CONG TY CO PHAN SIEU THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

sé: 1904 INQLD-ST

NOI QUY LAO PONG
Ban s(ra d6i, bd sung lan thir nhat ngay 28/10/2010
thay thé cho ban néi quy sé 18A/NQLD-ST ngay 15/01/2010

(Ban hanh theo quyét dinh s6 755 /QP-ST, ngay 28 thang 10 n&m 2010
clia Téng Giam Déc Céng ty)

_ CHUONG
NHONG QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich

N&i quy nay quy dinh cu thé ndi quy lao déng nhdm bdo dam viéc tuan tha cac
quy dinh vé thdi gi& 1am viéc & thoi gidy nghi ngoi, trat tw trong Céng ty, an toan & vé
sinh lao ddng, bao vé tai san va bi méat cong nghé, bi mat kinh doanh trong Céng ty
cling pham vi x@ ly luat lao déng nham diéu chinh méi quan hé gitra ngwoi st dung lao
dong va ngwoi lao dong trong hoat déng quan Iy va diéu hanh hoat déng kinh doanh
ctiia Céng ty. '

Piéu 2. Pham vi, déi twong va nguyén tic ap dung

2.1 Pham vi va ddi twong ap dung:
N6i quy nay ap dung déi véi ngudi lao dong trén toan hé théng Siéu Thanh dang lam
viéc dwédi moi hinh thire hop ddng lao déng theo quy dinh clia phap luat.

2.2 Nguyén téc ap dung:
N&i quy nay dwoc xay dwng dwa trén co sé& cac quy dinh ¢o lién quan ctia phap luéat
déng théi dwoe ap dung cling vé&i cac chinh sach, ché do, quy dinh, quy trinh, quy ché
cua Céng ty trong qua trinh hoat déng theo tirng thoi ky.

Piéu 3. Cac quy dinh chung

3.1 Nguwdi lao ddng lam viéc tai Cong ty CP Siéu Thanh cé nghia vu thwc hién
dlng cac ndi dung, diéu khodn da quy dinh trong hop ddng lao ddng. Thda wéc lao
dong tap thé, chap hanh tét ky luat lao dong, ndi quy lao ddng va tuan theo sy didu
hanh hop phap clia Nguwoi sir dung lao déng.

3.2 Moi hanh vi vi pham ndi quy lao dong, thé 18, thi tuc, quy trinh, quy pham
nghiép vu... déu phai ky luat lao dong va trach nhiém vat chat theo quy dinh clia phap
luat lao dong va Céng ty.

3.3 Téng giam déc Cong ty CP Siéu Thanh cé quyén tuyén chon lao déng, bé tri,
diéu déng phan céng lao déng theo nhu cau kinh doanh, ¢6 quyén khen thwéng va xu
ly ky luat lao dong theo quy dinh cta phap luét lao déng va quy dinh cia Cong ty.

3.4 Téng giam ddc Céng ty va tap thé nguwdi lao dong cé trach nhiém dau tranh
chéng cac biéu hién tiéu cwe nhw chia ré, bé phai, phat ngén vé td chike, phét tan va
tuyén truyén cac quan diém trai véi dwdng 16i, chinh sach phap luat ctia nha nwéc.
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3.5 Nhirng tredng hop chwa dwoc quy dinh trong ndi quy nay sé dwoc ap dung
theo Phap luat lao déng tai thdi diém vi pham.

~_ CHUONG I
THO'I GIO' LAM VIEC & NGHI NGOl

Piéu 4. Thei gior 1am viéc

4.1 Trong didu kién va méi trwéng lam viéc binh thweng khéng qua 8 gio trong
mot ngay va khdng qua 48 gie trong mét tuan.

4.2 Gi¢ lam viéc:

Do d&c thu khi hau va tinh hinh giao théng ctia méi mién nén gi¢r lam viéc dwoc
chia nhw sau: -

Péi véi tru s& chinh tai Tp. H6 Chi Minh:
Tir thir 2 dén thir 6 : sang tir 07h30 dén 11h30 va chiéu tir 12:30 dén 16:30
Thtr bay : sang tir 07h30 dén 11h30 vao thir bay cudi thang

Déi v&i Chi nhanh Ha Naéi:
Tir thir 2 dén thty 6 : sang tlr 08h00 dén 12h00 va chiéu tir 13h00 dén 17h00
Thir bay : sang tir 08h00 dén 12h00 vao thir bay cudi thang

Péi véi cac chi nhanh con lai: Pa Néng Binh DLPO’ng E)ong Nai, Vung Tau va can Tho
Ter thir 2 dén thir 6 : sang tir 07h30 dén 11h30 va chiéu tir 13 00 dén 17:00
Thir bay : sang ttr 07h30 dén 11h30 vao thir bay cudi thang

- Gid lam viéc cha lai xe dwoec tinh theo [énh didu xe.

