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NOI QUY LAO PONG

- Can ctr B Luat Lao dong dugc Qudc hoi nudc Cong Hoa Xa Hoi Cha Nghia Viét Nam khoa
X1 ky hop thir 3 théng qua ngay 18/06/2012 va c6 hiéu lyc tr ngay 01/05/2013

- Can ctr to chire san xuét kinh doanh va t6 chie lao dong trong Doanh nghiép;

Téng Giam Ddc ban hanh ndi quy lao dong thuc hién trong Doanh nghiép nhu sau :

NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Noi quy lao ddng Ia nhirng quy dinh vé ky luat lao dong ma nguoi lao dong phai thuc hién khi
lam viéc tai Doanh nghiép; quy dinh viéc xir Iy d6i voi nguoi lao dong ¢ hanh vi vi pham ky
luat lao dong; quy dinh trach nhiém vat chat déi véi ngudi lao dong vi pham 1am thiét hai tai
san cua Doanh nghiép.

2. Noi quy lao dong ap dung dbi véi ngudi sir dung lao dong, ngudi lao dong lam viéc trong

Doanh nghiép ké ca nguoi lao dong trong thoi gian tap nghé, thir viéc, hoc nghé.



NOI DUNG CUA NOI QUY LAO PONG
A - KY LUAT LAO PONG

|. THOI GIAN LAM VIEC, THOI GIAN NGHI NGOI

Pi¢u 1 : BIEU THOI GIAN LAM VIEC TRONG NGAY

S6 gio lam viéc trong ngay : 8 tiéng

S6 ngay lam viéc trong tuan : 06 ngay ( tir thir hai dén thi bay)
Thoi diém bét dau 1am viéc trong ngay : 7h30

Thoi diém két thuc 1am viéc trong ngay : 16h30

Thoi gian nghi ngoi trong ngay : 12h00 — 13h00

Quy dinh lam thém gio :

Khi ¢6 nhu cau , ngudi sir dung lao dong cé thé thoa thuan véi ngudi lao dong lam thém gio
nhung khong qua 50% sb gid 1am viéc binh thuong trong 1 ngay tic khong qué 4h trong 1
ngay, khong qué 30 gid trong 1 thang, va tir trén 200 gid d&én 300 gio trong 01 nim. Khi to
chtrc 1am thém, ngudi st dung lao dong phai théng bao bang van ban cho co quan chuyén mon
gitp Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuoe Trung wong quan 1y nha nude vé lao dong tai
dia phuong.

Nguoi lao dong 1am thém gid dugc tra luong theo don gid tién lwong nhu sau:

+ Vao ngay thuong, it nhat bang 150%

+ Va0 ngay nghi hang tuan, it nhat bing 200%

+ Va0 ngay I&, ngay nghi c6 huéng luong, it nhat 300% chua ké tién lwong ngay 18, ngay nghi c6
huong luong d6i véi nguoi lao dong hudng lwong ngay.

Ngudi lao ddng 1am viéc vao ban dém, thi duoc tra thém it nhat bang 30% tién lwong tinh theo
don gia tién lwong hoic tién lwong theo cong viéc cua ngdy lam viéc binh thuong.

Nguoi lao dong lam thém gio vao ban dém thi ngoai viéc tra lrong theo quy dinh tai khoan 1
va khoan 2 Diéu nay, ngudi lao dong con duoc tra thém 20% tién luong tinh theo don gia tién
luong hoic tién lwong theo cong viéc 1am vao ban ngay.

Thoi gian nghi bu:

+  Sau mdi dot lam thém tbi da 07 ngay lién tuc trong thang, cong ty s& bd tri dé ngudi lao
dong nghi bu sé thoi gian d3 khong dwoc nghi.

+ Truong hop khong bé tri nghi bu du sb thoi gian thi cong ty s& tra luong lam thém gio
theo quy dinh tai Piéu 97 cua B luat lao dong.

