa
thuén voi nguoi lao dong lam thém gid, nhung khong quéd 60 gio trong mot thang
va 300 gio trong mot nam.

2. Céc trudng hop huy dong lam thém gio bao gdm:

a) Phong chéng thién tai, su ¢b cong trinh, dich hoa, ... va theo quy dinh tai
Piéu 107 va Biéu 108 Bo Luat lao dong nam 2019;

b) Quan ly bao vé cong trinh, nha tram, tru s¢ lam viéc, trong nhing ngay 18
tét; giai quyét mot sb cong viéc chuyén mén nghiép vu khi that can thiét.

3. Céc trudong hop phai ddi pho xur Iy khic phuc nhiing tinh hudng cp bach
do thién tai, dich hoa, hod hoan, dich bénh lan tran, thi Chu tich, Téng Giam dbc
Cong ty yéu cau ngudoi lao dong lam viéc thém gio vao bat cir ngay nao ma khong
gidi han vé s6 gio lam thém theo quy dinh tai Didu 107 ctia Bo Luat lao dong va
Nguoi lao dong khong duoc tir chéi trong cac trudng hop nay;

4. Khi t6 chirc 1am thém gio, Nguoi st dung lao dong phai dugc su dong y
ctia Ngudi lao dong tham gia 1am thém vé thoi gian, dia diém, cong viéc lam thém:;

5. Khong huy dong CB-CNVLD c¢6 strc khoe loai C, loai 4 va loai 5 lam ca
dém va lam thém gio.

Piéu 13. Nghi hang tudn va ché do nghi cia nguoi lao dong nir

MG&i tudn lam viéc Nguoi lao dong duoc nghi it nhit mot ngay (24 gior lién
tuc). Nguoi sir dung lao dong c6 thé sip xép ngay nghi hang tudn vao chu nhat
hodc vao mdt ngay ¢ dinh khac trong tuan.

1. Trong nhimg trudng hop do tinh chat céng viée, khong thé nghi vao ngay
chu nhat thi trudng don vi bdo dam cho nguoi lao dong duoc nghi vao cac ngay
khac trong tuan: Truc ngdy chu nhét nghi bu vao thit 6 hodc thir 7 theo su thoa
thuan cua Nguoi lao dong vé1 Nguoi st dung lao dong (Trudong don vi), nhung
phai dam bao quén s6 don vi thuc hién nhiém vu binh thuong. Trong trudng hop
phai huy dong lam thém gi¢o thi nguoi st dung lao dong dam bao cho nguoi lao
dong duoc nghi it nhat mot ngay (24 gior lién tuc) trong mot tudn, bon ngay trong
mot thang.

2. Déi vé6i lao dong nit dugce nghi trong thoi gio 1am viée: 30 phut/ngay
trong thoi gian hanh kinh, 01 gio/ngay trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi
va khong dugc st dung lao dong nit trong truong hop co thai tir thang thtr 7 hoac
dang nuodi con dudi 12 thang tudi 1am thém gio, lam viéc ban dém va di cong tac xa.

Chuwong I1I
TRAT TU NOI LAM VIEC
Piéu 14. Thue hién cong viée dwge giao
1. Nguoi lao dong c6 trach nhiém thyc hién ding cac cong viéc dugc giao
theo Hop dong lao dong di ky két.
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2. Tuén thu theo su phan cong, sip xép cong viée cia ngudi quan ly truc tiép
hodc Giam dbc Xi nghiép.

3. Tuan tht thoi gian lam viéc va thoi gian nghi ngoi d& quy dinh tai Diéu 5
ctia Noi quy nay, khong di 1am tré hoic vang mat ma khong xin phép hodc khong
¢6 1y do chinh dang. Phai thong bao cho cap trén biét mdi khi roi vi tri lam viéc
hodc ra ngoai cong tac.

