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s6: 4004, /TR-SLOTRYXH Ha Néi, ngiry 4.8 thing 10 niim 2021
THONG BAO

Vé viée ding ky ndi quy lao dong

Kinh gii: Coéng ty C6 phan Péu tu va Quan ly Khach san TNH

Cin cur Bo luat Lao dong cua nude Cong hoa xa hoi Chu nghia V 1ét Nam
s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 niam 2019;

Cian ct quy dinh tai Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14/ 12/2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét so diéu cua B luét lao
dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao dong.

Ngay 07 thang 10 nam 2021, .S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha
No6i di nhan hé so dang ky ndi quy lao dong cua Cong ty C6.phan Piu tu va
Quan ly Khach san TNH (sau day goi tit la Céng ty) - Dia chi: Toan nha TNR,
54A Nguyén Chi Thanh, Péng Da, Ha Noi.

S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha Noi dé nghi Coéng ty thong bao
Noi quy lao dong dén ngudi lao dong, niém yét nhimg ndi dung chinh & nhiing
noi can thiét tai noi lam viéc. T ruong hop Cong ty ¢6 chi nhénh, co s san xuét,
kinh doanh dat & nhiéu tinh, thanh phd true thude Trung uong c6 trach nhiém gui
ndi quy lao dong sau khi ¢6 hiéu luc dén co quan quan ly nha nudc vé lao dong
céap tinh noi dat chi nhanh, don vi, co s6 san xuat, kinh doanh.

Trong qué trinh thyc hi¢n Cong ty co tr ach nhiém theo doi, cap nhat cac
quy dinh ctia phép luéat lao dong dé ra soat, stra doi, bd sung va diang ky lai ndi
quy lao dong, dam bao cac ndi dung quy dinh trong ndi quy lao dong khong trai
quy dinh cta phap luét hién hanh ./. e
Noinhdn: KT; G]A,M BQC
- Nhu trén; PHO GIAM POC
-Lwu: VT, LDTLBHXH.
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- < CONG TY CO PHAN PAU TU VA QUAN LY KHACH SAN TNH
TNH Tang 21, Toa nha TNR, 54A Nguyén Chi Thanh, Péng Da, Ha Ni

Ma s6: NQ.NS.001 Ha Ngi, ngay)| thang{v nam 2021
NOI QUY LAO PONG

- TONG GIAM POC
- Cénctr B ludt Lao dong ndm 2019 va céc vin ban huéng din thi hanh;
- Can ct Pidu 1& Cong ty C4 phin Pau tu va Quan ly khach san TNH (“TNH”);
- Can clr Gidy chimg nhan déing ky doanh nghiép s6 0107219179, déng ky thay déi lan
thir 10, do S& Ké hoach va Pau tu Thanh ph6 Ha Noi cap ngay 19/07/2021;

- Dé phu hop véi mé hinh hoat dong cua TNH,

QUY PINH:

Chuwong I

NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Noi quy Lao dong nay didu chinh quy téc lam viée trong quan hé lao dong gitra
Nguoi lao ddng va TNH.

2. Ginp gilt nghiém ky luat va bao dam trat tu lao dong trong hoat dong kinh doanh
ctia TNH dugce van hanh cé hiéu qua.

Diéu 2. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Nbi quy nay duoc ap dung thdng nhat ddi véi toan bd cac don vi thuéc TNH, bao
gdm: Tru s& chinh, Vin phong Pai dién, Chi nhanh va cac Pon vi/Khéch san thanh
vién cua TNH.

2. NLD lam viéc tai TNH, khong phan biét loai Hop ddng lao dong (xac dinh hodc
khong xéc dinh thoi han) hodc lao dong thir viée, hoc nghé, tap nghé, ngoai viéc phai
thuc hién céc quy dinh tai Noi quy nay, thi tuy theo tinh chét, dic thu céng viéc
va/hoiic vi tri, chirc danh cong viéce cu thé con phai tuan thu céc quy dinh ndi bd ctua
TNH trong ting linh vuc va/hodc cho ting vi tri, chic danh cong viéc dic thu do.

3. Céc ddi tugng 1a Ngudi lao dong ctia Péi tac duge cir dén dé 1am viée tai cac don vi

ctia TNH theo cac Hop ddng/thoa thuan hop tac kinh doanh véi TNH (néu c6) phai
¢6 trach nhiém tuan thtt Noi quy nay nhu ddi véi NLD cia TNH.

4. Truong hop dic biét do Tong Giam dbc quyét dinh.

Pidu 3. Giai thich tir ngir va cac tir viét tit

I Ngudi sir dung lao dong: La TNH, dugc dai dién bdi Ngudi dai dign theo Phap luat
hodc nhimg ngudi dai dién theo ty quyén (néu c6).

2. Nguoi lao dong: La ngudi lam viée tai TNH va c6 giao két Hop dong lao dong, nguoi
thir viéc, hoc nghé, tip nghé va nguoi ciia Péi tac duge cir dén lam vide tai TNH.

3. Donvi: La cac Phong/Ban/Trung tdm nghiép vu truc thuge Tru s& chinh, Van phong
dai dién va tuong du(mg ctia TNH (trir cc cﬁng ty thinh vién ctia TNH, néu c).
4, Cap c6 thim quyen La nguoi c6 thAm quyén quyét dinh, phé duyét cic ndi dung

trong cong tac quan ly, diéu hanh trong tirng linh virc hoat dong theo quy dinh tai
cac van ban noi b cua TNH.

NOI BO Ma s6: NO.NS.001 Lan ban hanh: 01 3/39



N§i quy Lao djng "TNH

5.

10.

11.

Lanh dao quan 1y truc tiép: La ngudi tryc tiép quén 1y, diéu hanh, gidm sat NLD
theo mé hinh t chirc bd may ctia TNH hodc ngudi duge Lanh dao quan Iy tryuc tiép
Uiy quyén thuc hién cong tic quan 1y, diéu hanh.
Noi 1am viée: La bat cir dia diém nao ma NLD thuc té 1am viéc theo thoa thudn hogc
phan cong ciia TNH, bao gdm ca nhing dia diém hay khong gian 6 lién quan dén
cong viéc nhu cac hoat dong xa hdi, hdi thao, tap huén, chuyén di cong tic chinh
thirc, bita an, hoi thoai trén dién thoai, cac hoat dong giao tiép qua phuong tién dién
trr, phuong tién di lai do TNH b tri tir noi & dén noi lam viée va nguoc lai, noi 6 do
TNH cung cip va dia diém khic do TNH quy dinh (khong bao gém noi & ma TNH
thué cho NLD theo thoa thuin)'.
Tai san: La toan bo tai san hiru hinh va v6 hinh thudc quyén sé hiru cia TNH, tai
san ctia Khach hang giri tai TNH theo cac dich vu ma TNH cung cAp, tai san cam c6,
thé chip do TNH truc tiép quan 1y, ké ca nim ngoai noi lam viéc ctia TNH.
Tai pham: La trudng hop NLD lép lai hanh vi vi pham da bi xt ly ky luat lao dong
ma chua duge xda ky luat theo Diéu 126 B6 luat Lao dong.
Vin ban ndi bd: La Diéu 18, Noi quy Lao dong, Thoa ude Lao dong tap thé, Quy
ché, Quy dinh, Quy trinh, Huéng dan, Quyét dinh, To trinh, Thong bdo, Chi thi,
Cong van va cac van ban khac dugc Cép c6 thAm quyén ctia TNH ban hanh
Ly do chinh déng 14 céc trudng hgp duge quy dinh nhu sau’:
a) Do thién tai, hod hoan c6 xéc nhan cua Uy ban nhan dan xa/phuong/thi trdn noi
Xay ra su viéc;
b) Do ban than bi dm c6 x4c nhan cua cia co s& kham bénh, chita bénh duge thanh
1ap va hoat dong theo quy dinh cia phép luat;
¢) Do than nhén bj 6m c6 xac nhan ctia co s& kham bénh, chita bénh duorc thanh
lap va hoat dong theo quy dinh ctia phép luat. Than nhan bi dm bao gom:
- B&, me (bao gdm bd, me dé hoac bd, me nudi hgp phap);
- B4, me vo hoiic chong (bao gom bd, me dé hodc bd, me nudi hgp phép);
- Vo hogc chong;
- Con (bao gém ca con nudi hop phép);
- Ong, ba ndi hoic ngoai;
- Anh, chi, em rudt.
d) Kho khan dac biét khéc, bao gom:
- Do ap dung cac bién phap ngin ngira, khac phuc tai nan lao dong va bénh
nghé nghiép;
- Do chép hanh céc van ban, cac yéu cAu cuia c4c co quan Nha nuéc cé tham
quyén nham thyc thi Phép luat.
Qudy rdi tinh duc tai noi lam viée: La tét ca cac hanh vi ¢ tinh chat tinh duc cia bét
ky ngum nao d6i voi ngudi khac tai noi lam viéc ma khéng duge ngudi d6 mong
muén hodc chp nhan.

' Khoan 3 Du,u 84 Nghi dinh 145/2020/ND-CP.
2 Khoan 4 Didu 125 Bo ludt Lao ddng 2019.
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12. Ly do bét kha khéng: La su kién xay ra mot cach khach quan khong thé ludmg truée
dugc va khong thé khic phuc dugc, mgc du dd 4p dung moi bién phép can thiét va
kha ndng cho phép dé ngan chin, bao gbm:

a) Do thién tai, hda hoan, dich hoa, dich bénh;

b) Didoi hodc thu hep dia diém san xuét, kinh doanh theo yéu cu ctia co quan nha
nude ¢é thim quyén.

13. Trudng hop thudng xuyén khdng hoan thanh cong viéc theo HDLD lam cin cir thyce
hién quyén don phuong chdm dit HDLD ctia TNH theo diém a khoan 1 Didu 36 Bo
luat Lao dong 2019: La viéc NLD khéng hoan thanh khéi Iwgng/chét luong cong
viéc/chi tiéu kinh doanh/doanh s6 dugc giao theo ky (bang van ban/E-mail) phu hgp
v6i vi tri/chire danh cong vige duge dam nhiém (hoge hd so vi tri cong viéc) va/hoiic
cac thoa thuan tai HDLD hodc van ban khac, theo tiéu chi danh gid mirc do hoan
thanh c6ng viéc ctia TNH-.

14. Ky: La khoang thdi gian can thiét dé thuc hién khéi lugng cong viéc duoc giao, bao
gorn mét trong c4c loai sau: Tuan, thing, quy, 06 thang, nam.

15. Péi tac: La céc doanh nghiép, co quan va/hoge td chirc ¢6 giao dich hojc ky cac
Hop dong/thda thuén hop tac kinh doanh véi TNH.

16. Khéch hang: La c4 nhan hogc t6 chirc ma TNH cung cép san pham/dich vu.

17. Bi mat kinh doanh la:

a) Thong tin thu duoc tir hoat dong ddu tur tai chinh, trf tué ctia TNH chua dugc cong
khai/cong b6 va c6 kha nang str dung trong kinh doanh;

b) Thong tin/vén ban/tai liéwhd so/chimg tir/sé liéu/... cia TNH thudc phén loai
mat/t6i mat/tuyét mat theo quy dinh cia TNH trong tirng thoi ky.

18. Quyén s& hiru tri tué: 1a quyen cua TNH doi Vo1 tai san tri tug, bao gdm quyén tic
gid va quyen lién quan dén quyén téc gia, quyén so hiru cong nghlep

19. Trom cép: 14 hanh vi chiém doat tai san cta ngudi khdc (bao gdm cé c4 nhan va td
chirc) mét cach 1én 1at.

20. Lira ddo: 1a hanh vi dung th doan gian déi lam cho chu s& hir, nguoi quan ly tai
san tin nhdm giao tai san cho nguoi ¢6 hanh vi lira dao dé ngudi nay chiém doat tai
san do.

21. Tham 6: la hanh vi loi dung chitc vu, quyén han chiém doat tai san ma minh ¢6 trach
nhiém quan ly.

22. Hbi 16: 14 hanh vi lgi dung vi tri, chirc vu, quyén han tryc tiép hodc qua trung gian
de dua/nhan, s& dua/nhan bit ky loi ich nao (bao gdm tién, cac khoan tuong duong
tién (nhur: voucher, giam gi4, ...) hodc qua tdng bing tai san, hién vat (nhu: tai xach,
ddng hd, but viét, ...) hoic cac dic quyén, uu dai) cho chinh ban than nguoi d6 hoic
cho nguoi hoac to chirc khac dé lam hoac khong lam mét viéc nao d6 vi loi ich hoic
theo yéu cau ciia ngudi dua héi 16.

23. Thiét hai khong nghiém trong vé tai san, loi ich: TNH bi thiét hai khong qua 10 thang

* Quy ché danh gid mirc 4o hoan thanh cong vige duoe ban hanh sau khicd ¥ kién cua Ban chdp hanh cong doan.
* Didu 4 B ludt S hiru tri tué 2003,
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tién luong t6i thidu viing do Chinh phii Viét Nam quy dinh 4p dung tai noi 1am viéc.

24. Thiét hai nghiém trong vé tai san, lgi ich: TNH bi thiét hai vé tai san trén 10 dén
khéng qua 20 théng tién lwong tdi thiéu ving do Chinh phi Viét Nam quy dinh ap
dung tai noi lam viéc.

25. Thiét hai deflc‘biét nghiém trong vé téj san, loi i(fh: TNH bi thiét hai hodc c6 kha ning
bi thiét hai vé tai san trén 20 thang tién luong t6i thieu ving do Chinh phu Viét Nam
quy dinh 4p dung tai noi lam viéc.

26. De doa gay thiét hai dac biét nghiém trong vé tai sén, loi ich:

a) TNH bi khach hang/déi tac khiéu nai/td céo va bi dua tin 1én cac khic phuong
tién thong tin dai chiing, mang xa hdi, cac hinh thirc trong tu khac;

b) TNH bi co quan nha nudc xir phat vi pham hanh chinh hogc 4p dung cac ché tai
khac theo quy dinh Phap luat;

c) TNH phai tam dirng mot phfinfhoéc toan bd hoat‘ dong d‘é phuc vu cho hoat dong
ki€m tra, ki€ém soat ctia co quan Nha nudc cé tham quyén;

d) TNH phai tam dimg m6t phan/hodc toan b hoat dong vi b mat dir ligu/mét kha
nang hoi phuc cua hé thdong cong nghé thong tin;

e¢) TNH bi loi dung hinh anh/uy tin/thuong hiéu dé thuc hién céc hanh vi vi pham
phép luat vi muc dich ca nhén.

