BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CONG TY Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
PUONG SAT VIET NAM
Sb: 444/Qb-bS Ha Néi, ngay 23 thdang 4 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Néi quy lao dong Cong ty me - Tong cdng ty Pudng sit Viét Nam

TONG GIAM POC TONG CONG TY PUONG SAT VIET NAM

Cin cu B9 luat Lao dong nam 2012,

Cin cir Quyét dinh sb 973/QD -TTg ngay 25/6/2010 cua Thu tudng Chinh phu
vé vide chuyen Cong ty me - Tong cong ty Duong sat Viét Nam thanh Cong ty trach
nhiém hiru han mét thanh vién do Nha nudc lam chu sé hiru;

Cin clr Didu 18 t6 chirc va hoat dong cua Tong cbng ty Puong sit Viét Nam
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 11/2018/ND-CP ngay 16/01/2018 ctia Chinh phu;

Cin cir Nghi dinh s6 45/2013/ND-CP ngay 10/3/2013 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét mot sé diéu cna B6 luat Lao dong vé thoi gid 1am viée, thoi gid nghi ngoi va
an toan lao dong, vé€ sinh lao dong;

Can ctr Nghi dinh 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 cua Chinh phit quy dinh
chi tiét va hudng din mét s6 ndi dung ctia Bo luat Lao dong;

Cin cir Théng tu s6 21/2015/TT-BGTVT ngay 05/6/2015 Quy dinh vé thoi gio
lam viéc, thoi gid nghi ngoi ddi véi nguoi lao ddng 1a cac cong viée cé tinh chat dic
biét trong van tai dudng sit;

Sau khi trao dbi, théng nhit y kién véi Cong doan Puodng sit Viét Nam;

Theo d& nghi ctia Trudng ban T chirc Can bd-Lao dong,

QUYET DPINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “N6i quy lao dong Cong ty me -
Tong c6ng ty Dudng sat Viét Nam”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay/f 16 12018.

Céc quy dinh trude ddy trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.



Diéu 3. Chanh Vian phong, Truéng ban Té chirc Can bd-Lao dong, Truéng
céc Ban clia Tdng cong ty Pudng sit Viét Nam, Gidm déc Trung tim Diéu hanh van
tai duong sét, Giam dbc cac Chi nhanh: Khai thac dudng sat, Ga Déng Pang va Xi
nghiép dau may, Thil truéng cac don vi c6 lién quan va nguoi lao dong trong Téng
cong ty Duong s&t Viet Nam chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- SO LBbTB&XH Tp Ha Noi;

-HDTV TCT DSVN (dé bao cao);

- Ban TGD TCT BSVN;

- Dang uy, Cong doan va boan TN TCT DSVN;
- Luu: VT, TCCB.




BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CONG TY Doc lap - Tw do - Hanh phuc
PUONG SAT VIET NAM

| NOI QUY LAO PONG
TONG CONG TY PUONG SAT VIET NAM
(Ban hanh theo Quyét dinh s6: 444/0D-PS ngay 23/4/2018
cia Téng Gidm doc Tong cong ty Puong sdt Viét Nam)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. N6i quy lao dong cua Tong cong ty Duong sat Viét Nam (goi tat 1a Noi quy
lao dong) 1a van ban quy dinh vé trach nhiém, nghia vu cia nguon st dung lao dong
va cia nguoi lao dong khi lam viéc tai Téng cong ty Duong sat Viét Nam, bao gom
nhu’ng quy dinh vé thoi gio 1am vigc, thoi gio nghi ngoi; vé trét tu tai noi lam viéc;
V€ an toan lao dong, vé sinh lao dong ¢ noi lam viéc; quy dinh vé ky luat lao dong;
quy dinh vé viéc bao vé tai san va bi mét kinh doanh, bi mét cong nghé, s¢ hitu tri
tué clia nguoi str dung lao ddng; quy dinh cac hanh vi vi pham ky luét lao dong cua
ngum lao dong va cac hinh thtrc xtr ly ky luat lao dong, trach nhiém vét chét trong
Tbng cong ty.

2. Nhiing ndi dung khac khong quy dinh trong Noi quy lao dong nay s& duoc
ap dung theo quy dinh cua B luat Lao dong va cac van ban quy pham phap luat
khac c6 lién quan.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Nbi quy lao dong ap dung ddi véi lao dong quan ly, ngudi lao dong (ké ca lao
dong trung tap, thir viéc, hoc nghé, tdp ngheé) lam viéc tai cac don vi thudéc Tong
cong ty Pudng sit Viét Nam (sau ddy goi chung 13 ngudi lao dong), cu thé:

1. Co quan Téng cong ty Pudng sat Viét Nam;

2. Trung tam Pidu hanh vén tai dudng sat;

3. Chi nhanh Khai thic dudng sit, Chi nhanh Ga Pdng Pang;
4. Chi nhanh Xi nghiép diu may.



Diéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Nbi quy lao dong nay, nhimg tir ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. “Téng céng ty” 1a Cong ty me - Téng cong ty Pudng sat Viét Nam, 1a cong
ty trach nhiém hitu han mét thanh vién do Nha nudc 1am chi s& hitu theo Quyét
dinh s6 973/QD-TTg ngay 25 thang 6 ndm 2010 ctia Tha tudng Chinh phu;

2. “Piéu I¢ Tong cong ty” 12 Diéu 18 t6 chie va hoat dong cla Téng cong ty
Duong sat Viét Nam;

3. “Co quan Tong cong ty Duong sit Viét Nam” (sau day goi tit 14 Co quan
Tong cong ty) bao gobm Vin phong, cadc Ban, Phan ban va cac co quan cua: Pang uy
Tdng cong ty, Doan Thanh nién Téng cong ty va Cong doan Duong sit Viét Nam;

4. Co quan Téng cong ty, Trung tdim Diéu hanh Van tai duong sit, cac Chi
nhéanh Khai thac duong sat, Chi nhanh Ga Péng Péng, cdc Chi nhanh Xi nghiép dau
may goi chung 1a “Pon vi”’;

5. Thu truéng Co quan Tong cong ty 13 mot Phé Tong Giam doc Tong cong
ty do Téng Giam dbc Tong cong ty Pudng sit Viét Nam phan cong, gitp thuc hién
nhiém vu Thu trudng Co quan Tong cOng ty.

6. Thi truong Co quan Tong cong ty, Giam ddc Chi nhanh Khai thac dudng
sit (bao gdm c4 Chi nhanh Ga Pong Pang), Giam ddc Chi nhanh Xi nghiép dau
may, Gidm dbc Trung tdm Diéu hanh van tai dudng sat goi chung 1a “Nguoi ditng
dau don vi;

7. Téng Giam ddc Tong cong ty 12 nguoi dai dién theo phap luat va la Ngudi
sir dung lao dong cia Cong ty me¢ - TOng cong ty;

Giam dbc Chi nhanh Khai thac dudng sit (bao gébm ca Chi nhanh Ga Déng
Dang), Gidam d6c Chi nhanh Xi nghiép dau mdy, Gidm doc Trung tdm Dicu hanh
vén tai duong sat la Ngudi st dung lao dong theo uy quyén cua Tong Giam doc
Tong cong ty tai don vi;

Tdng Giam ddc Tong cong ty, Giam dbc Trung tdm Diéu hanh Van tai duong
sat, Gidm doc cac Chi nhanh Khai thac dudng sit, Giam ddc Chi nhanh Ga Pong
bing, Giam doc cac Chi nhanh Xi nghiép dau may goi chung “Ngwoi si dung lao
dong”.

Trong ndi quy nay, tly trong ting ngilt canh, viéc st dung “Ngwoi ding dau
don vi” hodc stir dung “Nguwoi sir dung lao déng” déu co y nghia tuong duong.

, 8. Nguoi lao dong la cac ca nhan duge Nguoi st dung lao dong tuyén dung,
tiép nhan, di@u dong, bo nhiém ve lam viéc tai cac don vi trong Téng cong ty, nhung
khong bao gdm Nguoi quan ly Tong cong ty;
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9. “Lao déng quan Iy tai Tong cong 1 1a ngudi lao dong trong Tong cong ty
dugce bd nhiém giit cac chirc vu tai cac don vi thude Téng cong ty;

10. “Nguoi quan Iy Tong cong ty” 1a ngudi giit chie danh, chirc vu, gbm:

a) Chu tich Hoi dong thanh vién;

b) Thanh vién Ho6i dong thanh vién;

¢) Kiém soat vién;

d) Téng giam déc;

d) Ph6 Téng giam ddc;

e) Ké toan truong.

11. “Nguwoi dai dién phan von” 1a Nguoi dai dién phan vén gép cia Tong
cong ty Pudng sit Viét Nam dau tai doanh nghiép khac.

12. “Ngi quy” 1a N6i quy lao dong cua Cong ty me - Téng cong ty Pudng sat
Viét Nam;

13. “Quy trinh, quy tdc vé chay taw” bao gém quy chuan k¥ thuat quéc gla vé
khai thac dudng sat, vé chay tau va cong tac dén duong sat, vé tin hiéu dudng sat va
quy trinh tac nghiép, quy tic quan ly k¥ thuat ga dudng sat;

14. “Hanh vi vi phgm” 14 cac hanh vi lam trai cac quy dinh da néu trong Noi
quy lao dong hodc cac hanh vi vi pham do khong tuén thu dung quy trinh, quy tac vé
chay tau dudng sat va la nguyén nhan gy ra cac su c0, tai nan giao thong dudng sat;

15. “Sw ¢6 giao thong duong sdt” 1a nhu'ng vu viéc xay ra trong hoat dong

giao thong van tai ducmg st gy trd ngai dén chay tau nhung chua xay ra tai nan
giao thong dudng st;

16. “Sw cé giao théng dwong sdt gdy tro ngai chay tau do nguyén nhan chi
quan” 1a cac su ¢ gy tic dudng, anh hudng cong tac xép, da, don...Su c¢b nay dugc
xac dinh theo két qua phan tich ctia cudc hop phan tich hodc clia Hoi ddng phan tich
dé tim nguyén nhén su ¢ va qui trach nhiém cho cc ¢4 nhan c¢6 hanh vi vi pham.

17. “Sw 6 giao théng dwong sdt c6 tinh chat nghiém trong do nguyén nhan
chit quan” 1a cac su cb de doa, uy hiép dén an toan chay tau va c6 thé dan dén tai
nan giao théng duong sit va khi xay ra s& gy thiét hai 16n vé& nguoi hoac phuong
tién van chuyén. Su ¢b nay duoc xac dinh theo két qua phén tich cua cudc hop phan
tich hoac ctia H6i ddng phan tich dé tim nguyén nhan su c¢d va quy trach nhiém cho
c4c ca nhan c6 hanh vi vi pham.



18. “Tai nan giao théng dwong sdt” 1a viée phuong tién giao thong duong sat
xay ra ddm nhau, trat banh, d6 tau; ddm, va vao ngudi, phuong tién giao théng khac
va ngugc lai hodc phuong ti€n giao thong duong sat dang hoat dong dam, va vao
chudng ngai vat gy thiét hai cho tinh mang, stic khoe ctia con nguoi hodc gay thiét
hai vé tai san.

Tai nan giao thong dudng sit bao gém tai nan do nguyén nhan chi quan va tai
nan do nguyén nhan khach quan:

- Tai nan do nguyén nhan cht quan 14 tai nan xay ra do vi pham cac quy dinh
cta phap luat vé giao thong van tai duong sat cua to chire, ca nhan thudc cac don vi
trong Tong cong ty;

- Tai nan do nguyén nhan khach quan 14 tai nan xay ra do nguyén nhéan bat
kha khang (thién tai, dich hoa) hodc cac nguyén nhéan khac ngoai nguyén nhan chu
quan cua Tong cong ty.

19. “Xar Iy ky ludt lao déng” 1a viée nguoi s dung lao dong hodc ngudi duge
nguoi st dung lao dong ty quyén cin ¢t vao hanh vi vi pham va muc d6 vi pham
ctia ngudi lao dong dé ra cac quyét dinh xtr Iy mot trong céc hinh thuc ky luat lao
dong d3 dugce quy dinh trong Noi quy lao dong;

20. “Tai pham” 1a ngudi lao dong da bi xir ly ky luat lao dong nhung trong
thoi gian chua duge x6a ky luét lao dong lai pham clng 16i ma trude d6 da vi pham;

21. “Thiét hai nghiém trong” 1a nhitng thiét hai do ngudi lao dong vi pham
giy ra c6 gia tri trén 10 thang luong t6i thieu vung dén dudi 15 thang luong t6i thicu
ving do Chinh pht ¢éng bd duoc 4p dung tai thanh phd Ha Noi theo ting thoi diem
(sau day viét tat 12 tién luong t6i thiu ving do Nha nuéc quy dinh).

“Thiét hai dac biét nghiém trong” la nhitng thiét hai do nguoi lao dong vi
pham giy ra c6 gia tri trén 15 thang lrong t61 thiéu vung do Nha nudce quy dinh.

22. Nghi viéc dugc coi la c6 ly do chinh dang trong cac truong hop sau:

a) Do thién tai, hdéa hoan ma ngudi lao dong da tim moi bién phap khac phuc
nhung khong thé c¢6 mat de lam viéc;

b) Do ban than, bd dé, me dé, b nudi, me nudi, bd vo, me Vo, bd chéng, me
chong, vg hodc chong, con dé, con nudi hop phap, dira tré ma nguoi lao dong mang
thai ho dang nuéi theo quy dinh cta phap luat vé hon nhan va gia dinh, bj ém c6
gidy x4c nhén cta co s& kham bénh, chita bénh dugc thanh 14p va hoat dong theo
quy dinh ctia phap luét;

23. Céc tu ngif khéc trong Noi quy lao dong nay da dugc giai nghia trong B
luit Lao dong, B6 luat Dan su, Luat Doanh nghiép, Piéu 1& t6 chirc va hoat dong
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cua Tong cong ty va cac van ban phap luédt khac thi c6 nghia nhu trong cac van ban
phap luat do.