Diéu 2 : NGAY NGHI HANG TUAN
Ngay nghi hang tuan theo quy dinh 1a ngay Chu Nhat



piéu 3 : NHUNG NGAY NGUOI LAO PONG PUQC NGHI HUONG NGUYEN LUONG

Nghi I¢ hang nim :

Téet duong lich : 01 ngay ( ngay 01 thang 01 duong lich)

Tét am lich ( Tét Nguyén Dén ) : 05 ngay ( 01 ngay cudi cia nim va 04 ngay dau nim méi )
Ngay chién thiang : 01 ngay ( ngay 30 thang 04 duong lich)

Ngay Quéc tét lao dong : 01 ngay ( ngay 01 thang 05 duong lich)

Ngay Quédc khanh : 01 ngay ( ngay 02 thang 09 dwong lich)

Ngay Gib t6 Hung Vuong : 01 ngay ( ngay 10 thang 03 Am lich )

Néu nhitng ngay nghi noi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi nguoi lao dong duoc nghi bl vao
ngay tiép theo.

2.

Nghi phép hang nam :
Nguoi lao dong c6 du 12 thang lam viéc tai Doanh nghiép thi dugc nghi hang nam huong
nguyén luong theo quy dinh sau :

+ 12 ngay lam viéc dbi voi nguoi 1am cong viéc trong diéu kién binh thuong.

+ 14 ngay lam viéc ddi véi ngudi 1am cdng viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém hoic ngudi lam
viéc & nhimg noi c6 diéu kién sinh séng khic nghiét theo danh muc do B Lao dong — Thuong
binh va X4 hoi chu tri phdi hop véi Bo Y té ban hanh hoic lao dong chua thanh nién hoic lao
dong 1a ngudi khuyét tat.

+ 16 ngay lam viéc d6i véi ngudi 1am cdng viée dic biét nang nhoc, doc hai, nguy hiém hoic
ngudi 1am viéc ¢ nhitng noi c6 diéu kién sinh séng dic biét khic nghiét theo danh muc do Bo Lao
dong - Thuong Binh va Xa Hoi chu tri phdi hop véi Bo Y Té ban hanh.

Nguoi sir dung lao dong c6 quyén quy dinh lich nghi hang niam sau khi tham khao y kién cua
nguoi lao dong va phai thong bao trude cho ngudi lao dong.

Ngudi lao dong ¢ dudi 12 thang lam viéc thi s6 ngay phép nam duoc tinh theo ty I¢ twong ung
véi s6 thang 1am viéc.

S6 ngay nghi phép nam duoc ting theo thim nién lam viéc, ¢ 5 nam lam viéc tai Doanh
nghiép dugc thém mot ngay phép.

Tién lwong tra cho ngudi lao dong trong nhimg ngay chua nghi hiang nam hoic chua nghi hét
sb ngay nghi hing nim dugc quy dinh nhu sau:

+ Pdi v6i nguoi lao dong dd lam viéc tir da 06 thang tro 18n 13 tién lwong binh quan theo hop
dong lao dong cua 06 thang lién ké trude khi ngudi lao dong thoi viéc, bi mat viéc lam. Doi
v6i ngudi lao dong chwa nghi hing nam hodc chua nghi hét sé ngay nghi hang nam vi cac ly
do khac la tién luong binh quéin theo hop ddng lao dong ciia 06 thang lién ké trude khi nguoi
sir dung lao dong tinh tra bang tién nhitng ngay chwa nghi hang nam.

+ Dbi voi nguoi lao dong cd thai gian 1am viéc dudi 06 thang I tién luong binh quan theo hop
ddng lao dong cua toan bo thoi gian 1am viéc.

Piéu 4 : NGHI VIEC RIENG CO HUONG LUONG

Nguoi lao dong dugc nghi vé viéc riéng ma van huéng nguyén lwong va phu cap trong nhiing truong
hop sau :

1. Ban than nguoi lao dong két hon : 03 ngay

2. Con cua ngudi lao dong két hon : 01 ngay



3. Pam tang cta ( cha me rudt — cha me chéng (vo), chdng (vo), con céi : 03 ngay
4. Khi nghi viéc riéng theo diém 1 va 2 néu trén, ngudi lao dong phai thong béo cho cap quan ly
tryc tiép it nhat 1a 05 ngay.

Piéu 5 : NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

- Nguoi lao dong dugc nghi khong hudng luwong 01 ngay trong truong hop dng noi, ba noi, 6ng
ngoai, ba ngoai, anh, chi em rudt chét; bé hoic me két hon; anh, chi em rudt két hon.
- Ngudi lao d6ng c6 thé xin nghi khong huong luong tbi da 13 12 ngay trong mot nim.