4. Trong gid lam viéc khong dugc lam bat ctr cong viée riéng nao ngoai
cong viéc dugce giao.

5. Khong gy mat trat tu trong gid lam viéc.

6. Khong dugc ngu trong thoi gian lam viée.

Piéu 15. Pi mudn, vé sém va ra ngoai vi muc dich ca nhan

1. Trong truong hop dén muodn hoic Véng mat khong bao trudc vi bi bénh
hoac bat cr Iy do nao khéc, ngudi lao dong phai thong bao ngay cho ngudi quéan ly
truc tiép qua dién thoai va thong béo ly do dén mudn hozc ving mat.

2. Ngudi lao dong phai duge ngudi quan ly truc tiép chap thuan trudc néu
mudn vé sém hodc ra ngoai vi muc dich c4 nhén trong gid 1am viéc.

3. Trong trudng hop khéan cp, néu ngudi lao dong khong tu minh thong béo
hodc thong bao trude thi nguoi lao dong phai thong bao cho nguoi quan ly truc
tiép qua dién thoai hodc nhitng hinh thirc trao d6i khac cang sém cang tot.

4. Néu véang mat ma khong thong béo hoic thong bao khéng dugc chap nhan
trudc theo quy dinh tai diéu nay, s€ dugc xem la nghi ca ngay lam viéc hom dé
khong c6 ly do chinh dang va bi xtr ly ky luét theo quy dinh.

Piéu 16. Tac phong, thai dj lam viéc

1. Tt ca moi nguoi phai co6 phong thai trang nhd va trang phuc ludn dam
bao sach s€, gon gang, lich su trong gio lam viéc;

2. Nguoi lao dong c6 thai do tich cuc, ¢6 tinh than trach nhiém trong cong
viéc;

3. Thuc hién giao tiép van minh lich su véi d‘6ng nghiép va céc dbi tac,
khach hang dén lam viéc véi Cong ty, Xi nghiép voi T, Poi, Cum, Tram;

4. Khong duoc c6 thai do khiém nha dbi véi khach dén lam viée va véi cap
trén;

5. Nguoi lao dong phai chap hanh nghiém tac su phan cong cua nguoi truc
tiép phu trach.

Piéu 17. Cac hanh vi bi nghiém cim

Trong sudt thoi gian lam viéc va trong pham vi noi lam viéc, nguoi lao dong
khong dugc thuc hién cac hanh vi sau:

1. Udng rugu, bia trong gior lam viéc;

2. Ban tan, c4o budc sai, can trd san xuét hodc ngin can nguoi lao dong khac
thuc hién cong viéc;

3. C6 hanh vi trai dao dirc hodc khong dimg dén tai noi lam viéc;




, 4.Co ¥ cudng ép, lang nhuc, de doa hoac doa dim nguoi lao dong khac hodc

doi tac, khach hang ctia Cong ty;

5. C6 y gay thuong tich cho ngudi lao dong khac hoidc ddi tac, khach hang
cua Cong ty;

6. Tang trit vii khi, chat nd hoic nhimg vat dung nguy hiém hodc bi cdm
khac trong tru s& Cong ty |

7. Str dung ma thy trong va ngoai Cong ty;

8. TO chitc danh bac, déanh bac du6i moi hinh thitc hodc bing bt cir hinh
thirc nao khac dugc thua bang tién hodc bang hién vt trong Cong ty;

9. C6 y gay thiét hai hodc trom cip tai san cua Cong ty hodc tai san cua
nguoi lao dong khac;

10. Quiy rbi tinh duc hoic bat ctr hanh vi quay rdi nao khac hodc phan biét
d6i xtr v6i dong nghiép.

11. Tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cdng nghé, xdm pham quyén s¢ hiru tri
tu€ cua nguoi st dung lao dong.

Chuong IV
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG

Piéu 18. Trach nhiém cia ngudi sir dung lao dong

1. Phai dam bdo v€ sinh moéi truong lam viéce, trang bi cac phuong tién bao
ho lao dong dat tiéu chuan va quy cach theo quy dinh.

2. Nguot st dung lao dong phai trang bi cac phuong tién bao vé ca nhan dat
tiéu chuan va quy cach theo quy dinh.

3. Hang nim t6 chirc tip hudn an toan vé sinh lao dong va kham sirc khoe
dinh ky cho nguot lao dong theo ché do quy dinh.

