CONG TY TNHH MTV CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAO CHAU PHU YEN Poc 1p - Tw do - Hanh phic
S6: 335/Qb-BCPY Tuy Hoa, ngay 07 thangA/ nam 2022-
QUYET PINH

Vé viée Ban hanh N§i quy lao dong

TONG GIAM POC CONG TY TNHH MTV BAO CHAU PHU YEN

Céin ik Bé ludt Lao dong ncim 2019 va cdc van ban huong dan thi hanh;
Céin cir Ludt Béo hiém xd hoi nam 2014,
Can cit Nghi dinh 45/2013/ND-CP ngay 10/05/2013 cia Chinh phu quy dinh

chi tiét mot s6 diéu cia Bo ludt Lao dong vé thoi gio lam viée, thoi gio nght ngoi vd
an toan lao dong, vé sinh lao dong;

Can cir Gzay phép DKKD s6 4400326758, ding ky lan dau ngay 3/6/2003 va
dang ky thay doi lan thir 16, ngay 19/3/2021 do So Ké hoach va Pau tu tinh Phil
Yén cdap;

Céin ctr Diéu 1¢ Cong ty TNHH MTV Bao Chéu Phil Yén,

Dé tao méi truong quan Iy lao dong trén co so hop tdc, gan bo, hai hoa giita
loi ich doanh nghiép va ca nhan nguoi lao dong,

QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Ngi quy lao déng” cua Cong
ty TNHH MTV Bao Chéu Pht Yén.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky, nhing quy
dinh trudc day tri voi quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Ban Tong Gidm dbe Cong ty, Trudng cac phong, ban va Truong
cac don vi co so truc thuge Cong ty can cur quyét dinh nay thi hanh./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, TCHC.

N (")NG GIAM bOC

: 1RACHHHEEHHUUHAN
WOT THANK VIEN
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CONG TY TNHH MTV CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO CHAU PHU YEN Doc 1dp — Ty do — Hanh phic
------ 000-=----- S— ) E—

NOI QUY LAO DONG

(Ban hanh kem theo ng}fé{ dinh so: .3.3.§/Q19/BC!7, ngay 0Fthdang A Andm 20
cua Tong Gidm doc Cong ty TNHH MTV Béio Chéu Phi Yen)

Nhim muc dich duy tri trat ty, né nép, ky cuong, ky luat trong lao dong cua
Cong ty TNHH MTV Bao Chau Phu Yén; xdc dinh rd nghia vu, trach nhié¢m;
quy dinh cac quy tic Ung xtr chung va 1a can ctr dé xu ly ky luat va thuc hién
trdch nhi¢m vat chat déi voi cong nhan, vién chirc vi pham; vi vy Chu tich
Cong ty ban hanh Noi quy lao dong véi ndi dung cy thé sau:

Chuwong I
POI TUQNG AP DUNG VA KHONG Ap DUNG

biéu 1. Doi tugng 4p dung noi quy nay la toan thé Nguoi lao dong trong
Cong ty lam viée theo hop dong lao dong.

Diéu 2. Déi tuong khong ap dung ndi quy nay gém: Chu tich HDQT, Téng
Giam doc, cdc Pho Tong Giam déc Cong ty.

Chuwong II
THOI GIO LAM VIEC VA THOT GIO NGHI NGO

Di€u 3. Thoi gid Iam viée:

I. Thoi gio lam vige: 08gio/ngay, 6'ngé|y/tuz‘"m, budi sang tir 07 gior 00 dén
I'T gio 30, budi chicu tr 13 gid 30 gio dén 17 gio 00, trir cac ngay le, ngay chu
nhat va ngay nghi theo quy dinh ctia Bo luét Lao dong,.

2. Néu can thiét vi yéu cau hoan thanh khéi lugng cong viée dot xudt, Téong
Giém dbc Cong ty c6 thé didu dong nguoi lao dong lam thém gi0 vao ban dém,
ngdy 1&, ngay chu nhét, ngoai gio hanh chinh; nhiing ngay lam thém gid duoc tra
luong theo ché do hién hanh; sb gi0 1am thém khéng qué 04 gi0/ngay va khong
qua 200 gio/nam (trir truong hop phai ang pho, khic phyc hau qua thién tai, hoa
hoan hodc cdc sy kién bat kha khéng khac).
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3. Dbi véi nhan vién l4i xe, nhan vién bao vé, nhan vién quan ly bao v¢
rimg, cong nhén san xuat tryc tiép tai cac xi nghiép truc thuoe Cong ty thi thoi
gian lam vi¢c hang ngay tuy theo tinh chat cong vige duge phan cong, khong
phu thudc vao gio hanh chinh quy dinh nhu trén.

Pidu 4. Thoi gio nghi ngoi:

|. Nguoi lao dong lam viée lién tuc trong mot tudn thi duge nghi 1 ngay
(ngay chu nhét), néu do yéu cau cong viée ma khong duge nghi ngay chu nhat
thi duge nghi vao ngay khac trong tuan.

2. Nguoi lao dong trong mdt ngay hodc mot ca lam viéc duge nghi 30 phut
tinh vao gio lam viée, dugc tinh vao giita ca hodc gitia bubi lam viéc; néu lam ca
dém duge nghi gitra ca 45 phut tinh vao git lam vige.