- Gi¢ lam viéc cua bao vé d’uqc chia theo ca (ngay va dém). Nhwng do tinh chét
cong viéc nén bao vé thwéng dén sém va ra vé mudn hon khoédng 15 phut dé nhan
ban gtao

- Tét ca can bd, nhan vién Cong ty phai chap hanh nghiém chinh gi® gidc quy dinh,
khéng di mudn vé som. Trwdng hop ¢o Iy do chinh dang phai co sy chap thuén
béng van ban cta Triwdng don vi hodc Lanh dao Cong ty.

Nhirng trwdng hep ngoai quy dinh trén, tly thudc vao dic diém va tinh chat cong viéc,
Cong ty sé thoéa thuan thoi glan lam viéc v&i ngwoi lao dong dé phi hop véi diéu kién
lam viéc thwe té tai Céng ty va quy dinh ctia Bo Luat hién hanh.

Piéu 5. Th&i gid nghi ngoi

5.1 Thoi gian nghl trwa tinh tr thoi gian két thac gio [am viéc budi sang dén thoi
gian bat du gid lam viéc bu0| chiéu. Trong thang, nguoi lao dong dwgc nghi cac ngay
thir bay (trir sang thtr bay cudi thang) va ngay chl nhéat hoac luan phién nghi bu vao
mot ngay khac thay cho ngay nghi hang tudn. Néu do nhu cAu céng viéc phai di lam thi
dwoc hudng ché do 1am thém theo quy dinh ctia BO Luat lao dong hién hanh.

5.2 C4c ngay nghi I& trong ndm )
Nguoi lao déng dwge nghi lam viéc va hwdng nguyén lwong 09 ngay € sau day:

Tét dwong lich : 1 ngay (ngay 1 thang 1 dwong lich)

Tét am lich : 4 ngay (1 ngay cudi ndm + 3 ngay dau ndm am lich).
Ngay chién thang 1 ngay (ngay 30 thang 04 dwong lich)

Ngay Quéc té lao déng : 1 ngay (ngay 01 thang 05 du’o’ng lich)
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Ngay Qgéc khanh Viét Nam : 1 ngay (ngay 02 thang 09 dwong lich) ‘
Ngay gib té Hung Vwong : 1 ngay (ngay 10 thang 03 am lich)

Trwong hop néu cac ngay Lé trén tring vao ngay nghi hang tuan thi ngudi lao dong
dwgce nghi bu vao ngay lam viéc tiép theo.

5.3 Nghi viéc riéng:
Nguwoi lao dong dwoc nghi viéc riéng ma van dwgc huwdng nguyén lwong trong cac
trwdng hop sau day:
- Ngudi lao dong két hon : nghi 3 ngay
- Con két hén : nghi 1 ngay
- B& me (ca bén vo va bén chdng) chet ve’ hodc chdng chét, con chét: nghi 3 ngay

Cac trwdng hop khac thi phai c6 don xin phép va chi dwoc nghi khi co s chap thuan
cia Trwéng don vj hodc Lanh dao Cong ty bang van ban.

5.4 Nghi phep nam:
- Théi gian bd tri nghi phép ndm nao glal quyét diet didm nam do, trwong hO’p néu
khéng nghi hét phép trong nam co thé kéo dai dén hét thang 3 ndm sau; néu dén
hét thang 3 nam sau van khong nghi xem nhw da hét phép.

- Ngwoi lao dong co thei gian lam viéc 12 thang lién tuc tai Céng ty thi dwoc nghi

hang nam va dwoc hwdng nguyén lwong 12 ngay lam viéc.