27. TNTalent: Cong ty Cb phan Quan tri Ngudn nhan luc TN Talent.

28. Cac tir ngit khac khong dé cap trén day dugc ap dung theo quy dinh ciia phap luét
hodc quy dinh tai cac van ban ndi by cua TNH.

29. Mot sb tir viét tat:

a) NLD: Nguoi lao dong;
b) HDLD: Hop ddng lao dong;
¢) BHXH: Bao hiém xa hoi;
d) BHYT: Bao hiém y té;
e) BHTN : Bao hiém thét nghiép;
f) TNCN: Thu nhép ca nhan.
Chwong I1
THOI GIO LAM VIEC

Pidu 4. Thoi gio 1am viée tiéu chuén

1. Thoi gio lam viée tidu chuan®:

a) NLD lam viéc tai TNH theo lich hang tuan (khéng qué 10 gios trong 01 ngay va
48 gio trong 01 tuan), cu thé nhu sau:
- Tur Thir Hai dén Thir Sdu: sang: 8h00 — 12h00; chidu: 13h00-17h30;
- Ngay Thir Bay dau tién va cudi ciing hing thang: 8h00-12h00.

b) \Igoal quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu nay, tuy theo ddc thu kinh doanh (hodc
diéu kién trong timg thoi ky), Tong Giam ddc dugc quyen bd tri thoi gior 1am
viéc khac phu hgp hodc td chirc 1am viée theo ca (néu can thiét) cho céc don vi

S Picu 103 Bo Luat lao dong 2019.
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dgc thi nhung phai tuan thu ding sé gi¢r 1am viéc trong tudn theo quy dinh cta
Phép luét.

2. Khi can thiét, thoi gio lam viéc hang ngay dugc diéu chinh cho phu hop véi yéu cu
hoat dong kinh doanh theo quyét dinh ctia Téng Giam ddc, bao dam phu hop véi
quy dinh cua Phép luét.

3, Bm v&i cac Pon vi phai thuong xuyén giao dich hogc phuc vu Khach hang theo yéu
cau cong viée (c6 the phat sinh viéc xtr ly cong viéc ngoai gidr hanh chinh), Tong
Giam déc duge quyén bé tri NLD lam viéce theo thoi gian linh hoat dé tao diéu kién
thuén lgi cho Khach hang nhung phai dam bao phi hgp v&i Noi quy Lao dong va
cac quy dinh khéc cua Phép luat.

4. Thoi gio duge tinh vao thoi givr lam viée dugc hudng lvong bao gdm:

- Nghi trong gio lam viée theo quy dinh ctia Noi quy nay.

- Nghi giai lao theo tinh chét cong viée.

- Nghi can t}net trong qua trinh lao dong da duoc tinh trong dinh mitc lao dong
cho nhu cau sinh 1y tw nhién cua con nguoi.

- Nghi mdi ngay 60 phut d6i véi NLD nit nudi con dudi 12 thang tudi.

- Nghi 03 ngay trong mét thdng, mdi ngay 30 phut dbi véi NLD nir trong thoi
gian hanh kinh

- Thoi gid phai ngimg viée khong do 18i cua NLD.

- Thoi gian hoi hop, hoc tép, tip hudn do yéu ciu cia TNH hoic duge TNH cho
phép.

- Thoi gian ngudi hoc nghé, tap nghé truc tiép hodc tham gia lao dong theo quy
dinh tai khodn 5 Diéu 61 ctia Bo luat Lao dong,

- Thoi gio ma NLD la thanh vién ban lanh dao cta t6 chire dai dién NLD tai co
s& dugc sir dung dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai khoan 2 va khoan 3
Diéu 176 cua Bo ludt Lao dong.

- Thoi git khdm sitrc khoe, kham phat hién bénh nghé nghiép, giam dinh y khoa
dé xac dinh mirc d suy giam kha nang lao dng do tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, néu thoi gior 46 duge thuce hién theo s bd trf ciia yéu cau cta TNH.

- Thai gior dang ky, kham, kiém tra sizc khoe nghia vu quan su, néu thoi gio do
duoc hudng nguyén luong theo quy dinh ctia phap lut vé nghia vu quan su.

Diéu 5. Thoi git 1am viée dbi véi lao dong c6 tinh chét dac thu

I Lao dgng c6 tinh chat ddc thu, lam viéc khong theo quy dinh vé thoi gian 1am viée
tiéu chudn, bao gom
a) Laixe;

b) NLD lam vi¢c khong tron thoi gian;
¢) Lao dong khac theo quy dinh ctia Tong Giam déc (néu co).

2. NLD Ia lai xe (do phai phu thudc vao déi tugng phuc vu theo tinh chét va dic thu
cong viéc ri€ng, nén kho an dinh thoi gian lam viée cd dinh) c6 thoi gian lam vide
khong cd dinh va c6 thé kéo dai hon thoi gidy 1am viée tidu chudn. Cin o vao didu
kién hoat dong cu thé, Téng Gidm dbc quy dinh chi tiét thoi gidy 1am viéc va ché do
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pht hop véi tinh chit cong viée dic thu cia ddi tuong nay (duge xdc dinh theo thoa
thuén trong HDLD) va ép dung quy dinh lam thém gio 61 voi lai xe duge huy dong
lam viéc trong céc ngay nghi hang tuan, nghi L&, nghi Tét, khong tri quy dinh tai
biéu 105, Piéu 107 BS luat Lao dong.

3. Trong mdt s6 truong hop, TNH va NLD théa thuén lam viéc khong tron théi gian
(thoi gian 1am viéc ngan hon so véi thoi gian 1am viée binh thudng) va duge quy
dinh chi tiét tai Hop dong lao dong dam bao tuan thi quy dinh ctia Phap luét.

Piéu 6. Thoi gio 1am thém va lam dém

1. TNH khong khuyén khich NLD lam thém gi¢ nhim tao didu kién cho NLD dugc
nghi ngoi, tai tao strc lao dong.

2. Trudng hop do yéu cau céng viéc ma phai to chirc lim thém®:

a) TNHco thé huy dong NLD di 1am vao ngay nghi néu duge su dong y cua NLD.
Quyén lgi cuia NLD khi di lam vao ngay nghi duoc thuc hién theo quy dinh cua
phép luat.

b) TNH c6 thé yéu cau mdi NLD lam thém dén 200 gié/m6t nam, sau khi thoa thuén
va cé su dong y cua timg NLD va bao dam day du céc nguyén tic sau:

Tdng s gid 1am thém khong qué 50% sb git 1am viée binh thudng trong 01
ngay khi lam thém vao ngay lam viéc binh thudng;

Tdng s gioy 1am viée binh thuomg va sb gi¢r lam thém khong qua 12 gid/ngay
(néu ap dung quy dinh thoi git 1am viée theo tuin hodc 1am viéc khong tron
thoi gian);

Témg sé gid 1am thém trong 01 thang khong qua 40 gio;

Tdng sb gxor lam thém khong qua 12 glor trong mdt ngay, khi lam thém vao
ngay nghi 18, tét va ngay nghi hing tuan.

¢) Viéc té chirc 1am thém gid tir trén 200 gidy dén 300 gior trong mot nam dugc thuc
hién theo quy dinh cua Phép luat;

d) Trong nhiing trudng hgp sau day, TNH ¢ quyén huy dong NLD lam thém vao
bit ky ngay nao ma khong bi giGi han vé sb gid lam thém theo quy dinh tai muc
b khoan 1 didu nay va NLD khong dugc tir chi:

Thuyc hién 1énh dong vién, huy dong dé bao dam nhiém vu quéc phong, an ninh
theo quy dinh cua Phép luat;

Thuc hién céc cong viéc nhdm bao vé tinh mang con ngudi, tai san ciia co quan,
t6 chirc, c4 nhan trong phong ngira va khéc phuc hau qua thién tai, hda hoan,
dich bénh va tham hoa, trir truomg hop ¢6 nguy co anh hudng dén tinh mang,
sttc khoe ctia NLD theo quy dinh ctia phap luit vé an toan, vé sinh lao dong.

3. Ché do lam thém gi¢r duge thuc hién theo céc quy dinh ctia TNH trong trudng hop
quy dinh ctia TNH c6 lgi hon cho NLD so véi quy dinh cuia phap luét.

4. Gid lam viéc ban dém dugc tinh tir 22 gi¢r dén 6 gid sang ngay hom sau’.

Diéu 7. ChAm cong lao dong

§ Cac Piéu 107; 108 Bo Ludt lao dong va Diéu 60 Nghj dinh sé 145/2020/ND-CP.
7 Piéu 106 Bo ludt lao dong 2019.
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1,

NLD den Cong ty 1am viéc duge chdm cong (tur quét thé/van tay tai cira ra vao dau
va cudi gior 1am viée; va/hodc do cn bd dugc phan cong thyc hién theo doi, tng
hop) @ lam can ¢t chim cong, tinh Iuong hing thing. Trong truong hop dic biét
do thuc hién cong viéc ma khong chdm cong dung thoi gian quy dinh, NLD phai
bao cdo lanh dao quan ly truc tiép dugce biét.

Hing thang, TNH giri bang chim cong cho NLD kiém tra va xac nhén thong tin (vé
ngdy cong lam viéc, ngay nghi ¢6 hudng luong, khdng hudng luong...) trude khi
trinh Cap c6 thim quyén.

Chuong 111

THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 8. Nghi trong giy lam viée®

L

NLD lam viéc theo thai git [am viéc quy dinh tai Pidu 4, Piéu 5 Noi quy nay tir 06
gt trg 1én trong ngdy thi dugc nghi gitra gio it nhét 30 phut lién tuc, 1am viéc ban
dém (c6 it nhat 03 gior 1am viée trong khung gi¢ 1am viéc ban dém) thi duge nghi
gitra gid it nhat 45 phut lién tuc.

Thoi gian nghi gitra gio duc;rc tinh vao gior lam viée doi voi truong hop lam viéc theo
ca lién tuc ddm béao cac diéu kién sau:

a) NLD lam vi€c trong ca tir 06 gio tré 1én;
b) Thoi gian chuyén tiép giita hai ca lam viéc lién k& khong qua 45 phuit.
Can cl vao tinh chét cong viée, thoi gidr lam viée, TNH quy dinh thoi diém nghi

trong gidr 1am viée, ddm bao khéng bé tri vao thoi diém bat ddu hodc két thiic ca lam
viéc va thong bao cho NLD theo nhitng vin ban cu thé.

Diéu 9. Nghi hing tuin

i

M3di tudn, NLD dugc nghl it nhit 24 gio lién tuc. Trong trudmg hop dic biét do chu
ky lao déng khong thé nghi hing tun thi NLD duge nghi binh quan 01 thang it nhat
04 ngay.

Ngay nghi hing tudn 1a ngay Chu nhat, trir trudng hop céc don vi thuc hién chirc
nang kinh doanh, phuc vu khach hang hodc don vi dic thu khac van phai lam viéc
vao ngay Chu nhat va thuc hi¢n theo vin ban ndi bo ctia TNH.

Téng Giam doc c6 quyén quyét dinh b tri ngay nghi hing tudn vao ngay cd dinh
khic trong tudn dé phi hop véi dic thu kinh doanh trong timg thoi ky.

Néu nhung ngay nghi hing tudn tring véi ngay nghi 1&, Tét theo quy dinh tai khoan
1 Pidu 10 N6i quy nay thi NLD duge nghi bl ngay nghi hang tun vao ngay lam
vide ké tiép.

Piéu 10. Nghi 18, tét

1.

NLD duge nghi lam vige, hudng nguyén luong trong nhirng ngay 1€, tét sau day’:
a) Tét Duong lich : 01 ngay (ngay 01 thing 01 duong lich);
b) Tét Am lich : 05 ngay;

¥ Diéu 109 B9 ludt lao ddng 2019. Didu 64 Nghi dinh sé 145/2020/ND-CP.
" Khoan 1 Bicu 112 B¢ ludt Lao ddng 2019,

NOI BO Ma s6: NO.NS.001 Ldn ban hanh: 01 9/39



Noi quy Lao djng *TNH

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

d) Ngay Quéc té Lao dong  : 01 ngay (ngay Olthing 5 duong lich);

e) Ngay Quéc khanh : 02 ngay (ngay 02 thdng 9 duong lich va 01 ngay
lién ké trudce hoic sau);

f) Gid té Hung Vuong : 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

Ngay thanh 14p TNH hing ndm: NLD duge dirg 1am viée 0.5 (nira) ngay néu TNH
td chirc mit tinh ky niém, sinh hoat viin hoa, thé thao va/hodc két hgp Hoinghi Khéch
hang.

NLD 14 ngudi nude ngoai lam viée tai TNH, ngoai nhitng ngay nghi 18, tét duogc
hudng nguyén luong theo Khoan 1 va 2 Diéu nay, con duge nghi thém 01 ngay Tét
cb truyén dan toc va 01 ngay Quoc khénh cua nude ho va duge hudng nguyén luong.
Trudng hop c6 sé ngay nghi nhiéu hon thi thuc hién theo théa thuan tai HDLD giita
TNH va NLD',

TNH thdng béo phuong an nghi tét Am lich va nghi Qudc khanh cho NLD theo quy
dinh cta phép luat.

Pidu 11. Nghi hing nim

1

NLP lam viée trong diéu kién binh thuong tai TNH duge nghi hing ndm (nghi phép
nim) va huéng nguyén luong theo quy dinh sau'':

a) Curlam viéc du 12 thang, thi duoc nghi 12 ngay lam viéc;

b) NLD dugc nghi hing ndm tang thém theo tham nién lam viéc theo nguyén tic:

Cr 5 nam lam viéc tai TNH dugc nghi thém 02 ngay (trong do 01 ngay theo quy

dinh cua Bo ludt Lao ddng, 01 ngay theo chinh sach riéng cua TNH).