3. Nguoi st dung lao dong khong duge su dung lao dong nit ¢o thai tu
thang tht 7 tr¢ di hodc dang nudi con dudi 12 thang tudi lam thém gidy, lam vi¢e
ban dém va di cong tac xa.

4. Lao dong nit lam céng viée néng nhoc, doc hai ¢6 thai dén thang thi 7,
duoc chuyén lam cong viéc nhe hon hodc giam bét 1 gio lam vige hang ngay ma
van huong du luong.

Pidu 5. Nghi I8, tét:

Ngudi lao dong duoc nghi hudng nguyén luong vao cic ngay 18, tét theo
Pidu 112 ctia BO luat Lao dong, cu thé nhu sau:

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

b) Tét Am lich: 05 ngay;

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

d) Ngay Qude té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

d) Quéc khéanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lien ké
trudc hodc sau);

e) Ngay Gid Té Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich),

Néu nhitng ngdy trén trung véi ngay nghi hang tuan thi duge nghi bu vao
ngay tiep theo.

Picu 6. Nghi phép hang nam:

1. Nguoi lao dong ¢o thoi gian lam viée tal Coéng ty du 12 thang lién dugc
nghi phép hing nam huong nguyén luong theo Pidu 113, Didu 114 cua B ludt
[Lao dong nhu sau:

a) 12 ngay lam viée d6i véi nguoi lam cong vige trong diéu kién binh thuong;

b) 14 ngay lam vigc déi voi nguoi lam cong viée nang nhoc, doc hai,
nguy hiém.

S ngay nghi hing ndm dugc tang thém theo thdm nién lam viéc tai Cong
ty. Cr 05 nam lam viée duge nghi thém 1 ngay.
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Nguoi lao dong c6 thé thoa thuan vai nguoi sir dung lao dong de nghi hang
nam thanh nhiéu lan hodc nghi gop t6i da 03 ndam mot lan.
2. Viéce giai quyet cho nguoi lao dong nghi hang nam dugc quy dinh nhu sau:

a) Nguoi lao dong chi duoce nghi hing nam khi ngudi lao dong ¢6 don gui
va dang ky voi phong TC-HC Cong ty c6 ké hoach bd tr sap xep cong viéc va
duogc Tong Giam doe Cong ty phé duyét.

b) Néu nguoi lao dong lam viéc chua du 12 thang thi ngay nghi hang nam
tuong Ung vaoi so thang lam viée trong nam.

¢) Ché do thanh toan tién tau xe va tién luong cho nguoi lao dong nghi
phép dugc thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 113 B luat Lao dong.

d) Ngudi lao dong thdi viée, mat viéc 1am vi cac 1y do khac nhau chua nghi
hang nam hoac chua nghi het so6 ngay nghi hang nam thi dugc thanh toan ticn
nghi phép theo quy dinh tai Dieu 113 B¢ luat Lao dong.

3. Thoi gian khong duge coi 1a thoi gian lam viée dé tinh s ngay nghi
phép hang ndm cua nguoi lao dong tai Cong ty:

a) Thoi gian nghi vi¢c khong huong luong néu duoc ngudi sir dung lao
dong dong ¥ nhung cong don vuot qua 01 thang trong mdt nam.

b) Thoi gian nghi do ém dau nhung cong don vuot qua 02 thang trong
mot nam.

¢) Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong don
vuot qua 06 thang trong mQt nam.

Piéu 7. Nghi bénh

a) Néu ngudi lao dong bi bénh thi nguoi lao dong hodc nguoi than cua
nguoi lao dong phai thong bao cho Cong ty biét trong thoi gian sém nhat.

b) Trudng hop nghi nhidu ngay lién tiép (hon 03 ngay lién tuc) thi sau khi
nghi bénh ngudi lao dong phai ndp don xin nghi bénh cung voi gidy xac nhan
clia co s& kham, chita bénh, néu khong sé& bi khéau trlr vao ngay phép nam.

¢) Trong thoi gian nghi b¢nh 'theo chi dinh cua co s& kham, chita bénh,
nguoi lao dong dugce huong cheé d§ om dau theo quy dinh cua BHXH.

- Thoi gian ti da nguoi lao dong duge hudng tro cap 6m dau nhu sau:
+ 30 ngay/nam néu da déng BHXH dudi 15 nam;

+ 40 ngay/nam néu da déng BHXH tir 15 nam dén dudi 30 nam;

+ 60 ngay/nam néu da dong BHXH tir 30 nim tro 1én.

Piéu 8. Nghi thai sin

1. Doi véi lao dpng niv

a) Thoi gian nghi:

- Lao dong nlt dugce nghi trude va sau khi sinh con 1a 06 thang.
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- Truong hop lao dong nit sinh doi trd 1én thi tinh tir con th{r hai tr¢ di,
ctr moi con, nguoi me duge nghi thém 01 thang.

- Thoi gian nghi trude khi sinh t6i da khong qué 02 thang,

b) Ché d¢ thai san:

Trong thoi gian nghi thai san, lao dong ntr dugc huong ché d¢ thai san
theo quy dinh cua phép luat vée BHXH.

¢) Tro lai lam vige trude khi hét thoi gian nghi thai san:

- Sau khi nghi it nhét 04 thing, truéc khi hét thoi gian nghi thai san
theo quy dinh, néu c6 nhu cau, lao dong nir phai thong bdo cho nguoi quan

ly truc tiép hoac Giam dbc it nhét trude 07 ngay va dugc su chap thuan cia
ngudi quan ly true tiép va Gidm ddc.