Chuong 11
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI

Muc 1
THOI GIO LAM VIEC

Diéu 4. Thoi gio 1am viée

1. Thoi gio lam viéc binh thuong:

a) Tong cong ty ap dung thuc hién moi ngay lam viéc 08 gio;

b) Can cir khéi luong cong viée ciia timg don vi, Téng cdng ty bd tri thoi gian
lam viéc tir 40gio/tuan dén 48giv/tuan. Truong hop ap dung lam viéc 40gid/tuan
phai dam bao cac diéu kién sau:

- Pon vi hoan thanh tbt cac nhiém vu duoc giao, ca vé chét luong va tién do
cong tac;

- Cong tac quan ly, chi dao san xuét tai don vi phai thuong xuyén lién tuc;
Pon vi dam bo an toan moi mét, déc biét 1a an toan giao thong duong sat.

c¢) Thoi gio lam viéc ap dung theo gi¢ hanh chinh:

- Bubi sang: Tur 7 gio 30 dén 12 gior 00;

- Chiéu: T 13 giv 00 dén 16 gid 30;

- Nghi trua: Tir 12 gi¢r 00 dén 13 gio 00.

- Trudng hop dic biét, theo yéu cau cong tac, Ngudi ding ddu don vi co thé
thay doi gio 1am viéc quy dinh trén cho nguoi lao dong nhung phai dam bao khoi
luong, thoi gian twong ung va chat lugng cong viéc dugc giao.

- Déi voi nhén vién vé sinh méi truong, nhan vién tap cong, tap vu va nhan
vién phuc vu khéc: Do tinh chat, dac thu cong viéc cua ting don vi, Nguoi dimg dau
don vi ¢6 trach nhi¢m bo tri thoi gian lao dong hang ngay hop ly dam bao phuc vu
kip thdi, thuong xuyén cac yéu cau cbéng viéc cho don vi va ddm bao thoi gian lam
viéc khong qua 48 gid/tuan, 26 cong/thang.

~ d) Co quan Téng cong ty ap dung thyc hién mdi ngay lam viéc 08 gio; mdi
tuén lam viéc 05 ngay (40 gio), theo gid hanh chinh;
d) Nguoi dirmg dau don vi ¢6 trach nhiém bao céo phuong an thuc hién ché do
1am viéc ctia bd phén gian tiep vé Tong cong ty dé theo ddi, kiém tra. Nhitng don vi
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khéng dam bao cac didu kién néu tai Diém b Khoan 1 Piéu nay thi van ap dung thoi
gian lam viéc 48 gid/tuan.

2. Lam viéc theo ché d6 ban:

Ché d6 lam viéc theo ban 1a ché d6 ngudi lao dong luan phién nhau lam viéc
lién tuc ca ban ngdy va ban dém (24 gior lién tuc) cua tat ca cac ngay trong nam d¢é
thuc hién cac cong viéc theo yéu cau va dam bao cho ngudi lao déng c¢6 dd thoi gian
dé nghi ngoi theo quy dinh ctia phap luét lao dong.

a) Ché d6 1am viéc theo ban ap dung d6i v6i Nguoi lao dong truc tiép san
xuat, cu thé nhu sau:

- Nhan vién diéu do chay tau thugc Trung tdm Diéu hanh giao thong van tai
dudng sat tai cac khu vuec;

- Nhén vién dudng sat truc tiép phuc vu chay tau;

- Nhan vién quan ly, nhéan vién diéu hanh, nhan vién phuc vy, nhan vién lam
viéc tai di€ém lén, xuong ban, di€ém giao nhan hodc tdc nghi€p dau may;

- Nhén vién quan ly, nhan vién diéu hanh, nhan vién phuc vu, nhan vién lam
viéc tai cac ga, tram phuc vu c6ng tac chay tau va vén chuyén hanh khach hodc van
chuyén hang hoa;

- Nhén vién bao v€ an ninh, trat tu va tai san cua don vi.

b) Ngudi lao dong truc tiép san xut lam viéc theo ché do ban, s6 ban trong
thang tinh theo ché do 1am viéc 48 gid/tuan; sb ban 1am viéc ché do trong mét thang
duoc quy dbi ra cong ctia ngudi lao dong lam viée binh thudng va 1dy 26 cong/thang
lam tiéu chuén dé tra luong va in giira ca theo quy dinh.

¢) Viéc nghi tai chd trong thoi gian 1én ban dugc ap dung déi véi cac ché do
ban ma c6 thoi gian 1én ban >8 gid. Trong qua trinh kiém tra cic chirc danh lao
dong lam viéc theo ché d6 ban, cac don vi can luu y thoi diém kiém tra c6 trung vai
thoi gian thudng truc nghi tai chd ctia ngudi lao dong dé dua ra nhitng két luan kiém
tra phu hop.

d) Céc bd phan lam viéc theo ban dugc quy dinh nhur sau:

- Ché d6 03 ban: Thoi gian 1én ban khéng qua 8 gid, thoi gian xudng ban it
nhat 16 gio, s6 ban t6i da trong mét thang 1a 26 ban; hoic thoi gian 1én ban khéng qua
12 gid, thoi gian xudng ban it nhat 24 gid, s6 ban téi da trong mot thang 12 17 ban.

- Ché dé 2,5 ban Thoi gian 1én ban khong qué 12 gio, thoi gian xudng ban it
nhét 12 glo s6 ban t6i da trong mot thang 1a 21 ban; hodc nguoi st dung lao dong
c6 the b tri d& ngudi lao dong lam 2 ban lién tuc sau |46 m6i thuc hién nghi Xuong
ban (thoi gian 1én ban khong qué 24 gio, thoi gian xudng ban it nhat 24 gid, sb ban
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t6i da trong mot thang 1a 10,5 ban

- Ché d6 2 ban: Thoi gian 1én ban khong qua 12 gio, thoi gian xudng ban it
nhét 12 gio, sb ban t6i da trong thang 13 26 ban; hoic ngudi sir dung lao dong co thé
bd tri d& ngudi lao dong 1am 2 ban lién tuc sau d6 méi thuc hién nghi xubng ban
(thoi gian 1én ban khong qué 24 gid, thoi gian xubng ban it nhét 24 gio, sd ban tdi
da trong mot thang 1a 13 ban).

- Ché d6 1,5 ban: Thoi gian 16n ban khong qué 16 gid, thoi gian xudng ban it
nhit 08 gid, sé ban t6i da trong mot thang 14 26 ban; hodc ngudi st dung lao dong
c6 thé bd tri dé ngudi lao dong 1am 02 ban lién tuc sau d6 méi thyc hién nghi xubng
ban (thoi gian [én ban khong qué 24 gio, thoi gian xudng ban it nhat 12 gid, s6 ban
tbi da trong mot thang 1a 17,3 ban); ho#ic ngudi st dung lao dong co thé bd tri dé
ngudi lao ddng 1am 03 ban lién tuc sau d6 méi thuc hién nghi xubng ban (thoi gian
1én ban khong qua 48 gid, thoi gian xudng ban it nhit 24 gid, s6 ban téi da trong
mot thang 1a 08 ban - Trudng hgp ndy phai dugc su dbng y ctia ngudi lao dong).

d) Thoi gian 1am viéc ciia mét s6 chirc danh cong nhén truc ti€p khac:

- Thoi gidr 1am viée cua 14i tau, phu 1ai tau khong qué 09 gio trong mot ngay
va khong qué 156 gio trong mot thang. Thoi gio 1am vige tinh tu khi 1én ban dén khi
xudng ban. Néu 1am cdng viéc chuyén ddn hoac chuyén diy cb dinh & mot ga thi ap
dung thoi gio lam viéc theo ban quy dinh tai Piém d Khoan 2 DPiéu nay;

- O nhimng khu doan ngén (hanh trinh chay tau tr 8 giv trd xubng) va nhimg
doan tau thuc hién thay phién (nghi gitta hai hanh trinh chay tau) & trén tau thi
Ngudi dimg diu chi nhanh, don vi hach toan phu thudc Tong cong ty cé thé ép dung
ché @6 1am viéc theo ban nhu quy dinh tai Piém d Khoan 2 Diéu nay;

- Trong moi trudong hop tau bi trd ngai, su cb thi lai tau, phy lai tau phai c6
trach nhiém dua doan tau vé noi quy dinh va chi khi ban giao xong doan tau moi thuc
hién xudng ban nghi ngoi. SO gi¢r lam thém trong trudng hop nay khong tinh vao tong
s6 gio lam thém trong nam, nhung phai dugc tra luong va thuc hién cac ché do khac
lién quan dén lam thém gid theo ding quy dinh cia phéap ludt hién hanh.

- Ngoai ra, mot sb chirc danh cong nhan truc tiép khéc, do khéi luong hoac
tinh chat cong viéc, khong nhat thiét phai c¢o dinh thoi gian bat dau va két thic lam
viéc, cd theé bo tri so le nhan vién di lam dé thuc hién hét cac yéu cau cong viéc
trong ngay va dam bao thoi gian 1am viéc theo quy dinh.

3. Nam cubi cing truéc khi nghi huu, ngudi lao dong duge rat ngan 01 gio
lam vi¢c moi ngay hodc dugce ap dung che do lam viéc khong tron thoi gian.

Péi véi lao dong 1am viée theo ban thi khong ap dung hinh thirc rat ngén 01
gid lam viéc moi ngdy ma &p dung ché d6 lam viéc khéng tron thoi gian trong nam
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cudi cung trudce khi nghi huu.

4. Ngudi lao dong duge Ngudi ding déu don vi quyét dinh cir di tham gia cac
16p bdi dudng nghiép vu ngin ngdy, tham gia cac giai thé thao, cac hoat dong phong
trao, thuc hien nghia vu d6i véi dia phuong duge hudng luong nhu thuc té lam viéc
tai don vi, néu nhitng ngay tham gia trung vao ngay ngh1 hang tuén, ngay 1€ ciing bd
tri nghi bu vao nhu’ng ngay tiép theo dé dam bao tdng sb cong trong thang clia ngudi
d6 khong vuot qua sé cong tiéu chudn theo quy dinh (26 cong/théng).

5. Thoi gio dugc tinh vao thoi gid l[am viée dugce hudng luong:

a) Nghi trong gio lam vi¢c theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 6 Noi quy nay.

b) Nghi giai lao theo tinh chét ctia cong viéc;

¢) Nghi (Eén thiét trong qua trinh lao dong dd dugc tinh trong dinh mic lao
dong cho nhu cau sinh ly tu nhién ctia con ngudi;

d)n Thoi gio nghi mdi ngay 60 phut dbi voi lao dong nit nudi con dudi 12
thang tudi;

d) Nghi mdi ngay 30 phut déi v6i lao dong nit trong thoi gian hanh kinh;

e) Thoi gio phai ngimg viéc khong do 11 cua ngudi lao dong;

g) Thoi gid hoc tap, hudn luyén an toan lao dong, vé sinh lao dong;

h) Thoi gio hoi hop, hoc tap, tap hudn do yéu cau clia ngudi st dung lao dong
hodc duoc nguoi sir dung lao ddng dong y;

i) Thoi gio hoi hop, hoc tap, tap huén do céng doan cép trén triéu tap can bd
cdng doan khong chuyén trach theo quy dinh ctia phéap luat v€ cong doan,;

k) Thoi gid lam viéc dugc rut ngin mdi ngay it nhat 01 gid hodc thoi gid lam
viéc khong tron thoi gian dbi vai nguoi lao dong cao tudi trong ndm cudi cung trude
khi nghi huu.

6. Quy dinh vé 1am thém gio:

a) Ngudi str dung lao ddng chi dugc str dung nguoi lao dong lam thém gio khi
duoc su dong y cua ngudi lao dong;

b) S& gitr lam thém trong ngay duoc quy dinh nhu sau:

- Khong qua 50% sb gid 1am viéc binh thudng trong 01 ngly; khi 4p dung
quy dinh 1am viéc theo tuan thi téng s6 gior 1am viée binh thudng va sé gio 1am thém
khong qua 12 gid trong 01 ngay; Riéng cac chirc danh lam cac céng viéc ddc biét
néng nhoc, doc hai, nguy hiém thi thoi gio lam thém khéng qua 22,5 gio trong mot
thang va tong s0 khong qua 150 gi¢ trong mét nam.

10



- Khong qué 12 gio trong 01 ngay khi 1am thém vao ngay nghi 1€, tét va ngay
nghi hing tuan.

c) Khi t chirc 1am thém gio, Ngudi ding ddu don vi béo cdo bang van ban
v6i Téng giam ddc Tong cong ty thong bao bang vin ban cho co quan chuyén mén
giup UBND cép tinh quan ly nha nudc vé lao dong tai dia phuong.

d) Ngudi sir dung lao dong c6 quyén yéu ciu ngudi lao dong 1am thém giod
vao bat ky ngay ndo ma ngudi lao dong khong duge tir chéi trong cac truong hop
sau day:

- Thuc hién cé4c 1énh dong vién, huy dong dé dam bao nhiém vu an ninh, qudc
phong trong tinh trang khan cép theo quy dinh cia phap luat;

- Thye hién cac cong viéc nham bao dam tinh mang con ngudi, khac phuc hau
qua thién tai hda hoan, dich bénh hodc céc trudong hop dic biét can thiét dé giai
quyet sy cd,tai nan, nhitg cdng viéc dot xut ngoai ké hoach (trlen khai nhitng cOng
viéc gip rit hodc cac cong viée khong thé bo dé) nhim bao dam loi ich cua don vi.

e) Nguoi lao dong lam thém gidr theo yéu ciu ciia don vi dugc b tri nghi bu
vao thoi gian thich hgp. Sau mdi dot 1am thém t6i da 07 ngay lién tuc trong thang,
Nguoi s dung lao dong phai bo tri dé ngudi lao dong nghi bu sd thoi gian da khong
dugce nghi. Truong hgp do nhu ciu cong viéc khong thé bo tri cho nguoi lao dong
nghi bu dugc thi xem xét, giai quyét tra tién luong lam thém gi¢. Tién luong tra cho
thoi gian lam thém vo1 ngudi lao dong theo quy dinh tai Diéu 97 B luat Lao dong
va theo quy ché tra lvong hién hanh cua don vi.

7. Thoi gio 1am viée vao ban dém dugc tinh tir 22 gid hom trude dén 06 gid
sang hom sau.

8. Khoan viéc.

Ngudi lam viéc theo hop dong khoén viéc thi chi cin thuc hién theo cong viée
da thoa thuén, khong phai chap hanh thoi gian quy dinh trén.

Pidu 5. Trudng hop ngudi lao dong tham gia khic phuc su cé, tai nan giao
thong duodng sat thi thoi gian lao dong va cac ché d6 dai ngd khac theo quy dinh cua
Tong cong ty.

Muc 2
THOI GIO NGHI NGOl
Piéu 6. Nghi hang tuan va nghi trong gio' 1am viéc
1. D6i véi lao dong 1am viée theo gidy hanh chinh:
Nghi hang tuan vao 02 ngay thir Bay va Cht nhat.
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2. P6i v6i ngudi lao dong lam viée theo ché d6 ban:

Luan phién nhau ty thay nghi gifta ban, nghi hing tuan va nghi 18, tét.