¢) NLD c6 dudi 12 thang lam viée, thi thoi gian nghi hing nim dugc tinh theo ty
1é twong tmg v&i s6 thoi gian 1am viée, cu thé: liy s6 ngay nghi hing nim cong
voi s6 ngay duge nghi ting thém theo tham nién (néu c6), chia cho 12 thang,
nhéan véi sb thang lam viée thyc té trong ndm dé tinh thanh s ngay dugc nghi
hing nam'2.

d) Truong hop NLD lam viéc chua du thang, néu téng sd ngay lam viéc va ngay
nghi cé hudng luong ciia NLD chiém ty 18 tir 50% s6 ngay lam viéc binh thudng
trong thang theo thoa thuan thi thang d6 dugc tinh [a 01 théng lam viée dé tinh
ngay nghi hing nim. Néu tdng s ngay lam viée va ngay nghi hudng luong cia
NLD chiém ty 1& tir 25% dén dudi 50% sb ngay lam viéc binh thudng trong
théng theo thoa thuan thi théng d6 duge tinh 14 0,5 thang lam viéc dé tinh ngay
nghi hing nim.

e) NLD dugc img truée ngay phép clia nam hién tai theo nguyén tic: Khong qué
03 ngay/mot lan {mg trudc; khong qua 03 lan img trudc/mot ndm lam viée; sé
phép g trude khong dugc vugt qua s6 ngay phép con lai trong nam.

NLD chua thanh nién, lao dong 1a ngudi khuyét tat, ngudi lam nghé, cong viée niang

nhoc, doc hai, nguy hiém hozc NLD lam nghé, cong viée dic biét niing nhoc, doc

10 Khodn 2 Biéu 112 Bg ludt Lao dong 2019. _
1 Cac Didu 113, 114 Bo ludt Lao dong 2019 va Didu 66 Nghi dinh so145/2020/ND-CP. quy dinh cua TNIH.
2 Piéu 66 Nghi dinh s6 145/ 2020/ND-CP.

NOI BO Ma s6: NO.NS.001 Ldn ban hanh: 01 10/39

]

KH



N¢i quy Lao dong *TNH

hai, nguy hiém duoc nghi tuong tmg 14 hodc 16 ngay phép/nim néu lam viéc da 12
thdng/ndm theo quy dinh cua Bé‘) luat Lao dong!3.

3. Ngoai thoi gian l1am viéc thuc t& tai TNH, thoi gian sau ddy dugc coi la thoi gian
lam viéc cia NLD dé tinh ngay nghi hing nam':

a) Thoi gian hoc nghe tap nghé dé 1am viéc cho TNH néu sau khi hét thesi gian hoc
nghé, tap nghé ma NLB lam viéc cho TNH.

b) Thoi gian thir viéc néu NLD tiép tuc lam viée cho TNH sau khi hét thoi gian thir
viéc;

¢) Thoi gian nghi viéc riéng c6 hudng luong;

d) Thoi gian nghi viéc khong huéng luong néu duge TNH dong ¥, nhung cong ddn
khong qué 01 thang trong mot nam;

¢) Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong dén khong
qua 06 thang trong mdt nidm;

f) Thoi gian nghi do dm dau nhung cong don khong qua 02 thang trong mot nam;

g) Thoi gian nghi hudng ché d¢ thai san theo quy dinh ciia Phép luat v& bao hiém
X4 hoi;

h) Thoi gian thuc hién céc nhiém vu cia té chire dai diéen NLD tal co s& ma duoc
tinh 1a thoi gian 1am viée theo quy dinh cia Phép luat;

1) Thoi gian phéi ngimg viéc, nghi viéc khong do 16i cia NLD;

J)  Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi cong viéc nhung sau d6 duoc két ludn 1a khong
vi pham hodc khéng bi xur ly ky luat lao dong;

k) Thoi glan lam viéc tai céc cong ty thanh vién/ don vi ndi bd khic trude thoi diém
chuyén sang TNH.

1) Céc truong hop khac do TNH va NLB thoa thuin.
4. Nguyén téc giai quyét ché do nghi phép nim:
a) S6 ngay phép trong nam dugc thyc hién dén hétngay 31-12 cia nim do;
b) Trudng hgp NLD chua dugce b6 tri nghi hing nim do yéu ciu cong viéce thi giai
quyét nhu sau:

- Puogc chuyén 50 ngdy phép con lai vao quy I ctia ndm sau (dén hét ngay 31-
3) & nghi bu néu c6 x4c nhan (bang van ban/email) clia Lanh dao quan ly truc
tlep chitng minh viéc chua thé thuc hién hét sé ngay nghi phép nam la do yéu

cau cong viéc;
- TNH khuyén khich cac don vi bé tri cho NLD duoc nghi du phép trong thoi

gian quy dinh.

5. NLD c6 quyén han va trich nhiém:
a) C6 trach nhiém dang ky trude ké hoach nghi phép nim dé bao dam quyén loi cta
minh, ddng thoi bao dam khong dinh tré cong vigc duge giao;

I* Khoan 1 Biéu 113 B¢ ludt Lao dong 2019.
" Bicu 63 Nghj dinh s0 143/2020/ND-CP.
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b) Dugc thod thudn v6i TNH dé nghi phép nam lam nhidu 1an trong ndm (thoi gian
nghi tdi thiéu 14 0,5 ngay/lan);
¢) Duoc thanh toan tién luong nhimg ngay nghi phép nam chua nghi hét trong cac
truong hop sau day:
- Théi viéc hodc mét viéc theo quy dinh ctia Phap luét va ctia TNH;
- Tam hodn HPLD trong céc truong hop:
+ Di lam nghia vu quén su;
+ Lao d6ng nit mang thai (tam hodn HPLD theo chi dinh cua béc si hodc co
s& kham chira bénh cé tham quyen);
+ Céc trudng hop tam hodn khac do TNH va NLD thoa thuén.
- Céc trudmg hop khac do TNH va NLD thoa thuén.
d) Khinghi hing nim, néu ngudi lao dong di bang cac phuong tién duong bo, duong
sit, duong thiy ma sé ngay di duong ca di va vé trén 02 ngdy thi tir ngdy thr 03

trd di dugc tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi hing nam va chi dugc
tinh cho 01 14n nghi trong nam'%.

Lanh dao quan ly truc tiép c6 trach nhiém 1ap ké hoach, bé tri, sap xég va thong bao
trude cho NLP trong Pon vi minh lich nghi phép nam, theo nguyén tic sau:

a) Phai tham khaoy kién va bao dam lich nghi phi hop véi nhu cau ctia NLD;

b) Khong lam anh huéng dén hoat dong cua Bon vi (khong bb tri cho NLD nghi

phép nim vao nhimg thoi diém can tap trung nhan lyc d¢ phuc vu nhi¢m vy kinh
doanh hodc cac nhiém vu khan cip khac);

¢) Truong hop chuyen phép sang quy I ndm sau, phai bb tri, sép xép ngudn nhan
luc hop ly d& phuc vu cong viée va tao diéu kién toi da cho NLD duge nghi bu
dua s ngay phép.

Didu 12. Nghi theo ché do BHXH

13

NLD nghi viéc theo ché do thai san, dm dau, tai nan lao dng, bénh nghé nghiép thi
dugc hudng trg cap theo quy dinh cua Luat BHXH.

Thai gian nghi theo cac ché 46 BHXH dugc coi la thivi gian lam viéc dé tinh s ngay
ngh1 hing nam ctia NLD, trir truong hop nghi do tainan lao ddng, bénh nghe nghiép,
Oom dau phai diéu tri dai ngay (phan thoi gian vuot trén 06 thang cong don do tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép va phén thoi gian vuot trén 02 thang cong don do dm
dau trong mot nam lam viéc khong duge tinh 1a thoi gian [am viée tai TNH)'.

pPéi tugng, ndi dung, thu tuc hudng céc ché d6 BHXH quy dinh tai khoan 1 Didu
nay duge thuc hién theo quy dinh cia Phép luat.

Piéu 13. Nghi viée riéng

1

NLD duge nghi viée riéng ma van huéng nguyén luong va phai thong béo véi TNH

13 Khoan 6 Diéu 113 Bo ludt lao dong 2019.
' Khoan 3., 6 Diéu 65 Nghi dinh so 145/2020/ND-CP,
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trong nhitng trudng hop sau day!”:

a) Ban than két hon: 03 ngay;

b) Con d¢, con nuéi két hon: 01 ngay;

c) Ch‘a dé, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cia vy hodc
chong; con dé, con nuéi chét: 03 ngay:;

d) C)ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, Ch}, em rudt chét: 01 ngay (riéng
trudng hop NLE) lam vi€c tai cac don vi ctia Déi tac thi thuc hién theo Noi quy
Lao dong cuia DAi téc trén co s¢ phi hop véi quy dinh cia Phap luat).

2. NLD dugc nghi vif_éc riéng khong hudng luopg 01 ngay va phai théng béo véi TNH
khi cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

3. NLD dugc thoa thuan véi TNH dé nghi viéc rieng khong hudng luong trong nhimg
trudng hop sau: -

a) Nghi vuot s6 ngay duong nhién dugc nghi viée riéng c6 hudng luong theo céc
truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) NLP nghi ém dau‘ (do sirc khoe yéu, chin t}}ucmg, bénh tat hodc do tai nan lao
ddong va bénh nghé nghiép) t‘heo chj‘ dinh (b:éng van bén) cua bac si hodc co 5O
kham bénh, chita bénh 6 tham quyén ma sé ngiy nghi dm dau vuot tiéu chuin
dugce huéng BHXH. Thoi gian nghi viéc riéng trong truong hgp nay do béac si
hodc co s kham bénh, chita bénh duge thanh 1dp hop phap chi dinh, nhung
khong vuot qua 03 théng trong 01 nim;

¢) NLD c6 hoan canh kh6 khdn dugc thoa thuén dé nghi viéc riéng khong huréng
lurong lam nhiéu lan trong nam nhung khong qua 03 lan trong mét thang va 03
thang trong mot ndm cho tong s6 lan nghi, cu thé nhu sau:

- Thoi gian nghi tir 01 théng'® tr¢ 1én/mot 14n nghi: Phai duge Ban Chip hanh
Cong doan hoge Lanh dao quén Iy tryc tiép xéc nhin vé& hoan canh kho khin dé:
- Thoi gian nghi dudi 01 thang/mét 1an nghi: Khéng cn x4c nhan.
4. Hoan canh kh6 khan theo quy dinh tai khoan 3 Piéu nay 1a céc trudng hop sau:

a) Nghi viéc c6 ly do chinh déng theo quy dinh tai Noi quy nay;

b) Lam nha &, di chuyén chd &;

c) Caitang than nhan;

d) Tim mo hodc di chuyén hai ct liét si la than nhin;

e) Cac truong hop dac biét kho khan khéc ma ban than phai dich than giai quyét va
dugc su phé duyét cua Cép c6 tham quyén;

f) Cac trudng hop khac do hai bén thoa thuan.

5. Thoi gian nghi viéc riéng khdng hudng luong duoc tinh 1a thoi gian lam vige dé tinh s6
ngay nghi hang ndm, nhung cdng don khéng qué 01 thang trong mdt nam (hodc t6i da

7 Bicu 115, B ludt Lao ddng 2019,

" Tinh tir ngay nghi déu tién cua thang ndy den ngay do cua thang ké tidp.
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khéng qua 03 thang trong mot ndm néu gitra TNH va NLD ¢4 thoa thuén riéng).
Trudng hop NLD c6 nhu ciu nghi viée riéng tir 01 thang trd 1én/mot 1dn nghi, nhung
khong thugc cac trudong hop duge nghi viée riéng khong hudng luong theo quy dinh
tai cac khoan 2 va 3 Diéu nay, thi phai thoa thuan véi TNH dé tam hoan HDLD (trir
cac truong hgp duong nhién dugce tam hodn HDLD theo quy dinh cua Phép luat thi
khong phai théa thuan). Thoi gian tam hodn trong trrong hop nay khong dugce tinh
la thai gian lam vi€e tai TNH, trir trudng hgp hai bén c6 thoa thuan khac.

Di¢u 14. ThAm quyén gidi quyét cdc ché dp nghi

1.

Péi v6i cac ché do nghi phép nam, nghi vide riéng khong hudng luong hodc tam
hodn HPLD, NLP phai ding ky nghi bing van ban/ ding ky trén hé thong va chi
duge nghi néu duge Cap ¢6 tham quyén phé duyét.
Riéng truong hop nghi viée riéng c6 huong luong hoic nghi theo ché do BHXH (6m
dau, thai san, tai nan lao dong va bénh nghe nghiép), NLD duge quyén nghi khi chua
c6 su phé duyét cia Cap c6 tham quyen nhung van phai guri van ban trude hodc sau
khi nghi va phai théng béo trudc (bang vin ban/ E-mail/ dién thoai) cho Lanh dao
quan ly truc tiép dugc biét.
Thim quyén giai quyét vi¢c nghi theo ché d6 duoc thuc hién theo Vin ban ndi bd
cua TNH.
Viéc giai quyét cho NLD nghi theo ché d6 BHXH dugc thyc hién theo quy dinh ctia
TNH va cua Phap luat, trén co sd chi dinh ba"mg van ban cua béc si hodc co s& kham
bénh, chira bénh dugc thanh 1ap hop phép.
Chwong IV
TRAT TU LAO DONG

Pidu 15. ChAp hanh sy chi dao, didu hanh

I

NLD lam viéc tai TNH phai chap hanh sy chi dao, diéu hanh cta cac cép quan Iy va

céc quy dinh ¢6 lién quan, cu thé nhu sau:

a) Chép hanh su chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao cap trén;

b) Chép hanh céc quyét dinh phan cong cong viéc, diéu dong, diéu chuyén, bd tri
cOng tac phu hgp véi quy dinh cua Phép luét va ctia TNH;

¢) Chdp hanh day du cac quy dinh ciia Doi tac ma quy dinh d6 lién quan tryc tiép
dén cong viéc cia NLD (4p dung trong trudng hop NLD duge cir dén lam viée
tai cac don vi ctia P8i tac nhdm phuc vu cée hoat dong kinh doanh va hoat dong
khac cua TNH).