Piéu 6 : NGHI BENH

- Trudng hop ngudi lao ddng nghi do bénh tat, dm dau, tai nan thi nguoi lao dong hoic than
nhan cua ngudi lao dong phai thong bao cho Doanh nghiép biét trong thoi gian som nhat.

- Sau khi nghi bénh, nguoi lao dong phai nop cho Doanh nghiép gidy xac nhan nghi bénh cua
bénh vién hoac co quan y té nha nudc.

- Ngudi lao dong duoc hudng cac quyén loi theo quy dinh cua Luét bao hiém x4 hoi. ( Ludt bdo
hiém x& hgi ¢6 hiéu luc thi hanh tir 01/01/2016 )

Diéu 7 : THU TUC XIN NGHI VA THAM QUYEN CHO PHEP NGUOI LAO PONG PUQC
NGHI TRONG CAC TRUONG HQP TREN

- Lich nghi hang nam duoc ngudi sir dung lao dong quy dinh sau khi tham khao y kién caa
nguoi lao dong va phai thong bao trudce cho nguoi lao dong.

- Ngudi lao ddong mudn nghi viée riéng khong huong lwong thi phai 1am don va phai nhan dugc
su chap thuan cua lanh dao Doanh nghiép.

Pi¢u 8 : MOT SO QUY PINH POI VOI LAO PONG NU

Dé dam bao quyén lgi cho phu nit duoc binh dang vé moi mat, nhimg quy dinh dbi voi nguoi lao
dong nir tuan theo cac diéu 155, 156, 157 cua Bo Luat lao dong Viét Nam nhu sau :

- Ngudi lao d6ng nit dugc nghi trude va sau khi sinh con, cong lai 1a 06 thang. Néu sinh d6i tro
I&n thi tinh tir con thir 02 tré di, ctir mdi con ngudi me dugc nghi thém 01 thang.

- Khi nop don xin nghi thai san, ngudi lao dong phai dinh kém theo cac gidy xac nhan cua Bac si.
Hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh trén, néu c6 nhu cau ngudi lao dong co thé thoa thuan
xin nghi thm mot thoi gian ma khong hudng lwong véi nguoi st dung lao dong.

- Ngudi lao dong nit ¢6 thé di lam trude khi hét thoi gian nghi thai san, néu da nghi it nhat duoc
04 thang sau khi sinh va c6 giay cua thay thuc chitng nhan viéc tro lai 1am som
khong c6 hai dén sirc khoe va phai bao cho ngudi sir dung lao dong biét trude, Trong trudng
hop nay ngudi lao dong nit van tiép tuc dugc huong tro cap thai san, ngoai tién lwong cua
nhiing ngay lam viéc.



Nguoi sir dung lao dong khong dugc sir dung lao dong nit ¢6 thai tir thang thir bay hoac dang
nudi con dudi 12 thang tudi lam thém gio, 1am viéc ban dém va cong tac xa.
Hét thoi gian nghi thai san theo ché d6 va ca truong hop duoc nghi thém khong huong lwong

khi tro lai lam viéc thi ngudi lao dong van dugc dam bao chd lam viéc.



B— TRAT TU TRONG DOANH NGHIEP
Pi¢u 9 : THU TUC RA VAO DOANH NGHIEP TRONG VA NGOAI GIO LAM VIEC

- Nguoi lao dong phai bam thé cham cong khi vao lam viéc va khi ra vé, trinh thé nhan vién khi
ra cong, deo thé nhan vién trong pham vi Doanh nghiép.

- Nguoi lao dong phai tuan theo su hudng caa nhan vién bao vé trong khi lam nhiém vu: duoc
Kiém tra giay to, hang hoa, phuong tién ra vao Cong ty néu c6 dau hiéu vi pham phap luat hoic
vi pham noi quy Cong ty. Bén canh d6 nhan vién bao vé gop phan tham gia chéng khung b,
dam bao an ninh cho Cong ty.

- Khéng duoc ra vao Doanh nghiép ngoai gid 1am viéc va cac ngay nghi néu khéng duoc sy
chap thuan cua cap trén.