- Khi di lam sém, lao dong nit dugc thanh toan du luong cho nhung
ngay di lam, ngoai nhiing khoan tir Quy BHXH.

d) Trd lai 1am viéc mudn hon thoi gian nghi thai san:

Néu nguoi lao dong nghi thai san mudn nghi thém mot thoi gian thi
phai thong bdo va dugc sy chép thuan cua ngudi quan ly truc tiép hoac
Giam ddc it nhat trude 10 ngay tinh tir ngay két thuc ky nghi thai san cua

minh. Nhitng ngay nghi phép thém nay khong vugt qué 30 ngay va dugc
xem nhu la nghi khong huong luong.

e) Nhitng quy dinh khéc:

- Nguoi st dung lao dong khong dugc sir dung nguoi lao dong nir khi
¢ thai tir thang thir 7 hodc dang nudi con dudi 12 thang tudi dé lam viéc
thém gio hoac lam viéc ban dém va di cong tac xa.

- Ngudi lao dong nir trong thoi gian nudi con nho dudi 12 thang tuoi
duge nghi mdi ngdy 60 phut trong thoi gian lam vig¢e ma van hudéng du
luong.

- Ngudi lao dgng nit trong thoi gian hanh kinh duoc nghi mdi ngay 30
phut trong thoi gian lam viée ma van huong du luong.

- Nguoi su dung lao dong bao dam cho lam vige cho nguoi lao dong nt
sau khi két thuc thoi gian nghi sanh néu truée do van gitr ding céac dicu
khoan trong HDLD va tudn thu ding ndi quy Cong ty.

X . roe Fal
2. Doi voi lao dong nam

Lao dong nam dang dong BHXH khi vo sinh con duge nghi viéc huong
ché do thai san nhu sau:

+ 05 ngay lam vi¢c néu sinh thuong;
+ 07 ngay lam vi¢c néu sinh phau thuat, sinh con dudi 32 tuan tuoi;

+ 10 ngay lam viéc néu sinh déi, sinh ba tr¢ 1én cr moi con thi nghi
thém 03 ngay lam viéc;
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+ 14 ngay lam viéc néu sinh déi tré 1én ma phai phau thuat.
Thoi gian nghi nay duoc tinh trong khoang 30 ngay dau ké tir ngay vo
sinh con.

Diéu 9. Nghi vi¢e riéng, nghi khong huéng lwong (theo Piéu 115 B luat
LLao dong)

1. Nguoi lao dong duge nghi viéc riéng ma van huéng nguyén luong va
phai thong bao véi ngudi st dung lao ddng trong truong hop sau day:

a) Ban than két hon: nghi 03 ngay;

b) Con d¢, con nuéi két hon: nghi 01 ngay;

¢) Cha dé¢, me dé, cha nudi, me nuoi; cha dé, me dé, cha nuéi, me nuoi cua
vQ hodc chong; vo hoic chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

2. Nguoi lao dong dugce nghi khong huong luong 01 ngay va phai thong
bao v&i nguoi s dung lao dong khi 6ng noi, ba ndi, ong ngoai, ba ngoai, anh,
chi, em rudt chét; cha hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu nay, ngudi lao dong ¢ thé
thoa thuan véi nguoi sir dung lao dong dé nghi khong huong luong.

Picu 10. Lam thém gioy, lam viée trong ngay nghi, ngay I& c6 hudng lwong

I. Lam thém gio la khoang thoi gian lam viée ngoai thoi gio lam viéc binh
thuong duge quy dinh tai Diéu 3 cta Noi quy nay.

2. Trong qué trinh hoat dong sén xuat kinh doanh, néu cin nguoi lao dong
lam thém gio, Cong ty s& thong bao va thoa thuén véi nguoi lao dong vé viée
lam thém gio, lam thém vao ngay nghi, ngay 1& tét. Dam bao:

+ DPugc sur dong y cua nguoi lao dong;

+ Khong quéa 50% s6 gio 1am viéc binh thuong trong 01 ngay; trudng hop
ap dung quy dinh thoi gio' lam viéc binh thuong theo tuan thi tong sO gio lam
vige binh thuong va so gio lam thém khong qua 12 gio trong 01 ngay; khong
qua 40 gio trong 01 thang;

3. Tién luong lam thém gio, lam viée trong ngay nghi, ngay 1& ¢6 huong
luong:

- Trong ngay lam viéc binh thuong (TU tha 2 dén thi 7): Nguoi lao dong
dugc thanh todn 150% tién luong thyc tra cua cong viée dang lam.

- Trong ngay nghi hang tuan: Nguoi lao dong dugc thanh toan 200% tién
luong thue tra cua cong viée dang lam.

- Trong ngay nghi 1&: Ngudi lao dong duoc thanh toan 300% tién [uong
thyc tra cua cong viéc dang lam.

4. Nguoi st dung lao dong c6 quyén yéu ciu nguoi lao dong lam thém gio
vao bat ky ngay nao va nguoi lao dong khong duoc tir chéi trong cac truong hop
sau day:
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- Thye hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu quéc phong, an
ninh trong tinh trang khén chp vé qudc phong, an ninh theo quy dinh cua phap
luat;

- Thyc hién cac cong viéc nhim bao vé tinh mang con nguot, tai san cua co
quan, to chiic, cd nhan trong phong nglra va khéc phuc héu qua thién tai, hoa
hoan, dich bénh va tham hoa.