4. Trang bi bang chi dan vé an toan lao dong, v€ sinh lao dong d6i v6i may
moc, thiét bi, noi lam viéc va dit & vi tri dé doc, d& thay tai noi lam viéc.

5. LAy y kién cta Cong doan Céng ty khi xdy dung ké hoach va thuc hién
cac hoat dong bao dam an toan, vé sinh lao dong.

Piéu 19. Trach nhiém nguoi lao dong

1. Chép hanh céc quy dinh, quy trinh, ndi quy, bién phap vé an toan, vé sinh
lao dong c6 lién quan dén cong vi¢c, nhiém vu dugce giao:

a) Trudc khi roi khoi vi tri lam viéc hoac hét ca lam viéc, phai vé sinh noi
lam vigc, kiém tra thiét bi dién, nude tai chd bao dam céc thiét bi da duoc tat, khoa
can than;

b) Chiu trach nhi€ém bao dudng, vé sinh cac may moc, thiét bj tai vi tri lam
viéc hodc ca truc luon sach sé.

2. Str dung va bao quan cac phuong tién bao vé ca nhan da dugc trang cap;
cac thiét bi an toan lao dong, vé sinh lao dong noi lam viéc;



3. Thuong xuyén kiém tra may moéc thiét bi trude va sau khi van hanh, bao
dam thuc hién ding quy trinh van hanh may méc, thiét bi va cong trinh;

4. Bao cao kip thoi voi nguoi co trach nhiém khi phét hién nguy co gay tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép, gay doc hai hodc su ¢d nguy hiém;

5. Tham gia cap ctru va khic phuc hau qua tai nan lao dong khi c6 1énh cta
nguoi st dung lao dong;

6. Cé quyén tir chbi hodc roi bd noi 1am viée khi thay rd nguy co xay ra tai
nan lao dong, de doa tinh mang hodc strc khoe cua ban than hoac cho nhitng nguoi
khac cho dén khi su c6 dugc khic phuc;

7. Chép hanh nghiém céc quy dinh, quy ché vé phong chéy chira chay.

Chuong V

PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

Diéu 20. Cac hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc

1. Quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc 1a hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc cua bat
ky nguoi nao dbi voi ngudi khéc tai noi lam viéc ma khong duoc nguoi d¢6 mong
mué6n hodc chip nhan. Noi lam viéc 1a bat ky noi nao ma ngudi lao dong thuc té
lam viéc theo thoa thuén hoéc phén cong cua nguoi st dung lao dong;

2. Céc hanh vi quay rdi tinh duc ta1 noi lam viéc:

a) Hanh vi mang tinh thé chat gdm: Hanh dong, cir chi, tlep xuc, tac dong
vao co thé mang tinh tinh duc hodc go1 y tinh duc;

b) Quay rdi tinh duc bang 101 néi gébm: Loi ndi truc tiép, qua dién thoai hoidc
qua phuong tién dién tir c6 ndi dung tinh duc hodc ¢6 ngu y tinh duc;

¢) Quay rdi tinh duc phi 16i n6i gdbm: Ngon ngit co thé; trung bay, miéu ta tai
liéu tryc quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hodc qua
phuong tién dién tur.

d) Dé nghi, yéu cu, goi y doi quan hé tinh duc lay sy danh gia vu 4i hodc su -
htra hen céng viéc, luong, thudng.

Diéu 21. Trinh tw, thi tuc xi Iy hanh vi quiy roi tinh duc tai noi lam
viée

1. Khi nhan duoc don khiéu nai, t& cdo vé hanh vi qua?’ty roi tinh duc tai noi
lam viéc, don vi noi nhén dugc don phai tién hanh l1ap bién ban va bdo céo vé
Cong ty dé xur ly theo quy dinh;

2. Quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi quay rdi tinh duc tai noi
lam viéc gdm Quy trinh khéng chinh thirc hodc quy trinh chinh thirc, cu thé:

a) Quy trinh khong chinh thirc gdm hoa giai, trung gian, tu van hay mét hinh
thtre thich hop khac nhu thao luan dé giai quyét khiéu nai, t6 cdo. Bién phap khong
chinh thuc dugc ap dung khi:

- Céc bén lién quan c6 kha ning van duy tri duoc mdi quan hé cong viéc;




- Su viée co dic diém it nghiém trong va nguoi khiéu nai, t6 cdo mudn
dung lai.

b) Quy trinh chinh thirc dugc ap dung khi:

- Céch tiép can khéng chinh thic khong mang lai két qua théa déng;

- Vu viéc d6 van mang tinh chat nghiém trong hodc hanh vi d6 van tiép dién.

3. Hinh thic xir Iy hanh vi quéy réi tinh duc:

a) Khién trach;

b) Cach chrc;

¢) Sa thai.

Chuong VI
BAO VE TAI SAN Bi MAT CONG NGHE, KINH DOANH CUA CONG TY

Piéu 22. Sir dung va bio vé tai san

1. Str dung:

a) Nguoi lao dong chi dugc phép sir dung céc tai san di duge Cong ty ban
giao hoic trang bi dé thuc hién cong viéc cia minh. Khong dugc sir dung cac tai
san khac khong lién quan dén cong viée ctia minh khi chua duoc su cho phép cua
ngudi quan ly hozc Giam déc;

b) Nguoi lao dong khong duogc sir dung tai san ctia Cong ty cho bat ctr loi
ich ca nhan nao.

2. Bao vé tai san:

a) Nguoi lao dong trong Cong ty phai co trach nhiém bao vé tai san Cong ty;
néu lam that thoat, hu hong thi phai bdi thuong;

b) Nguoi lao dong khong duge phép mang cac dung cu, may moc, van ban
va bét ky tai san nao ctia Cong ty ra khoi tru s& cta Cong ty ma khong co su dong
y cua nguoi quan ly hodc Chu tich Cong ty;

¢) Nghiém cim nguoi lao dong chiém doat bit ctr tai sin nao cla Cong ty vi
muc dich str dung ca nhan hoac ban lai;

d) Tai san cua Cong ty phai giao cho by phdn va ca nhan quan ly va phai
duoc ban giao khi thay ca, kip.

Piéu 23. Giir bi méit kinh doanh

1. Trorig thoi gian 1am viéc cho Cong ty, ngudi lao dong khong duoc tiét 16
hodc yéu cau tiét 16 cac thong tin bi mat thudc quyén s& hiru cia Cong ty cho
nhiing ngudi khong ¢é quyén han, ngoai trir nhitng ngudi duge phép hodc co quan
phép luat.

2. Phai gilr gin bi mat vé hoat dong cua co quan don vi. Khong duogc tu tién
cung cép tai liéu, sb liéu hodc cho bét ¢t c4 nhéan, don vi khac muon khi chua duoc
su dong y cua Chu tich, Téng Giam dbc Cong ty. Khi duge diéu dong cong tac
khac phai ban giao day du tai liéu cho nguoi ngudi truc tiép quan ly.



3. Nhan vién van thu danh may c¢6 trach nhiém bao quan st dung con dau,
tai lieu danh may ding theo qui dinh; don vi khong c6 nhan vién hanh chinh thi
Trudng don vi phai chiu trach nhiém vé quan ly tai liéu trong don vi.

Chwong VII
XU LY KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 24. Cac hanh vi vi pham ky luit lao dong

1. Vi pham cac quy dinh cua N1 quy lao dong nay.

2. Vi pham phap luat di c6 vin ban ctia co quan c6 tham quyén.

3. P6i v6i cong nhéan lao dong néu trong gidr lam viéc ma lam viée khac, bo
vi tri 1am viéc, thiéu trach nhiém, dé x4y ra su ¢cd may moc thiét bi, lam mét dung
cu, tién bac va céc tai san khac gay thiét hai s& phai bdi thudong 100% theo gia hién
hanh (truong hop do nguyén nhan bét kha khang thi khong phai boi thuong thiét
hat).