- Khéng gay mét trat ty trong gio 1am viéc caa Doanh nghiép.

Piéu 10 : QUY PINH VE VIEC TIEP KHACH TRONG DOANH NGHIEP

- Ngudi lao dong tiép khéach trong quan hé viéc riéng trong pham vi Doanh nghiép va trong gio
lam viéc.

- Trong truong hop tiép khach vi quan hé cong viéc cia Doanh nghiép trong pham vi trach
nhiém va thim quyén cua minh, ngudi lao dong chi tiép khach & phong hop, tuyét déi khong
duoc dua khéach vao phong 1am viéc cia minh hoic cac phong ban khac néu chwa c6 su cho
phép cua cap c6 tham quyén.

Pidu 11 : QUY PINH TAC PHONG, TRANG PHUC, THAI PO LAM VIEC TAI DOANH

NGHIEP
- Tat ca moi nguoi lao dong trong doanh nghiép phai c6 tac phong né nép, trang phuc
phai phu hgp véi méi treong lam viéc tai Doanh nghiép.
- Nguoi lao dong phai c6 thai do ton trong cap trén, giao tiep, tng xir van minh, ¢4 tinh
than gitip o va cong tac véi nhirng nguoi lao dong khac trong Doanh nghiép.
- Ngudi lao d6ng phai ¢ thai do tich cuc, cd tinh than trach nhiém trong céng viéc.
Piéu 12: NHUNG QUY PINH KHAC
- Nguoi lao dong phai danh tron thoi gian va su chi tdm cho céng viéc minh dang dam
nhiém tai Doanh nghiép.
- Nguoi lao dong c6 nghia vy hoan thanh nhiém vu dung thoi han va hoan toan chiju trach
nhiém ve két qua cong viéc.
- Nguodi lao dong phai tuyét dbi tuan theo phuong phap, quy trinh cong ngh¢ va chi dan

chuyén mon cua cap trén. Truong hop nguoi lao dong mUOn ap dung phuong phap khac
dé thuc hién cong viéc thi phai nhan duoc sy déng y cua cap trén.

- Nguoi lao dong phai tiép nhan sy truyén dat vé nhimg diéu 18, ndi quy, théng bao, hinh
thac ky luat Doanh nghiép.



C- AN TOAN LAO PONG - VE SINH LAO PONG NOI

LAM VIEC

Picu 13: TRACH NHIEM CUA NGUOI SU DUNG LAO PONG.

Doanh nghiép cé trach nhiém bao dam an toan lao dong va cai thién diéu kién cho
nguoi lao dong.

Hang nim Doanh nghiép to chirc kham suc khoe dinh ky cho ngudi lao dong it nhat
06 thang mot lan ké ca nguoi hoc nghé, tap nghé, ngudi l1am cdng viéc nang nhoc, doc
hai, nguoi lao dong 1a ngudi khuyét tat, ngudi lao dong chua thanh nién, ngudi lao dong
cao tudi . Lao dong nit phai duoc kham chuyén khoa phu san theo Bo luat lao dong.

Piéu 14: NGHIA VU CUA NGUOI LAO PONG.

Tham gia ddy du cac buoi huan luyén, huéng dan cac tiéu chuan, bién phap an toan lao
dong, vé sinh an toan lao dong do Doanh nghiép to chuc.

Thuc hién cac quy dinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao dong c6 lién quan dén
cong viéc duogc giao.

Phai bao cao kip thoi véi nhitng nguoi ¢o trach nhiém khi phéat hién nguy co gay tai nan
lao dong hoic su cb nguy hiém, tham gia cap ctiru va khic phuc hau qua tai nan lao dong
khi c6 chi thi ctia nguoi stir dung lao dong.

Nguoi lao dong c6 nghia vu vé sinh noi lam viéc, dung cu, thiét bi, may mdc thuoc
pham vi quan ly cua minh khi két thiic gio 1am viéc, bao dam céc thiét bi da duoc tat,
khoa can than.

Ppiéu 15: NHUNG DPIEU CAM

Hut thude trong khi 1am viéc, tai noi 1am viéc va khu vuc ¢é bién cim hat thude.
Str dung diéu khién hoic stra chira may méc ngoai nhiém vy duoc giao.