Chuwong 111
TRAT TU NE NEP TRONG CONG TY

Pidu 11. Thue hién cong vi¢e dugc giao

- Ngu\di lao dong co trach nhiém thyc hién dang cac cong viée duge giao
theo hop dong lao dong da ky ket.

- Tuén tha theo sy phan cong, sdp X&p cdng viéc cua nguol quan ly truc
tiép hodc giam doc.

- Tuan thu thoi gian 1am vige va thoti gian nghi ngoi da quy dinh tai Diéu 3
ciia Noi quy nay, khong di 1am trd hodc vang mat ma khong xin phép hoac

khong c6 ly do chinh dang. Phai thong bdo cho cap trén biét moi khi roi vi tri
lam viéc hodc ra ngoai cong tac.

- Trong gid lam vige khong duoc lam bat clir cong viéc riéng nao ngoai
cong viéc duge giao.

- Khong gay mat trat tu trong gio lam vige.
- Khong duge ng trong thoi gian lam viéc.
Pidu 12. Pi tré, vé soém va ra ngoai vi muc dich cd nhén

- Trong trudng hop dén tré hodc véng mat khong bao trude vi bi bénh hodc
bat ctr ly do nao khac, nguoi lao dong phai thong bao ngay cho ngudi quan ly
hodc giam doc qua dién thoai va thong béo ly do dén tré hoac vang mat.

- Nguoi lao dong phai duge Giam ddc hodc ngudi quan ly truc tiép chap
thuan trudc néu mudn vé sém hodc ra ngoai vi myc dich c& nhan trong gio lam
viéc.

- Trong truong hop khén cip, néu ngudi lao dong khong tu minh thong bao
hodc thong béo trude thi nguoi lao dong phai thong béo cho ngudi quan ly truc
tiép hoac Giam doc qua dién thoai hodc nhing hinh thire trao do6i khac cang som
cang tot.

_ Néu vang mat ma khong thong bao hodac khong duogc chép thuén truoc
theo quy dinh tai Diéu nay s& duge xem la nghi khong c6 Iy do chinh déng va bi
xu ly ky luat theo quy dinh.



Pic¢u 13. Quy dinh vé dam bio trit tu né nép trong cong ty

I. Nguoi lao dong phai chap hanh nghiém tiac ndi quy, quy ché lam vi¢c
cua ("é‘mg ty.

2. Trang phuc cua nguoi lao dong lam vigc tai khdi van phong phai gon
gang, hch su, sach s€ va phai theo quy dmh dong phuc cua Cong ty; déi voi
cong nhan san xuat khi tham gia san xuét phai mic quan 4o béo ho lao dong
duogc cap phat, khi di du céc cude hdi thao, hoi nghi, hodc tham gia tiép xtic voi
khach hang, di tac thi tuy theo hoan canh ma st dung trang phuc cho phu hop,
gon gang, lich su.

3. Ngudi lao dong phai ludén bao vé uy tin, hinh anh, danh du va lgi ich cua
Cong ty. Nguoi lao dong c6 trach nhi¢m cép nhat kién thue, nang cao trach
nhi¢m, trinh d¢ chuyén mon trong giai quyet cong viée, nd lyc hét kha nang
nham mang lai hiéu quéa cong vige t6t nhat, nghiém tic chap hanh chi dao diéu
hanh ctia ngudi quan ly truc tiép, chap hanh ky ludt lao dong, gitr gin, xdy dung
mdi truong lam viéc hién dai, chuyén nghi€p, minh bach, nang suat, chat lugng
va hiéu qua; phai gilr gin sach sé noi lam viéc, sap xép tai liéu gon gang ding
noi quy dinh, bo réc thai vao ding chd quy dinh.

4. Khong duoc c6 thai do, hanh vi, phat ngon thiéu ton trong giy mat trat
tu trong Cong ty va anh huong dén uy tin cta cép quan ly cao hon. Khi thyc
hi¢n cong vige phai tuén theo chi dao ctia can bo quan Iy truc tiép (méu c6 y kién
khac duoce quyen dé dat y kién cd nhén - néu cdan bé quan Iy khong chdp nhdn
van phai thiee hién theo chi dao - nhung co thé dwoe bao luu y kién), phai hd trg
nhau thue hién cong viée; giao tiép nha nhan, c6 tinh than hop tac, tic phong,
thai do ding muc; khong xtic pham dén nhén phim, danh du cta ngudi khac;
khong dugc co thai d9, hanh vi chia r& lam mat doan két ndi b, mat uy tin cua
dong nghiép; phai co thai do coi mo, nhiét tinh, lich sur voi khach hang, doi tac,
ling nghe y kién va cd gang dap Umg cac yéu cau chinh déng cua ho. Khong
duoc doi hoi hodc nhén tién hoa hong ctia moi d6i tuong cé lién quan dén hoat
dong kinh doanh cua Cong ty.

5. Ngudi lao dong nghi vi¢e tr 01 ngay g I1én phai 6 don xin nghi phép
va phai dugc su dong y cua Tong Gidm dbc Cong ty. T 01 ngay tré xuong phai
dugc trudng céc don vi trie thuge dong y, tranh tinh trang nghi trudc bao sau,
ké ca nghi 6m trr truong hop 6 dm dot xuat.