4. Van hanh may méc, cong trinh khi khong c6 1énh, dé ngudi ngoai, ngudi
khong c6 chuyén mon, tay nghé van hanh thay.

5. Khong lam dung cac quy dinh vé doc bao muc nude, lugng mua, ndm bét
thong tin khi dugc phan cong thuc hién.

6. Khong hoan thanh nhiém vu cong tac ding khdi lugng, chét lugng va tién
do duoc giao;

7. bé may moc, phuong tién, dung cu lao dong dugc trang bi hu hong hodc
méat do chii quan khong dam bao phuc vu san xuét ctia Cong ty.

8. Lang phi, that thoat vat tu, thiét bi, nguyén nhién liéu gay thiét hai cho chi
phi san xuét ctia Cong ty.

9. Lam nhiing viéc tiéu cuc thiét hai dén loi ich kinh té - chinh tri cua Cong
ty.

10. Gia mao ching nhan cua co s& kham, chita bénh hodc nhiing giéy to -
khac dé lira d6i Cong ty.

11. Ltra dao khi thuc hién cong viéc hodc nhiém vu dugc giao.

12. Chéng d6i hodc khong chap hanh nhiém vu cta ngudi quan ly truc tiép
phén cong (néu su phan cong dé ding quy dinh).

13. Vi pham céc t€ nan xa hoi; uéng ruou, bia dén mirc bé tha khi dén lam
viéc hodc c6 nhing hanh vi xau anh hudng dén tu cach cia timg cuong vi cong
tac.

Dic¢u 25. Nguyén tic va trinh tu xir Iy ky luit lao dong

1. Nguyén téc:

a) Viéc xtr ly ky luat lao dong phai dugc lép thanh bién ban;

b) Khong duoc ap dung nhiéu hinh thirc xir Iy ky luét lao dong doi voi mot
hanh vi vi pham ky luat lao dong;




¢) Khi mot nguoi dong thoi c6 nhidu hanh vi vi pham ky luét lao dong thi
chi ap dung hinh thire ky luit cao nhat tuong ing v6i hanh vi vi pham néng nhét;

d) DP6i v6i cong nhén vién chic - lao dong vi pham chu truong chinh sach
cua Dang, phap luat cua Nha nuoc khong thudc quan hé lao dong va nhung quy
dinh trong B¢ luat Lao dong vé ky luat lao dong va trach nhiém vat chat thi xu ly
ky luat thuc hién theo quy dinh ctia phép lut hién hanh, theo cac quy dinh cua
Dang (néu 1a dang vién) va Piéu 1é cua céc td chire doan thé;

d) Khéng duoc xt ly ky luat lao dong déi véi nguoi lao dong dang trong
thoi gian sau day;

- Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc su dong y cia nguoi st dung
lao dong;

- Dang bi tam git, tam giam;

- Pang cho két qua cua co quan c6 thim quyén diéu tra xac minh va két luan
d6i v6i hanh vi trom cép, tham 6, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi méat cdong nghé,..

- Lao dong nit c6 thai, nghi thai san; ngudi lao dong nudi con nho duorl 12
thang tudi.

e) Khong xu ly ky luat lao dong nguoi lao dong vi pham ky luat lao dong
trong khi mac bénh t4m than hodc bénh khac 1am mét kha nang nhan thirc hoac kha
nang didu khién hanh vi cta minh;

f) Nhitng quy dinh cdm khi xtr ly ky luat lao dong:

- Xam pham than thé, nhan phdm cua nguoi lao dong;

- Dung hinh thitc phat tién, cit lvong thay viéc xir ly ky luat lao dong;

- Xt Iy ky luat lao dong dbi v6i ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham khong
dugc quy dinh trong Noi quy lao dong.

2. Trinh tu xtr ly vi pham ky ludt lao dong:

a) Khi phat hién nguoi lao dong cé hanh vi vi pham ky luét lao dong theo
quy dinh tai Didu 24 Nbi quy nay, tai thoi diém xay ra hanh vi vi pham:

- Tai cac don vi truc tiép quan 1y nguoi lao dong: Tién hanh 14p bién ban vi
pham; T4 churc cude hop dé ngudi vi pham kiém diém va 1ap bién ban cudc hop co
kién nghi hinh thtrc ky luat, bdo cdo Cong ty dé xem xét.