Trong qua trinh lam viéc, néu NLP ¢6 cin cir x4c dinh va ching minh viée thuc

hién cong viéc khong dung quy dinh cua Phap ludt va/hodc cua TNH thi thuc hi¢n

nhu sau:

a) NLD lap tirc kién nghi véi Lanh dao quan ly truc tiép va duge quyén tir chdi thuce
hién cong viéc;

b) Néu Lanh dao quan ly truc tiép van yéu cau thuc hién (bang vin ban/ E-mail) thi
NLD phai bao céo (bang vin ban/ E-mail) 1én Cap cao hon theo quy dinh cta
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TNH va thyuc hién nhu sau:

- Néu viéc d6 trai v6i quy dinh ctia TNH nhung khong trdi quy dinh ctia Phip
ludt va Cap ¢6 thim quyén phé duyét ngoai I¢ yéu cau tiép tuc thuc hién cong
viée (bang vin ban/ E- -mail) thi NLD van phai thuc hién theo ding yéu cau
nhung khong phai chiu tréch nhi¢m d6i véi thiét hai do viéc thuc hién cdng
viée d6 giy ra (néu c0);

- Néuviée do trai véi quy dinh ctia Phép luét thi NLD duge quyén tir chéi thue
hién trong moi trudmg hop, dong thai bao cdo Bo phan Nhan su thong qua
dia chi: support.tntalent.vn.

3. Lanh dao quén ly tryc tiép c6 trach nhiém phén cong cong viéc, 14p chuong trinh,
ké hoach cong tac va dénh gla két qua cong viéc ciia NLD va ctia Pon vi dugce giao
quan ly, bao dam su cong bang, khach quan, minh bach, phu hop véi nang luc, s&
trudmg, trinh d6 chuyén mén cia NLD va didu kién thue té tai Don vi.

Didu 16. Thwe hién nhiém vu

Tréach nhi¢ém ctia NLD khi thuc hién nhiém vu:

1:

a)

b)

d)

NLD phai chiu tréch nhigm vé két qua thye hién cong viée duge giao. Khi tiép
nhan ménh lenh cong viéc hodc hudng dan cua Lanh dao quan ly truc tiép hoic
Lanh dao cap trén, NLD phal ling nghe, néu cén thi phai gh1 chép; néu chua rd,
chua hiéu thi phai héi lai; néu con phan van thi trao ddi, kién nghi, gbp v; dong
thoi, phai nghién ctru ky va chuén b chu d4o dé viée trién khai thyc hién dat két
qua, hiéu qua cao nhat, khong dé xay ra sai sét, thiét hai hodc cdc hdu qua bit
loi khéc do 13i chu quan;

Tuén thu tuyét dbi quy dinh, quy trinh, chirc ning, nhiém vy, quyén han, trach
nhiém va hoan thanh cong viéc theo dung ké hoach, thoi han, s6 lugng, chat
lugng dugc giao;

Thuc hién nhiém vu theo dung chi tidu vé sb lugng, chét lugng hoic ké hoach
cong viéc trong trudong horp TNH c6 giao chi tiéu vé sb lugng, chat luong hodc
ké hoach cong viéc cu thé cho NLD pht hgp véi cac thoa thuén trong HDLD va
cac Van ban ndi by cia TNH;

Chap hanh quy dinh vé thoi gitr lam viée, chat leong cong viée, dao dirc nghé
nghi€p va quan ly tai san khi thuc hién cong viéc & trong hodc ngoai noi lam
viéc cua TNH;

Xay dung, gin gifr va bdo v€ uy tin, hinh anh, thuong hiéu cia TNH trong giao
dich, quan hé cong viéc véi Khach hang, Péi tac va cac co quan chirc ndng cua
Nha nudec.

NLD phai chu dong cac bién phéap phdi két hop cong tac, lam viée, tuong trg gitp
d& 14n nhau dé thuc hién tdt cong viée duge giao, nhung khong dugc lam thay cong
viéc cua ngudi khéc vi 1oi ich ¢4 nhan.

Khi thuc hién cong viéc lién quan dén tién bac, tai san hodc trdch nhiém quén ly,
diéu hanh, trich nhiém phdp ly thi phai lap bién ban 1am viéc hodc hinh thirc vin
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ban khéc theo quy dinh cua TNH;

Truong hop phat sinh khé khén, vuéng méc khi téac nghiép hogc khong thong nht
v kién trong qua trinh phdi hop thuc hién cong vi¢e thi NLD phai bao cdo ¢ xin y
kién ctia Lanh dao quan 1y truc tiép hodc Cép c6 tham quyén cao hon theo quy dinh;
Phai bao vé t5i da loi ich ctia TNH (bao gdm ca céc lgi ich lién quan dén uy tin, hinh
anh, thuong hiéu,...).

Ditu 17. Hanh vi bi cAim khi thyc hi¢n nhiém vu

1.

10.
11l

12.

13.

Trom cép, tham 6, hdi 16, ¢b y gay thuong tich, sir dung ma tiy trong pham vi noi
lam viéc;
T4 chirc/tham gia/méi giGi danh bac/ca cuge dudi moi hinh thirc;

Nhan tién, cac khoan tuong duong tién (nhur: voucher, giam gia, ...) hoéc qua tang

bing hién vit (nhur: tai x4ch, dong hd, but viét,. )hoac cac dac quyen uu dai tur
khéch hang/ddi tac. Trudng hop khong thé tir chdi do khéch hang/dm tac muon
théng qua qua tang dé cam on/chtc mimg phai béo cdo véi cap c6 tham quyén va
ban giao lai dé xir ly theo quy dinh;

Séch nhiéu, giy kh6 khin, phlen ha, ctra quyén trong qua trinh phdi hop thyc hién
cong viéc voi khach hang/dm tic hodc doi hoi, hodc goi y dé duoc nhan loi ich tir
Khach hang/ddi téc, bao gom nhung khong gidi han: tién, cdc khoan tuong duong
tién (nhur: voucher, giam gia,...) hodc qua tang bing tai san, hién vat (nhur: tii xach,
ddng hd, but viét,...) hodc cac dac quyen, wu dai khic,.. . ¢ho minh hogc cho ngudi
than trong gia dinh, ban bé dé déi lai viéc dap tmg theo yéu cau cia khach hang/ddi
tac hodc 1am sai léch hd so, thong tin cua khach hang, ddi tac;

St dung thoi gian, dia diém, phuong tién, tai san cia TNH (hoZc tai sin ma TNH
duoc giao quan ly) vao myc dich tur 1¢i, ca nhan;

Géy mat an toan hoc tiét 1o bi mat cong nghé, kinh doanh, s& hitu tri tué cia TNH
cho nguoi khac khong thude doi tugng duge nhan thdng ting

Huy hoai, ¢ ¥ 1am hu hong hodc gay lang phi tai san cia TNH trong qua trinh lam
viée; Tu y roi b vi tri hodc may moc thiét bi khi lam viéc theo ca hogc khi van hanh
cac trang thiét bi chuyén dung hién dai (truong hop hét giv 1am viéc ma ngudi lam
thay chua dén, NLD phaéi béo cdo nguoi phu trach dé xir ly);

Vian chuyen ngudi, hang hoa, hanh ly, vii khi, chét phéng xa, chit phé thai ddc hai,
chit ma tay trai véi quy dinh cia Phép ludt;

Gay mét trat tir cong cong, can trd hodc chdng lai nguoi thi hanh cong vu;

Quéy rbi tinh duc tai noi lam viéc;

Pén lam viéc trong tinh trang say rugu/bia va/hodc hut thudce 14 tai khu vue cdm hut
thude hodc noi giao dich/tiép xuc véi Khéach hang;

Truc tiép hodc gian tiép thong qua 16i kéo, gidi thiéu cén bd khac ban, gidi thiéu san
pham, dich vu cua bén thir ba khong c6 trong quy dinh cua TNH;

Khong trung thuc v6i khéch hang hodc ¢6 tinh khong giai quyét cac vudng méc, kho
khan cta khach hang lién quan dén TNH;
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14. Khéng trung thuc trong moi viéc hodc thuc hién cic hanh vi gian ddi, che gidu su
that hodc loi dung k& ho trong quy dinh, quy trinh cia TNH nhiam dat céc muc dich
hodc truc lgi ¢4 nhan hogic cho ¢4 nhan/td chire khéc.

Diéu 18. Y thike, téc phong tai noi lam viée
1. Khi sir dung thoi gian lam viéc:
a) NLD phai bdo dam thoi gian lam viée theo quy dinh ctia TNH, dén va v& ding gio.
b) Truong hgp phai di mudn, vé sém vi ly do chinh déng thi phai xin phép Lanh
dao quan ly truc tiép;
¢) Néu can lam viéc ngoai gio, thi phai dang ky véi Lanh dao quan ly truc tiép.
2. Khi thyc hién cong viéc:
a) NLD c6 trach nhiém thuc hlen nghiém tic ké hoach cong viée theo su phén cong
ctia Lanh dao quan 1y truc tiép;
b) Bao dam sir dung hét thoi gior lam viée tidu chuin cho cOng viéc duogc giao;
a) Chiu su kiém tra ciia Nhan vién bao vé, Nhan vién an ninh (né‘u can thiét);
b) Sép xép noi lam viéc gon gang, ngan nap va vé sinh sach sg;
¢) Khong dem chat nd, d& chdy, chit doc, vii khi vio noi lam viée;
d) Khéng ngdi thu chan 1én ghé hodc gc chan 1én ban, phai ludn gitr tic phong lam
viéc nghiém tic va lich su;
e) Khong st dung rugu, bia, cac dd udng c6 cdn vacac chit gay nghién khic trong

khi 1am viéc; khong dén noi lam viéc trong trang thai hung phan, trc ché do st
dung chét kich thich, chat gdy nghién;

f) Khoéng gdy gd, to tiéng 1am mat trat tw, an ninh noi lam viéc hodc xam pham
than the xuc pham danh dy, nhin phdm cua ngudi khac hodc thuc hién cac hanh
vi quéy réi tinh duc;

g) Khong dugc lam viéc riéng, ngu, choi tro choi dién tir trong gio lam viée;

h) Khong churi thé, khong xa rac bén ngoai thung chira rac;

i) Khong vao phong 1am viéc ctia don vi, ¢4 nhan khac khi khong c6 ngudi;

j) Khong ¢ lai qua dém tai noi lam viéc/ khu vuc co quan, trir truong hop Nhan

vién bao vé lam ca dém hogc khi phai thyc hi¢n nhiém vu theo yéu cau cia Cép
c6 tham quyén;

k) D& phuong tién di lai, dd ding c4 nhan dung noiquy dinh;
) Khi c6 su c¢b nguy hiém xay ra thi phai khan treong xir Iy kip thoi, ké ca viée
lién hé véi ctru hoa, cong an, y té theo cac s6 dién thoai khin cap;
m) Tuén tha tuyét déi cac quy dinh ctia TNH vé quy tic Umg xtr va dao dirc nghé nghiép.
Dicu 19. Giao tiép, ing xit trong cong viée
I. P4 voi khach hang, di tic hodc co quan, té chitc khac:

a) Phai phuc vu chu ddo, tan tuy va ¢6 tinh than cau thi, ludn thé hién thai dg, tinh
than sin sang dép (g téi da nhu cAu chinh dang cua khach hang/déi tac; N3 luc
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tim ki(;;m cac giai phap t6i wu dé hoan thanh cong viée truge/ding thoi han nhu
cam két va mang dén chit lugng dich vu cao nhat/tot nhat cho khéch hang;

b) C6 théi do ho nhd, niém nd, &n can, vén minh va lich su;

c) Tuéan thu cac quy dinh vé& chit luong dich vy, phuc vu khach hang cia TNH;

d) Luén c6 trich nhiém xdy dung, gifr gin, bdo V¢ va phat trién uy tin, hinh anh,
thuong hiéu cua TNH;

Péi voi ddng nghiép va can bd, nhan vién khéc trong néi b TNH:

a) Phai c6 thai do lich sy, tn trong, lang nghe va tiép thu ¥ kién clia dong nghiép;

b) Cé hanh vi, thai d§ dung murc, cong bf?mg, vo tu, khach quan va trung thuc trong
viéc dua ra nhitng nhan xét, danh gié;

c¢) Khong duge gay kho khan cho ddng nghiép, tich cuc xay dung, duy tri va phat
huy tinh than doan két ndi bo;

d) Khong chén ép ddng nghiép, bao gdm nhung khong gidi han: d6 16i, de doa, ché
nhao, xtic pham, c6 ldp, phan chia beé phi, lién tuc chi trich mot cach khong
mang tinh xay dung,...

Pidu 20. Tiép khach tai noi lam vige

I3
2

NLD khong dugc tiép khach vi 1y do ca nhan trong Truso va/hodc noi lam viée ciia TNH.
Nhimg dbi tuong dén gap g& NLD, nhung khong lién quan dén cong viéc ctia TNH,
thi phai yéu cau ra khoi khu vue co quan.

Néu tiép khach vi muc dich cong viéc ciia TNH thi NLD ¢6 trach nhiém tuan tha cac
quy dinh cua TNH veé giao dich trong gid lam viéc.

Piéu 21. Trang phuc tai noi lam viéc

1%

Trudmg hop TNH trang bi dAy du ddng phuc, thé nhin vién, huy hiéu,...thi NLD co
trach nhiém tuan tht viéc sit dung theo ding quy dinh ctia TNH. Thé nhan vién phai
duge deo trude nguc hodc cai trén nguc 40 bén trai;

NLD phai sir dung trang phuc cong sd gon gang, lich su, quy cach trang phuc dam

bao céc tiéu chuéan sau:

a) Do véi nam: quan 4u sim mau, 40 so mi sang mau, [udn ludn bo 4o trong quan
(so-vin), gidy tdy sam mau, khuyén khich deo ca vat;

Khong sir dung trang phuc 6 chét liéu vai bo/kaki, 4o khong ¢d, 40 den, gidy
thé thao/sandal/dép I€.

b) Déi véi nir: quan auw/zuyp, 40 so mi hodc vay litn mau séc nha nhin, do dai vira
phai (khoang cach tir dau goi dén diém cudi cing cua chan vay toi da 05cm),
giay/boot/sandal cao gét khong qua 1lcm;

Khéng str dung trang phuc c6 chét liéu vai bo/kaki/vai ludi hodc chit liéu qua
mong/hai day/sat nach/hé vai/hodc vay qua dai/xé cao hodc quin dui/quan limg
(cao hon mat cé chan qua 10cm). Khong mang gidy/boot/sandal cao goét trén
1 1cm, khong mang boot cao qud mat cd chan 15cm, khdng mang giay/dép khong

NOI BO Ma s6: NO.NS.001 Lan ban hanh: 01 18/39

R/,

W\



Ndi quy Lao dong *"TNH

¢6 quai dm gét chan hodc dép Ié.

Débi véi ngay Thi 6 héng tudn, CBNV c6 thé sir dung trang phuc bang chit liéu
kaki/do phdng c¢6 co.