- Nguwoi lao ddng co thdi gian lam viée lién tuc ta| Céng ty dwéi 12 thang thi s6 ngay
phep nam dwoc tinh theo ti 1& twong (rng véi sb thang thwe té lam viéc. Tuy nhién,
déi véi nhirng truo’ng hep lam viéc lién tuc dwdi 3 thang thi chwa dwoc hwédng ngay
phep n&m cho dén khi th&i gian 1am viéc thwe té tir 3 thang tré 1én.

- S6 ngay nghi hang ndm sé dwoc tang thém theo tham nién lam viéc tai Cong ty, cl
05 (nam) nam dwoc thém 01 ngay.

- Phal dién vao don nghi phep theo mau ctia Cong ty va c6 chi ky cla Truo’ng don vi
néu nghi tir 3 ngay tré xudng, trén 3 ngdy phai cé chi ky ctia Ban Giam doc Cong
ty.

- Trwdng hop nghl dét xuat thi phai bao qua dién thoai cho Trwédng B6 phan hodc
Lanh dao va dién vao don nghi phép sau ngay dau tién tré lai lam viéc.

5.5 Lam thém gio

- Ngwo’l st¥ dung Iao dong va nguwoi lao dong c6 thé théa thuan lam thém glo’ Théi
gi® lam thém va tién lwo’ng lam thém gio dwoc thwe hién theo quy dinh cia phap
luat Iao dong. Téng sb gi& lam thém trong moét ngay khdéng dwoc vwot qua 4 gio.
Tong s6 gi®’ lam thém trong mét ndm khong vwot qua 200 gid, triv trwcng hop dac
biét dwge lam thém khdong qua 300 gi¢ trong mét nam theo quy dinh clia Chinh phd.

- Trong trweng hop phai khac phuc hau qua nghiém trong do thién tai, dich hoa, héa
hoan, dich bénh trong pham vi co' quan thi ngwoi str dung lao ddong dwoc phép huy
dong lam thém gi¢ vwet qua quy dinh cta phap luat nhwng phai dwoc sw thda thuan
clia ngweoi lao dong.

CHUONG I
TRAT TU TRONG CONG TY
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Piéu 6. Noi quy ra vao
Trong gio lam viéc ngudi lao dong trong Céng ty phéi chap hanh nghiém tdc noi quy
ra vao noi lam viéc va co trach nhiém lam tét cong viéc duoc giao.
Khi ra vao Cong ty ngwdi lao dong phai mac ddng phuc theo qui dinh ddng phuc,
cham céng theo quy dinh ctia Cong ty.
Khéng dua ngu’b’l nha, ban bé vao noi lam viéc.
Khi ra khdi noi lam viéc dwoc phan cong hoac thay ddi ca trwc (ddi véi bao vé) phai
dwgc sy dong y cla ngwdi phu trach trie tidp.

Piéu 7. Tuan tha trat tw va tac phong lam viéc
Nghiém cam st dung ma tuy va cac chét kich thich khac.
Nghiém cam mang hung khi, chat nd, chat dé chay,chét kich thich vao Cong ty..
Nghiém cam hanh vi t& chirc danh bac va choi ¢ bac trong Céng ty dwdi moi hinh
thive.
Nghlem cam danh nhau, chia ré néi bg, de doa, hanh hung, gay mét doan két trong
cong ty
Cam uong rwou, bia, say xin trong gi¢ lam viéc,
Céam gay sw, chiri thé, trong Cong ty. Moi bat ddng déu phai dwoc giai quyét trén
tinh than tén trong 14n nhau va diing phap luat.
Khong t6 chirc &n trong gidr 1am viéc (trir treong hop tiép khach, chiéu dai do Céng
ty t6 chirc va ngay 18, tét);
Khéng hut thuoc trong phong lam wec noi hdi hop, trong cau thang may.
Khoéng gay on a0, huyt sdo, gay mat trat tw tai Cong ty
Khéng st dung cac trang thtet bi, dung cu lam viéc clia co’ quan vao viéc riéng.
Khong st dung dién thoai Cong ty vao viéc rleng
Giao tiép lich sw, hoa nha, ludn ton trong, niém né& voi ddng nghiép va khach hang
dén giao dijch.
Noi lam viéc phéi sép xép gon gang, ngan nép.
Khéach dén lién hé cong tac, xa giao, viéc riéng... phai thye hién theo sy chi dan cuia
béo vé Céng ty hodc clia nhén vién van phong.