6. Thong tin bao cao: Khi giai quyet cong vige duge giao hogc sau khi di
cong tdc vé phai bao cao két qua cong viéc cho ngudi phu trach tryc tiép, truong
hop céan thiét phai béo cdo cho lanh dao Cong ty.
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Chuong 1V
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG,
PHONG CHAY CHUA CHAY

piéu 14. Quy dinh v& an toan, vé sinh lao djng, PCCC

l. Ngu‘di lao dong thuc hi¢n ding quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong,
phong chong chay no tai noi lam viée; tham gia day du cac khoa huan luyén vé
an toan, vé sinh lao dong, phong chéng chay nd; st dung va bao quan dung ché
do, thuc hién dung quy trinh, quy dinh doi v6i cic phuong tign phong chay,
chita chay, cac thiét bi dién, may tinh, may vén phong va cac thiét bi dién tu
khac duoc Cong ty trang bi; nghiém cAm mang vii khi, hang cam, chat gy no,
chit gay chay vao Cong ty.

2 Trude khi bo tri ngudi lao dong vao lam viée & noi ¢6 yéu to nguy hiém,
can bd phu trach phai cu ngudi co kinh nghiém hudng dan vé an toan lao dong.
vé sinh lao dong va cong tac phong chay chira chay.

3 Pbi voi nguoi duge giao van hanh, st dung cac loai thiét bi may moc
budc phai qua dao tao, bdi dudng, trude khi giao cho ngudi khac phai kieém tra
néu du kha nang moi dugc giao su dung.

r

4. Céc bd phén chlrc nang va ngudi tryc tiep s dung may moc thiét b phai
thuc hién nghiém tac ché do kiém tra dinh ky, tu sua, bao dudng may moc, trang
thiét bi theo ding quy trinh, quy pham cua loai mdy moc, thiét bi d6. Can b
quan ly san xuat chu dong dé xuat mua mai hogc b6 sung nhiing trang thiét bi
can thiét nham dam bao an {0an san xuat.

5. Cong nhan san xudt phai tuan thu day di va nghiém chinh cac qui dinh
vé ATLD trong qua trinh lam viéc, trang bi day du, dung cach cac loai bao ho
lao dong khi san xuat (quan 4o, giay, khéu trang...); bao quan, gin gitr tot cac

a2
A

trang thiét bi bao ho lao doéng va thuong xuyén kiém tra dd an toan, tin cdy cua
céc trang thiet bi do dé dam bao cho qua trinh st dung; tuyét doi khong dugce su
dung cac chat kich thich nhu ruou, bia va cac chit gay nghién khi dang san xuat,

dac biét khong dugc dua nghich hodc ¢6 hanh vi gdy nguy hiém cho ban than va
nguoi khac khi dang san xuat.

6. Hét gio lam viéc phai tht cac thiét bi khong can su dung, kiém tra lai
khoa két, ta tai lidu cua phong lam viéc bao dam an toan; khong ty y su dung
cac thiét bi, dung cu cua ngudi khac, khong cho nguoi khac str dung cac trang
thiét bi, dung cu cua minh ma nguoi do khong am hiéu vé cac quy dinh, nguyen
tac an toan lao dong dbi voi thiét bi, dung cu do.

7. Nguoi lao dong co trach nhiém gitt gin v¢ sinh phong lam viéc, may moc
va cac trang thiét bi, phuong ti¢n lam vi€c, d6i v6i nhan vién san xuat phai dam
bao vé sinh sach s& dang quy dinh khi tham gia san xuat. Nguoi lao dong phai
béo cdo kip thoi voi ngudi quan ly tryce tiép khi phat hién nguy c0O gy tal nan
lao dong, bénh nghé nghiép, hoa hoan.
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8. Héng nam nguoi lao dong dugc di kham stc khoé it nhit mot lan tai co
s0 y té theo quy dinh, moi chi phi trong qua trinh kham dugc Cong ty dai tho.

Chuong V
TAI NAN LAO PONG VA BENH NGHE NGHIEP

Piéu 15. Trong qua trinh lam vi¢c, khong may xday ra TNLD hodc BNN,
Cong ty sé tro cap dé didu tri cho dén khi diéu tri xong, thoi gian nghi TNLD va
BNN Nguoi lao dong duogc huong ché do BHXH; sau khi diéu tri xong Nguoi
lao dong dugc di kham lai dé biét tinh hinh stc khoé, két ludn ctia bénh vién la
co s¢ dam bao quyén lgi vé sau cho Ngudi lao dong.

Chwong VI
PHONG CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

Diéu 16. Quy dinh vé& phong chdng qudy rdi tinh duc tai noi lam viée

. Quéy rdi tinh dyc quy dinh tai khoan 9 Diéu 3 cta B¢ luat Lao dong cé
thé xay ra dudi dang trao doi nhu dé nghi, yéu céu, goi y, de doa, ép budc doi
quan hé¢ tinh duc lay bat ky loi ich nao lién quan dén cong viée; hode nhimg
hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc khong nhdm muc dich trao ddi, nhung khién moéi
truong lam viée trd nén khé chiu va bat an, gdy ton hai vé thé chat, tinh than,
hiéu qua cong viéc va cudc sdng cua ngudi bi quéy réi.