- Trinh tu xir ly cia Cong ty: Thong bdo nodi dung, thoi gian, dia diém hop
xtr ly ky luat lao dong dén cac to chic, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan va nguoi lao
dong. Cudc hop xtr ly ky luét lao dong phai dugc 14p thanh bién ban va duogc thong
qua béi cac thanh vién tham dy trude khi két thuc cude hop.

- Bién ban phai c6 ddy du chit ky cua cac thanh vién tham du cudc hop.
Truong hop mat trong céac thanh vién da tham du cudc hop ma khong ky vao bién
ban thi phai ghi ro ly do.

b) Nguoi giao két hop ddng lao dong bén phia nguoi st dung lao dong la
ngudi c6 thim quyén ra quyét dinh xtr Iy ky luat lao dong d6i véi ngudi lao dong;



¢) Quyét dinh xtr ly ky luat lao dong phai duoc ban hanh trong thoi han ctia
thoi hiéu xr ly ky luat lao dong hodc thoi han kéo dai thoi hiéu xu ly ky luat lao
dong. ’

Piéu 26. Hinh thire xir Iy khi vi pham ky luét lao dong

1. Khién trach. Dbi voi cac trudong hop vi pham ky luét 1an déu, khong gay
ra hau qua nghiém trong anh huodng dén hoat dong san xuét kinh doanh cua Cong
ty thi bi xir Iy theo hinh thirc khién trach d6i véi cac vi pham sau day:

a) Vi pham Diéu 5, 13, 14, 15, 16, 19 va Diéu 20 ctia Noi quy lao dong;

b) Vi pham khoan 1, 2, 3, 4 Diéu 17 ctia Noi quy lao dong;

¢) Bdng pham, che dau cac hanh vi vi pham quy dinh cia Cong ty;

d) Cac hanh vi khac vi pham N1 quy gdy ra hau qua khong nghiém trong
(gié tri dudi 5.000.000 dong).

d) Vi pham cam két v& phép lénh dén s6 ké hoach hoa gia dinh (sinh con thir
03).

2. Kéo dai thoi gian nang luong. Hinh thirc xtr ly ky luat kéo dai thoi han
nang luong khong qua 06 thang duoc 4p dung trong nhitng truong hop sau:

a) Tai pham céc hanh vi tai khoan 1 Diéu 24 cta Noi quy nay trong vong 01
thang ké tir ngay bi khién trach bang vin ban;

b) Vi pham khoan 5, 6 Diéu 17 ctia Noi quy lao dong;

¢) C6 thai d6 khiém nha dbi v6i khach hang, cap trén;

d) Khong tuan thu cac quy dinh, tiéu chuén vé an toan, vé sinh lao dong da
quy dinh trong Noi quy nay;

d) Vi pham cam két vé& phép lénh dén s6 ké hoach hoa gia dinh (sinh con thi
4) dbi v&i nguoi lao dong khong co chire vy.

3. Cach chtrc. Hinh thire xtr ly ky luat cach chic duge 4p dung trong nhitng
truong hop sau:

a) Sir dung danh nghia Cong ty cho vié€c riéng;

b) Can trd giao dich gitra Cong ty voi khach hang va nguoc lai;

¢) Gia mao chiing nhan cua co sé kham, chira bénh hoac nhiing gidy to khac
dé lira d6i Cong ty;

d) Liura dao khi thuc hién cong viéc hoac nhiém vu dugce giao;

d) Vi pham nhiém vu dugc giao;

e) Vi pham cam két vé Phap lénh dan s6 ké hoach héa gia dinh (sinh con thit
4) dbi voi nguoi lao dong ¢ chirc vu.