3. Nguoi lao dong lam viéc theo ché d6 ban:

a) Néu 1am ban ngay va thoi gian 1én ban 1am viéc lién tuc 08 gidr trong diéu
kién binh thuong hoic 06 gid trong truong hop dugc rut ngin thi dugce nghi giira gior
30 phut, tinh vao gio lam viéc.

b) Néu 1am ban dém thi duoc nghi giira gior 45 phut, tinh vao gio lam viéc.

¢) Ngudi lao dong 1am viéc theo ban dugce nghi xudng ban it nhét 12 gio trudce
khi chuyén sang ban khac lam viéc. Truong hop do yéu cau cia biéu do chay tau,
thoi i nghi gitta hai hanh trinh chay tau c6 thé ngin hon nhung t5i thiéu ciing phai
bang thoi gior lam viée clia ban trude lién ké.

d) Thoi gid nghi ngoi giita hai hanh trinh chay tau néu phai thyuc hién & trén
tau hodc khi nhan viéc phai ch¢ doi, phai di chuyén dén dia diém khéc, nhitng thoi
gi d6 khong coi la thoi gio 1am viée, nhung duge quy doi de tinh b sung tién
luong cho nguoi lao dong nhu sau:

- Thoi gian chd doi (thoi gian ngudi lao dong phai di chuyén dén dia diém
khac dé nhan viéc) duoc tinh bang 50% gidr thuc té 1am viéc;

- Thoi gian di chuyén (do cham tau), thoi gian nghi ngoi giita hai hanh trinh
chay tau néu phai thuc hién & trén tau duoc tinh bing 30% gio thuc té lam viéc.

d) Nghi hing tudn va nghi 1&, tét khong nhét thiét phai nghi ding vao ngay
nghi hang tuin, ngdy 1&, tét. Cac don vi c6 trach nhiém bo tri € ngudi lao dong
dugc nghi &0 s6 ngdy nghi hing tuan, nghi 1, tét theo quy dinh cta phap luét lao
dong két hop v6i nghi xudng ban (c6 thé nghi mot lan hodc nghi nhiéu lan trong
tirng thang).

Piéu 7. Nghi ngay 1§, tét

1. Trong ndm lam viéc nguoi lao dong dugc nghi lam viéc, hudng nguyén
luong 10 ngay 1&, Tét sau day:

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

b) Tét Am lich: 05 ngay;

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

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

e) Ngay Qudc khanh: 01 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich);

g) Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).
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2. Néu nhitng ngay nghi quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay tring vao ngay nghi
héng tuan, thi dugc nghi bl vio nhig ngay tiép theo.

3. Dbi voi nguoi lao dong 1am viée theo ché d6 ban, phai lam viéc vao cac
ngay 1€ (do tinh chét cong viéc, khong thé bo tri nghi 1€, tét dung vio cac ngay quy
dinh trén day) thi duoc sip xép nghi bl vao nhimg ngiy tiép theo.

4. Nguoi str dung lao dong c6 trach nhiém théng bao phuong an nghi Tét Am
lich cho nguo1i lao dong trudce khi thuc hién it nhat 30 ngay.

Piéu 8. Nghi hing nim (nghi phép nim)

1. Thoi gian nghi phép:

a) Nguoi lao dong c6 du 12 thang lam viéc vdi don vi thi duge nghi hing nam
va hudng nguyén luong theo quy dinh sau day:

- Nghi 12 ngay 1am viéc 4p dung d6i véi ngudi lao dong 1am cong viéc trong
diéu kién binh thudng;

- Nghi 14 ngay lam viéc ddi v6i nguoi lao dong 1am cdng viée ning nhoc, ddc
hai, nguy hi€ém loai IV theo danh muc do B§ Lao dong — Thuong binh va X3 hdi ban
hanh (nhu cac chire danh: truc ban, di€u do chay tau & cac ga; truong don, moc noi,
din may, quay ghi dudng sit & cac ga lap tau; vé sinh cong nghiép sin ga, lai cau,
moc cép, cap nhién liéu cho ddu may, toa xe ...);

- Nghi 16 ngay lam viéc déi voi nguoi nguoi lao dong lam cong viéc diac biét
nang nhoc, doc hai, nguy hiém loai V theo danh muc do B9 Lao dong — Thuong
binh va X& hdi ban hanh (nhu cac chic danh: l4i tau, phu lai tau, nhan vién diéu do
chay tau (diéu do vién truc tiép chi huy chay tau tai cic trung tam)...).

b) Nguoi lao dong c6 tham nién cong tic tai cac don vi trong Tong cong ty,
ctr du 05 nam dugc nghi tang thém 01 ngay nghi hang nam.

¢) Thoi gian dugce coi 14 thoi gian 1am viée clia ngudi lao dong tai don vi dé
tinh sO ngay nghi hiang nam:

- Thoi gian hoc nghé, tap nghé dé 1am viéc cho ngudi st dung lao dong theo
cam két trong hop dong hoc nghé, tp nghé;

- Thoi gian thir viéc theo hgp ddng lao dong sau d6 1am viéc cho ngudi st
dung lao dong;

- Thoi gian nghi viéc riéng c¢6 huéng luong theo Khoan 1 Piéu 12 cua Noi
quy nay;

- Thoi gian nghi viéc khong hudng luong néu duge ngudi st dung lao dong
dong y nhung cong don khong qua 01 thang;
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- Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghi€p nhung cdng don
khong qua 6 thang;

- Thoi gian nghi do dm dau nhung cong dén khong qua 02 thang;

- Thoi gian nghi hudng ché do thai san theo quy dinh cia phap luat vé bao
hiém x& hoi;

- Thoi gian nghi dé hoat dong cong doan theo quy dinh clia phép luat vé cong
doan;

- Thoi gian phai nglimg viéc, nghi viéc khong do 16i clia ngudi lao dong.;

- Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi cong viéc;

- Thoi gian dang lam viéc duoc diéu dong tham gia nghia vu quén su va khi
hoan thanh nhiém vu trd vé dugce bo tri cdng tac tai don vi;

- Thoi gian bi tam gitt, tam giam nhung duge trg lai lam viée do duge co quan
nha nudc c6 tham quyén két ludn khong pham to1.

d) Nguoi lao dong c6 hop ddng lao dong xac dinh thoi han tir du 12 thang trd
1én, c6 thoi gian 1am viée tai don vi it nhit ¢t 06 thang méi dugce tam tng nghi phép
hing nam. Ngudi lao dong c6 duéi 12 thang lam viéc thi thdi gian nghi phép hang
nam duge tinh theo ty 1& twong tmg vai sb thoi gian lam viéc;

d) Truong hop nguoi lao dong 1am khong ¢t nam thi sd ngay nghi duoc tinh
nhu sau:

Léy s6 ngay nghi hang nam cong voi sO ngay dugc nghi ting thém theo tham
nién (néu c6), chia cho 12 thang, nhan véi sb thang lam viéc thuc té trong nam dé
tinh thanh sb ngay duogc nghi hiang nam. Két qua phép tinh 13y tron sé hang don vi,
néu phén thap phan 16n hon hoic bang 0,5 thi 1am tron 1én 01 don vi.

2. Trinh tu, thi tuc giai quyét:

a) Khi c6 nhu cau nghi phép, ngudi lao dong phai lam Pon xin nghi phép theo
mau quy dinh tai Phu luc s6 01 ban hanh kém theo N&i quy nay, giri dén cap co
tham quyen giai quyet trudc 03 ngay lam viéc va pha1 ban giao cOng viéc, hd so tai
liéu dang quan ly theo yéu ciu cta nguoi ding dau don vi trude khi duge nghi.
Trudng hop nghi dot xudt, ngudi lao dong gii don sau nhung phai kip thoi bao cdo
ngudi quan ly phu trach truc tiép biét.

1 b) Pdi voi ngudi lao dong thude thdm quyén giai quyét ctia Tong giam ddc
Tong g@ng ty, Don xin nghi phép phai c6 xem xét, xac nhén cua lanh dao quan ly
truc tiép nguodi lao dong va do Ban TCCB-LD trinh ky;
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¢) Bbi voi ngudi lao dong thudc thim quyén giai quyét ctia Nguoi ding dau
don vi, Pon xin nghi phép gtri den Ngudi dimg dau don vi xem xét, quyét dinh;

d) Céan cir vao tinh hinh lao dong va yéu cdu cong viéc cu thé, Nguoi sir dung
lao déng quyét dinh cho ngudi lao dong nghi phép theo thoi gian quy dinh va phai
1ap S& theo ddi thoi gian nghi phép hing nim cila ngudi lao dong;

d) Clp c6 thAm quyén ky Gidy nghi phép cho ngudi lao déng thudc thdm
quyén quan ly ctia minh theo mau quy dinh tai Phu luc sb 02 ban hanh kém theo Néi
quy nay.

3. Cac quy dinh khéc:

a) Nguoi sir dung lao dong cé trach nhiém phdi hop véi Cong doan co s¢ dé
xdy dung ké hoach va quy dinh lich nghi hidng niam va phai thong bao trudc cho
nguoi lao dong biét dé thuc hién. Trong cac dip 1&, Tét hoic cao diém phuc vu chién
dich vén tai, ting cuong cong tac ddm bao an toan véan tai, an ninh trat tu... ty vao
ddi twong lao dong, don vi co quyén khong bd tri cho ngudi lao dong nghi phép vao
thdi gian nay;

b)Trudmg hop don vi da xdy dung ké hoach va ddng ¥ cho ngudi lao déng
duoc nghi phép nam, nhung do nhu ciu cong viéc khong thé bd tri cho ngudi lao
dong nghi phép thi don vi s& chi tra tién luong cho ngudi lao dong nhitng ngay chua
nghi phép;

Trudng hop ngudi lao dong da duoc don vi bd tri, sip xép thoi gian cho nghi
phép theo quy dinh nhung nguoi lao dong khdng c6 nhu cau nghi phép thi khong
duoc chi tra tién luong déi v6i nhitg ngay chura nghi phép.

¢) Phép niam nao thi giai quyét trong nam dé, truong hop dic biét thi dugc
kéo dai nhung khong qua ngay 31/3 nam sau;

d) Ngudi lao dong c6 thé thoa thuan véi Nguoi st dung lao dong dé nghi
phép hang nam thanh nhiéu lan hozc nghi phép gop t5i da 03 ndm mot lan. Viéc cho
nghi phép gbp t6i da 02 nam hozc 03 nidm mot 1an chi g1a1 quyét doi véi truong hop
ban than, than nhan (b4 dé, me dé, bd vo, me vo, bd chdéng, me chong, bd nudi, me
nudi hop phap; vo hodc chdng, con dé, con nudi hop phap) bi bénh hiém nghéo sau
khi da nghi hét thoi gian quy dinh cho viéc nghi 6m ma can nghi thém dé phuc hdi
hoac chiam séc phuc hoi sirc khoe;

d) Khi nghi phép hing nam, néu nguoi lao dong di bang phuong tién 6 6, tau
thily, tdu hda ma sé ngay di duong (ké ca di va v&) trén 02 ngdy thi tir ngay tht 03
tr¢ di dugce tinh tt\1ém thot gian ‘di duong ngoai ngay nghi phép hang nam va chi
dugc tinh cho 01 lan nghi phép hang nam.
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Piéu 9. Nghi 6m dau

1. Ngudi lao dong nghi dm dau (bao gém: ban than ém dau, tai nan rii ro ma
khong phai 1a tai nan lao ddng va phdi nghi viéc d€ cham soc con dudi 07 (bay) tudi
om dau), dugc hudng ché do 6m dau theo quy dinh ctia Ludt Bao hiém x& hdi.

Truong hop 6m dau, tai nan phai nghi viéc do tu hiy hoai stc khoe, do say
rugu hodc sir dung chat ma tly, tién chat ma tiy theo danh muc do Chinh phu quy
dinh thi khong dugc hudng ché dd dm dau.

2. Khi nghi 6m dau, nguoi lao dong phai ¢c6 Pon xin nghi 6m dau theo mau
quy dinh tai Phu luc s6 03 ban hanh kém theo N6i quy nay, gii dén cép c6 tham
quyén giai quyét trude khi nghi va phai ban giao cbng viée, hd so tai liéu dang quan
ly theo yéu cau clia ngudi ding dau don vi trude khi dugce nghi. Truong hop cap
ctru hodc nghi 6m dau dot xudt, ngudi lao dong giri Pon sau nhung phai kip thoi bao
céo ngudi quan ly phu trach truc tiép biét.

3. Pé dugc hudng ché dd 6m dau theo quy dinh cua Lut Bao hiém xa hoi,
nguoi lao dong phai c6 x&c nhan cla co s& kham bénh, chita bénh cé tham quyén
theo quy dinh.

4. Trinh tu, thu tuc xem xét:

a) Ddi voi nguoi lao dong thude thdm quyén giai quyét ciia Tong gidm dbc
Tong cong ty, Pon xin nghi 0m dau gri Tong gidm doc phai c6 xac nhén cua lanh
dao quéan ly truc tiep ngudi lao dong;

b) Pdi véi ngudi lao dong thude thAm quyén giai quyét ciia Nguoi ding dau
don vi, Pon xin nghi Om dau gui Ngudi ding dau don vi phai c6 x&c nhén cua
nguoi quan ly tryc ti€p nguoi lao dong;

Piéu 10. Nghi thai san

1. Ngudi lao dong (bao gém ca lao ddng nam xin nghi viéc hudng ché db thai
san khi v sinh), dugc hudng ché do thai san theo quy dinh ctia Lut Bao hiém x3 hoi.
2. Khi nghi thai san, ngudi lao dong phai c6 Pon xin nghi huéng ché do thai
san theo mau quy dinh tai Phu luc s0 04 ban hanh kém theo Noi quy nay, guri dén
cip c6 thim quyén giai quyét trudc 05 ngay lam viéc va pha1 ban giao cong viéc, hd
so tai liéu dang quan ly theo yeu cau ctia ngudi ding ddu don vi trude khi duge
nghi. Trudng hop nghi dot xuit, ngudi lao dong gui Pon sau nhung phai kip thoi
bdo c4o ngudi quan ly phu trach truc tiép biét.
‘ 3. Lao ddng nit nghi thai san gri hd so hudng ché do thai san dén cip c6 tham
quyeén giai quyet.
4. Lao dong nam sau khi nghi huéng ché do thai san phai gui ban sao gidy
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chiing sinh va gidy ra vién cta vo dé cap co tham quyén giai quyét ché do thai san
khi vo sinh.