Diéu 8. Trang phyc
Tat ca cac can bd, nhan vién trong Céng ty khi di lam phai mac dd lich sw, gon

gang, thue hién dang ddng phuc theo quy dinh ctia Cong ty.

Didu 9. Quan ly phwong tién di lai

Ngwon lao dong st dung phu’0’ng tién di lai khi dén Cong ty phai dé phLPO’ng tién dung
noi quy dinh va tuan tha ding néi quy. Néu khéng chap hanh khi xay ra mat mat, hw
hdng thi phai tw chju trach nhiém.

‘ CHUONG IV
AN TOAN LAO PONG ~ VE SINH LAO DONG

Pidu 10. B6i v&i cdng tac an toan lao dong dwoc quy dinh cu thé nhw sau:
Ngudi lao ddng phai nghiém tlc chap hanh cac néi quy, quy trinh, quy pham vé an
toan lao ddng, vé sinh lao déng, phong chay chiva chay.

Nguwoi lao ddng phai cé y thirc gilr gin vé sinh bao vé moi trwong tai tru s& co quan,
bo rac thai vao dung noi quy dinh va ¢é trach nhiém bao quan tai san ctia Cong ty
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trang bi dé lam viéc; sau gio’ lam viée, trvdc khi ra vé& phai kidm tra, sap xép gon ho
s0, tai liéu va cat gitr theo quy dinh, tit cong tic dién tai céc thiét bi, phwong tién co
st dung nguon dién, tit may lanh, tat quat trén phong &n sau khi rai vi tri.

Ngudi lao dong khi ra vao tru sé& clia Cong ty cé6 mang theo vat tw, thiét bj phai
dwoc sy dong y bang van ban cla can bd co thdm quyén va phai théng bao cho b
phan thuwdng triwe ghi sé theo déi, xac nhan cu thé.

Nguwoi lao dong khi phat hién cé nguy co xdy ra tai nan phai bao ngay cho thi
treéng don vi biét va thwe hién ngay bién phap khéc phyc. Khi chua khic phuc
xong khong dwoc bo tri ngudi vao dé lam viée. Nguoi lao dong cé quydn tir chéi
lam viéc tai noi khéng ddm bao an toan lao déng theo quy dinh.

Nh&m han ché t6i da c4c tai nan lao dong dbi voi toan bo nhan vién, Cong ty yau
cau tat ca ngudi lao dong phai tuyét déi tuan tha cac quy dinh v& an toan va vé sinh
lao déng: .

+ Khéng mét ca nhan nao dwgc phép van hanh, st dung may moc, thiét bj dién
hodc céc phwong tién co gidi khi chwa dwoc phép hodc chwa nhan dwoc cac chi

* d&n thich hop.

+ Tat ca cac may méc, thiét bj dién hodc phwong tién co gi¢i phai dwoc kiém tra
kha nang hoat dong trwdc khi stv dung. Khéng st dung may mac, thiét bj va cac
phwong tién co gi¢i da bj hong, 16i.

+ Ddi v6i cac hang héa dgc hai, d& gay chay né nhw: xing dau, cdn phai duoc
chira, dwng trong cac binh chira thich hop, c6 dan nhéan va dwgc lwu gite trong
nhitng noi an toan da dwgc quy dinh.

+ TAt ca céac vat liéu, phé thai phai dwoc hlly va chira dwng trong nhitng d@d chiva da
dwoe chap thuan.

+ Nhan vién phai ding géng tay, khau trang hodc mat na phong chéng doc trong
treong hop phai tiép xtic véi hoa chat.

Diédu 11. V& sinh lao déng
V& sinh lao ddng phai dwgc thwe hién thidng xuyén trén trang thiét bj may mac,

gitr gin vé sinh chung, di vé sinh dlng noi quy dinh, khéng khac nhd, vt rac, tan thudc
btra bai trong Cong ty va noi lam viéc; khéng hut thudc trong phédng may lanh; thuc
hién nép sbng vén minh va chdp hanh tét cac quy dinh v& an toan, vé sinh cla dia
phwong noi tri déng. '

.. CHUONGV
BAO VE TAI SAN VA Bi MAT CONG NGHE KINH DOANH

Diéu 12. Viéc bao vé tai lidu, tai san, bi mat cong nghé san xut kinh doanh

dwoe quy dinh nhw sau:

Cam moi hanh vi tiét 16 théng tin kinh doanh, cac théng tin vé& ké hoach sép trién
khai cho bén thir ba ma khéng dwoc sw chap thuan cia ban lanh dao.