3. Tuy theo yéu ciu ma sir dung trang phuc phu hop khi di di hoi nghi hoic tham gia
céac doan cong téc.

Chwong V
AN TOAN LAO PONG VA VE SINH LAO DONG

Didu 22. Bio h{ lao djng va an toan lao djng
1. Trach nhiém ciua TNH:

a)

b)

c)

d)

f)

Trang bi day du phuong tién bao h6 lao dng, trang phuc lam viée theo quy dinh
cua Phap luét va ciia TNH, bdo dam an toan lao dong, vé sinh lao dong va cai
thién dicu kién lao dong cho NLD;

T4 chitc hudn luyén, huéng dan céc tidu chuén, quy dinh, bién phap an toan, vé
sinh lao ddng cho NLD theo dinh ky hodc dot xuat;

Dinh ky kiém tra, tu sira mdy méc, thiét bj theo tiéu chuin an toan lao dong, vé
sinh lao dong; dong thei, danh gis cac yéu to nguy hiém, c6 hai tai noi lam viéc
d€ de ra cac bién phap loai trir, giam thidu cac méi nguy hiém, c6 hai va cai thién
di€u kién lao dong, chim séc strc khoe cho NLD;

Tai noi lam vige, noi dat may méc, thiét bi va noi ¢6 yéu t nguy hiém, doc hai
trong pham vi co quan phai bo tri phuong an dé phong su ¢d va c6 bang chi din
v€ an toan lao dong, vé sinh lao dong dit & vi tri da thdy, dé doc:

Thyc hi¢n ngay nhimng bién phép khic phl_.}C sur ¢ hodc ra 1énh ngimg hoat dong
tai noi lam viéc hodc ngimg hoat ddng doi véi may moéc, thiét bi trong truong
hop phét sinh nguy co gdy tai nan lao dong, bénh nghé nghiép cho t6i khi nguy
co dugce khac phuc;

Tham vén Cong doan co s& hodc dai dién tap thé lao dong khi xay dung ké hoach
va thuc hién céc hoat dong bao dam an toan lao dong, vé sinh lao dong.

2. Tréach nhiém cua NLD:

a)
b)
c)

d)

Chép hanh c4c quy dinh, quy trinh, Néi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao
dong c6 lién quan dén cong viéc, nhiém vy dugc giao;

Tuén tha cac quy dinh, huéng dan vé viéc sir dung, vén hanh va bdo quan may
moc, trang thiét bi, phwong tién lam viéc;

Phai sir dung diing c4c trang thiét bi/phuong tij;‘n bao h¢ lao dong, trang phuc
lam viéc da duge TNH trang bi khi 1am viéc (néu c9);

Béo céo kip thoi v6i ngudi ¢é trach nhiém khi phat hién nguy co gy tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép, nguy co gy ddc hai hoic su ¢b nguy hiém;

Tham gia cp ctru va khic phuc hau qua tai nan lao dong khi ¢6 1énh ctia Cép c6
tham quyén;
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f) Khong duge tu y sir dung mdy moc, trang thiét bilam viéc néu khéng dugc giao
st dung. Ngudi duge giao quan ly méy moc, trang thiét bi 1am viéc khong dugc
tu ¥ giao cho ngudi khong c6 trach nhi¢m quan Iy va sir dung.

Ditu 23. V¢ sinh lao dong

. TNH c6 trach nhiém bao dam noi lam viéc thoang, mat, dat tiéu chudn anh séng, vé
sinh méi truong va d6 4m, néng, dn, rung, ciing nhu cc yeu td ¢6 hai khac phai hop
quy chuin theo quy dinh ctia Phép ludt.

2. NLD ¢6 trach nhiém bao dam Noi lam viéc ludn gon gang, ngan nip, sach s&, bao
dam vé sinh mai trudng va vé sinh cho timg loai méay moéc, thiét bi, phuong tién lam
viéc dugc giao.

DPidu 24. Phong ngira tai nan lao dong, bénh nghé nghiép

|. Dé phong ngira sy ¢b hofic xir Iy mg ctru khan cép, TNH ¢6 tréch nhigm:

a) Xay dung phuong an xi ly su ¢6, img ciru khan cip va dinh ky t6 chuc dién tap;

b) Trang bi phuong ti¢n k¥ thuat, y té @& bao dam {mg ctru, so ctru kip thoi khi xay
ra su ¢ hoic tai nan lao dong.

2. Khi phat hi¢n nguy co xay ra mét an toan lao dong hodc su cb xay ra, nhu: Tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép, chdy nd, hu hdng may méc, thiét bi, phurong tién lam
viéc, ..., NLD phai nhanh chéng thuc hién céc bién phdp sau:

a) Béo ngay cho ngudi c6 trach nhiém hodc Cap c6 thim quyén;

b) Tham gia clp cir, khiic phuc hdu qua tai nan lao dong (néu cb);

¢) Tién hanh ngay cac bién phap ngan chiin su ¢d/ nguy co mat an toan lao dong;

d) Bao vé hién trudong vy tai nan cho dén khi Cép c6 thim quyén hogc co quan chirc
ning tham gia xtt ly.

3. NLD ¢6 quyén tir chdi 1am cong viéc hogc rdi bo noi lam viéc ma van dugc tra da
luong va khong bi coi 14 vi pham ky luét lao dong khi thay rd c6 nguy co xay ra tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép, de doa nghi€m trong tinh mang hodc surc khoe ciua
minh hodc cua ngudi khac va phai bao ngay v6i Linh dao quan ly truc tiép (hodc
ngudi ¢6 trach nhiém); ¢6 quyén tir chéi trd lai noi lam viéc néu nhitg nguy co d6
chwa duoc khic phuc.

4. TNH t6 chire khém stic khoe dinh ky hing nam cho NLD 01 lan/01 nam, NLD cao tudi
02 1An/01 nam" (chi phi do TNH chi tra). Thoi diém cu the t6 chire kham stc khoe duoc
thuc hién theo thong béo cta Téng Gidm ddc (hodc Cip c6 thAm quyén khéc).

5. NLD lam viéc & noi c6 yéu t§ gdy nhiém dc, nhi€m tring, khi hét gior lam viée
duoc bao dam cac bién phap khur ddc, khir trung.

6. TNH tb chirc cac dot khir doc, khur trung dinh ky hodc dot xuat khu vuc lam viée cua
NLD trudc dién bién phic tap cua dich bénh.

' Chwong VI
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOT LAM VIEC*

i Khoean 1 Pidu 21 Ludt An toan. vé sinh lao dfng 2015.
2 pidu 84. 83. 86 Nghi dinh 145/2020/ND-CP.
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Diéu 25. Muyc dich ciia vi¢c phong, chéng quay rdi tinh duc

L.

2

Tao moi truong lam viée an toan, lanh manh, ndng sudt va hiéu qué; phat trién quan
hé lao dong hai hoa, én dinh va tién bd; tranh nguy co tao ra bau khong khi hodc
mdi trudmg 1am vige bét bn, déng so, thu dich va khé chiu,

Thyc hién diy du cic quy dinh cia B ludt Lao dong vé phong, chéng quay rdi tinh duc.

Dicu 26. Quy ri tinh duc tai noi 1am viée

1.

Quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc ¢6 thé xay ra dudi dang trao ddi nhu d& nghi, yéu

cu, goi ¥, de doa, ép budc dbi quan hé tinh duc 4y bét ky loi ich nao lién quan dén

cdng viéc; hodc nhig hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc khéng nhim muc dich trao doi,
nhung khién moi truémg lam viéc tre nén khé chiu va bat an, gy ton hai vé thé chit,
tinh thin, hiéu qué cong viée va cude sdng ctia ngudi bi quiy réi.

Céc hinh thirc quay rdi tinh duc tai noi lam viéc:

a) Béng hanh vi mang tinh thé chit gdm hanh dong, cir chi, tiép xtc, téc dong vao
co thé mang tinh tinh duc hodc goi y tinh duc (Vi du: S& mé, vubt ve, ciu véo,
6m &p, hon, hiép dam, jan '

b) Béng loi ni gom 161 néi tryc tiép, qua dién thoai hodc qua phuong tién dién tir
¢6 ndi dung tinh duc hodc ¢6 ngu y tinh duc (Vi du: Nhitng chuyén cudi goi y
vé tinh duc, nhitng nhan xét vé trang phuc/co thé ciia mot nguodi nao dé khi cé
mdt ho hodc hudng t6i ho...);

¢) Béng hanh vi phi 101 n6i gdm ngén ngit co thé: trung bay, miéu ta tai lidu truc
quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hoic qua
phuong ti¢n dién tir (Vi du: ngén ngir co thé khiéu khich, biéu hién khong dimg
d4n, c4i nhin goi tinh, phé bay tai liéu khiéu dam, hinh dnh, man hinh may tinh,
thu dién tir, ghi chép, tin nhan lién quan dén tinh duc. ..).

Diéu 27. Mét s6 quy dinh co bén trong phong, chéng quiy rbi tinh duc

1

TNH nghiém cdm céc hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam vie, ddng thoi ting
cudng cac bién phap can thiét dé noi 1am viéc khong xuat hién nan quay roi tinh duc.
Moi hanh vi quéy réi tinh dyc déu khong duoc chép nhan dudi bat ky hinh thirc nao.
Ca nhén nao vi pham s& nhanh chéng bj xir 1y ky luit lao dong, ngay cé khi khong
¢6 don khi€u nai/ t6 cdo chinh thitc. Cac hanh vi tru dép, tra thu mét nguoi nao dé
dimg ra t6 cdo hanh vi quay roi tinh duc ciing bi xem xét xir ly ky luat kip thoi va
thich déng.
Tat ca NLD, khong phan biét giéi tinh, tudi tac, vi tri cong viee, déu co quyén va
nghia vu ngén cdn va bdo cdo moi hanh vi khong dugc chin nhén/ khéng mong
muon theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cua TNH vé phong, chong quay réi
tinh duc.
Céc bign phap xit ly, qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc:
a) Bién phdp chinh thirc nhu giai quyét khiéu nai, t6 cao, m& cude didu tra, xdc
minh toan dién ..;

b) Bién phdp khong chinh thitc nhu hoa giai, trung gian, tham van ¥ kién cta bén
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6.

thir ba, hay hinh thirc khac phu hop, 4p dung khi su viéc khong nghiém trong
hodc ngudi bi quay réi muon dimg xir ly vu viéc (VD: Nguoi bi quay roi tu minh
xir ly nhung mong muén c6 duge 161 khuyén tir ngudi khéc; ngudi bi quiy rdi
nhd ngudi khac néi chuyén véi ngudi ¢6 hanh vi quy rdi; 161 khiéu nai khi dwa
ra dugc nguoi quéy rbi thira nhan hanh vi, khong cén thiét cude diéu tra/ xac
minh va khleu nai dugc giai quyet thong qua hoa giai hodc theo 1o dé nghj cia
ngudi quiy rdi; can bd quan ly cAp trén da chimg kién dugc hanh vi quéy rdi va
tw hanh dong ngay, mic du khong c6 khiéu nai, td cdo,...).

Boi thuong thiét hai va cac bién phap khic phuc hau qua:

a) Ca nhan thuc hign hanh vi quay réi tinh duc, thi phai cong khai xin 16i nan nhn
va phai tién hanh bdi thuong thiét hai do danh du, nhan phim, uy tin, tinh thin
cua nan nhan bi xam pham;

b) Miic bdi thudng thiét hai bao gdm:

Chi phi hgp 1y dé han ché, khic phuc thiét hai;

Thu nhap thue té bj mat hodc bi giam sut;

Thiét hai khac do luat quy dinh;

- Mot khoan tién dé bu dép ton thit vé tinh thin do cac bén thoa thuan. Truong

hop khéng théa thuan duoc thi mirc bdi 1hucmg khoan tién bu dap ton that vé tinh

than phai cin ctr vao mirc d6 ton thit vé tinh than, nhung tdi da khong qua mudi
lan mirc lvong co s& do Nha nuée quy dinh tai thoi diém giai quyét boi thuong.

Chwong VII

BAO VE TAI SAN VA Bi MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE,
SO HUU TRi TUE

1

Didu 28. Quan ly tai sin

L

NLD c¢6 trach nhiém bao vé phuong tién lam vi€c va cc tai san khac cia TNH trong
subt qué trinh 1am viéc tai TNH. Khi phét hién hanh vi x4m pham tai san, thi phai
¢6 bién phap ngan chan kip thoi hode bao ngay cho Lanh dao quan Iy tryc tiép (hoiic
ngudi ¢é trich nhiém) dé can thiép, xr 1y.

NLD khoéng duge di chuyén tai san dén noi khac trong pham vi co quan néu khong
Xuét phat tir ycu cau cong viéce hoac khong do Lanh dao quéan ly tryc tiép (hodc Cap
c6 thAm quyén) yéu cdu. Khi cin mang tai san ra, vio ¢o quan thi phal dang ky vai
don vi hodc ngudi c6 trach nhiém quan ly tai san va xuét trinh gidy to hop 18 (néu
6 yéu cau), trir trudng hop tai san duge trang bi cho ¢d nhan.

NLD c6 nghia vu tun thi cdc quy dinh vé phong chay, chita chéay cua Phap luét va
cua TNH; khong sir dung cdc trang thiét bj dién ma TNH khong cho phép. Nguoi
quéan ly Pon vi phai dé xudt trang bi day du va thuong xuyén kiém tra trang thiét bi
phong chdy, chira chdy cia Pon vi minh.

NLD duge giao quan ly tai san phai cé trach nhiém quan ly, gilt gin tot, khong dé
ngudi khéc sir dung, chiém doat hodc lam hu hong; dong thorl phai thuc hanh tiét
kiém, chdng lang phi tai san va tudn thi nghiém dinh muc vé tai san, vt tu, nguyén/
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nhién/ vt liéu (néu co).

Str dung tai san, thiét bi, dung cu, tai ligu, dit ligu, thong tin, mang internet ctia TNH
ding muc dich cong viéc; Nghiém cim sir dung vao cong viée ca nhan.

Khong dugc tu y dich chuyén tai san khi chua duge sy cho phép ciia Cip c6 thim
quyén hogc ngudi ¢6 trach nhiém quan ly.

Piéu 29. Quin Iy va bio mat bi m4t kinh doanh, bi mét cong nghé

1.