Hanh vi ¢ tinh tiép can cc thong tin tai liéu khong lién quan dén cdng viéc va khong
thudc tham quyen xir ly cua ngudi lao dong.
Pem hung khi, chat dé chay no, chat kich thich vao trong pham vi Doanh nghiép.

No6i xau nguoi khac, chia bé phai, cai nhau, gay mat trat ty noi bo Doanh nghiép.

Lam viéc dudi tac dong cua ruou bia, chat kich thich.

Danh bai va cac hinh thurc bai bac khéc.

De doa, hanh hung, khung b tinh than bat ky nguoi lao dong nao trong Doanh nghiép.
Xuc pham cép trén hoac dong nghiép bang thai do, 16i n6i hanh dong lam ton hai dén vi
tri cong tac, tinh than, than thé, uy tin, danh du ctia nguoi bi xdc pham.

Ltra dbi cap trén bang hanh dong hoic 15i noi.



D - BAO VE TAI SAN VA Bl MAT CONG NGHE KINH
DOANH CUA DOANH NGHIEP

Piéu 16: BAO VE TAI SAN

- Ngudi lao dong c6 trach nhiém bao vé va giir gin may moc, thiét bi va dung cu duoc
giao ciing nhu céc tai san khac caa Doanh nghiép. Néu lam thit thoat hu hong thi phai
bdi thuong.

- Ngudi lao dong khong dugc phép mang dung cu, may mac, thiét bi, vin ban, tai liéu
hay bat ky tai san nao khac cua Doanh Nghiép ra khoi pham vi Doanh nghiép ma khéng
c6 sy dong y cua cap trén.

Piéu 17: G1U GIN CONG NGHE Bi MAT DOANH NGHIEP

- Nhirng tai liéu, dwoe xem la bi mat cédng nghé kinh doanh cia Doanh nghiép bao gém:
cac tai liéu mat, quy trinh cdng nghé, ké hoach va chién lwoc kinh doanh, théng tin vé
khach hang, d6i tac, nha cung cAp ctia Doanh nghiép.

- Trong thoi gian 1am viéc tai Doanh nghiép, ngudi lao dong khong dugc tiét 16 cac thong
tin bi mat cia Doanh nghiép cho bat cw ai, ngoai trir khi c6 yéu cau cua co quan phap
luat.

- Khi cham dut 1am viéc tai Doanh nghiép, nguoi lao dong khong duoc mang bat ky tai
liéu nao ciia Doanh nghiép bat ky hinh thic nao.



I1. HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG, HINH THUC
XU LY KY LUAT LAO PONG

Piéu 18: Hanh vi vi pham ky luit lao déng

- Vi pham thoi gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi cua Doanh nghiép
- Khéng chap hanh ménh Iénh diéu hanh san xuat kinh doanh cia ngudi sir dung lao dong.
(ménh 1énh nay phai phu hgp véi quy dinh caa phap luat lao dong)
- Khéng tuan thu quy trinh cdng nghé da dugc Doanh nghiép huéng dan
- Vi pham quy dinh V& ndi qui an toan lao dong- vé sinh lao déng.
- Trom cap, tham 6, danh bai, gay réi pha hoai Doanh nghiép
- Vi pham qui dinh vé bao vé tai san va bi mat cua Doanh nghiép
- Vi pham cac diéu cAm cua ndi quy nay
Piéu 19: Hinh thic xir Iy ky luat lao déng:
Nguoi lao dong vi pham ky luat s& tiy theo mic @6 pham 15i va mie do nghiém trong cua
hanh vi vi pham phai chiu x& ly theo mét trong nhirng hinh thirc sau day:

1. Khién trach bang miéng: hinh thirc nay s& dugc ap dung cho nhitng vi pham ky luét lao
dong lan dau tién & mic d6 nhe nhu:

e Pén lam viéc tré hoac ra vé sém 15 phat 01 lan / thang ma khong dugc sy chap thuan trude
cua nguoi quan ly.

e St dung dién thoai Doanh nghiép vao viéc riéng ( trir truong hop duoc su ddng y caa Ban
giam ddc, truéng bo phan ).

e Doc sach bao, tai liéu khéng lién quan trong gio lam viéc.