Lao dong nam khi v¢ sinh con dugc nghi 05 ngady lam viéc hudng ché d6 thai
san; truomg hop khi vo sinh con phai phiu thuat, sinh con duéi 32 tudn tudi duoc
nghi 07 ngay lam viéc; Truong hop vo sinh d6i thi duge nghi 10 ngay lam viéc, tu
sinh ba trd 1én thi cir thém mdi con duge nghi thém 03 ngay lam viéc; Trudng hop
vo sinh d6i trd 18n ma phai phiu thuat thi duoc nghi 14 ngay lam viéc.

Thoi gian nghi viéc hudng ché do thai san quy dinh tai khoan nay dugc tinh
trong khoang thoi gian 30 ngdy dau ké tir ngay v sinh con.

5. Trinh tu, thu tuc xem xét:

a) Dbi v6i ngudi lao dong thude thim quyén giai quyét clia Téng giam ddc
Tong cong ty, Pon xin nghi thai san giri Tong gidm doc phai cé xac nhén cua lanh
dao quén ly tryc ti€p ngudi lao dong;

b) DBbi véi ngudi lao dong thude tham quyen gii quyét ciia Nguoi dimg dau
don vi, Don xin nghi thai san giri Nguoi dung dau don vi phai c6 xac nhan cua
nguoi quan ly truc ti€p nguoi lao dong;

Diéu 11. Nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép

1. Nguoi lao ddng nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép, duoc
hudéng ché do tai nan lao dong, ché dd bénh nghé nghiép theo quy dinh clia Luét
Bao hiém xa hoi.

2. Khi nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép, nguodi lao dong
phéi c6 Don xin ngh1 do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghlep theo mau quy
dinh tai Phu luc s 05 ban hanh kém theo Noi quy nay, giri dén cdp c6 thAm quyén
giai quyét va phai ban giao cong viéc, hd so tai liéu dang quan ly theo yéu cau cla
ngudi dimg diu don vi trude khi duge nghi. Truong hop cip ciru hodc nghi dot xuat,
ngudi lao dong giri Pon sau nhung phai kip thoi bdo cdo nguoi quan ly phu trach
truc tiép biét.

3. Bbi voi ngudi lao déng duge hudng ché do bdi thuong, tro cip tai nan lao
dong, nghi do bénh nghé nghiép, dugc huong ché do tai nan lao dong, ché db bénh
nghé nghiép theo quy dinh ctia Luat Bao hiém x& hoi, ngudi sir dung lao dong c6
trach nhiém 1ap va huéng din ngudi lao dong lap hd so hudng bdi thuong, tro cip
theo quy dinh.

4. Trinh tu, tht tuc xem xét:
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a) Dbi véi nguoi lao dong thude thdm quyén giai quyét cia Tong giam ddc
Tong cong ty, Pon xin nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghi€p phai co
xac nhan cua lanh dao quan 1y truc tiép ngudi lao dong;

¢) Dbi véi ngudi lao dong thude thdm quyén giai quyét cua Nguoi dung dau
don vi, Pon xin nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép giri dén Ngudi
ding dau don vi phai ¢6 x4c nhan cia ngudi quan ly truc tiép nguoi lao dong;

Piéu 12. Nghi viéc riéng, nghi khong hwéng lwrong

1. Nguoi lao dong duoc nghi viée riéng ma van huéng nguyén luong trong
nhimg truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

¢) Bé me (ca bén chdng, bén vo) chét, vo hodc chong chét, con chét: nghi 03
ngay.

2. Nguoi lao dong duge nghi viée riéng khong huong luong 01 ngay trong
truomg hop: dng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; boé hodc me
két hon; anh, chi, em rudt két hon hodc cac truong hop dic biét khéc.

3. Nguoi lao déng néu cé nguyén vong nghi viéc riéng khong huéng luong
trong cac truong hop dic biét thi phai [am don néu r5 1y do, chirng minh dugc viéc
nghi 14 thit su can thiét va chi dugc nghi khi dugc Ngudi st dung lao dong chap
thuan bang van ban.

Ngudi st dung lao dong chi xem xét, giai quyét nghi viéc riéng khong hudng
luong déi véi cac truong hop dic biét (thién tai, héa hoan, ban théan, than nhan (bd
dé, me dé, bd nudi, me nudi, bd vo, me vo, bd chéng, me chéng, vo hoac chéng, con
dé, con nudi hop phéap) bi ém ¢ xac nhin cta co s& kham bénh, chita bénh co thim
quyén theo quy dinh...) va khong lam anh huéng dén cong viéc cha don vi.

Trong thoi gian nghi khong hudng luong, cic ché d6 vé bao hiém x4 hoi, bao
hiém y té va cac khoan phuc lgi khac thye hién theo quy dinh hién hanh.

4. Trinh ty, thu tuc xem xét:

a) Khi nghi viéc riéng, nghi khong hudng luong, nguoi lao dong phai ¢6 Don
xin nghi viéc riéng, nghi khong hudng luong theo mau quy dmh tai Phu luc s 06
ban hanh kém theo N6i quy nay, gii dén cap c6 thAm quyén giai quyét trude 05
ngay lam viéc va phai ban giao cong viéc, ho so tai liéu dang quan ly theo yéu cau
cia ngudi dimg dau don vi trudc khi duoc nghi. Truong hop nghi dot xuit, ngum
laq dong glri Don sau nhung phai kip thoi bao cdo ngudi quan ly phu trach truc tiép
biet.
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b) D4i voi ngudi lao dong thude thdm quyén giai quyét ciia Tong giam dbc
Tong céng ty, Pon xin nghi viéc riéng, nghi khong hudng luong phai c6 x4c nhan
cua lanh dao quan ly truc tiép ngudi lao dong va do Ban TCCB-LD trinh ky;

¢) Déi voi ngudi lao dong thude thdm quyén giai quyét ciia Nguoi dimg dau
don vi, Bon xin nghi viéc riéng, nghi khong hudng luong, giri dén Nguoi dung dau
don vi phai ¢6 xac nhan cua nguoi quan ly truc ti€p nguoi lao dong;

d) Cép c6 thdm quyén ky Gidy nghi viéc riéng, nghi khéng hudng luong cho
ngudi lao dong thude thAm quyén quan 1y ctia minh theo mau quy dinh tai Phu luc
s0 07 ban hanh kém theo N§i quy nay.

Pieu 13. Nghi ra nudc ngoai vi viéc riéng

1. Nguoi lao dong nghi ra nude ngoai vi viéc riéng thuc hién ché d6 theo quy
dinh nghi hing nim, nghi 5m dau, nghi viéc riéng khéng huong luong hozc nghi 1€,
tét... ¢ trach nhiém thuc hién diing céc quy dinh clia phép luat nuéc Cong hoa x4
hoi chil nghia Viét Nam, luit phap nudc so tai va cac quy dinh khac cé lién quan;
moi chi phi cho chuyén di do c4 nhan tu tac. Déi véi ngudi lao dong 1a dang vién thi
con ¢é trach nhiém thuc hién theo quy dinh cia Diéu 1¢ Pang.

2. Trinh tu, thi tuc xem xét:

a) Nguoi lao dong nghi ra nudc ngoai vi viéc riéng phai c6 Don xin nghi ra
nude ngodi vi viée riéng theo miu quy dinh tai Phu luc s6 08 ban hanh kém theo
N6i quy nay giri dén cip c6 thim quyén giai quyét trude 10 ngay lam viée va phai
ban giao cong viée, hd so tai liéu dang quan 1y theo yéu cu ciia ngudi dimg dau don
vi trude khi dugc nghi.

b) Dbi voi nguoi lao dong thude thAm quyén giai quyét ctia Téng giam déc
Téng cong ty, Pon xin nghi ra nudc ngoai vi viéc riéng phai c¢6 xac nhédn cta ldnh
dao quén ly truc tiép nguoi lao dong va do Ban TCCB-LD trinh ky;

¢) Déi véi ngudi lao dong thudc thim quyén giai quyét cia Nguoi dung dau
don vi, Pon xin nghi ra nudc ngoai vi viée riéng, guri dén Nguoi ding dau don vi
phai c6 x4c nhan cua nguoi quan ly truc ti€p nguoi lao dong;

Q) Tuy theo dé nghi ctia ngudi lao dong Xin nghi ra nudc ngoai theo ché do
nghi hiang nim, nghi om dau, nghi viéc riéng khong hudéng luong hoic nghi 1€,
tét..., Cap c6 thim quyén ky gidy nghi cho nguoi lao dong thude thim quyén quan
ly ctia minh theo cdc mau quy dinh tuong (g quy dinh trong No§i quy nay.

Piéu 14. Lao dong nir

1. Lao déng nit dugc hudng nguyén luong theo hop ddng lao dong trong cac
trudng hop sau:
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a) Trong thoi gian kinh nguyét: Mbi ngdy duoc nghi 30 phit;

b) Trong thoi gian nudi con nhé dudi 12 thang tudi: mdi ngay duge nghi 60 pht.

2. Lao ddng nir dugc hudng ché do thai san theo quy dinh cia Luat Bao hiém
x4 hoi nhu sau:

a) Pugc nghi trude va sau khi sinh con 1a 06 thang. Truong hop sinh doi tré
1én thi tinh tir con thir 2 tré di, cr mbi con, ngudi me duge nghi thém 01 thang. Thoi
gian nghi trude khi sinh t6i da khong qué 02 thang;

b) Trudng hop sau khi sinh con, néu con duéi 02 thang tudi bi chét thi me
duogc nghi viéc 04 thang tinh tir ngdy sinh con; néu con tir 02 thang tudi tré 1én bj
chét thi me dugc nghi viéc 02 thang tinh tir ngdy con chét, nhung thoi gian nghi viée
huong ché do thai san khong vuot qué thoi gian quy dinh tai Diém a néu trén; thoi
gian nay khong tinh vao thoi gian nghi viée riéng theo quy dinh ctia phap luat vé lao
dong.

c) Trong thoi gian mang thai, dugc nghi viéc dé di kham thai 05 14n, mdi 1an
01 ngay; trudng hgp nguodi mang thai ¢6 bénh ly hodc thai khong binh thuong thi
duoc nghi 02 ngdy cho mdi lan kham thai. Thoi gian nghi viéc huéng ché d6 thai
san quy dinh tai Diém nay tinh theo ngdy lam viéc khong ké ngay nghi 18, nghi Tét,
ngay nghi hing tuan.

d) Khi thuc hién céc bién phép trénh thai thi nguoi lao dong dugc huéng ché
do thai san theo chi dinh cia co s& kham bénh, chita bénh ¢6 thim quyén. Thoi gian
hudng ché do khi dit vong tranh thai 12 07 ngay; khi thuc hién bién phap triét san la
15 ngay. Thoi gian hudng ché d6 thai san quy dinh tai Diém nay tinh ca ngdy nghi
18, nghi Tét, ngay nghi hiang tudn;

d) Khi sdy thai, nao, hit thai, thai chét luu hodc pha thai bénh ly thi lao dong
nit dwoc nghi viéc hudng ché do thai san theo chi dinh ctia co s& kham bénh, chita
bénh c6 thim quyén. Thoi gian nghi viéc huéng ché do thai sin quy dinh DPidm nay
tinh ca ngay nghi 1&, nghi Tét, ngay nghi hing tuén.Thoi gian nghi viéc t6i da duge
quy dinh nhu sau:

- 10 ngay néu thai dudi 05 tudn tudi;

- 20 ngay néu thai tir 05 tuén tudi dén dudi 13 tuén tudi;
- 40 ngay néu thai tir 13 tuln tudi dén dudi 25 tudn tudi;
- 50 ngdy néu thai tir 25 tudn tudi trd 1én.

3. Thoi gian dugc hudng ché @ khi con 6m dau trong mét nim duoc tinh
theo s6 ngay cham séc con, t0i da 1a 20 ngdy néu con dudi 03 tudi; tdi da 1a 15 ngay
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néu con tir di 03 tudi dén dudi 07 tudi hodic nudi con nudi dudi 06 thang tudi va
phai c¢6 x4c nhén ctia co sd y te.

4, Hét thoi gian nghi thai sén theo quy dinh, néu c6 nhu cau, lao déng nir co
the nghi thém moét thoi gian khong hudng luong theo thoa thuén véi Ngudi sir dung
lao dong.

5. Trudce khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu c6 nhu ciu, c6 x4c
nhan cta co s& kham bénh, chira bénh c6 thim quyén vé viéc di lam sém khong c6
hai cho strc khoe cua ngudi lao dong va duge Nguoi st dung lao dong dong y, lao
dong nit ¢6 thé tro lai 1am viée khi d3 nghi it nhat dugc 04 thang. Trong trudong hop
ndy, ngoai tién luong ciia nhitng ngay 1am viéc do don vi tra, lao dong nir van tiép
tuc duge hudng tro cip thai san theo quy dinh cta phép luat vé bao hiém x4 hoi.

6. Cac quy dinh khac:

a) Lao dong nit mang thai tir thang thr 07 hoic tir thang thtr 06 néu lam viée &
vung cao, vung sdu, vung xa, bién gidi, hai ddo hoac dang nudbi con duédi 12 thang
tuoi thi khong phai lam viéc ban dém, lam thém gid va di cong tic xa;

b) Lao dong nir lam cong viéc ning nhoc khi mang thai tir thang thir 07, duoc
chuyén lam c6ng vi¢c nhe hon hodc dugc giam bdt 01 gid lam viée hing ngay ma
van huong du luong;

¢) Lao déng nir mang thai néu ¢ xé4c nhan cua co s& kham bénh, chita bénh
c6 tham quyén chimg nhén tiép tuc lam viéc s& anh hudng x4u téi thai nhi c6 quyén
don phuong chim dirt hop dong lao dong hodc tam hodn thuc hién hop dong lao
dong. Thoi han ma lao dong nir phéi bao trudc cho ngudi st dung lao dong tuy
thudc vao thoi han do co s& khim bénh, chita bénh c6 thdm quyén chi dinh.

Chuwong IIT
TRAT TU TRONG CO QUAN

Piéu 15. Quan hé cong tac
1. Tong Giam déc Tdng cong ty 1a ngudi c6 quyén diéu hanh hoat dong hing
ngay cao nhit cta Tong cong ty.