2. Cong ty nghiém cam tat ca cac hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc,
bao gom:

a) Hanh vi mang tinh thé chat gom hanh dong, ct chi, tiép xuc, téc dong
vao co thé mang tinh tinh duc hodc goi y tinh duc;

b) Quay roi tinh duc bang 161 ndi gom 101 noi truc tiep, qua dién thoai hoac
qua phuong tién dién tir co6 noi dung tinh duc hodc ¢6 ngu y tinh duc;

c) Quay 101 tinh duc phi 101 noi g:om ngdn ngtt co thé; trung bay, miéu ta tai
lidu truc quan vé tinh dyc hodc lién quan dén hoat dong tinh duyc tryc tiép hoic
qua phuong tién dién tu.

A A . A ’ A A As \ o 1 As re oy .
Dieu 17. Khiéu nai, to cao veé quay roi tinh due va xir ly doi voi hanh vi
;‘ Xl )
quay roi tinh duc

Viée khiéu nai, to cdo vé quay roi tinh dyc va xur ly doi voi hanh vi quéy
roi tinh duc duoc thyuc hién theo Quy dinh vé phong, chdng quay réi tinh duc tai
noi lam vi¢c ban hanh kém theo Quyét dinh sb 49A/QD/BC ngay 01/6/2020 cua
Tong Gidm doc Cong ty vé viée ban hanh phd bién va thyuc hién “Bo quy tac
ing XU vé qudy réi tinh duc noi lam viée”,
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Chwong VII
BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH CUA CONG TY

Pidu 18. Tai sén s¢ hitu cia Cong ty bao gom:
1. Biéu tugng cua Cong ty;

2 V4t hién hiru nhu cong cy, dung cuy, nguyén vat liéu, san pham, trang
thiét bi lao dong, céc vét cd gia do Cong ty cung cap;

3. Cac thong tin, tai li¢u v nhén su, kinh doanh, tai chinh, k¥ thudt, cong
nghé san xuat ... dac biét la c4c thong tin chua cong bo;

4. Céc séng tao phat minh cua can bo nhan vién.
Pidu 19. Quy dinh ve st dung, bao vé tai sdn, bi mit SXKD cua Cong ty

1. Biéu tuong (“Logo”) cua Cong ty dugc stir dung trén bang hidu, giay tiéu
dé, cac gidy to tai li¢u ddi ndi cling nhu doi ngoai cua Cong ty. Nguoi lao dong
phai c6 y thiic tran trong bidu tuong ctia Cong ty va sir dung dang muyc dich.

2. Nguoi lao dong phai c6 nghia vu bao vé tai san cua Cong ty, phai co y
thire trach nhiém trong vigc quan ly, st dung ¢6 hiéu qua trang thiét bi dugc cap
phat dé phuc vu chuyén mén, khi phuong tién lam viéc bi hu hong du bat cu 1y
do gi ngudi str dung khong ty tién thdo, sua thiét bi ma phai bao ngay vGi can bo
quan 1y, khong dugc mang bat ky tai san nao cua Cong ty ra ngoai, dich chuyen,
thay doi, thao do tai san, may moc thiét bi trong Cong ty néu chua dugce sy chap
thuan cta lanh dao Cong ty hodc truong bo phan duoe uy quyén quan ly.

3. Nguoi lao dong dugc giao quan ly su dung luu giir cac loai tai ligu, van
ban, ho so, ching tr phai co trach nhiém bao ve, bao quan va bao mat thong tin,
khong dugc dé 10 quyén truy cap thong tin cho ngudi khac, nghiém cAm moi
hanh vi cung cép, chuyén giao, mua ban, tiét 10 cac chu truong, chinh sach, cac
co ché, quy ché, quy trinh, quy dinh, ky thudt, cong nghé, bi mat san Kuat,
huong dan noi by, ph{in mem nghiép vu ... cho bat ¢t ca nhan, td chirc nao néu
chua duoc sur cho phép ctia Tong Giam ddc Cong ty.

4. Ngudi lao dong phai co y thirc ngin chan viéc di chuyén khong ding
hoic lay tai san, bi mat kinh doanh cua Cong ty, thong bao kip thoi voi cap ¢o
tham quyén, khong dugc tai st dung hogdc ban phé liéu céc loai giéy to, tai li¢u
6 chira dung céc thong tin lién quan dén k¥ thuat, kinh doanh, tai chinh va ché
d6 chinh sach... cua Cong ty, phai huy tai liéu néu hét thoi han hodc khong can
thiét phai luu gilr.

5. Lai xe, 1ai may van chuyén lam sén, mdy cdy, may Xoi dAt khong dé xay
ra tai nan giao thong, khong chuyén cho hang hoé trai phép vi pham phap luat
no6i chung, cac don vi khong dugc phan cong cho ngudi khong co gidy phép lai
e didu khién xe, may do don vi quan ly.

6. Khong dugc su dung tien, hang, vat tu cia Cong ty phuc vu cho muc
dich ¢4 nhan dudi bat ky hinh thurc nao.
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Chwong VIII
CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM VIEC KHAC SO VOI HQP DPONG

Pidu 20. Trudong hop duge chuyén ngudi lao dgng l1am viée khac

Do yéu cau san xuat, nguoi st dung lao dong c6 quyén diéu dong, luan
chuyén nguoi lao dong deén lam viée ¢ don vi khac trong cung Cong ty theo quy
ché diéu dong, luan chuyén CBCNV Cong ty.