e Khong gitr vé sinh khu vgc minh lam viéc.

e Roi vi tri lam viéc khdng théng bao cho cap trén truc tiép biét.

e Ving mit 01 ngdy / thang khong c6 1y do chinh dang ( trir truong hop dot xuat bao sau ).

e Ngu trong gio lam viéc.

e Khong st dung bao ho lao ddng do Doanh nghiép cap

e Khong chap hanh ménh lénh cap trén (ménh lénh nay phai phii hop véi quy dinh cua phép luat
lao dong)

e Cai va, gdy mat trat ty trong pham vi Doanh nghiép

e Nghi gitra ca qua gio quy dinh: 15 phat/ 01 Ian va 02 1an / ngay.

e Tung tin ddn that thiét gdy hoang mang trong Doanh nghiép

e Nhan vién bao vé tu y cho khach hay ngudi lao dong nghi viéc vao Doanh nghiép

e An udng trong thoi gian 1am viéc hoic tai khu vuc khong duoc phép.

2. Khién trach bang vin ban: hinh thirc nay duoc &p dung cho ngudi lao dong da bi khién
trach bang miéng nhung van tai pham trong thoi gian 30 ngay ké tir ngay bi khién trach
hoac vi pham mot trong nhitng hanh vi sau day:

Hut thude ¢ khu vac cam cua Doanh nghiép




Say xin c6 hanh vi bat nha, gdy mat trat ty trong Doanh nghiép

T6 chura bai bac trong Doanh nghiép véi bat ky hinh thiic nao.

Ving mat khdng xin phép tir 02 ngay / thang tro 1én ,ma khéng c6 1y do chinh déng

Vi pham quy dinh vé an toan lao dong, gay nguy hiém vé su an toan cho nguoi khac hoic cé y
lam cho tai san cua cong ty bi hu hong hay mat mat.

Bam thé cham cong thay cho ngudi khac

Khoéng tit may, cup dién, kiém tra khi hét gio lam viéc

Cén bo phu trach xic pham than thé céng nhan hoic phat tién céng nhan, gay &p luc tam ly

( de doa sa thai )

. Kéo dai thoi han nang lwong khong qua 06 thang, cach chirc: hinh thirc nay duoc &p dung
khi nguoi lao dong d3 bi khién trach bang vin ban ma tai pham trong thoi gian 03 thang keé tur
ngay bi khién trach hoac vi pham mét trong nhitng hanh vi sau day:

Str dung, diéu khién may méc ngoai nhiém vu duoc giao gay thiét hai khdng nghiém trong

( muc thiét hai gay ra dudi 5 triéu dong duoc coi la khdng nghiém trong).

Hanh vi cé tinh tiép can céc thong tin, tai liéu khong lién quan dén cong viéc va khong thudc

tham quyén xt ly cua ngudi lao dong.

Pem hung khi, chat dé nd, chat kich thich vao Doanh nghiép.

. Hinh thikc sa thai: Hinh thuc sa thai duoc ap dung di voi cac trudng hop sau day:
Ngudi lao ddng ¢6 hanh vi trom cap, tham 6, sir dung ma tay, danh bac, cé y gay thuong tich,
tiét 16 bi mat cong nghé kinh doanh hozc c6 hanh vi gay thiét hai dén loi ich cia Doanh nghiép
c6 muc gid tri tir 5 triéu dong tro Ién.
Nguoi lao dong bi xtr ly ky luat kéo dai thoi han nang luong ma tai pham trong thoi gian chua
x0a ky luat hodc bi xur ly ky luat cach chirc ma tai pham.
Tai pham la truong hop ngudi lao dong lap lai hanh vi vi pham da bi xtr ly ky luat ma chua
duoc x06a ky luat theo quy dinh tai Piéu 127 cia Bo luat lao dong.
Ngudi lao dong tu y bé viéc 05 ngay cong don trong mét thang hoic 20 ngay cong don trong
mot nim ma khong co 1y do chinh dang hodc khong duoc sy chap thuan cua lanh dao Doanh
nghiép.