2. Ngum ding diu don Vl lanh dao bd phan dugc Tong Glam dbc hoic
Nguoi ding diu don vi iy quyén quan ly truc tiép ngum lao dong vé chuyén méon
nghi€p vu va phai chiu trach nhiém trudc Tong Giam déc vé nhitng cong viéc duoc
phan cong, dugc giao hoic duoc uy quyén.

3. Ngudi lao déng c6 nghia vu va tréch nhiém chép hanh nghiém ch1nh thuc
hién moi ménh I1énh ctia Téng Giam déc Téng cong ty va clia cp trén truc tiép quan
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ly; ton trong va thuc hién tot ché d6 bao cdo cong viéc véi cap trén va Tong Giam
doc Tong cong ty (khi c6 yéu cau).

4. Khi thira hanh chuyén moén nghiép vu phai tén trong nguoi 1anh dao, phuc
tung va chip hanh nhiém vu dugc giao, ddng thoi phat huy tinh than ty chu, ¢6 trach
nhiém dong gop y kién trong moi hoat dong, diéu hanh cta don vi, cua Tdng cong ty
nhim xay dung 1& 161 1am viéc, quan hé cong tac dat hidu qua cao.

5. Khi thuc hién quyét dinh ctia cAp trén, néu thdy c6 cin ctr trai phéap luét phai
bao cao ngay VO’l ngudi ra quyét dinh (c6 thé bang van ban); truong hop van phai
chap hanh quyét dinh thi khong phai chiu trach nhiém vé& hau qua cua viéc thuc hién
quyét dinh d6 gay ra.

Diéu 16. Quy dinh veé 12 18i, tac phong lam viéc

Ngudi lao dong trong cac don vi truc thudc Tng cong ty cd nghia vu thuc
hién cac quy dinh sau:

1. Tuén tht cac quy dinh cta phap luat va néi quy, quy ché, quy dinh cua don
vi, ctia Tong cong ty.

2. Trang phuc lam viéc phai sach sé&, gon gang, lich su; d6i vé6i nhimg vi tri
lam viéc c6 yéu cau phai mic dong phuc thi tuyét déi chip hanh theo quy dinh vé
déng phuc.

3. Chap hanh nghiém tic thoi gior am viée cua cta don vi, cua Téng cong ty;
trudng hop di cong tac bén ngoai khong dén don vi dau gid hodic ¢6 viée ra ngoai
don vi, phai bao trudc va dugc su df?)ng y cua ngudi phu trach truc tiép; khi can thiét
lam viéc ngoai gid phai dang ky véi nguoi phu trach true.

4. Phai ding ky chuong trinh cong tac hing thang voi 1anh dao b phén, lanh
dao don vi va phai cht dong thyuc hién chuong trinh cong tac cta mlnh v6i s6 luong
va chit 1u0ng cao nhat. Trong qué trinh thuc hién cong viéc néu gip kho khin,
vudng méc phai bao céo kip thoi véi lanh dao don vi; nhitng cdng viéc co tinh tap
thé phai ban bac d& cuing thuc hién.

5. Trong thoi gian lam viéc tai don vi khong duoc ubng ruou, bia; khong duogc
gdy r6i danh nhau, tu tap choi cd bac, sir dung chat kich thich; khong dugc hit thude
la trong phong lam viéc, trong hdi nghi; khong xa rac, virt tan thudc 14 bira bai trén
nén nha, ngoai hanh lang, phai bé vao thung rac dung noi quy dinh. Khi du cac cudc
hop, hoi nghi, héi thao néu sir dung dién thoai di dong phai chuyén sang ché do rung.

6. Trong giao tlep coO thai d§ van minh, lich su, cd1 mo, hoa nhi, ton trong
ddng nghiép. Khong lam viéc riéng, khong cudi néi 6n do, tranh cii 1én tiéng trong
gio lam viéc hodc lam cac viéc c¢6 anh hudng dén cong viée cua nguol khac, anh
huéng dén don vi. Véi déng nghiép phai hd trg nhau lam viéc, ¢6 tinh thin hop tac,
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thai d¢ dtng muc; khong xtc pham nhan pham, danh du ctia ngudi khac; khong c6
thai d6 hanh vi chia r& lam mat doan két ni bg, mat uy tin dong nghiép.

7. Phuong tién giao thong ca nhan nguoi lao déng phai ¢ dung noi quy dinh
theo sy huéng din cia bao vé co quan, don vi.

8. Sép xép noi lam viéc gon gang, sach sg; hd so dd dung dé trat tu, ngan nép.
Cac tai liéu quan trong phai ct vao ti va khoa cin thén; trudce khi ra vé hét gio 1am
viéc, phai tét cac thiét bi dién trong phong 1am viéc dé phong chdng chay nd, khéa
ctra phong lam viéc bao dam an ninh trat tu.

Piéu 17. Quy dinh vé tiép khach

1. Khach dén co quan, don vi lién hé cong tac, bao vé co quan, don vi phai
don tiép va hudéng din khach lich thiép, chu ddo. Trong khi lam viée, tiép khach
phai vui vé, nhd nhan, néi nang lich su va khéng gdy anh huong dén nhitng nguoi
xung quanh.

2. Khach la nguoi than ctia Nguoi lao dong dén lién hé viéc riéng thi bao vé
co quan, don vi co6 thé thong bao cho Nguoi lao dong lién quan biét va cé thé tiép
khach tai phong thudng truc co quan, don vi, nhung khong qué 30 phut.

Chuwong IV
AN TOAN VE SINH LAO PONG

Diéu 18. Trach nhiém ciia ngudi st dung lao dong

1. Hudng dan, pho bién vé an todn v¢ sinh lao dong, ndi quy lao dong va cac
van ban quy ché c6 lién quan cho nguoi lao dong trudc khi giao viéc.

2. Bao dam noi lam viéc cta nguoi lao dong sach s&, dat yéu cau vé khong
gian, do thoang, d6 sang va céc tidu chuin vé vé sinh theo quy dinh cia Bo Y té;
bao dam céac diéu kién v& an toan lao dong, vé sinh lao ddng, phong chdng chay, nd
tai noi lam viéc.

3. Lay y kién t5 chic dai dién tap thé lao dong tai don vi khi xay dung ké
hoach va thuc hién cac hoat dong dam béo an toan lao dong, vé sinh lao dong.

4. Trang cip ddy cho nguoi lao dong cac phuong tién bao vé ca nhan khi thuc
hién céng viéc c6 yéu tb nguy hiém, yéu tb ¢6 hai; t chie cham lo sirc khoé, kham
strc khoé dinh ky cho nguoi lao dong clia don vi theo ché d6 quy dinh. Riéng lai xe
clia co quan, don vi phai té chirc kham theo quy dinh vé tiéu chuin strc khoé nguoi
diéu khién c4c phuong tién giao thong cia Bo Y té.

23



5. Phai khai béo, diéu tra, 1ap bién ban, théng ké va bao cdo dinh ky theo quy
dinh ctia phap luat va ctia Tong cong ty tit ca cac vu tai nan lao ddng, cac truomg
hop bi bénh nghé nghiép.

Piéu 19. Trach nhiém ciia nguoi lao dong

1. Chép hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, vé sinh lao
dong co lién quan dén cong viéc, nhiém vu duoc giao; thuc hién nghiém chinh noi
quy phong chéng chay nd cua co quan, don vi. Tuyét di khong duoc mang chét nd,
chat d& chay hosc chét doc hai nguy hiém vao co quan, don vi.

2. Nguoi lao dong khi lam nhimg cong viéc c6 yéu t6 doc hai, nguy hiém,
phai sir dung ddy di trang bi bao ho lao dong da duoc cdp phat; ¢é trach nhiém bao
quan khong dé hu hong, mat mat cac trang bi bao hd lao dong. Néu lam mat mat, hu
hong s& bi xir Iy ky luat va phai bdi thuong cac thiét hai gay ra.

3. C6 trach nhiém ngén chdn nguy co truc tiép gdy mét an toan, vé sinh lao
dong; hanh vi vi pham quy dinh an toan, v€ sinh lao dong tai noi lam viéc. Khi phat
hién thiét bi, dung cu c6 su ¢ khong dam bao k¥ thuat, an toan thi khong duoc sir
dung hoic khi phat hién céc trudng hop ¢ ¥ vi pham quy dinh vé an toan lao déng,
vé sinh lao dong, phong chdng chay nd phai bao ngay cho ngudi phu trach truc tiép
hodc Ngudi dimg dau don vi. Co trach nhiém tham gia cip ctru va khéc phuc hau
qua tai nan lao dong khi c¢6 1énh ctia ngudi phu trach truc tiép hodc Ngudi ding dau
don vi.

4. C6 quyén tir chbi khong 1am viée hodc ra khéi noi 1am viée khi phat hién
c6 nguy co xay ra tai nan de dga tinh mang va strc khoe ciia minh, nhung phai bao
ngay cho lanh dao truc tiép dé c6 phuong 4n ngin ngira kip thoi.

5. Tham gia huan luyén an toan, v€ sinh lao dong trude khi sir dung cac may,
thiét bi, vat tu, chat c6 yéu cau nghiém ngit vé an toan, vé sinh lao dong.

Chuwong V
BAO VE TAI SAN, Bi MAT CONG NGHE

Diéu 20. Bao vé tai san ctia don vi, cia Tong cong ty

1. Ngudi lao dong trong Tng cong ty 6 trach nhiém quan 1y, bdo quan va sir
dung dung muc dich céc tai san thudc trach nhiém dugc giao, khong lam hu héng,
mat mat.

2. Tai san mua, ban clia co quan, don vi, cia Tong cong ty phai c6 ddy du
chimg tir hop 1&; nhap, xuét, ban giao phai dugc thuc hién diy di, dang tha tuc theo
quy dinh. Céc tai san khong tiép tuc st dung, phai ban giao lai cho co quan, don vi
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quan ly dung quy dinh. Tuyét d6i khong sir dung tai san, phuong tién lam viéc cua
co quan, don vi vao viéc riéng.

3. Trong cOng viéc phai ludn tu gidc tiét kiém, chéng lang phi (dién, nudc,
vin phong pham, dién thoai v.v...). Ludn tim toi, suy nghi, dé xuat cac bién phap
quan ly 1am 1¢i cho co quan, don vi, cho Téng cong ty.

Piéu 21. Giir bi mat cong nghé, kinh doanh ciia Tong cong ty

1. Nguoi lao dong c¢6 trach nhiém gilt gin bao mat céc tai ligu, hd so, sb liéu
cuia cua don vi va Tong cong ty.

2. Danh muc tai liéu duoc cho la bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé cua
don vi va ctia Tong cong ty bao gom:

- Cac bi mat kinh doanh, s& hitru tri tu€, cong nghé méi;

- Céc chién lugc tiép thi, quang cao va kinh doanbh;

- Két qua nghién ctru thi truong, phuong phép ban hang;

- Céc hop dong va gidy phép mua, ban; chuong trinh vi tinh, ma may tinh, dit
liéu thr nghiém.

- Thong tin v& nha cung cip, vé khach hang, vé hé théng kinh doanh ma céc
nha canh tranh va cac don vi, cong ty khac muon co;

- Théng tin k¥ thuat, kinh té; thong tin vé dy an, vé diu tu tai chinh;

- Théng tin du 4n, s6 1idu tai chinh, thong ké ké toan chua dugc phép cong bd;

- Théng tin vé quy hoach, dao tao, bd nhiém, hd so can bd khong dugc phép
cong bo.

3. Moi bd phan, ca nhan phai luu trir hd so, tai lidu va gilr gin bi mat tuyét d6i
vé nhitng tai li¢u, so liéu chuyén mon, nghi€p vu thudc linh vuc dugc giao ding quy
dinh. Ho so, so sach 1am viéc phai dugc sap x€p, bdo quan can than, tranh d€ ngudi
khac xem hodc nghién ctru; khong xem ho so, tai liéu ctia nguoi khac khi khong ¢o
trach nhiém; khéng duoc tu dong cung cap tai lidu, sb lidu, chimg tir cho don vi, tb
chtre, ca nhan khac dudi moi hinh thtre khi chua duge phép.

3. Khi thay d6i nhiém vu hodc chuyén céng tac phai thuc hién ban giao diy
du ho so, tai liéu theo quy dinh; nghiém cam viéc khod hodc x0a ma cac file may
tinh c6 chira thong tin mét néu khong dugce phép ctia Ngudi st dung lao dong hoic
ngudi dugce uy quyén.

4. Than trong khi phat biéu cac van d& co lién quan dn hoat dong kinh
doanh ciia don vi, cia Tong cdng ty. Viéc cung cap, trao ddi thong tin ra bén ngoai
thuc hién theo quy dinh vé€ phat ngdn ctia don vi va ctia Tong cdng ty.
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5. Tuyét dbi khéng cho ngudi ngoai co quan, don vi quay phim, chup anh
ho#c ghi 4m trong co quan, don vi, noi lam viéc khi khong dugc ngudi co thAm
quyén cho phép.

6. Thuc hién nghiém chinh ché do bao mat théng tin, hd so, tai liéu ké ca cac
tai liéu khong sir dung. Ho so, s sach, tai liéu, gidy t& khong sir dung phai duge tiéu
huy dung quy dinh.

Chuong VI ’
KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT

Mucl
KY LUAT LAO PONG

Diéu 22. Péi twong ap dung

1. Viée xtr ly ky luét lao dong dugc ap dung cho nhitng nguoi lao dong trong
Téng cong ty c6 thuc hién giao két hop dong lao dong.

2. Céc ddi tuong khong giao két hop dong lao dong, viée xir ly ky luét lao dong
thuc hién theo quy dinh cta phap ludt va cac van ban quy pham phap luét khac.

3. Lao ddng quan ly tai Téng cong ty ngoai viéc phai chédp hanh cac quy dinh
tai Noi quy lao dong nay con phai tudn thil quy dinh ctia Tong cong ty trong viéc
quan ly an toan giao thong vén tai duong sat va phai chiu trach nhiém hoic lién déi
chju trach nhiém khi dé xay ra cac su ¢6 giao thong dudng st nghiém trong hodc tai
nan chay tau do nguyén nhén cht quan, déng thoi bj xem xét xtr ly trach nhiém theo
quy dinh ctia Téng céng ty Puong sdt Viét Nam vé xtr ly trach nhiém nguoi ding
dau don vi trong cong tdc ddm bao an toan chay tau.

Piéu 23. Hinh thire xir Iy ky luit lao dong

Moi hanh vi vi pham N6i quy lao dong déu phai dugc xem xét xtr 1y ky luat
nghiém tic, dung ngudi, dung 16i.