4. Hinh thac sa thai. Hinh thic xtr ly ky ludt sa thai dugc ap dung trong
nhiing truong hop sau:

a) Nguoi lao dong c6 hanh vi trdm cép, tham 6, t6 chic danh bac, danh bac
dudi moi hinh thirc, cd ¥ gy thuong tich, stt dung ma tuy trong pham vi noi lam
viée, tiét 10 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xdim pham quyén s& hiru tri tué




cta nguoi sir dung lao dong, c6 hanh vi gdy thiét hai nghiém trong hoic de doa gay
thiét hai ddc biét nghiém trong vé tai san, loi ich cta Cong ty;

b) Nguoi lao dong bi xtr ly ky luat kéo dai thoi han nang lwong ma téi pham
trong thoi gian chua xo4 ky luat hodc bi xur ly ky luét cach chirc ma tai pham;

c¢) Nguoi lao dong tu y bo viéc 05 ngdy cong don trong 01 thang hoac 20
ngdy cong don trong 1 ndm ma khong c6 ly do chinh déng;

d) C6 hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam vigée;

d) T4i vi pham cam két vé Phép Iénh dén sb ké hoach héa gia dinh (sinh con
thu 5);

e) Vi pham phap ludt d c6 vian ban cia co quan c6 tham quyén.

Diéu 27. Thoi higu xir 1y ky luit lao dong

1. Quyét dinh xur ly ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han tbi
da 1a 06 thang, ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham; treong hgp hanh vi vi pham lién
quan tryc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh cua
ngudi sir dung lao dong thi thoi hiéu xtr Iy ky luat lao dong tdi da 1a 12 thang.

2. Cac truong hop kéo dai thoi hiéu xi ly ky luat duoc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 123 cuta Bo luat lao dong.

Diéu 28. Xo4 ky luit, giam thoi han chip hanh ky luit lao dong

1. Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 thang hodc bi xtt ly ky luat kéo dai
thoi han nang luong sau 06 thang, ké tir ngay bi xu ly, néu khong tai pham thi
duong nhién duoc xoa ky luat. Truong hop bi xir 1y ky luat lao dong bang hinh
thirc c4ch chirc thi sau thoi han 03 niam, néu tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi
khong bi cot 1a tai pham.

2. Nguoi lao dong bi xtt Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong sau khi chép
hanh dugc mot nira thoi han néu sta chita tién bd, co thé duoc nguoi st dung lao
dong xét giam thoi han.

Piéu 29. Tam dinh chi cong viée

1. Cong ty c6 quyén tam dinh chi cong viée cta nguoi lao dong khi vu viée
vi pham c6 nhiing tinh tiét phtic tap, néu xét thiy dé nguoi lao dong tiép tuc lam
viéc s€ gay kho khan cho viéc xac minh. Viéc tam dinh chi cong viéc cia nguoi lao
dong chi duogc thue hién sau khi tham khao ¥ kién ctia Cong doan Cong ty.

2. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong dugc qua 15 ngay, truong hop dac
biét cling khong dugc qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viéc,
ngudi lao dong duoc tam tGmg 50% tién luong trude khi bi dinh chi cong viéc; hét
thoi han tam dinh chi cong viéc, nguoi st dung lao dong phai nhan nguoi lao dong
trd lai lam viéc.

3. Truong hop nguoi lao dong bi xr ly ky luat lao dong, nguoi lao dong
cling khong phai tra lai s6 tién luong da tam tng.

4. Truong hop nguoi lao dong khong bi xtr ly ky luat lao dong thi duoc
ngudi st dung lao dong tra da tién luong cho thoi gian bi tam dinh chi cong viéc.
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Diéu 30. Trach nhiém vt chat

1. Bdi thuong thiét hai:

a) Ngudi lao dong phai boi thuong nhidu nhat 1a 03 thang tién luong ghi
trong hop dong lao dong clia thang trudce lién k& trude khi gdy thiét hai bang hinh
thirc khau trr hang thang vao luong do so suét lam hu hong dung cu, thiét bi véi
gid tri thiét hai thuc té khong quéa 10 thang luong t6i thiéu vung ap dung tai noi
nguoi lao dong lam viéc;

b) Nguoi lao dong phai boi thuong thiét hai mot phan hodc toan b theo thoi
gia thi truong khi thugc mot trong céc treong hop sau:

- Do so suit lam hu hong dung cu thiét bi véi gid tri thiét hai thuc té tir 10
thang lwong toi thiéu ving tro 1én ap dung tai noi ngudi lao dong lam viéc;

- Lam mét dung cu, thiét bi, tai san cua nguoi sir dung lao dong hodc tai san
khac do nguoi st dung lao dong giao;

- Tiéu hao vat tu qua dinh mtrc cho phép ctia nguoi sir dung lao dong.