NLD c6 trach nhiém quan ly, giit gin an toan va bao mat bi mat kinh doanh ctia TNH
trong qua trinh lam viéc theo quy dinh cta Phép ludt va ctia TNH. Néu vi pham quy
dinh vé cOng tic bao mét thi tiy theo tinh chat cia hanh vi va mirc d9 vi pham sg& bi

xtr ly vi pham ky luat lao dong hodc dé nghi truy t0 trich nhiém hinh su theo quy
dinh cia Phép luét.

NLD khong dugce cung cAp, trao ddi bi mat kinh doanh, bi mat cong ngh¢ cua TNH
ra bén ngoai, gdy mét an toan, bét loi cho hoat dong kinh doanh ho3c anh hudng dén
uy tin, throng hi¢u ctia TNH ciing nhur tdm 1y 1am viéc hodc lgi ich cia can bd, nhan
vién TNH.

NLD khi tham du cac cuoc hop hodc tham gia giai quyét cong viée ¢6 noi dung cin
bao mét hodc duge yéu cau giir bi mat, thi khong duoe trao dbi hoac dua tai liéu,
thong tin cho ngudi khéng c6 trach nhiém xem, gitr va tiép nhén.

NLD khong duge tu y di chuyén, cho mugn, mang tai liéu lién quan den cong vigc
ra khoi noi lam viéc khi chua dugc su dong y ctia Lanh dao quan ly tryc tiép. Truong
hop muon tai liéu thi phai ky nhan; néu tai li¢u quan trong, thi phai duge sy dong y
ctia Cap c6 tham quyeén.

NLD khong duoc ¢ lai qua dém tai noi lam viéc (trir Nhan vién bao v¢ hogc céc ddi
tuong khéac dugc giao nhi€ém vu 1am viéc ca dém). Truong hop can thiét phai & lai
qua dém dé thuc hién cong viée, thi phai duge su dong y ciia Tdng Gidm dc TNH
hogc Cép c6 thim quyén khac.

Diéu 30. S& hiru tri tué

1.

TNH c6 quyén s& hitu d6i vi toan bo két qua cong viéc va cc tai san sd hiru tri tué
do NLD thyc hién va tao ra trong qua trinh 1am viéc tai TNH.

Khi duoc TNH yéu cau, NLD c6 trach nhiém thuc hién céc hoat dong can thiét dé
dam béo quyén sé hitu tri tué cia TNH, pht hop véi quy dinh cta phap luat.

Chwong VIII
KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Pidu 31. Hinh thire xir Iy vi pham ky lut lao dong?'

15

2
3.
4

Khién trach.

K€o dai thot han nang luong khong qué 06 thang.
Céch chirc.

Sa thai.

1 Picéu 124 B9 ludt Lao dong 2019.
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Ditu 32. Ngudi c6 thim quyén xir 1y ky luit lao dong va trach nhiém vit chat

L

2.

Nguai c6 thdm quyén xir Iy ky luat lao dong va trich nhiém vat chét la nguoi c6
thdm quyén giao két hgp dong lao dong ctia TNH, bao gOm ngudi dai dién theo phap
lut ctia TNH hodc ngudi duoc uiy quyén giao két hgp dong lao dong theo quy dinh
cua phap luat. '

Viéc uy quyé":n va trinh ty, tht tuc xir ly vi pham ky ludt lao dong va trach nhiém vat
chét duoc thyc hién theo ding quy dinh ctia Phdp luat.

Piéu 33. Nguyén tic xit Iy vi pham k¥ luit lao dong?

2,

10.

Ll

Ngudi str dung lao dong phai chimg minh dugc 16i ciia NLD;

Viée xir Iy ky luat lao dong phai cé sur tham gia cia to chirc dai dién tap thé lao dong

tai co S0,

NLD phai c6 mit va co quyén fu 1:32‘10 chira, nhd ludt su hodc ngudi khac bao chira;

truong hop 12 ngudi chua du 15 tudi thi phai c6 su tham gia ctia ngudi dai dién theo

phép ludt;

Viéc xtr ly ky ludt lao dong phai dugc lap thanh bi€n ban.

Khéng dugc dp dung nhiéu hinh thte xi 1y vi pham ky luét lao dong ddi véi mot

hanh vi vi pham ky luét lao dong.

Khi mot NLD dong thoi c6 nhiéu hanh vi vi pham ky lut lao dong thi chi dp dung

hinh thirc ky luét cao nhat tuong rng v6i hanh vi vi pham ndng nhat.

Khéng dugc xur ly ky luét lao dong d6i véi NLD dang trong thoi gian sau déy:

a) Nghi ém dau, diéu dudng; nghi viéc dugce su dong ¥y clia Cap c6 thdm quyén;

b) Pang bi tam gitt, tam giam;

¢) Pang chdrkét qua ciia co quan c6 thdm quyén diéu tra xéc minh va két luan dbi voi
hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1, 2 Di€u 125 cta Bo luat Lao dong 2019;

d) Lao dong nir c6 thai, nghi thai sdn; NLD nu6i con nhé duéi 12 théng tudi.

Khéng dugc xir ly vi pham ky luat lao dong d6i v6i NLD vi pham céc quy dinh trong

No6i quy nay khi dang méc ‘bénh tﬁm than hodc mgt bé¢nh khac lam mat kha nang

nhén thitc hodc khéa ning diéu khién hanh vi cua minh.

~ CAm c4¢ hanh vi sau ddy khi xi ly vi pham ky luat lao dong:

a) Xam pham stc khoe, danh du, tinh mang, uy tin, nhdn phdm ctia NLD;

b) Dung hinh thic phat tién, cit luong thay cho viée xur 1y ky luét lao dong;

¢) Xuly ky luat dbi voi ngudi ¢ hanh vi vi pham khong dugc quy dinh trong No6i
quy nay hodc khong thoa thudn trong HDLD dé giao ket hodc phap luat vé lao
dong khong cé quy dinh.

Khéng dugc xir ly vi pham ky ludt lao dong vi Iy do tham gia dinh cong hop phép

theo quy dinh cta Phap luat.

Ngudi co tham quyén xu ly vi pham ky luat lao dong khong dugce che gidu cho hanh

22 Piéu 122 Bo ludt Lao déng 2019.
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vi vi pham ctia Puong sur.
Diéu 34. Ap dung hinh thire xi¥ 1y ky lust lao dong
. Ap dung hinh thire xr Iy ky ludt “Khién trach” trong c4c trudng hop sau:

a) CBNV c6 hanh vi vi pham thoi gior 1am viée, y thie, tac phong, trang phuc tai
noi lam vige da bi Lanh dao quan 1y truc tiép hoic Cép ¢6 thAm quyén nhic nhé
(baing vn ban/email hoc céc hinh thirc ghi nhan tuong duong khac) 02 Iin trong
vong 30 ngay lién tiép ké tur ngdy vi pham lan ddu;

b) CBNV ¢6 hanh vi vi pham quy dinh, quy trinh nhung chua gdy thiét hai vé tai
san, loi ich cho TNH;

c) CBNV c¢6 hanh vi v6 y ho#c bao che.

Chi tiét danh muc hanh vi ap dung hinh thire xir Iy ky ludt “Khién trach” quy dinh

tai Phu luc s6 PLO1/NQ.NS.001 kém theo Ngi quy nay.

2. Ap dung hinh thire xt ly ky luat “Kéo dai thoi han nang luong khong qua 6 thang”
trong céc truong hop sau:

a) CBNV c6 hanh vi vi pham da bj xir Iy ky luat “Khién trach” ma tai pham trong
thoi gian 03 thang;

b) CBNV c6 hanh vi vi pham quy dinh, quy trinh tai Myc II, Phu luc sé
PLOI/NQ.NS.001 gay thi¢t hai khong nghiém trong vé tai san, loi ich cho TNH:

¢) CBNV c6 hanh vi vi pham nghiém trong quy dinh, quy trinh va chua gay thiét
hai hogc gdy thiét hai khong nghiém trong vé tai san, lgi ich cho TNH;

d) CBNV c6 hanh vi che gidu, khuyén khich cho c4c hanh vi vi pham quy dinh, quy
trinh cia TNH géy thiét hai nghiém trong hodc de doa gdy thiét hai dic biét
nghiém trong.

Chi tiét danh muc hanh vi ap dung hinh thirc xtr ly ky ludt “Kéo dai thoi han nang

luong khong qué 06 thang™ quy dinh tai Phu luc s6 PL02/NQ.NS.001 kém theo Noi

quy nay.
3. Ap dung hinh thite xir ly ky luat “Cach chirc” déi véi ngudi giit chire vu quan ly
hogc ngudi duge giao nhiém vu phu tréch don vj trong céc trudng hop sau:

a) Loi dung vi tri/chiic danh/quyén han dé chon déi tac khong phu hop (vé ning
Iuc/kha nédng tai chinh/chét lugng san phém/dich Vu,...) chua gdy thiét hai hoic
gdy thiét hai khong nghiém trong vé tai san, loi ich cho TNH;

b) Vipham quy dinh tai Muc I, II, III, IV Phu luc s PLO2/N Q.NS.001 ma tai pham
trong vong 06 théng ké tir thoi didm x6a ky luat;

¢) C6 it nhit 01 NLD la cép dudi truc tiép vi pham hanh vi néu tai Phu luc s
PL02/NQ.NS.001 ma bi xir Iy ky lut 02 1an tré 1én trong vong 365 ngay lién tiép
k& tir ngdy bi xr Iy ky luat 1dn dau; hoc trong nam dwong lich ¢6 tir 30% tro 1én
NLD thugc quyén quan ly true tiép bi xtr ly ky luat:

d) Thiu trich nhiém trong quan Iy d& NLD thudc quyén quan 1 truc tiép vi pham
cac quy dinh tai Noi quy nay va cac quy dinh khac cta phap luat ¢6 lién quan gay
thiét hai nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dic biét nghiém trong vé tai san,
loi ich cho TNH.
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Chi tiét danh muc hanh vi 4p dung hinh thirc xir Iy ky ludt “Céch chirc” quy dinh tai

Phu luc s6 PL03/NQ.NS.001 kém theo N6i quy nay.

Ap dung hinh thire xtr Iy ky lut “Sa thai” trong c4c trudng hop sau:

a) CBNV c6 hanh vi vi pham theo quy dinh tai Khoan 1, 2, 4 Diéu 125, B6 luat Lao
dong 2019;

b) CBNV bi xir ly ky ludt “Kéo dai thoi han nang luong™ hodc “Céch chirc” ma tai
pham trong thoi gian chua x6a ky luat;

¢) CBNV c¢6 hanh vi vi pham quy dinh, quy trinh tai Muc II, Phu luc so
PLO1/NQ.NS.001, Muc III, Phu luc s§ PL02/NQ.NS.001, Muc I Phu luc s6
PLO3/NQ.NS.001 N§i quy nay gay thiét hai nghiém trong hodc de doa gy thiét
hai dic biét nghiém trong vé tai san, loi ich cho TNH;
Chi tiét danh muc hanh vi 4p dung hinh thirc xtt ly ky lut “Sa thai” quy dinh tai
Phu luc s6 PLO4/NQ.NS.001 kém theo Noi quy nay.

Didu 35. X6a ky luat, giam thoi han chap hanh ky luit lao djng”

1

NLD bi khién trach sau 03 thang, hodc bi xir Iy ky luét kéo d,éi thoi han ndng luong
sau 06 thang hodc bi xur 1y ky lut cach chire sau 03 nim k& tir ngay bi xir ly, néu
khong ti€p tuc vi pham ky luét lao dong thi duong nhién dugc x6a ky luit.

NLD bi xir ly ky ludt kéo dai thoi han nang lwong sau khi chp hanh dugc mot nira
thot han néu stra chira tién b, c6 thé duge TNH xét giam thoi han.

Didu 36. Trach nhiém vit chit

L.

NLD cd y chiém doat, 1am mét, 1am hu hong dung cy, thiét bi hogc c6 hanh vi khac
gdy thiét hai cac tai san khéc ciia TNH, thi phai bdi thuong toan bo theo thoi gi thi
truong, phu hop voi quy dinh cua phap luét.

NLDP thiu trach nhiém trong thyc hién cong viée hodic vo ¥ 1am mat dung cu, thiét
bi, tai san cia TNH hodc ti€u hao vat tu qua dinh mrc cho phép hodc vi pham quy
dinh, quy trinh nghiép vu cia TNH (hodc Péi téc cia TNH) va/hodc clia Phap ludt,
gay thiét hai vé tai san cho TNH, phai bdi thudng thiét hai mot phan hodc toan bo
theo thoi gia thi trudng, tuy theo quyét dinh ctia TNH.

Trong truong hop ¢ Hop ddng trdch nhiém, thi NLD phai bdi thudng theo Hop
ddng trach nhiém.

Truong hop vo y gdy thiét hai do so suat véi gia tri khong qua 10 thang luong toi
thidu ving, NLD phai béi i thuong nhidu nhét 1a 03 thang tién hrcmg va bi khiu trir
hang thang vao lvong, mdi thang khong qua 30% tién lvong hang thang hién hudng
(Ia tidn luong sau khi trich ndp cac khoan BHXH, BHYT, BHTN va thué TNCN).

Truong hop thiét hai vé vét chét do 15i vo y ctia NLD (trir truong hop bt kha khang
thi khong phai bdi thudng), ma NLD di 4p dung moibién phap can thiét va kha ning
cho phép d& khic phuc hodc han ché thiét hai, thi c6 thé dwge xem xét bdi thuong
mot phan gia tri thiét hai hodc dugc mién boi thudng.

23 Piéu 126 Bo Luat lao dong 2019. _
H Khai niém tién luong theo khoan 1, Dicu 90 Bo luat Lao dgng 2019.
25 Pidu 129, 102 Bo Ludt lao dong 2019,
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6. Viéc xem xét, quyét dinh mirc bdi thuong thiét hai cu thé trong timg trudng hop phai

can cir vao 16, mirc do thiét hai thuc t& va hoan canh vé gia dinh, nhan than va tai
san cua NLD.

Céc quy dinh tai Didu nay cting dugc 4p dung tuong ty trong trudng hop NLD d¢é
Xay ra trach nhiém vat chat khi lam viéc cho Péi téc ciia TNH.

Trinh ty, thi tuc, thoi hiéu xir ly viée bdi thudng thiét hai duge thue hién theo dung
quy dinh cuia Phap luat.