Tuy theo mirc d9, tinh chit va hau qua gay ra, ngudi vi pham bi xtr Iy ky luat
lao dong theo mdt trong céc hinh thirc sau day:

1. Khién tréach.

2. Kéo dai thoi han nang lvong khong qué 06 thang; cach chuc.

3. Sa thai.

Diéu 24. Ap dung hinh thirc xir Iy ky luat khién trach

Hinh thae xir ly ky luat khién trach dugc ap dung d6i véi ngudi lao dong cé
mot trong nhiing hanh vi vi pham ky luét lao ddng sau:
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1. Khong chdp hanh dung thoi gian 1am viéc hang ngay: Di muén, vé sém, ra
ngoai co quan, don vi khong duoc lanh dao don vi ddng y (qua 15 phit so véi gioy
lam viéc theo quy dinh véi s6 14n vi pham trén 7 1an/théng); tr y bé viéc tir 01 ngay
dén 02 ngay (cong don) trong mdt thang ma khong c6 ly do chinh dang; lam viéc
riéng trong gi®r 1am viéc, d4 dugc phé binh nhic nhé tir ba 1an tré 1én nhung khéng
stra chita.

2. Ba (03) 14n khong c6 chuong trinh cbng tac hodc khong béo cdo két qua
cong tac hang thang hodc hang quy theo quy dinh.

3. Thiéu tinh than trach nhiém nén khong hoan thanh céng tac dugc giao (vé
tién do, s0 luong hodc chat lugng cong viéc); khong phoi hop cong viée véi cac
nhéan vién, bd phan trong don vi du di dugc nhédc nho.

4. C6 thai d6 chdng ddi, hodc 16i kéo ngudi khac chdng ddi; khéng chép hanh
hodc chap hanh khong nghiém tic, day du yéu cau, ménh 1énh di€u hanh dung din
cua cap trén.

5. Khong thue hién qui dinh cta don vi va cua Tong cong ty vé tham gia bdi
dudng nghiép vu chuyén moén, ngoai ngit, k¥ ning cong viéc dan dén thudng xuyén
khong hoan thanh nhiém vu dugc giao.

6. Khong giai quyét kip thoi cac yéu ciu khin cdp cta co sd; khong tao diéu
kién @& co s& ¢6 giai phap khéc phuc ton tai. C6 thai do thiéu ding din, bat lich su
(hach dich, cira quyén, quét nat... khi giao tiép v6i khach, ddc biét 1a khi lam viéc
véi cac don vi co s,

7. C6 151 noi théa ma, xtic pham dén danh du, nhan phim ctia nguoi khéc; gy
mat trat tu, tri an trong co quan, don vi. C6 hanh vi gy chia r&, lam mat doan két
noi bd, dua tin that thiét hodc bai, hinh anh khéng phit hop 18n mang xa hdi lam uy
tin ctia don vi va ctia Tong cong ty.

8. Thiéu y thirc bio quan tai liéu hodc lam hu héng, mit mat cac trang thiét bi
phuc vu cho ¢dng tac; lam thiét hai kinh t€ ¢6 gia tri tr mot triéu dong dén dudi 02
thang tién lwong ti thiéu viing do Nha nuée quy dinh.

9. Tham muu thiéu trung thuc hodc cung cdp, sir dung céc thong tin trong
pham vi quén ly ctia minh vao muc dich ¢4 nhén, bao che 13i ctia nhan vién cdp duéi
thudc quyén quan ly nhung chua gay hau qua nghiém trong.

10. Khong thuc hién hodc thuc hién khong day du cac quy dinh ctia phép luit,
cta don vi, ctia Tong cdng ty trong viée kiém tra cdc may moc, thiét bi va ché d6
duy tu bao dudng may moc, thiét bi; khong t& chuc hudng din, dao tao nguoi lao
dong van hanh cic may méc, thiét bj khi c6 su thay dbi hodc bd sung; khong dua ra
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cac bién phap phong, ngtra ciia don vi minh dé phong, chong hoa hoan, su cd, thién
tai, tai nan giao thong duodng sit;

11. Khong thuc hién hodc thyc hién khong day da viéc ghi chép sb sach, biéu
mau va ché d6 kiém tra, bao céo theo quy dinh cuia cac hé chuyén nganh; khong bao
c4o 1én cap trén khi khong giai quyet duge nhitng phan viéc dugc giao;

12. B ddu may, toa xe, mdy moc, thiét bi phu ting xuat xudng c6 bd phéan
chi tiét khong dam bao chat lugng k¥ thuat hodc con trong thoi gian bao hanh ma bi
hong doc dudng gy su cb, tai nan giao thong dudng sit.

13. Ra nhitng ménh 1énh, chi thi (bing vin ban hodc bang khiu lénh) trai véi
quy dinh; vuot qua quyén han hodc ndi dung, ménh I€nh khong chinh xéc.

14. Khong bd tri ddy di: nhan luc, chire danh, cac thiét bi va dung cu phong
hd cho ngudi lao dong.

15. Bo tri nguodi khong du diéu kién sttc khoé 1én ban: dang bi 6m c6 xéc
nhén clia y té, bi bénh tdm than, say rugu...

16. Khong tuan tht quy trinh lam viéc, tu v giai quyét cong viéc vuot tham
quyén hodc lam bira, 1am 4u, b6t xén trinh tu, thao tac, quy trinh k¥ thuat, cong nghé
sin xudt din dén phan cong san pham phai lam lai hodc bi hu hong san pham trong
thoi gian bao hanh, gay thiét hai ve kinh té (gia tri thi€t hai dudi 10 thang tién luong
t6i thiéu ving do Nha nudc quy dinh) hoic bét xén quy trinh bao dudng sira chita,
tac nghiép chinh bi d& xay ra sy ¢b hoic loi dung chire trach duge giao dé nhiing
nhiéu, gay khé khan cho cac don vi co sd, gy thiét hai vé kinh té (gia tri thiét hai
dudi 10 thang tién luong t6i thieu vung do Nha nudc quy dinh) hodc lam mat uy tin
cua don vi, cia Tong cdng ty nhung chua dén mirc nghiém trong.

17. Loi dung chire trach duoc giao dé mua sim trang thiét bi, vat tu, vat lidu
kém chat lugng, khong st dung duge lam thié€t hai kinh t€ cho don vi, cho Téng
cong ty nhung chua gy thiét hai nghiém trong.

18 KhQng chip hanh dung quy dinh vé an toan vé sinh lao dong, phong
chdng chay nd va cac quy dinh vé chuyén mdn, nghiép vu khac cia don vi, clia
Tong cong ty nhung chua gay thiét hai nghiém trong.

19. Loi dung chire trach duge giao c6 thai do thiéu ding din, bat lich su, co
h@nh vi sach nhiéu gy kho khin cho khach hang 1am mét uy tin cta don vi, cla
Tong cong ty.

20. C6 hanh vi vi pham hoic khong tuan thi diing quy trinh, quy tic vé chay tau;

21. Lao dong quan ly de don vi minh trong nim dé xay ra s§ vu tai nan giao
thong dudng st hodc su cb giao thong duong sit co tinh chét nghiém trong do
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nguyén nhan chi quan ctia ngudi lao dong dudi quyén gy ra tuong duong 01 (mot)
vu tai nan giao théng dudng sit nghiém trong; hoic bd phén chiu trach nhiém chu tri
tham muu cua dorn vi khéng cé bién phép chi dao, tham muu, dﬁn dbc, kiém tra,
giam sat, giai quyet kip thoi cac kién nghi, cac giai phap hiéu qua vé cong tac dam
bao an toan din dén xay ra s6 vu tai nan giao théng dudng sét hoic su ¢b giao thong
duodng sét c¢6 tinh chit nghiém trong do nguyén nhan chii quan twong duong 02 (hai)
vu tai nan giao thong dudng sit nghiém trong.

22. Bi phat hién ¢6 ndng d6 cdn trong co thé ngudi tir 0,25mg/1 lit khi thd
dén 0,4mg/1 lit khi thd trong gio 1am viéc;

23. Khong d4u tranh hodc bio céo clp trén quan ly truc tiép khi biét nguoi
cung don vi, b phan c6 hanh vi vi pham lién quan dén ma tuy, cd bac, say rugu bia.

Piéu 25. Ap dung hinh thirc xir Iy ky luit kéo dai thoi han ning lwong
khong qua 06 thang hoic cach chirc

Hinh thte xtr ly ky luat kéo dai thoi han nang luong khéng qua 06 thang hodc
xu ly ky luat cach chic dugce ap dung d6i voi ngudi lao dong cd6 mot trong nhiing
hanh vi vi pham ky luét lao dong sau:

1. Da bi xir ly ky luat khién trach ma tai pham trong thoi han 03 thang ké tir
ngay bi khién trach.

2. Bo vi tri cong tac tir 02 dén 04 ngay (cong don) trong mot thang hoac duéi
20 ngay (cong don) trong mt ndm ma khong c6 ly do chinh dang.

3. Khong hoan thanh nhiém vu duoc giao tir 03 14n trd 1én.

4. C6 hanh vi hanh hung, danh ngudi trong gi¢ lam viéc hodc trong khi thuc
hién nhiém vu.

5. Nguoi lao dong 6 hanh vi vi pham ky luét lao dong ma xét thay néu tiép
tuc bd trf ngudi lao dong lam viée & cuong vi d6 s& gy thiét hai vé vat chét ciing
nhu anh hudng dén doan két ndi bo, hidu qua céng tac va uy tin cta don vi va cla
Téng cong ty.

6. Gia mao, khai man hoéc thda thuan, ép budc nguoi khac gia mao, khai
man, tiy x6a chu’ng tir ké toan hoac tai lidu ké toan; cb y, thoa thuan hodc ép budc
nguoi khac cung cap, xac nhén sb liéu ké toan, thong tin, hd so, sb sach, tai liéu cua
don vi, ctia Tong cong ty sai su that 1am thiét hai kinh té ¢6 gia tri tr 02 thang tién
luong dén dudi 05 thang tién luong t6i thiu vung do Nha nudc quy dinh.

7. Str dung, chiém dung tién bac, tai san cla ctia don vi, cla Tong cdng ty cho
nhing cong vi¢c va muc dich riéng, nhung chua dén mic phai truy ctru trach nhiém
hinh su.
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8. Khong trién khai va t& chuc thuc hién khong ddy du cac vin ban, chi thi
ctia Nha nudc, clia Téng cong ty va clia don vi ddn dén vi pham ctia nhéan vién thudc
quyén, gdy thiét hai vé kinh té c6 gid tri tir 02 théng tién luong dén dudi 05 thang
tién luong t5i thiéu viing do Nha nude quy dinh hodc gy mét uy tin ctia don vi, ciia
Téng cong ty.

9. Khéng chip hanh hodc chip hanh khéng nghiém tuc, ddy dii ménh lénh
diéu hanh san xuat cia cap trén, gy thiét hai kinh t€ tir 02 thang dén dudi 05 thang
tién luong t6i thicu vung do Nha nudc quy dinh.

10. Khéng thuc hién hodc khéng chdp hanh céc quy dinh vé phong chdng
chay nd va céc bién phdp an toan dé bao vé tai san cia don vi, ciia Tong cong ty;
thiéu y thirc bao quan tai liéu hodic lam hu héng, mit mat cic trang thiét bi phuc vu
cho cbng viéc, 1am thiét hai kinh t& ¢ gid tri tir 02 thang dén dudi 05 thang tién
luong t6i thidu viing do Nha nuéc quy dinh. C6 hanh vi che dau khai bio sai su that
vé tai nan chay tau, tai nan lao dong khi xay ra tai don vi.

11. Loi dung chirc trach dugce giao tiép tay bao che, moi g101 cho gian thuong
van chuyen hang 1au, gian l4n thwong mai; mua sim trang thiét bi, vét tu, vat li¢u
kém chit lugng; mua ban nhién lidu chay tau trai phép, lam thiét hai kinh té ctia don
vi, cia Téng cong ty hodc thiéu tinh thin trach nhiém trong viéc bao quan tai liéu hogic
Jam hu héng, mat mat cac trang thiét bj vt tu, hang héa, tai san cua don vi, Tong cong
ty, 1am thiét hai kinh t& c6 gi4 tri tir 02 thang dén dudi 05 thang tién luong t61 thiéu
vung do Nha nudc quy dinh.

12. B3 dua vao hd so c4 nhén cac vin bing, chimg chi khéng hop phép dé
hoan thién tiéu chuan can bg, di hoc, thi ndng ngach, ndng béc luong, bé nhi¢m.

13. C6 cac hanh vi: Panh nhau, tung tin thét thiét, lam mét an ninh trat tu tri
an, gdy be phai 1am mat doan két ndi bd gy thiét hai nghiém trong vé vét chat va uy
tin cua don vi va cua Tong cong ty.

14. C6 hanh vi vi pham hodc khong tudn thi ding quy trinh, quy tic vé chay
tau gdy ra su co giao thong dudng sat.

15. Lao dong quan ly dé don vi trong ndm xay ra s6 vu tai nan giao thong
dudng sat hodc su cb giao thong dudng sit co tinh chit nghiém trong do nguyén
nhan chi quan twong duong 01 (mdt) vu tai nan giao thong dudng sit rdt nghiém
trong ho#ic dang trong thoi gian bi thi hanh ky luat Khién trach ma don vi van dé Xay
ra s6 vu tuong duong 01 vu tai nan giao thong dudng sit it nghiém trong do nguyén
nhén cht quan; hodc 1a don vi chiu trdch nhiém chu tri tham muu, nhung khong c6
bién phép chi dao, tham muu, dén dbc, kiém tra, gidm sat, giai quyét kip thoi cac
kién nghi, cac gidi phdp hiéu qud co lién quan dén cong tac dam bdo an toan dan dén
xdy ra s6 vu tai nan giao thong dudng sit hodc su cb giao thong duong sit c6 tinh
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chat nghiém trong do nguyén nhan chii quan turong duong 02 (hai) vu tai nan giao
thong dudng st rat nghiém trong hoic dang trong thoi gian bi thi hanh ky luat
Khién trach ma don vi van @ xay ra sé vu tuong duong 01 (mot) vu tai nan giao
thong dudng sit nghiém trong do nguyén nhan chii quan, thi 4p dung Hinh thac xur
ly ky luat: Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang.