(Piéu 126 Bo Luat lao dong)

3. Nguyén tic, trinh tw va thim quyén xir Iy vi pham ky luat lao déng

. Nguyeén tic:
Moi hanh vi vi pham ky luat lao dong chi bi xtir Iy mét hinh thirc ky luat. Khi nguoi lao dong

¢6 nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao dong dong thoi thi &p dung hinh thic ky luat cao nhat
tuong tng véi hanh vi vi pham cao nhat.

Khong xir Iy ky luat lao dong dbi voi ngudi lao dong vi pham ndi quy lao dong trong khi mac
bénh tam than hozc mot sé bénh khac 1am mat kha nang nhan thac hay kha nang diéu khién

hanh vi cia minh.



b.

Cam moi hanh vi xam pham than thé, nhan pham cua nguoi lao dong khi xt ly ky luat lao
dong.

Khoéng dung hinh thic phat tién, cat giam lwong thay cho viéc xir Iy ky luat lao dong.
Trinh tw X Iy ky luat lao dong:

Viéc xem xét, xir Iy vi pham ky luat lao dong theo diéu 123 Bo Luat lao dong dugc quy dinh nhu sau:

Ngudi st dung lao dong phai chimg minh dwoc 1i cua nguoi lao dong bang cac ching tir hoic
ngudi 1am ching (néu cd).

Phai c6 sy tham gia cua to chire dai dién tap thé lao dong tai co so.

Puong su phai c6 mat va cd quyén bao chira, nho luat su, bao chita vién nhan dan hoic nguoi
khac bao chita. Néu nguoi sir dung lao dong da 3 1an théng bao bang vin ban ma dwong sy van
vang mat thi nguoi st dung lao dong c6 quyén xir Iy ky luat va thong béo quyét dinh ky luat
cho duong su biét.

Viéc xtr Iy Ky luat duoc 1ap thanh bién ban, bao gdm céc noi dung chu yéu sau:

Ngay, thang, nam, dia diém xir ly ky luat lao dong.

Ho tén, chic vu nguoi ¢ mat
Hanh vi vi pham ky luat lao dong, muc d6 vi pham, muc d6 thiét hai gay ra cho Doanh nghiép.

Tham quyén xir Iy ky luat lao déng:
Chu tich Hoi Bong Thanh Vién 13 nguoi c6 tham quyén ra quyét dinh xur ly ky luat lao dong

d6i v6i ngudi lao dong. Ngudi duoc uy quyén giao két hop dong lao dong chi c6 tham quyén
xt ly ky luat lao dong theo hinh thirc khién trach.

Trinh tu xtr ly ky luat lao dong dugc quy dinh nhu sau:

+ Ngudi st dung lao dong gui théng bao bang vin ban vé viéc tham du cudc hop xir Iy Ky luat
lao ¢ong cho Ban chap hanh cong doan co s, ngudi lao dong it nhat 5 ngay lam viée truéc khi
tién hanh cudc hop.

+ Cudc hop xt ly ky luat lao dong duoc tién hanh khi c6 mat day dua cac thanh phan tham du.
Truong hop ngudi sir dung lao dong da 03 1an théng bao bang vin ban, ma maot trong cac thanh
phan tham dy khéng c6 mit thi nguoi st dung lao dong tién hanh cudc hop xtr Iy ky luat lao
dong, trur truong hop nguoi lao dong dang trong thoi gian khong dugc xur ly Ky luat quy dinh
tai Khoan 4 DPiéu 123 cua Bo luat Lao dong.

Thaoi hiéu xir ly ky luat lao dong:

Thai hiéu xir Iy ky luat lao dong téi da 13 06 thang, ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham; truong
hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat
kinh doanh cua nguoi st dung lao dong thi thoi hiéu ky luat lao dong tdi da 1a 12 thang.

Khi hét thoi gian quy dinh tai cac diém:

+ Nghi 6m dau, diéu dudng, nghi viéc duoc sy d6ng ¥ cta nguoi st dung lao dong.

+ Pang bi tam git, tam giam.



+ Pang chd két qua cua co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan di véi hanh vi
trom cap, tham 6, danh bac, ¢ ¥ gay thuong tich, st dung ma tdy trong pham vi noi lam viéc,
tiét 16 bi kinh doanh, bi mat cong nghé, xam pham quyén s& hitu tri tué ctia ngudi sir dung lao
dong, c6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong hoic de doa gay thiét hai dic biét nghiém trong vé
tai san, lgi ich cta nguoi sir dung lao dong.