CAm moi hanh vi mdc ngoéc, tham 6, mao danh Coéng ty hodc str dung hinh anh ctia

Cdng ty lam viéc riéng, giao dich riéng va lam ton hai dén uy tin ctia Céng ty.
Ca&m moi hanh vi trdm c¢dp tai san chung clia Cong ty va tai san riéng cia ddng
nghiép; CAm moi hanh vi pha hoai, 1am hw tai san ctia Céng ty.
Cam moi hanh vi gay that thoat, ton that dén tai san, tinh hinh kinh doanh ciia Céng
ty.
Cam moi hanh vi méc ngodc hodic cdu két voi cac nha cung cép dich vu dé doi gia,
dim gia, hwéng loi hoa hdng chénh l&ch.
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Cam moi hanh vi lgi dung cdng tac di ngoai ciia Céng ty thanh dbi ngoai riéng voi
muc dich phuc vu lgi ich ca nhan.

Cam mang tai liéu mat, tai liéu cn bao quan, lwu triv v& nha riéng (trtv khi dwoc
Lanh dao cho phép).

Cam tham hut, khai man céng quy.

Tuén tha moi quy dinh vé& chiéu dai khach hang, déi tac theo quy ché tai chinh cia
Cong ty. Tuyét ddi c&m loi dung hinh thire nay dé rat tién lam viéc riéng, khéng phuc
vy cho muc dich kinh doanh clia Céng ty.

Viéc mua sam vat tw, thiét bj, stva chira, cAp phat phai dwoc sy phé duyét ctia Lanh
dao Cong ty.

Trwdc khi ra vé phai tit hét ngudn dién, nwéc; ct gt tai lidu, khoa civa phong lam
viéc va kho hang can than.

) , ‘ CHUONG VI o
TUAN THU QUI TRINH, QUI CHE, QUI BINH, CHI BPAO, BIEU HANH

Dieu 13.

Ngwoi lao dong phai chap hanh, tuan tha dung, day du cac qui trinh, cac qui dinh,
quyét dinh, chi thi, céng van, cac dinh mtrc, tiéu chudn ISO, cac tiéu chuan khac, sb
tay nghi€p vu... (sau day goi 1a van ban) da dwoc.Coéng ty, H6i ddng quan trj va
Téng giam dbc ban hanh trong tirng thoi ky;

Nguwéi lao dong cé trach nhiém chép hanh, thye hién cac chi dao diéu hanh, tuan
tht cac ménh Iénh ding phéap luat clia cac cép lanh dao trong qua trinh chi dao,
diéu hanh san xuét, kinh doanh.

‘ CHUONG VIl o
HANH VI VI PHAM KY LUAT — HINH THU’C XU LY —
TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 14. B6i véi hanh vi vi pham ky luat lao déng dwoe quy dinh nhw sau;
Vi pham thoi gio lam viéc, thdi gie nghi ngoi, vi pham trat tw trong Coéng ty.
Vi pham quy dinh v& ddng phuc, trang phuc.
Khong chap hanh ménh Iénh diéu hanh vé kinh doanh, dich vu ctia cAp trén.
Khong tuéan tha quy trinh, quy pham céng nghé, an toan — vé sinh lao déng, an toan
phong chéng chay né.
Vi pham vé& qui dinh-bdo vé tai san, bi mat cdng nghé, kinh doanh thuéc pham vi
trach nhiém dworc giao.
Co6 hanh vi trém cép, nghién hat ma tay, danh co bac, tham 6, gay réi, pha hoai tai
san ctia Cong ty.
Gay lang phi, thét thoat tién bac, tai san va quyét dinh sai trai gay hau qua vé nguoi
va vat chét ctia Cong ty.
Cé céc hanh vi vi pham nhitng didu trong nodi quy lao dong va cac quy dinh cla
phap luat ¢co lién quan.

Pidu 15. Hinh thirc xt Iy ky luat lao dong |
Khi ngwoi lao déng vi pham ky luét va ndi quy lao déng hodc c6 hanh vi gay thiét

hai cho tai san ctia Cong ty, cac quy dinh khac co lién quan ctia Céng ty cling nhw cac
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quy dinh cta phép luat lao déng v&i cac hinh thirc xt ly ky luat lao dong cu thé nhw

sau.