16. Lao dong quan ly @ don vi trong nim xay ra s vu tai nan giao théng
duong sit hodic sy cd giao thong duong sit co tinh chit nghiém trong do nguyén
nhan chu quan tuong duong 01 (mdt) vu tai nan giao thong dudng sit dac biét
nghiém trong hodc dang trong thoi gian bi thi hanh ky luat Kéo dai thoi han nang
luong khong quéa 06 thang ma don vi van dé xay ra sé vu tuong duong 01 (mét) vu
tai nan giao thong dudng sit nghiém trong do nguyén nhan cht quan hodc bi két an
tl treo theo quyét dinh ctia Toa 4n; hodic 1a don vi chju trach nhiém chu tri tham
muu nhung khéng c6 bién phép chi dao, tham muu, don ddc, kiém tra, giam sat, giai
quyét kip thoi cac kién nghi, cac giai phap hiéu qua c6 lién quan dén cong tac dam
bao an toan din dén xay ra sd vu tai nan giao thong dudng st hodc su cb giao thong
dudng sit c6 tinh chat nghiém trong do nguyén nhén chu quan tuong duong 02 (hai)
vu tai nan giao thong dudng sat dic biét nghiém trong hoic dang trong thoi gian bi
thi hanh ky luat Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang ma don vi van dé
xay ra sO vu tuong duong 02 (hai) vu tai nan giao thong duong sat nghiém trong do
nguyén nhan cht quan hodc bi két an tu treo theo quyét dinh cta Toa &n do lién
quan dén cong tac dam bao an toan chay tau, an toan giao thong dudng sat, thi 4p
dung Hinh thirc xtr ly ky luat: Céach chie.

17. Bi phat hién ¢6 ndng d6 con trong co thé ngudi > 0,4mg/1 lit khi thé trong
gio lam vige.

Piéu 26. Ap dung hinh thirc ky luat sa thai

Hinh thtre xtr 1y ky ludt sa thai duoc ap dung ddi véi nguoi lao dong c6 mot
trong nhitng hanh vi vi pham ky luat lao dong sau:

1. Nguoi lao dong c6 hanh vi trom cép, tham 6, danh bac, ¢6 y gy thuong
tich, st dung ma tiy trong pham vi noi lam viéc; tiét 1o bi mat kinh doanh, bi mat
céng nghé, xdm pham quyeén so hitu tri tué cua don vi, ctia Tong cong ty.

2. Nguoi lao dong bi xtr ly ky ludt kéo dai thoi han nang luong ma tai pham
trong thoi han chua x6a ky luat hodc bi xt ly ky luat cach chirc ma tai pham.

‘ 3. Tu'y bo viée 05 ngdy 1am viée cong don trong pham vi 30 ngay ké tir ngay
dau tién tw ¥ bo viéc hoac 20 ngay lam viéc cong don trong pham vi 365 ngay ké tir
ngay dau tién tu y bo viéc ma khéng c6 ly do chinh dang.

4. C6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dic biét

nghiém trong ve tai san, 1¢i ich cua don vi, ctia Tong cong ty bao gom cac hanh vi sau:
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- CO y gia mao céc loai giay to, van bang, chitng chi dé dugc tuyén dung;

- C6 hanh vi vi pham hoac khong tudn thii ding quy trinh, quy tic vé chay tau
gay ra su co giao thong dudng sat ¢o tinh chat nghiém trong hoac tai nan giao thong
duong sat;

- C6 hanh dong phé hoai hodc thiéu trung thuc trong cong tic tham muru hodic
loi dung chirc vu, quyén han duge giao dé sach nhieu;

- Cd y vi pham cac quy dinh vé an toan vé sinh lao dong, phong chdng chay
no, cit xén quy trinh quy pham.

5. Lao dong quan ly vi pham cOng tac ddm béo an toan chay tau, an toan giao
thong duong sét bi xi ly hinh su.

Piéu 27. Tam dinh chi cdng viéc

1. Tong giam dbc Tong cong ty, Ngudi dimg diu don vi c6 quyén tam dinh
chi ¢6ng viéc cua nguoi lao ddng trong cac truong hop sau:

a) Khi vu viéc vi pham c6 nhiing tinh tiét phure tap, néu xét thiy dé nguai lao
dong tiep tuc lam viéc s€ gay kho khén cho viéc xac minh.

b) Khi ngudi lao dong bi tam giit, tam giam theo quy dinh cta phép luat td
tung hinh su.

¢) Trudng hop phat hién ngudi lao dong vi pham quy trinh, quy tic vé chay
tau, uy hiép an toan chay tau phai dinh chi thuc hign nhiém vu va phai bo tri ngay
nguoi thay thé.

2. Viéc tam dinh chi c6ng viéc cla ngu'cn lao dong chi dugce thuc hién sau khi
tham khao y kién ctia Cong doan co s& cling cép.

3. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong qué 15 ngay, truong hop dac biét
khong duge qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viéc, ngudi lao dong
dugc tam trng 50% tién luong trude khi bi dinh chi cong viéc.

Hét thoi han tam dinh chi cong viéc, ngudi lao dong duoc nhén trd lai lam viée.

4. Trudong hop ngudi lao ddng bi xir ly ky luat lao dong, ngudi lao dong cling
khong phai tra lai so tién luong da tam Gng.

5.‘ Trudng hop ngudi lao ddng khéng bi xir ly ky ludt lao dong thi duoc don vi
trd da tién luong cho thoi gian bi tam dinh chi ¢c6ng viéc.

Piéu 28. Nguyén tic xit Iy ky luat lao dong
1. Quy dinh viéc xir ly ky luét lao dong:

a) Nguoi sir dung lao dong phai chitng minh dugc 16i ctia nguoi lao dong;
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a) Ngudi st dung lao dong phai chimg minh duoc 16i ctia nguoi lao dong;

b) Phai c6 sy tham gia ciia Cng doan co s& cliing cap;

¢) Nguoi lao dong phai cé6 mit va cb quyén tu bao chira, nhd ludt su hodc
nguoi khéc bao chira;

d) Viéc xir ly ky luét lao dong phai dugc 1dp thanh bién ban.

2. Khong dugc 4p dung nhiéu hinh thirc xir Iy ky luat lao dong d6i véi mot
hanh vi vi pham ky luét lao dong.

3. Khi mdt ngudi lao dong ddng thoi c¢6 nhidu hanh vi vi pham ky luat lao dong
thi chi 4p dung hinh thirc ky luét cao nhét trong tmg véi hanh vi vi pham ning nhét.

4. Khong duoc xir 1y ky luat lao dong déi voi ngudi lao dong dang trong thoi
gian sau day:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy d@)ng y ctia nguoi sir dung lao dong;
b) Dang bi tam giir, tam giam;

c) Pang chd két qua ctia co quan ¢ thdm quyén diéu tra xac minh va két luan
do6i véi hanh vi vi pham dugc quy dinh tai Khoan 1 Diéu 26 cta Noi quy nay;

d) Lao dong nit dang trong thdi gian mang thai, nghi hudng ché do khi sinh
con theo quy dinh ctia phéap luat v& bio hiém xa hoi; nguoi lao dong lév cha d¢, me
dé hodc cha nudi, me nudi hgp phap dang nuoi con nhé dudi 12 thang tudi.

5. Khong xtr 1y ky luat lao dong d6i v6i ngudi lao dong vi pham ky luat lao
dong trong khi mac bénh tdm than hodc mdt bénh khac lam mat kha niang nhan thirc
hoac kha nang diéu khién hanh vi clia minh.

6. Céc loai su cb, tai nan chay tau dugc dinh lugng quy dbi nhu sau:

a) 02 (hai) “su cd giao thong dudng sat do nguyén nhan chi quan co tinh chét
nghiém trong” trong duwong mot vu “tai nan giao thong duodng sat it nghiém trong”;

b) 02 (hai) “vu tai nan giao théng dwong sat it nghiém trong” twong dwong
voi mot “vu tai nan giao thong dudng sat nghiém trong”;

c) 02 (hai) “vu tai nan giao thong dudng sit nghiém trong” twong duong mot
“vu tai nan giao thdng duong sét rat nghiém trong”;

d) 02 (hai) “vu tai nan giao thong dudng sat rat nghiém trong” twong duong
mot “vu tai nan giao thong dudng sat dic biét nghiém trong”.

Piéu 29. Trinh tw, thi tuc, thAim quyén xi Iy ky luit lao dong
1. Trinh ty, tha tuc x@ ly ky ludt lao dong:

a) Cudc hop phén tich xtr Iy ky luat do Ngudi sir dung lao dong chi tri;
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Ngudi st dung lao dong giri thong béo bang van ban vé viée tham du cudc
hop xt ly ky luat lao dong cho ngudi lao dong, cho Cong doan co sd clng cép it
nhat 05 ngay 1am viéc trudc khi tién hanh cudc hop.

b) Cudc hop xir Iy ky luat lao dong dugc tién hanh khi c6 mat diy du cac
thanh phan tham du dugc thong bao theo quy dinh tai Diém a Khoan 1 Piéu nay.

Trudng hop ngudi st dung lao dong da théng bao bang vin ban vé viée tham
du cudc hop xir 1y ky luat lao dong ma mot trong cac thanh phan tham du khong ¢
mat thi ngudi str dung lao dong tiép tuc thong bao 1an ké tiép.

¢) Sau 03 14n thong béo bing van ban vé viéc tham du cude hop xir 1y ky luat
lao dong (khong tinh cc 1an hodn hodc hiy hodc thay dbi dia diém cudc hop) ma
mot trong cac thanh phan tham du khong c6 mit thi ngudi sir dung lao dong tién
hanh cudc hop xur ly ky luat lao dong, trir trudng hop nguoi lao dong dang trong
thoi gian khong duge xir ly ky luat quy dinh tai Khoan 4 Diéu 28 Noi quy nay.

d) Cudc hop xur ly ky ludt lao dong phai duoc lap thanh bién ban va duoc
thong qua cac thanh vién tham du trude khi két thuc cude hop. Bién ban phai co day
du chit ky cta cac thanh phan tham du cudc hop quy dinh tai Diém a Khoan 6 Diéu
nay va ngudi 14p bién ban. Trudng hop mot trong céc thanh phan da tham du cude
hop ma khong ky vao bién ban thi phai ghi rd 1y do.

d) Quyét dinh xtr 1y ky luat lao déng phai duoc ban hanh trong thdi han cua
thoi hiéu xir ly ky luat lao dong hodc thdi han kéo dai thoi hiéu xr ly ky luét lao
dong quy dinh tai Diéu 32 Noi quy nay.

2. Tham quyén xur 1y ky luat lao dong:

a) Tong giam ddc Tong cong ty xem xét, quyét dinh xir ly ky luat ddi véi
Ngudi dimg dau, cap phd cua ngudi dimg dau cac don vi truc thude Tong cong ty va
Nguoi lao dong thude Co quan Tong cong ty;

Nguoi dimg dau don vi xem xét, quyét dinh xir 1y ky luat déi voi Ngudi lao
dong thudc don vi minh quan ly.

b) Tong giam dbc Tong cong ty, Nguoi sir dung lao dong 1a nguoi co tham
quyén ra quyét dinh xtr ly ky luét lao ddng d6i véi nguoi lao dong.

Ngudi st dung lao dong theo uy quyén cua Tdng gidm dbc Tong cong ty tai
don vi (Ngudi dimg dau don vi) chi c6 thdm quyén quyét dinh xtr 1y ky luét lao
dong theo hinh thtrc khién trach. DSi voi cac hanh vi vi pham phai ap dung hinh
thire xtr ly ky Iuét cao hon, Nguoi sir dung lao dong theo uy quyén ctia Tong gidm
déc Téng cong ty van tién hanh triéu tap va chu tri cudc hop xtr ly ky luat lao dong,
sau khi két thuc cudce hop xur ly ky luat lao dong, Nguoi sir dung lao dong theo uy
quyén ctia Tong giam déc Téng cong ty ¢6 trach nhiém hoan thién hd so, dé nghi
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Tdng giam déc Tng cong ty xem xét, ra quyét dinh va t6 chirc thuc hién theo quyét
dinh xtr ly ky luét lao dong dugce ban hanh.

Piéu 30. Nhitng quy dinh cAm khi xir ly ky luat lao dong
1. Xam pham than thé, nhan phim ciia ngudi lao dong.
2. Duing hinh thirc phat tién, cit luong thay viéc xir 1y ky luét lao dong.

3. X 1y ky luat lao dong ddi v6i ngudi lao dong ¢ hanh vi vi pham khong
dugc quy dinh trong Noi quy lao ddng nay hodc khong duge quy dinh trong céc vin
ban, quy ché, quy dinh ndi b ctia don vi, ctia Téng cong ty lién quan dén ky luat lao
dong va trach nhiém vat chdt ma ngudi sir dung lao dong da ding ky kém theo Noi
quy lao dong nay véi co quan quan ly nha nudc dia phuong theo quy dinh.

Piéu 31. Xo4 ky luit, giam thoi han chip hanh ky luit lao dong

1. Ngudi lao dong bi xir Iy ky luat khién trach sau 03 thang, hodc bi xir 1y ky
luat kéo dai thoi han nang luong sau 06 thang, ké tir ngay bi xir ly, néu khong téi
pham thi duong nhién dugc xo4 ky luat. Truomg hop bi xtr Iy ky luat lao dong bang
hinh thirc cach chire thi sau thdi han 03 nam, néu tiép tuc vi pham ky luét lao dong
thi khong bi coi 1a tai pham.

2. Nguoi lao dong bi xir Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong sau khi chap
hanh dugc mot ntra thoi han néu stra chua tién bo, c6 thé dugc xét giam thoi han.
Cép ra quyét dinh ky luat mdi ¢6 thdm quyén quyét dinh giam thoi han ky luat.