Néu con thoi hiéu dé xir ly ky luat lao dong thi ngudi st dung lao dong tién hanh xir Iy ky luat
lao d6ng ngay, néu hét thai hiéu thi duoc kéo dai thoi hiéu dé xu ly ky luat lao dong nhung toi
da khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Khi lao dong nit hét thoi gian mang thai, nghi thai san, nudi con nhé duéi 12 thang tudi ma
thoi hiéu xir Iy Ky luat lao dong da hét thi dugc kéo dai thoi hiéu xu ly ky luat lao dong nhung
t6i da khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

. Quy dinh viéc xo0a ky luat:

Ngudi lao dong bi khién trach sau 03 thang, hoac bi xu ly ky luat kéo dai thoi han nang luong
sau 06 thang, ké tir ngay bi xir ly, néu khong tai pham thi dwong nhién duoc x6a ky luat.
Truong hop bi xir Iy ky luat lao dong bang hinh thirc cach chuc thi sau thoi han 03 nam, néu
tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi khéng bi coi 1a tai pham.

Ngudi lao dong bi xir Iy ky luat kéo dai thoi han nang lwong sau khi chap hanh dugc mét nia

thoi han néu stra chita tién bo, c6 thé dugc ngudi sir dung lao dong xét giam thoi han.



11l. TRACH NHIEM VAT CHAT

1.

Nguoi lao dong 1am hu hong dung cy, thiét bi hodc ¢6 hanh vi khac gy thiét hai tai san cua
ngudi sir dung lao dong thi phai boi thuong theo quy dinh caa phap lut.

Truong hop ngudi lao dong gay thiét hai khong nghiém trong do so suat véi gia tri khdng
quéa 10 thang lwong tbi thiéu viing do Chinh pha cong bé duoc ap dung tai noi nguoi lao
dong lam viéc, thi nguoi lao dong phai bdi thuong nhiéu nhat 12 03 thang tién luong va bi
khau trir tién lwong hang thang khong duoc qué 30% tién lwong hang thang cua ngudi lao
dong sau khi trich nop cac khoan bao hiém xa hoi bat bugc , bao hiém y té, bao hiém that
nghiép, thué thu nhap.

Nguoi lao dong 1am mat dung cu, thiét bi, tai san cua ngudi sir dung lao dong hoic tai san
khac do nguoi st dung lao dong giao hoac tiéu hao vat tu qua dinh mac cho phep thi phai
bdi thudng thiét hai mot phan hoac toan bo theo thoi gia thi truong; trudng hop ¢6 hop
ddng trach nhiém thi phai bdi thuong theo hop dong trach nhiém; trueong hop do thién tai,
hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, su kién xay ra khach quan khong thé luong trudc
duoc va khong thé khac phuc dugc mac du da ap dung moi bién phap can thiét va kha niang

cho phép thi knéng phai bdi thuong.



V. PIEU KHOAN THI HANH

1. Noi quy lao dong 1a co so dé Doanh nghiép quan 1y lao dong, diéu hanh san xuét, khen thudng
ngudi ¢d thanh tich trong viéc chap hanh tét noi quy lao dong va xir 1y cac truong hop vi pham
ky luat lao dong trong Doanh nghiép.

2. Nguoi st dung lao dong c6 chi nhanh, co s san xuat, kinh doanh dat & nhiéu tinh, thanh phé
truc thudc trung wong c6 trach nhiém gui ndi quy lao dong sau khi cé hiéu hre dén co quan
quan 1y nha nudc vé lao dong cap tinh noi dat chi nhanh, co sé san xuét kinh doanh.

3. Ban noi quy nay duoc phé bién dén timg ngudi lao dong. Moi ngudi ¢d trach nhiém thyuc hién
nghiém chinh néi quy lao dong, ddu tranh ngin chian moi hanh vi gay thiét hai dén san xuat
kinh doanh, an ninh trat tu cua Doanh nghiép.

4. Ban ndi quy nay duoc niém yét tai néi lam viéc cua Doanh nghiép.

H6c Mon, ngay 22 thang 05 nam 2020

Giam Déc

Trwong Thi Ngoc