Nhéac nh& miéng.

Khién trach bang van ban.

Canh cdo bang vin ban.

Kéo dai thoi han nang lwong khéng quéa 6 (sau) thang hodc chuyén lam cong viéc
khac c6 mire lwong thap hon trong thdi han téi da 1a 6 (sau) thang hodc cach chive;
Sa thai.

15.1 Nhéc nhé m[enq hoac thw dién td (hanh vi vi pham nhe)

Vi pham Ian dAu tién vé thoi gian lam viéc va nghi ngoi.
Vi pham ddng phuc, trang phuc lan dau.

15.2 Khién trach bang van ban (hanh vi vi pham nhe):

Pdng phuc, trang phuc khong dung quy dinh tir 2 dén 3 1an.

Tw y thay ddi vi tri lam viéc, tw didu chinh may maoc, thiét bi.

Nghi khéng xin phep hodic tw y boé viéc 1 ngay trong thang.

C6 thai d6 chdng d6i khi bj ngwdi co thAdm quyédn nhic nho.

Lan dau vi pham cac quy trinh quan ly cla Cong ty, vi pham quy dinh ché d6 trach
nhiém ddi voi hoat dong dich vy ky thuat, st dung sai tinh nang, tac dung cta may
maéc, thiét bj, phwong tlen va cdng cy lao dong.

Vi pham cac quy dinh vé an toan lao ddéng, an toan phong chong chay nd nhw; st
dung cac dung cu, phwong tién phong chéng chay nb vao viéc khac, cac quy dinh
vé sinh céng nghiép, vé sinh noi lam viéc.

Khong nghiém tlc trong cong viéc dan dén gay thwong tich cho ban than hoac
ddng nghiép, khong gite gin vé sinh chung, vé bay, khac nhé tiy tién hodc xa rac
blra bai.

15.3 Canh cdo bang van ban (hanh vi vi pham nang):

- Nguoi lao dong vi pham ky luat da bi khién trach bang vah ban nhwng van tiép tuc vi
pham lan hai hodc c6 hanh vi vi pham khac.
- Ngwoi lao dong vi pham céac khodn c¢dm trong Pidu 7.

15.4 Chuyén lam cong viéc khac cé mirc lwong thAp hon hodc kéo dai théi han nang

lwong khéng qua 06 thang hodc cach chire (vi pham nghiém trong):

Ngwai bi cdnh céo bang van ban ma van codn tai pham hodc c¢é hanh vi vi pham
khac.

Nghi khong xin phep hodc tw y bé viéc 03 ngay trong thang.

Khong chap hanh ménh lénh hop phap cla cap tren vé viéc didu dong trong cbng
viéc (trw trwo’ng hop ménh 1&nh lam nhitng viéc néu thwe hién sé cé nguy co gay
nguy hiém dén tinh mang cua ngwo'l lao dong, lam thiét hai dén tai san Céng ty, trai
phap luat ho&c lam anh hwéng xau dén nhan phadm cla ngudi lao dong).

Vi pham nghiém trong vé an toan lao déng, phong chéng chay nd, vé sinh lao déng
nhwng chwa gay hau qua.

Lam that lac tai liéu quan trong.

Xoba stra ban bao cdo hodc lam bao c4o gid dé tron tranh trach nhiém hodc day
trach nhiém cho ngwoi khac.

15.5 Hinh thire x& Iy ky luat sa thai dwoc ap dung trong nhirng triedrng hop sau:

Nguwdi lao dong vi pham céc khodn nghiém cam trong diéu 7 va cam trong didu 12
clia ndi quy nay.
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NQU’C)’I lao dong bi xtr ly ky luét kéo dai thoi han xét nang lwong, chuyén lam cong
viéc khac, cach chirc ma tai pham trong thi gian chwa x6a ky luat hodc cé béat ky
hanh vi vi pham khac;

Ngwdi lao dong nghi khong xin phép hodc tw y bo viéc 05 (ndm) ngay céng don
trong mot thang hodc 20 ngay céng don trong mét ndm dwgc tinh theo ngay lam
viéc clia don vj, ké ca ngay lam thém da dwoc thda thuan bang van ban.

Co hanh vi dong th&i song hanh cong viéc cling nganh nghé hodc c6 biéu hién lam
phwong hai dén lgi ich va bi mat clia Céng ty.