Khi gap kho khan dot xuét do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém,
ap dung bién phdp ngan ngua, khac phyc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su
¢ dién, nude hodc do nhu cAu san xuat, kinh doanh thi nguoi st dung lao dong
duge quyén tam thoi chuyén nguoi lao dong lam cong vig¢e khdc so voi hop
dong lao dong.

Dicu 21. Thoi han diéu chuyén

- Cong ty duge tam thoi diéu chuyén nguoi lao dong lam cong vige khac
khong duge qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nam.

- Trudng hop chuyén ngudi lao dong lam cong vige khac so voi hop dong
lao dong qué 60 ngdy lam viéc cong don trong 01 nam thi chi dugc thuc hi¢n khi
nguoi lao dong dong y bang van ban.

Chuong IX

VI PHAM KY LUAT LAO PONG, XU LY KY LUAT LAO DONG VA
TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 22. Cac hanh vi vi pham ky luat.

1. Ty y bo viée, roi khoi noi lam viéc khong c6 ly do chinh dang (bao
gom hét thoi gian cong tac, nghi phép, nghi ché d9... ma khong dén Cong ty
lam viée; tu ¥ bo hoc dang trong thoi gian dugc cu di hoc, dao tao).

2. Khong bao dam gio lam viéc ma khong cd 1y do chinh dang.

3. Sur dung gio lam viée dé giai quyét cong viée rieng ma khong duge
phép cua ngudi su dung lao dong hodc nguoi quan ly tryc tiép, da dugc nhac
nho 2 lan/thang.

4. Do 15i ban than (so suét, chii quan) ma khong hoan thanh khoi luong,
chat luong hogc tién d§ dugce giao.

5. Khéng kip thoi thuc hién ché d6 bao céo, thong ké thudc chue trach
cong viée duge giao, nghia vu phai lam hoac khi co yéu cau ctia cap quan ly.

6. C6 161 sdng bé tha rugu che, co bac, gy g6 danh nhau lam mat trat tu
cong ty va lam anh huong dén moi doan ket trong don vi.
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’ 7. Ctra quyén, hach dich, sach nhidu gdy phién ha cho dong nghiép hoac
ddi tac trong khi giai quyét cong vige.

\ 8. Miac trang phuc khong ding quy dinh, va dugc dugc nhic nho 2
lan/thang.

9 Khéng tuan thu cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, thuc hanh
tiét kiém khi st dung cac trang thiét bi van phong, do dung tai cong sO va noi
lam vigc.

10. St dung phuong tién, tai san ctia Cong ty khong ding myc dich, quy dinh.

11. Thao d&, thay ddi vi tri mdy moc, thiét bi, tai san cia Cong ty ma
khong duge phép cua Ban lanh dao, bd phan dugc phan cap quan ly ma khong
6 ly do chinh dang.

q 12. C6 hanh vi bao che, tao diéu kién, khong ngan chan, khong bao cap co
thAm quyén khi thay vi pham ky luat cuia cong nhan, vién chtic dudi quyen hodc
ctia cong nhén, vién chirc khéc.

13. Vi pham ché do quan ly tai chinh, st dung tien cua tap thé vao muc
dich ca nhan v6i khoan tién dudi muc luong toi thiéu vung/thang.

14. Cap quan ly khong hodc cham giai quyet cong viée trong kha nang,
quyén han, trach nhiém gay thiét hai vé tal san, anh hudng deén cong viée, giam

uy tin ctia Cong ty du da nhan duge bao cdo, Xin chi thi cta cap dudi ve cac cac
van dé cap bach, chinh dang.

15.Co ¥ truyén dat thong tin khong chinh xdc gy mét doan két ndi bJ,
giam uy tin Cong ty.

16. Mang v khi, chét nd, chat chay vao Cong ty ma khong dugc phép.

17. Khong chip hanh ménh 1¢énh cong tac clia can bo quan ly tryc tiép du ly
do dua ra khong dugce chap nhan.

18. Thiéu trach nhiém khi thuc hién cong viéc, lam sai 1&ch s sach, chung
tir gy thiét hai vé nguoi, tai san cua Cong ty tur trén 5 triéu dong, hogc lam mat
uy tin cua Cong ty.

19. C6 hanh vi xic pham nhan phém, danh du hodc xam pham than thé cua
dong nghiép, cap quan ly va khach hang trong quan hé cong vigc.

20. Nguoi lao dong tuy bo viéc 05 ngay cong don trong thoi han 30 ngay
hodc 20 ngay cong don trong thoi han 365 ngay tinh tur ngay dau tién tu y bo
viéc ma khong co ly do chinh déng.

21. Nguoi lao dong ¢6 hanh vi trom cép, tham 6, danh bac, cb y gy thuong
tich, st dung ma tuy trong pham vi noi lam viéc, tiét 1o bi mét kinh doanh, bi
mat cong nghé, xam pham quyén s& hitu trf tué ctia nguoi st dung lao dong, cO
hanh vi gy thiét hai nghiém trong hoac de doa gay thiét hai dac biét nghiém

r
o

trong Ve tai san, loi ich cua nguoi su dung lao dong hoac quay roi tinh duc tal
noi lam vigc.