Chuwong IX
MOQT SO QUY PINH KHAC TRONG QUAN HE LAO PONG

Diéu 37. Tam th¥i chuyén NLD 1am viée khéc so véi HDLD?
1. Khi gap khé khan dot xuét do thién tai, hoa hoan, dich bénh, p dung bién phap ngin

ngua khic phuc tai nan lao déng, bénh nghe nghiép, sv ¢6 dién, nude hosic do nhu
cu san xudt, kinh doanh thi TNH duoc quyén tam thoi chuyén NLD 1am cdng viéc
khéc so véi HDLD nhung khéng dugc qua 60 ngay lam viéc cong don trong mot
ndm; truong hop qué 60 ngay lam viée cong don trong mét ndm thi phai thoa thuin

bing vin ban véi NLD.
2. Nhu cdu san xuét, kinh doanh theo Khoan 1 Pidu ndy gdm céc truomg hop sau:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Thuce hién muc tiéu, ké hoach hanh dong, ké hoach san xuét, kinh doanh ctia céc
don vi va/hodc cia TNH trong tirng giai doan cu thé:

Giai quyét cong viéc du an hodc nhi¢m vu cap béch, ¢6 tinh chét thoi vu, thoi diém
hogc giai quyét cong viée phat sinh do yéu td khach quan khong thé du lidu truée;

Ung phé véi bién dong thi truong;

Thay dbi chirc nang, nhiém vy, co cdu tb chire, té chirc lai lao dong;
Thay déi quy trinh, céng nghé, may moc, thiét bj san xuét, kinh doanh;
Thay déi san pham hodc co cdu san phim;

Bién dong hoc khing hoang, suy thoéi kinh té;

Thuc hién chinh sach, phap luit ctia Nha nudc;

A A A L) 3 - . A A
Thuc hién yéu cau ctia co quan nha nude ¢é thim quyén.

Diéu 38. Phu luc
Phu luc 12 phan ndi dung khong thé tach roi trong Noi quy lao dong nay bao gdm:

Danh muc hanh vi vi pham KLLD dp dung hinh thiec XLKL | PLOI/NQ.NS.001
“Khién trach”

Danh muc hanh vi vi pham KLLD 4p dung hinh thite XLKL PLO2/NQ.NS.001

“Kéo dai thoi han ndng luong khong qua 06 thang”

* Piéu 29 BS ludt lao dong 2019,

NOI BO Ma s6: NONS.001 Lén ban hanh: 01 27/39



N§i quy Lao djng

.. anh muc hanh vi vi pham I-) épung hl thc L % OBINQ.NS.OOI
“Céch chie”
4, E}Zln,l’l muc hanh vi vi pham KLLD ap dung hinh thirc XLKL “Sa PLO4/NQ.NS.001
5. | Danh muc bi mét kinh doanh, cdng nghé PLOS/NQ.NS.001
6. | Danh muyc tai san can bao vé PL06/NQ.NS.001
Chwong X
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 39. Didu khoan thi hanh

B

Nbi quy nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay, ké tir ngdy S& Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi Ha Noi nhan duge hd so ding ky Noi quy lao dong ctia TNH va thay
thé cho Noi quy lao dong da ban hanh trude day.

2. Viéc stra dbi, bd sung Noi quy nay do Tdng Giam ddc quyét dinh sau khi tham khao
y kién ctia Cong doan TNH. Truong hop sau ngay cd hiéu luc ciia Noi quy Lao dong
ma céac quy dinh ctia Phap luat c6 su thay d6i va diédu chinh c4c noi dung trong N6i
quy nay, thi thuc hién theo quy dinh m&i ctia Phap luat.

3. Téng Gidm déc ban hanh vin ban quy dinh va huéng din thuc hién chi tiét mot s6
ché do, chinh séch, co ché quan ly lién quan dén nghia vu va quyén lgi cia NLD khi
thue hién N§i quy nay.

4. Trudng cac Pon vi c6 trach nhi€ém:

a) Phd bién Néi quy nay dén timg NLD;
b) Niém yét nhitng ni dung chinh ctia Noi quy ndy tai cic Don vi trong toan hé théng;
¢) Doén dbc, nhic nhd NLD nghiém tic thyc hién Noi quy nay.

5. Téng Giam dbc, Phé Tong Giam dbc, Trudng cac don vi true thude TNH va cac don
vi, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thyuc hi€én N§i quy nay./.

Noi nhin: \072

- So LD-TB&XH Ha Noi;

- TV HBQT; TBKS;

- Chu tich Cong doan TNH;

- Lanh dao céc Phong/Ban/TT;

O -
Qﬂxe TY
co PHA*

- All contacts (qua Outlook);

“ON ]
- Luu: VT. QG -

HO Tung Giang
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PHU LUC SO PL01/NQ.NS.001

DANH MUC HANH VI AP DUNG HINH THUC XU’ LY KY LUAT
“KHIEN TRACH”

I. Hanh vi vi pham quy dinh thoi gio lam vige, ¥ thire, tic phong, trang phuc tai noi
lam viée da bi Lanh dao quan Iy triec tiép hodc Cdp c6 thdm quyén nhdc nhé (ba“’ng van
ban/email hodc cdc hinh thicc ghi nhdn twong dwong khdc) 2 lin trong vong 30 ngay
lién tiép ké tir ngay vi pham lan dau (bao gom ca hanh vi vi pham ldp lai va cdc hanh vi
vi pham khdc):

i
2,
23

et IR S ERR Sy

10.

11;

1L

Pén mudn/vé sém hogc r&i bd noi lam viée trén 30 phat;
Ludi nhdc/ngu trong gidy 1am viéc;
Choi tro choi trén méy tinh hodc str dung mang interet khong phu hop véi mue dich
cdng viéc trong gid lam viéc;
T4 chire cac hoat dong lién hoan/an udng/vui choi/lam viée riéng véi bat ky ly do nao
tai noi lam viéc va trong gio lam viée (trir trudng hop t6 chire cdc hoat dong sinh hoat
chung dugc Cap c6 tham quyén cho phép thuc hién);
Khac nhd/xa rc bira bai/viét/vé bay hodc ¢6 hanh vikhac lam mat vé sinh:
Thu chan 1én ghé hodc géc chan 1én ban khi ngdi lam viéc:
bé phuong tién di lai/dd dung cé nhan khong ding vi tri quy dinh;
Khong sip xép, cat gt hd so/tai liéw/phuong tién/thiét bi/dung cv/... lam viée ngan
ndp, gon gang, sach sg;
Khong tit cac trang thiét bi dién (nhu: mdy tinh, dén chiéu sang,...) néu 1a ngudi sau
cung roi khoi noi lam viée;
Hanh vi vi pham quy dinh vé trang phuc tai noi lam viéc quy dinh tai Pidu 21 Noi
quy lao dong nay;
Hanh vi vi pham quy dinh vé giao tiép, tmg xir trong cdng viéc di véi khach hang/ddi
tac/co quan/to chire hodc véi dong nghiép duoc quy dinh tai Piéu 19 Noi quy nay.
Hanh vivipham quy dinh, quy trinh nhung chua g3y thiét haivé tii s4n, lpi ich cho TNH:
Tu y nghi viéc 01 ngay lam viéc trong 01 thang ma khong ¢6 ly do chinh déng;
C6 tinh gy 6n 4o, ¢6 hanh vi gdy mét trat ty noi 1am viéc/gay mét doan két ndi bo/16i
kéo/ xui giuc/kich dong/ép budc/de doa ngudi khac;
Pén co quan trong tinh trang say ruou bia/udng rnrowbia hoic str dung céc chat kich
thich c6 con tuong tur khéc tai noi lam viée va/hodc trong gity 1am viéc;
Tu y thay di vi tri 1am viéc ma khong duoc Lanh dao quan ly truc tiép cho phép hodc
yéu cau;
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5.

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

Khong hoan thanh cong viéc theo khéi luong, chét lugng, tién d6 dugc giao theo yéu
cAu cong viéc hoic theo théa thuén trong HDLD hodc vin ban khéc va/hodc quy dinh
ctia TNH do 13i ctia NLD sau khi d4 bi nhéc nhd 02 lin (bang vin ban/email hogc cac
hinh thirc ghi nhan tuong duong khéc);

Thuyec hién sai chirc ndng, nhiém vu, quyén han dugc giao;

Khong sir dung hoic str dung khong ding mau biéu/sd lidu/tai liéw/thong tin theo yéu
cAu cua cong viée hodic quy dinh ciia TNH hodc quy dinh cua Phép ludt;

Khéng thuc hién hoic thuc hién khdng diy du (hodc khong chinh x4c; khong ding
thoi han) ché do thong tin, bao cdo, thdng ké theo yéu cau cua cong viée hodc theo
quy dinh cia TNH hodc theo quy dinh ctia Phap luat;

Khéng chdp hanh hoic thuc hién sai ménh 1énh hop phép ctia Cép c6 thim quyén
(hodc Lanh dao quan ly truc tiép);

Lam thay hodc lam hd cong viéc cia ngudi khac ma khdng duge Lanh dao quéan ly
truc tiép cho phép hodc Lanh dao quan ly truc tiép giao va biét khong phai cong viéc
ctia minh nhung van 1am ho#ic ma khéng vi l¢i ich chung cia TNH;

Khong chp hanh théng bao cua Cép c6 thdm quyén trong cac trudng hop dugce cir di
dAo tao hodic yéu cau tham gia giang day/ dao tao ndi b ma khong c6 ly do chinh dang;
B6 cac cude lam viée/cude hop/dao tao ma khong ¢o 1y do chinh dang 02 lan trong
vong mot ndm ké tir 1an vi pham dau tién;

Vi pham quy dinh vé viéc str dung/bao quan/bao mathuu trit ho so/tai liéu/chimg
tir/thong tin (khong bao gdm hanh vi dd duge quy dinh tai Khoan 2, Muyc I, Phy luc
PL04/NQ.NS.001);

St dung tai san/thiét bi/dung cw/tai liéu/dit liéu/thdng tin/mang internet ctia TNH hodc
khai thac thong tin trén mang vi muc dich tu lgi ca nhén;

Ty y dich chuyén tai san khi chua dugc su cho phép ctia Cap c¢6 thdm quyén hodc
nguoi ¢6 trach nhiém quén ly;

Vi pham quy dinh vé viée str dung/bao quan/bao tri may méc/trang thiét bi/phuong
tién lam viéc/ vat tu/ hang héa/ tai san/ tai li€u dugc giao quan ly;

Khéng huy ban thao, tai liéu can loai bo theo dung quy dinh;

Céac hanh vi vi pham quy dinh vé viéc quan ly user/password/chia khéa/ma khoa (trir
hanh vi cho muon user/password, chia khéa/ma khda kho tién dé ngudi khéc su
dung);

Khéng thuc hién hodc thuc hién khong diang cdc quy dinh vé phong chdy chita chdy va
phong chéng thién tai hodc cac bién phép bao dam an toan lao dong, v¢ sinh lao dong;
Hut thudce tai noi cAm hut thudc;

Nhéan vién bao vé (hodc an ninh) khong kiém soét viéc di chuyén tai san ra, vao co
quan, dé mat tai san ctia NLD/ddi tac/khach dén quan hé cong viée véi TNH;
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22,

3

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32,
33
34.
35.
36.
37.

111
1.

2.

3.

Khong klp thoi bdo cdo cho nguoi ¢6 tréch nhiém quan ly khi phat hién nhing du
hiéu mét an toan lao dong;

Khéng 4p dung céc bién phdp ngin chin kip thoi khi su ¢b xay ra hodc phét hién
nhimg dau hi¢u mét an toan lao dong hodc mét an toan vé tai san;

Xuat kho tai san/kidm ke tai san sai quy dinh;

Thu chi tién mit tai chd sai quy dinh;

Quan ly/stt dung con du ctia TNH trai quy dinh/quy trinh;
Tam tng tién sai quy dinh;

C6 tinh giao dich vuot thim quyén;

Quan ly van hanh cic thong tin lién quan dén cong nghé thong tin thiéu chinh
xac/thiéu an toan;

Quan ly tai san cong nghé thong tin (dit liéu dién tir/phin mém ing dung/phin mém
hé théng/céc cong cu phat trién/tién ich khac/.. .) sai quy dinh;

Quan tri may chu sai quy dinh;

Tao/cap user nguoi dung sai quy dinh;

C6 y hiy hoai hodc lam mét chimg tir ké toan;

C4 tinh phén loai ng/trich 13p du phong sai quy dinh;

C4 tinh bao che hoac tiép tay cho cdc hanh vi vi pham cta déng nghiép;

C tinh khong gidi quyét céc vuéng méc, kho khin cia khach hang lién quan dén TNH:
Cén by quan ly phé duyét cho CBNV dudi quyén nghi viéc va thuc hién céc thu tuc
nghi viéc khéng ding quy dinh.

Hanh vivi pham vé y hodc bao che:

V6 y lam mét/hong hodc lang phi tai sén (trir trudng hop bét kha khang) chua gay
thiét hai hodc gay thiét hai khong nghiém trong vé tai san, loi ich cho TNH;

Khong quén ly chit ché/kiém tra/don ddc hoic yéu cau NLD thudc quyén quan ly
truc tiép ctia minh chdp hanh cac quy dinh tai Ngi quy nay va céc quy dinh khac cta

phap luat 6 lién quan d¢& NLD c6 hanh vi vi pham gy thiét hai khong nghiém trong
vé tai san, loi ich cho TNH;

Che gidu cho cac hanh vi vi pham truc tiép gay thiét hai khéng nghiém trong cho
TNH.
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PHU LUC SO PL02/NQ.NS.001

DANH MUC HANH VI AP DUNG HINH THU'C XU LY KY LUAT “KEO DAI

THOI HAN NANG LUONG KHONG QUA 06 THANG”

Hanh vi vi pham di bi xir Iy ky lugt “Khién trdch” tgi Phu luc PLOI/NQ.NS.001 ma
tdi pham trong thoi gian 03 thdng.

Hanh vi vi pham quy dinh, quy trinh tai Muc II, Phu luc s6 PL0O1/NQ.NS.001 gay
thigt hai khéng nghiém trong vé tai san, lpi ich cho TNH (thi¢t hai lién ké/ké tiép c6
lién quan tryec tiép tic hanh vi vi pham ciia NLD).