Da bi tda an xu.

Vi pham ddng thoi hai hanh vi vi pham nghiém trong.

Bi xép loai D (yéu/khéng dat y&u cau) 3 1an lién tuc trong ky danh gia (moi thang/mét
ky danh gia).

Gay thiét hai nghiém trong dén tai san hay loi ich kinh doanh cla Coéng ty tiv 5 triéu
ddng tré 1én.

Diéu 16. Tam dinh chi cong vige
Ngw0’| st dung lao dong cé quyen tam dinh ch1 cdng viéc cua nguwoi lao ddng khi vu
viéc vi pham c6 nhieng tinh tiét phire tap, néu xét thdy dé nguwoi lao dong tiép tuc
lam viéc sé gay kho khan cho viéc xac minh.
Thoi han tam dinh chi céng viéc khéng qua 15 ngéy, trwc‘rng hop déc biét cling
khdng qua 03 (ba) thang. Ngwdi lao dong dugc gial quyét tam trng 50% tién lwong
thwee [inh trwde khi bi tam dinh chi cong viéc. Hét thdi han tam dinh chi cbng viéc,
ngwoi lao dong duwoc tiép tuc lam viéc.

Didu 17. Thoi han glam xo6a ky luat lao ddng
Nguwdi lao dong bi khién trach sau ba thang va nguoi lao déng bi xt Iy ky luat keo
dai thoi han nang lwong hodc chuyén lam cong viéc khac sau sau thang, ké tir ngay
bi xt ly, néu khéng tai pham thi dwong nhién dwoc xoa ky luat.
Ngwm lao ddng bi xt |y ky luét kéo dai thoi han nang Iu'o'ng hoac chuyen lam céng
viéc khac sau khi chap hanh dwoec mot niva thdi han, néu stra chiva tién bo thi dwoc
nguoi str dung lao dong xét giam thoi han.

Piéu 18. Nguyen tdc va trinh tw x 1y vi pham ky luét lao dong
Khi tién hanh xt ly ky luat lao dong, ngwdi st dung lao déng phai chirng minh duwoc
16i ctia nguwdi lao d‘ong
Nguwoi lao dong co quyén dwoc tw bao chira hodc nho luat sw bao chira hodc ngudi
khac bao chira.
Khi xem xét xt ly ky luat lao ddng phai c6 mat clia dwong si va phai co sw tham gia
cua nguwoi lam chL'Png
Viéc xem xét xt ly ky luat lao ddng phai dwgc ghi thanh bién ban theo quy dinh tai
didu 3 Ngh[ dinh 41/CP ngay 06 thang 07 ndm 1995 ctia Chinh Phd.
M®i hanh vi vi pham ky luét lao ddng chi bj xtr ly mot hinh thiee ky luat, khi nguwdi lao
dong co6 dong thedi nhiéu hanh vi vi pham thi chi ap dung hinh thivc ky luat cao nhat
tiong tng v&i hanh vi vi pham cao nhat.
Théi han dé xt Iy ky Iuat t6i da la 3 thang ké tlr khi phat hién hanh vi vi pham;
trwdng hop dic biét can co thoi gian diéu tra, xac minh 16i cla dwong sy hodc
dwong sw dang bj tam giam.
Khéng xtr ly nguwéi lao dong dang trong thi gian:
+ Nghi 6m, diéu dwéng, nghi viéc dwoc sw ddng ¥ clia nguwdi st dung lao dong.
+ Bj tam giam, tam git.
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+ Cho két qua clia co quan co thdm quyén didu tra, xac minh va két luan hanh vi vi
pham ky luat lao dong.

> Ngwo’i lao dong nir dang c6 thai, nghi thai san, nudi con nhé dwdi 12 thang tudi;
ngwoi lao déng nam phai nudi con nhd duwdi 12 thang tu0|

+ Ngwo’l lao dong bj tdm than hodc bénh khac lam mét kha nang nhéan thirc va diéu
khién hanh vi ciia minh.

+ Khéng dwgc ¢ hanh vi vi pham than thé, danh dy, nhan phdm ctia ngwoi lao
dong khi xtr ly ky luat.