-

13
22. Nguoi lao dong bi xtr ly ky luat kéo dai thoi han nang luong hodc cich
chitc ma tai pham trong thoi gian chua xod ky luat.
Pidu 23. Céc hinh thire xtr Iy ky ludt

Moi truong hop vi pham Ni quy lao dong déu bi xem xét ky ludt, tuy theo
tinh chéat, mac do vi pham nguoi lao dong vi pham ky luat bi xu ly theo mot
trong cac hinh thure:

+ Khién trach;

+ Kéo dai thoi gian nang luong khong qua 06 thang;

+ Céch chirc;

+ Sa thai.

Pidu 24. Céc hinh thire xi 1y ky ludt lao djng trén dugc ap dung nhu sau:

1. Hinh thic khién trach: Ap dung d6i v6i cong nhan, vién chic vi pham
mot trong cac khoan 1, 2,3, 4,5, 6,7, 8 Diéu 17 & trén.

2. Hinh thie kéo dai thoi gian nang lwong khong qua 06 thang hodc céch
chtie: Ap dung doi véi cong nhén, vién chtrc vi pham mdt trong céc khoan 9, 10,
11, 12,13, 14, 15, 16,17, 18, 19 Bieu 17 O trén.

3. Hinh thuc sa thai: Ap dung ddi voi cong nhan, vién chire vi pham mot
trong cac khoan 20, 21, 22 Piéu 17 o trén.

Pidu 25. Nguyén tic xir ly ky luat:
- Nguoi st dung lao dong phai ching minh dugc 16i ciia nguoi lao dong.
- Phai ¢6 su tham gia ctia té chirc dai dién tap thé lao dong tai co so.

- Nguoi lao dong phai c6 mat va co quyén tw bao chita, nho luat su hodc
ngudi khac bao chira.

- Viée xur ly ky luat lao dong phai dugc lap thanh bién ban.

- Mdi hanh vi vi pham ky luat chi bi xu ly mdt hinh thic ky luat cao nhat
twong ung voi hanh vi vi pham ndng nhat.

- CAm moi hanh vi vi pham than thé, nhan phdm cia ngudi lao dong khi xu
Iy vi pham ky ludt lao dong.

- Cam dung hinh thtrc phat tién, cét luong thay viée xur ly ky luat lao dong.

_ CAm x 1y ky ludt lao dong vi Iy do tham gia dinh cong.

Pidu 26. Khong duwge xir 1y ky ludt lao dong d6i voi ngudi lao dong
dang trong cac truong hop:

- Nghi om dau, didu dudng, nghi viéc duge nguoi sir dung lao dong chéap
thuan.

- Bi tam giam, bat git.
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- Cho két qua ctia co quan c6 tham quyen didu tra, x4c minh va ket luan doi
v6i hanh vi vi pham theo quy dinh ctia phap luat.

- Nguoi lao dong nir ¢ thai, nghi thai san, nudi con nho dudi 12 thang tudi.

- Nguoi lao dong vi pham Noi quy Lao dong trong khi mac bénh tam than
hozc mot bénh khac lam mat kha ndng nhén thre hay kha néng dicu khién hanh
vi cua minh.

Piéu 27. Trach nhiém vat chét: Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 129,
130 B luat Lao dong.

Pidu 28. ThaAm quyén xir Iy ky ludt:

o Tong Gidm dbe c6 quyén dinh chi cong tac cua Nguoi lao dong khi xét
thay viéc vi pham c6 nhimg tinh tiét phuc tap, néu xét thay dé tiép tuc lam vige
s& gay kho khan cho viée didu tra xac minh, nhung khi quyét dinh phai tham
khao y kién cia BCH Cong doan co so, thoi gian dinh chi cong tac khong qua
15 ngay, truong hop déc biét cing khong quéa 90 ngdy. Trong thoi gian bi dinh
chi cong viée, ngudi lao dong dugce tam ang 50% tidn luong trude khi bi dinh
chi cong viée. Truong hop nguoi lao dong bi xu ly ky luét lao dong, nguoi lao
dong khong phai tra lai s6 tién da tam tng. Truong hop ngudi lao dong khong bi
xur 1y ky luat lao dong thi ngudi str dung lao dong tra du tien luong cho thoi gian
bi tam dinh chi cong vi¢c cho nguoi lao dong.

- Téng Giam dbe Cong ty uy quyén cho Pho Tong Gidm dbc thudng tryc xu
ly ky luat lao dong, Pho Téng Giam dde thuong tryce co thé uy quyén lai cho nguoi
khac nhung phai dugc su dong ¥ bang van ban cta T dng Giam doc Cong ty.

Chuong X
TO CHUC THU'C HIEN

Picu 29. Trén day la Ban “Noi quy lao dong” ciia Cong ty TNHH MTV
Bao Chéau Phu Yén, yéu cau Ngudi lao dong va cac phong nghiép vu, cac don vi
co s6 truc thude Cong ty nghiém chinh thuc hién.

Nhirng ndi dung khong d& cap trong ban ndi quy nay dugc thuc hién theo
Bo luat Lao dong va c4c van ban phap quy, quy dinh hudng dan hi¢n hanh.

Piéu 30. Ban Noi quy lao dong nay gém 10 chuong va 30 diéu; co hidu
lyc ap dung ngay, nhitng quy dinh trudc day tréi voi ban “Noi quy Lao dong”
nay déu bi bai bo.