¢) Truong hop nguoi lao dong gay thiét hai cho ngudi str dung lao dong theo
quy dinh tai diém b néu trén ma c6 hop dong trach nhiém véi nguoi sir dung lao
dong thi phai bdi thuong theo hop dong trach nhiém;

d) Trudng hop thiét hai do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa
hodc do su kién xay ra khach quan khong thé ludng trude duoc va khong thé khac
phuc dugc mac du nguoi sir dung lao dong da a4p dung moi bién phap can thiét va
kha nang cho phép thi nguoi lao dong khong phai bdi thuong;

d) Trinh ty, thd tuc va thoi hiéu xur ly bdi thudng thiét hai duoc ap dung theo
trinh tu, thu tuc va thoi hiéu xtr ly ky luat lao dong.

2. Khiéu nai vé ky luat lao dong, trach nhiém vat chét:

a) Nguoi bi xu ly ky luat lao dong, bi tam dinh chi cdng viéc hodc phai boi
thuong theo ché do trach nhiém vét chat néu thay khong thoa dang thi c6 don
khiéu nai v&i nguoi str dung lao ddng, v6i co quan c6 tham quyén theo quy dinh
ctia phap luat hodc yéu cau giai quyét tranh chép lao dong ca nhan theo trinh tu
quy dinh tai Piéu 188 cuia Bo Luat lao dong;

b) Nguoi st dung lao dong phai hily boé hodc ban hanh quyét dinh thay thé
quyét dinh da ban hanh va thong bao dén ngudi lao dong trong pham vi Cong ty
biét khi co quan nha nuéc cd thdm quyén giai quyét khiéu nai két luan khéc véi noi
dung quyét dinh xir ly ky luat lao dong hogc quyét dinh tam dinh chi cong viéc
hodc quyét dinh bdi thuong theo ché do trach nhiém vat cht cta ngudi st dung lao
dong;

¢) Nguoi st dung lao dong phai khéi phuc quyén va loi ich ctia ngudi lao
dong bi vi pham do quyét dinh xir Iy ky luat lao dong hodc quyét dinh tam dinh chi
cong viéc hodc quyét dinh boi thuong thiét hai cia nguoi st dung lao dong.
Truong hop ky luat lao dong bang hinh thtrc sa thai trai phap luat thi nguoi su
dung lao dong c6 nghia vu thuc hién cac quy dinh theo phép luat lao dong.




Cher’ng VIII
THAM QUYEN XU LY KY LUAT
Piéu 31. Chu tich Coéng ty c¢6 tham quyén xur Iy va quyét dinh ky luat lao
dong, ké ca tam dinh ch1 cong viéc theo quy dinh cta B Luat lao dong, Chu tich
Cong ty dugc uy quyén cho Tong Giam déc Cong ty hoac Pho Tong Giam dbc

Cong ty xtr ly ky luat lao dong v6i mic khién trach, cac hinh thic ky luat khac chi
dugc iy bang van ban khi di vang.

Chuwong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 32. Noi quy lao dong 1a co s¢ phép Iy dé Chi tich Céng ty diéu hanh
moi hoat dong trong Cong ty, dong thoi dé td chie Cong doan Cong ty van dong
can bo, cong nhan vién chtrc lao déng chap hanh nghiém chinh nhiig quy dinh da
dé ra, nham hoan thanh tét moi nhiém vu dugc giao, xay dung Cong ty vitng manh.
Noi quy duoc phd bién rong rai dén timg can bo, cong nhan vién chuc lao dong
trong Cong ty dé td chire thuc hién./.