+ Ngu’on bi xt ly ky luat lao déng neu thay khong thoa dang ¢6 quyén khiéu nai voi
ngu’o’l st dung lao ddng hodc yéu clu gidi quyét tranh chép lao dong theo quy dinh
cla Cong ty va phap luat lao déng.

Diéu 19. Th&i han xiv Iy ky luat lao déng
Thoi han x( ly luat lao dong t6i da la 03 (ba) thang ké tir ngay xay ra hosic phat hién
vi pham. Trwong hop ¢6 hanh vi vi pham lién quan dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi
mat cong nghé, kinh doanh ctia Céng ty thi thoi hiéu x ly ky luat lao dong téi da la
06 (sau) thang
Nguwoi bj xt ly ky luat chuyén lam céng viéc khéc sau 06 (sau) thang néu khong tai
pham thi dwgc xoa ky luat, khi chap hanh dwoc mét niva thoi hian, néu stra chiva cd
tién bo thi dwoc xét giam thoi han ky luat.
Quyét dinh ky luat dwoc lwu hd so xét thwdng cubi nam.

Diéu 20. Trach nhiém vat chéat
Nguwoi lao dong lam mat, hw héng dung cy, thiét bj hodc cé6 hanh vi khac gay thiét
hai cho tai san clia Céng ty thi phai boi thu’dng toan bd gia trj thiét hai theo gia thj
trwo’ng
Néu gay thiét hai khéng nghrem trong do so' suét (ma mdre thiét hai gay ra duéi 5
triéu ddng Viét Nam) thi phai boi thwo’ng va bi khau trir dan vao lwong hang thang,
mdi thang khau trir 30% lweng cho dén khi da it nhat bang 2/3 gia tri tai san bj thiét
hai theo gia thi trwo’ng
Néu trwéng hO’p gay thiét hai nghiém trong (>5 triéu dong) do so suat thi tuy tirng
trwdng hop ma phai bdi thuwéng toan bd hay mét phan thiét hai theo thoi gia thi
tredng. _
Truwdng hop thiéu trach nhiém gay thiét hai nghiém trong (>5 triéu ddng) dén tai san
ctia Céng ty thi ngoai viéc bj xtr Iy ky luat con phai boi thweng toan bé gia tri tai san
thiét hai theo thoi gia thi trwdng. .
Trwdng hop co tinh gay thiét hai nghiém trong (=5 triéu ddng) dén tai san clia Céng
ty thi ngoai viéc bj sa thai, chju trach nhiém boi thwdng con bj Céng ty xem xét dem
ra Xt ly trwére phap luat.
Trueng hop co hgp dong trach nhiém thi bdi thwéng theo hop ddng trach nhiém.
Trwong hop bat kha khang thi khéng phai bdi thweng (thién tai, hda hoan, It lut...).
Viéc xem xét, quyét dinh bdi thwcrng thiét hai theo trach nhiém vat chat do ngu’o’l lao
dong lam hw héng ho&c lam mat mat dung cu, thiét bj va cac tai san khac cla do’n
Vi, phal can ctr vao I6i, mirc do thiét hai thuc té. Khi quyet dinh mtre bdi thworng can
xét dén thyc trang hoan canh gia dinh, nhan than va tai san clia ngwdi lao dong.

CHUONG VIII
TO CHU’C THWC HIEN
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Diéu 21. Ban noi quy nay lam can ctv dé Ban Lanh dao trong Céng ty quan ly lao
ddng, dieu hanh san xuét kinh doanh, khen thuwéng nhirng ngudi chdp hanh tét noi quy,
xt ly ky luat doi v&i nhitng lao ddng cé hanh vi vi pham, ap dung ché dé trach nhiém
vat chét.

Piéu 22. Noi quy nay dwoc phd bién dén tieng can bd, nhan vién trong toan
Cong ty béng hinh thtre ky ban cam két théng qua ndi quy Céng ty, mdi ngwdi cé trach
nhiém dau tranh ngén chan moi hanh vi gay hai dén san xuat, kinh doanh, an ninh, trat
tw ctia Cong ty.

Pidu 23. Ngoai nhirng ndi quy quy dinh trong ban ndi quy lao déng nay, nhirng
v viéc co tinh chét phirc tap vwot ra ngoai thdm quyén giai quyét cia Céng ty thi sé
dwoc chuyén sang cac co quan phap luat clia nha nwée dé giai quyét,

Wall /

S
D% Cam Hao Ong
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