Hanh vi vi pham nghiém trong quy dinh, quy trinh va chwa gay thiét hai hodc gay
thi¢t hai khéng nghiém trong vé tai san, lgi ich cho TNH:

Thuc hién hanh vi héi 16 trong qua trinh thuc hién cong viéc;

Nhan tién, cac khoan twong duong tién (nhur voucher, giam gia,...) hodc qua ting bing
tai san, hién vat (tai xach, ddng hd,...) hodc cac dic quyén, wu dai tir khach hang/dbi
tac ¢ gia tri tir 200.000 VND tr¢ 1én ma khong bao céo theo quy dinh;

Tu y nghi viée tir 02 dén duéi 05 ngay lam viéc cong don trong thoi han 30 ngay ké tir
ngay dau tién tu y bd viéc ma khong c6 ly do chinh ding;

C6 hanh vi lang nhuc/xtic pham/phan biét dbi xr, de doa, tra thi/gdy réi mang tinh bao
luc/...ddi v6i ddng nghiép va/hoic Khach hang/Déi tac ciia TNH;

Sach nhidu/gay kho khan/phién hd/ctra quyén trong qué trinh phdi hop thyc hién cong
viéc voi khach hang/ddi tac;

DPoi hoi hoac goi y dé duoc nhan loi ich tir Khach hang/déi tac, bao gfim nhung khong
gi6i han: tién, cac khoan tuong duong tién (voucher, gidm gi,..) hodc qua ting bing
tai sén, hién vat (tui xach, ddng hd, but viét,..) hodc céc dic quyén, wu dai khic,... cho
minh hodc cho ngudi than trong gia dinh, ban bé dé ddi lai viéc dap tmg theo yéu cau
ctia khach hang/déi tac dé ddi lai viée dap tmg theo yéu cdu ctia khach hang/ddi tac;
Lam sai léch/gian lan/stra ddi/gia mao hd so/gidy to/chimg tir/tai liéu/thong tin cia
TNH/Khach hang/Péi tac hodc cé hanh vi gian 14n khéc nhim truc 1gi c4 nhan; cung
cap khong chinh x4c, khong khach quan hodc khong trung thuc céc thong tin ¢4 nhan
lién quan dén viée tuyén dung;

Loi dung k& hd trong quy dinh/quy trinh cia TNH & dat duoc chi tiéu, két qua céng
viéc hodc vi lgi ich/ddng co ca nhan;

C4 y khong phdi hop hogc khdng cung cap hd so/tai ligu/bang chimg/.. trong qua trinh
xtr Iy ky ludt, diéu tra vu viéc sau khi da bi nhdc nhi (bdng vin ban/email hoic cac
hinh thirc ghi nhin twong duong khac);
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10.

11.

12

13

14.

15:

16.

17

18.

19,

20.

21.

22.

23,

24,

25.
26.

Hop thirc hoa cac théng tin, hé so, gidy to, tai liéu dé che gidu hanh vi vi pham ciia ban
than va/hodc cua ngudi khac;

Cé tinh khéng giai quyét cac vuéng mic/khé khin cia khéch hang/dbi téc lién quan
dén TNH.

Bo cdo/td cdo/tung tin ddn sai sy that hogc boi nho/lam anh huéng dén uy tin/danh du
clia c4 nhan/tap thé NLD;

C6 y phat ngon/bao o t6 cdo/tung tin ddn vé thong tin/tai liwsé liéw/sin pham/dich
vwmbi truong lam viée/... khong ding su that/gdy du luan x4u cho TNH:

Xi giuc/16i kéo/de doa hodc ép bude NLD té chirc/tham gia dinh cong trai quy dinh
cua Phép ludt; Dan ap hodc ngin can NLD t6 chire, tham gia dinh cong ding quy dinh
cua Phap luat;

Can tr¢ NLD lam nhiém vu hodc ngudi khac dén 1am viéc tai TNH vi muc dich c4
nhén;

Tuy ra/vao hogc cho ngudi khéc tyr do di lai trong khu vire cdm ra/vao (nhu: Noi quan
ly hd so, tai lidu mat, ...) khi chua dugc phép cia Cap c6 thdm quyén (hozc nguoi cd
trach nhiém quan 1y);

Vi pham Phép luat va/hodc bi co quan nha nudc c6 thim quyén xir phat vi pham hanh
chinh trong qu4 trinh 1am viéc;

C6 y 1am mét/hong hodc lang phi tai san;

Truc tiép thyc hién va/hodic méc ngodc, tiép tay cho ngudi khac dé tiét 16 thong tin vé
ché d¢/ chinh sach/san phdm/dich vwkhéch hang/ddi tic cia TNH (khdng bao gdbm
hanh vi da duoc quy dinh tai Khoan 2, Muc I, Phu luc PLO4/NQ.NS.001);

Mang hodc stt dung vii khi/hung khi/chit doc/chat chay nd/hang hoa hodc tai san phi
phép (hoic nguy hiém) dén noi lam viéc:

Khong chip hanh ché do truc 18/tét hoic truc phong chdng bdo lut hogc cac nhiém vu
thudng true khac dugce giao bang vian ban (hodc E-mall)

Hanh vi chi dao/cé y huéng din sai/thong ddng/tiép tay cho ngudi khac thuc hién
nhing hanh vi vi pham quy dinh cia TNH va/hogc quy dinh Phap luét 6 lién quan dén
hoat dong kinh doanh ctia TNH;

Str dung danh nghia cia TNH dé tiép xtc/phat ngdn/binh ludn/twong tac/cung cap
thong tin cho co quan théng tin dai ching hogc céng chiing, ké ca trén cac didn dan,
cac trang mang xa hdi khong diing chirc ning/thim quyén;

Lam gid, ky khong hogc ky vuot thim quyén hd so, chitng tir, tai lidu cia TNH/Khach
hang/Dai tac; )

Pha hoai/str dung trai phép tai san cia TNH/Khach hing/Déi tc:

Thyc hién viéc kiém tra/kiém toén khong dung ndi dung chuorng trinh dugc duyét, bao
che déi vdi sai pham ctia don vi/ca nhan hodc de doa/cé tinh gay khé khin cho hoat
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27

28.

29.
30.
313
32

33

34.

35,
36.
3
38.

39,
40.

IV

dong cua don vi;

Lam gia, ky khdng hodc ky vugt thim quyén ho so, chimg tir, tai ligu cia TNH/Khéch
hang/Déi tac va/hosc & vai trd 1a Khach hang/Déi tac;

True tiép thuc hién hoic tiép tay cho hanh vi phat tén virus/tin cong/phé hoai/chiém
doat quyén kiém soat hé thdng cong nghé thong tin;

Tréo tidn gia hodc lam gia/lam khéng vin ban/chimg tir/an chi;

Chiém doat/chiém dung tién vay/tién tra ng cuia khach hang;

Lam mét 4n chi quan trong ctia TNH;

Cé tinh tu van sai/cung cap thong tin sai léch vé san phdm/quy dinh/quy trinh hién
hanh ctia TNH;

Cé tinh cung cédp dich vu khong phu hop véi trinh do chuyén mon/dé tudi/tinh trang
strc khoe cta khich hang;

Canh tranh kh6ng lanh manh v&i df:‘ong nghiép hodc ding thu doan xAu dé dat duoc két
qua kinh doanh lam anh hudng x4u dén hinh anh/uy tin cia TNH;

Cé tinh d& 16 thong tin/hd so dy thdu nhim tao didu kién cho ddi téc;

C4 tinh khong thu phi hodc thu phi sai quy dinh;

C4 tinh khai béo sai cc thong tin lién quan dén hé so phép ly khéch hang;

Che gidu trang thai thong qua viéc khong ghi nhan day di giao dich va khong c6 thong
bao cho cac bén lién quan;

Cho muon user/password, chia kh6éa/ma khéa kho tién d& ngudi khac st dung;

Béo c4o/té cao/tung tin don vé thong tin/tai lidu/s lidu sai sur that.

Hanh vi che gidu, khuyén khich cho cdc hanh vi vi pham quy dinh, quy trinh ciia
TNH gdy thiét hai nghiém trong hodc de dpa gay thi¢t hai ddc biét nghiém trong vé
tau san, loi ich cho TNH.
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PHU LUC SO PL03/NQ.NS.001
DANH MUC HANH VI AP DUNG HINH THUC XU’ LY KY LUAT
“CACH CHUC”
Hinh thire xir ly ky ludt “Cach chic” 4p dung dbi véi nguoi gitr chirc vu quan ly
hodic ngudi dugc giao nhiém vy phu trach don vi tai TNH trong cac truong hop sau:
Lgi dung vj tri/chirc danh/quyén han dé chon dbi tdc khéng phit hop (vé ning
lwc/kha ning tai chinh/chit legng sin pham/dich vu,...) chia gay thiét hai hodc
gdy thi¢t hai khong nghiém trong vé tai sin, lpi ich cho TNH.
Vipham quy dinh tai Muc I, I1, 111, IV Phu luc sé PLO2/NQ.NS.001 ma tdi pham
trong vong 06 thang ké tir thoi diém xéa ky ludt.
C6 it nhit 01 NLP la cdp dwéi triec tiép vi pham hanh vi néu tai Phu luc sé
PL02/NQ.NS.001 ma bi xiz I ky lugt 02 lan tré Ién trong vong 365 ngay lién tiép
ké tir ngay bj xit Iy ky Iugt lin ddu; hodc trong nim dieong lich ¢6 tir 30% tré lén
NLD thupc quyén quén ly truc tiép bi xir Iy ky ludt;
Thiéu trdch nhiém trong qudan Iy dé NLD th ujc quyén quan Iy tryc fiép vi pham
cdc quy dinh tai Nji quy nay hodc cdc quy dinh khdc cia phap luit cé lién quan
gdy thi¢t hai nghiém trong hodc de doa gdy thiét hai dic biét nghiém trong vé tai
sdn, loi ich cho TNH,
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PHU LUC SO PL04/NQ.NS.001
DANH MUC HANH VI AP DUNG HINH THU'C XU LY KY LUAT “SA THAI”

I.  Hanh vitheo quy dinh tgi Khoan 1, 2, 4 Piéu 125 B lugt Lao dong 2019:
1. Trom cap/tham 6/d4nh bac/cé ¥ gdy thuong tich/sir dung ma tiy tai noi lam viéc.

2. Tiét15 bi mat kinh doanh/bi mat cong nghé/xam pham quyén sé hitu trf tué ctia TNH;
c6 hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc duoc quy dinh trong N§i quy nay.

3. Ty y bo viéc 05 ngay cong don trong pham vi 30 ngiy hodc 20 ngay cong don trong
pham vi 365 ngay ké tir ngay dAu tién ty ¥ bo viéc (ké ca ngdy 1am thém da duoc thoa
thuén bing vin ban) ma khong c¢6 1y do chinh déng.

1. Hanh vi bj xit ly ky ludt kéo dai thoi han ning lwong khéng qud 06 thdng (tai Phu
luc s6 PLO2/NQ.NS.001) hodc bi xir Iy ky ludt cich chitc (tai Phu luc sb
PLO3/NQ.NS.001) ma tai pham trong thoi gian chia xéa ky ludt.

III.  Hanh vivi pham quy dinh, quy trinh tai Muc II, Phy luc s6 PLOI/NQ.NS.001, Muc
III Phu luc s6 PLO2/NQ.NS.001, Muc I Phu luc sé PLO3/NQ.NS.001 gdy thiét hai
nghiém trong hodc de doa gady thiét hai ddc biét nghiém trong vé tai sdn, lgiich cho
TNH.

NOI BO Ma s6: NO.NS.001 Ldn ban hanh: 01 36/39
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Noi quy Lao djng *TNH

PHU LUC SO PL05/NQ.NS.001
DANH MUC Bi MAT KINH DOANH, CONG NGHE
La toan bg thong tin cia TNH trong céc linh vuc: kinh doanh, tai chinh, cdng nghé, nhan

su,... chi dugc phép luu he:mh, tiét 16, sur dung trong mot pham vi nhét dinh nhim phuc
vu lgi ich cua TNH, bao gom:

| STTO L G, Tén | Ghichd |
1 Chién lugc, ké hoach kinh doanh, nhan su, i |
\chinh . - © i
2 Chlen luge, phucmg phdp béan hang | )
3 Chiénluoc tlep thu’thl truong, quang céo
4 Thong tin vé co cdu td chirc va ké hoach nguon Jop e s s L
5 Thong tin nhin su (thong tin ca nhan, ché do dai
ngd, phuc loi, ...) !
6 Thong tin, két qua nghién ciu thi trudng Ak
7 Thoéng tin vé tinh hinh tai chmh _
8 Thong tin lién quan dén Iinh vuc cong nghé phuc |

vu hoat dong ctia cong ty
9  Thong tin khach hang

I 10 Thong tin vé céc san pham d1ch vu (nol dung, co |
| _ caugid, ...) = e U sl

11 Thoéng tin nhin su (thong tin c4 nhan, ché do dai .
ngd,phacloi,...) |

* Ghi chii: Danh myc bi mdt kinh doanh, cong nghé dugc cdp nhdt tirng thoi ky can cir
nhu cau hoat dong va pht trién ciia TNH.

NOI BO Ma s6: NO.NS.001 Lan ban hanh: 01 37/39



N§i quy Lao djng ”"'TII-I

PHU LUC SO PL06/NQ.NS.001
DANH MUC TAI SAN CANBAO VE

La toan bg tai san thude s¢ hiru cuia TNH va/hodc do TNH chiu trach nhiém thué/mugn
dé phuc vu hoat dong kinh doanh, cung cap dich vu, bao gom:

L ST Tén tai sén ' ~ Ghicha X i)
1 Ban lam viéc
2 Ghélam viéc o
S e BANHOD IG5 L AT il |
4 Ghé phong hop o
S DI D el ainh i Mo T CLE e e et |
1.6 May in céc loai e e e 1
7 Méy chiéu s e
8  Man chiéu s
9  Camera may chiéu o S
10 May phé t6

11 May huy tai ligu

12 [Tivi Pl |
13 Diéuhoa
|14 Ouatl S

. 15 Con d4u cong ty

| 16 {XeoOto(Xecon,xetdr)
| 17 Méytinh (mdy dé ban, xdchtay) |
18 Két sat e,
19  K&/Tu tai lidu/trung bay &
20  Cay nuée '-
21 Quaylétin
22 Qudy trung bay

e A e e R N

* Ghi chit: Danh muc tai san dwoc cdp nhdt timg thoi ky cdn cir nhu cau hoat dong va
phat trien cua TNH.

NOI BO Ma s6: NO.NS.001 Lan ban hanh: 01 38/39