Piéu 32. Thoi hiéu xir Iy ky luit lao dong

1.Thoi higu xir Iy ky luat lao dong t6i da 1a 06 thang, ké tir ngay xay ra hanh
vi vi pham; truong hgp hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét
10 bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh cta ngudi sir dung lao dong thi thoi hidu xir
Iy ky luat lao dong t6i da 1a 12 thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai cic Diém a, b va ¢ Khoan 4 Didu 28 cua Noi
quy nay, néu con thoi hiéu d& xir Iy ky lut lao dong thi ngudi s dung lao dong tién
hanh xu Iy ky luat lao ddng ngay, néu hét thoi hiéu thi duoc kéo dai thoi hidu dé xu ly
ky luét lao dong nhung t6i da khong qué 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

3. Khi hét thoi glan hét thoi gian nudi con nhé dudi 12 thang tudi quy dinh tai
Diém d Khoan 4 Pidu 28 cia Noi quy nay, ma thoi hleu xtr Iy ky luat da hét thi

dugc kéo dai thoi hidu xur 1y ky luat lao dong, nhung t6i da khong duge qua 60
ngdy, ké tir ngay hét thoi gian nudi con nhoé duéi 12 thang tudi.
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Muc 2
TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 33. Bdi thuong thiét hai

1. Nguoi lao dong c6 nhitng hanh vi vi pham N&i quy lao ddng, ngoai viéc bi
xur ly ky ludt lao dong con co6 thé phai boi thuong thiét hai vat chat theo quy dinh
nhu sau:

a) Do so suét 1am hu hong dung cu, thiét bi hodc gay thiét hai cho tai san cua
don vi, ctia Tong cong ty voi gia tri khong qua 10 thang tién lwong tdi thiéu doNha
nudc quy dinh, thi phai bdi thuong nhiéu nhit 03 thang luong va bi khau trir vao
tién luong hing thang, mdi thang khong qua 30% tién luong ciia ngudi lao dong sau
khi trich nop cac khoan bao hiém x& hoi bit budc, bao hiém y té, bao hiem that
nghiép, thué thu nhap.

b) Lam mét dung cu, thiét bi, tai san caa don vi, cia Tdng cong ty hodc tai
san khac do don vi, do Tdng cong ty giao hodc tidu hao vat tr qua dinh méc (néu
cd) cho phép thi phai boi thuong thiét hai mot phén hoac toan b theo gia thi truong;
trudng hop 6 hop ddng trach nhiém thi phai bdi thuong theo hop dong trach nhiém;
truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, thdm hoa, su kién xay ra
khéach quan khong thé ludng trude dugce va khong thé khic phuc duoc mac du da ap
dung moi bién phép cén thiét va kha ning cho phép thi khong phai boi thudmg.

2. Nguoi lao dong ¢b y 1am hu hong dung cu, thiét bi, that thoat tai san, vat tu
hoic khi dang 1am nhiém vu dé xay ra tai nan do cht quan, gay thiét hai dén tai san,
thiét bi, may moc ctia Nha nudc, cla Tdng cong ty, ctia khach hang hodc co hanh vi
khac (mua sdm vt tu, dit hang khong dam bao chét luong...) gy thiét hai cho tai
san cia don vi, cia Téng cong ty ty thi phai bdi thudng 100% gia tri thiét hai theo
gid thi trudng tai thoi diém gay ra.

Diéu 34. Nguyén tic va trinh tw, tha tuc xir Iy boi thwong thiét hai

1. Viéc xem xét, quyét dinh murc bdi thudng thiét hai phai cin cir vao 11, mire do
thiét hai thurc té va hoan canh thuc té gia dinh, than nhan va tai san cua nguoi lao dong,

2. Trinh ty, thu tuc va thoi hiéu xir Iy viée bdi thudng thiét hai duoc ap dung
theo trinh tu, tha tuc va thoi hiéu xr ly ky luét lao dong.

Piéu 35. Khiéu nai vé ky luit lao ddng, trach nhiém vat chit

Nguoi bi xr ly ky luat lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai bodi
thuong theo ché do trach nhiém vat chit, néu théy khéng thoa déng c6 quyen khiéu
nai voi ngudi sir dung lao dong, véi co quan c6 thdm quyén theo quy dinh cua phéap
luat hosic yéu cau giai quyét tranh chip lao dong theo trinh ty do phép luat quy dinh.
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Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 36. Hiéu lirc ciia Noi quy lao dong

Noi quy lao ddng nay cé hiéu lyc sau 15 ngay, ké tir ngay co quan quan ly
nha nudc vé lao dong cap tinh nhan dugc ho so diang ky Noi quy lao dong.

Piéu 37. T6 chirc thue hién

1. Giao Ban T4 chirc Can b - Lao dong phdi hop véi Cong doan Puong sit
Viét Nam trién khai thyuc hién ban Néi quy lao déng nay trong Tong cong ty; déng
thoi giri ban N6i quy lao dong da cé hiéu luc dén S¢ Lao dong Thuong binh va Xa
hoi cip tinh noi c6 cac Chi nhanh, don vi phu thudc ctia Tdng cong ty Puong sat
Viét Nam dit tru s& chinh theo quy dinh.

2. Giao Nguoi ding dau cac don vi:

a) Quy dinh cu thé cac vi tri lam viéc theo ban, theo timg ché do ban; quy
dinh thoi diém nghi giira gio lam viéc clia nguoi lao dong trong céc ban, cac bd
phéan san xuat cua don vi, giri vé Ban TCCB-LDP dé thuan tién cho viéc theo ddi,
kiém tra va thuc hién chinh sach ddi v&i nguoi lao dong;

b) Chu tri phdi hép v6i Cong doan co sé cung clp phd bién, thong béo ban
Noi quy lao dong nay dén tung nguoi lao dong dang lam viéc tai don vi.

3. Nhitng ndi dung chinh ciia Noi quy lao déng nay duoc niém yét & nhiing
noi can thiét trong cac don vi thugc Tong cong ty.

4. Nguoi lao dong trong cac don vi thudc Tdng cong ty c¢6 trach nhiém thuc
hién nghiém chinh Noi quy lao ddng, dau tranh ngan chan moi hanh vi gay thiét hai
dén san xuat kinh doanh, an ninh trét ty cia don vi, cia Tong cong ty./.
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Phu lyc 1:
Phu lyc 2:
Phu luc 3:
Phu luc 4:
Phu luc 5:
Phu luc 6:
Phu luc 7:
Phu luc 8:

DANH MUC PHU LUC

Don xin nghi phép;

Gidy nghi phép;

Pon xin nghi 6m dau;

Don xin nghi thai san;

Don xin nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép;
Don xin nghi viéc riéng khong huong luong;

Giay nghi viéc riéng khéng hudng luong;

Don xin nghi ra nudce ngoai vi viéc riéng;



Phu luc 1
MAU DON XIN NGHI PHEP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha N¢i, ngay ...... thang......nam 20...

PON XIN NGHI PHEP

Kinh glri: oo

T 100 1A i
Ngay, thang, ndm sinh: ...
Chirc VU, GOn VI CONEZ tAC: .vintiritt it ee e

Nay t6i lam don nay xin dugc nghi phép ndm ......... trong thoi gian la ......
ngay, Kt ngay ......cooevvvnveivinnnnn... e het gAY ..o

Noinghi phép: ..o

Ly donghi phép: ..o

Dia chi, dién thoai 1in he Khi CAN: «..vvvviien i,

T6i s& ban giao cong viée, hé so, tai liéu dang quan 1y trude khi dugc nghi va
cip nhat day du ndi dung cong tac trong thoi gian dugce nghi.

Kinh d8 nghi ...ooovvviiiiii e xem xét, giai quyét.
S6 ngay nghi phép nam da duge nghi: ............... ngay.

Xin tran trong cam on.

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON
(Ky, ghiré ho tén)







Phu luc 2

MAU GIAY NGHi PHEP
TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHU QUAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TEN CG QUAN, PON VI
Ha N¢i, ngay ...... thang.....nam 20...
S6: /GNP-...
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon xin nghi phép ngay ...... thang ...... nam ...... cia ong (ba)
........................... , Tong cong ty Puong sat Viét Nam (hoic Chi nhanh khai
thac hodc Chi nhdnh Pau may...) cap cho:
O (DA): ettt e,
(@] 410 (T2 N
POn VI CONZ tAC: .ttt e
Nghi phép nam ......... trong thoi gian: ...... ,
Kt NZAY +ovvvveeiiiieeeeeiinann An h&tngay ......ooveiiie i,
121
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU
- Ong (Ba); CUA NGUOI KY
- Don vi quén ly truc tiép:...; (Chir ky, déng ddu, ghi ré ho tén)

- Tai vu don vi;







Phu luc 3
MAU PON XIN NGHi OM bAU

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay ...... thang......nam 20...

PON XIN NGHI OM PAU

Kinh gl oo

TN 100 Ja: oo e e

Ngay, thang, ndm sinh: ...,

Chirc vy, dom Vi CONE tAC: ...iueieii i e

Nay t6i lam don nay xin phép cho t6i duge nghi 6m dau, thoi gian la ......
ngly, kE trNgAY .....ooovviiieeniiinnnn.., den hétngay ....oooviiiii .

Dia chi, dién thoai 1ién hd Khi CAN: .....vivvneiiet e,

T6i s& ban giao cong viée, hd so, tai liéu dang quan 1y trude khi duge nghi va
cap nhat day di ndi dung cong tac trong thoi gian duoc nghi.

Kinh d& nghi .......oovvveiiiiiiieeieiiieee e xem xét, giai quyét.

Xin tran trong cam on.

Y KIEN LANH PAO DON VI NGUOI LAM PON
(Ky, ghi rd ho tén)



Phu luc 4
MAU PON XIN NGHi CHE PQ THAI SAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phie

Ha No¢i, ngay ...... thang.....nam 20...

PON XIN NGHI CHE PQ THAI SAN

Kinh gl oo

TN 101 LA oo

Ngay, thang, ndm sinh: ...............

Chirc vy, don Vi CONG tAC: ..oviiiiit it

Nay t6i lam don nay xin phép cho t6i duoc nghi ché do thai san (dbi véi lao
dong nam xin nghi viéc hudng do thai san khi vo sinh con can ghi 18 ly do), thoi
gianla ...... ngay, ké trngdy ............... dén hétngdy ......oociiiiiiii

T6i xin htra sau khi ¢6 hd so dé hudng ché do thai san ciia co sd' y té c6 tham
quyén, toi s& giri kip thoi dén .............oooiiveiiiii dé lam tha tuc hudng
ché do thai san theo quy dinh.

Dia chi, dién thoai lién hé khi can: .........coovviiiiiiiiininiiiii e,

Toi s& ban giao cong viée, ho so, tai lieu dang quan ly trude khi dugc nghi va
cap nhat day du ndi dung cong tac trong thoi gian dwge nghi.

Kinh d8 nghi ....oovvniii e xem xét, giai quyét.

Xin trén trong cdm on.

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON
(Ky, ghiro ho tén)



Phu luc §
MAU DPON XIN NGHi DO TAI NAN LAO PONG/ BENH NGHE NGHIEP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Néi, ngay ...... thang......nam 20...
PON XIN NGHI DO TAI NAN LAO PONG/ BENH NGHE NGHIEP

Kinh glri: oo

TN 100 La: e e

Ngay, thang, ndm sinh: ..........

Chirc vu, domn vi CONG tAC: ...ivie i

Nay t6i lam don ndy xin phép cho tdi dugc nghi do tai nan lao dong/ bénh
nghé nghiép, thoi gian la ...... ngay, ké tr ngdy ..................l dén heét
NZAY ..ot

Dia chi, dién thoai lien hé Khi CAn: .......cooooevminee e

T6i s& ban giao cong viéc, ho so, tai liéu dang quén ly trudce khi dugce nghi va
cip nhat diy du ndi dung cong téc trong thoi gian dugce nghi.
Kinh d& nghi .......oovvieeiiiiiiiiie e xem xét, giai quyét.

Xin tran trong cam on.

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON
(Ky, ghi rd ho tén)



Phu luc 6
MAU PON XIN NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay ...... thang......nam 20...

PON XIN NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

KANR SUE: e

S o 00 ) B U

Ngay, thang, nam sinh: ............

Chirc vu, Q0N VI CONZ LAC: .inueirt it vttt ettt
Nay t6i lam don nay xin dugc nghi viéc riéng khong hudng luong, thoi gian la
...... ngay, ké trngay ...ooovvveennnnnn. dén hétngéy
NOTEhT: o
Ly do nghi: oo
Dia chi, dién thoai [in hé KRl CAN: «.evneeen i

Toi sé ban giao cong viéc, ho so, tai liéu dang quan ly trudce khi duoc nghi va
cap nhat day du ndi dung cong tac trong thoi gian dugce nghi.
Kinhdénghi ......ccooooiiiiii, xem xét, giai quyet.

Xin tran trong cam on.

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON
(Ky, ghird ho tén)






Phu luc 7
MAU GIAY NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

TEN CO QUAN, BON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHU QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN, PON VI
Ha Noi, ngay ...... thang.....nam 20...
S6: /GNP-...

GIAY NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

Xét Pon xin nghi viéc riéng khéng hudng luong ngay ...... thang ...... nam
...... cuaong (ba) ....coovvvvieiniiiiiiy, Téng cong ty Pudng sit Viét Nam (hodc
Chi nhanh khai thac hoac Chi nhanh Pau may...) cdp cho:

O (DA ettt e

L] 111 (o711

Pon Vi CONG tAC: . vnviniit i

Nghi viéc riéng khong hudng luong ......... trong thoi gian: ...... ,

KE U NGAY ©ooovveeiieeeieeeiinn Anhétngdy ......oooveiiiieiiee,

172
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC \4Y
- Ong (Ba); CUA NGUOIKY
- Don vi quan ly truc tiép:...; (Chit ky, déng ddu, ghi o ho tén)

- Tai vu don vij;




Phu luc 8
MAU PON XIN NGHI RA NUOGC NGOAI Vi VIEC RIENG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiie

Ha N¢i, ngay ...... thang......nam 20...
PON XIN NGHi RA NUGC NGOAI Vi VIEC RIENG

Kinh gl oo

5 TR0 )
Ngay, thang, nam sinh: .....................
Chirc vu, GON VI CONEG tAC: vttt
Nay t6i lam don nay xin dugc nghi (hang nam, nghi 6m dau, nghi viéc riéng
khong hudng lwong hodc nghi 1€, tét...) dé ra nudc ngoai véi thoi gian la ......
ngay, KE U ngay .......ooevvvvuvieeeennnnn, dénhétngdy ..o,
Dia chi nuéc QoI
Ly do XIn @il oo s
Dia chi, dién thoai lién hé khi cAn: .......ovveevneen.... ; Dia chi Email: .........
T6i xin hira s& chap hanh nghiém cac quy dinh ctia phap luat nuge Cong hoa
xa hoi cht nghia Viét Nam, luat phap cia nudc sé tai va cac quy dinh khac c6 lién
quan. Ty chiu moi chi phi cho chuyén di. N
T6i s& ban giao coéng viée, hd so, tai liéu dang quan 1y trude khi dugce nghi:\\j\z}
cap nhat day du noi dung cong tac trong thoi gian dugce nghi.

.

/
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Kinhdénghi ...........oooii xem xét, giai quyeét. 4

Xin tran trong cam on.

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON
(Ky, ghird ho tén)



