UY BAN QUAN LY VON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NHA NUGC TAI DOANH NGHIEP Djc 1ap - Tw do - Hanh phic
TONG CONG TY
PUONG SAT VIET NAM
S6: 465 /QD-BS Ha Noi, ngay 30 thang3 ndam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy lao dong Cong ty me - Tong cong ty Pwong sat Viét Nam

TONG GIAM POC TONG CONG TY PUONG SAT VIET NAM

Cén cir Bé ludt Lao dong sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Can cir Quyét dinh sé 973/0P-TTg ngay 25/6/2010 cua Thu fuéng Chinh phui
vé viéc chuyén Cong ty me - Tong cdng ty Puong sat Viét Nam thanh Cong ty trach
nhiém hazu han mot thanh vién do Nha nuwoc lam chu so hiru;

Can cir Nghi d@inh so 11/2018/NP-CP ngay 16/01/2018 cia Chinh phui vé viéc
phé duyét diéu 1, t6 chirc va hoat déng ciia Tong cdng ty Duong sat Viét Nam;

Can cir Nghi dinh s6 145/2020/NP-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét sé diéu cia Bé ludt Lao dong vé diéu kién
lao dong va quan hé lao dong;

Can cir Théng tr so6 21/2015/TT-BGTVT ngay 05/6/2015 cia Bé Giao théng
vdn tai quy dinh vé thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi déi Véi ngueoi lao déng la
cac cdng viéc co tinh chdt déc biét trong vdn tdi dwong sat;

Sau khi trao déi, thong nhat y kién véi Cong doan Puwong sat Viét Nam;

Theo dé nghi ciia Trong ban Té chizc Can bg.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy lao dong Cong ty me -
Tong cong ty Puong sat Viét Nam”.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay 15/6/2022 va thay thé cho
Quyét dinh s6 444/QD-DS ngay 23/04/2018 v€ viéc ban hanh Noi quy lao dong
Cong ty me - Tong cong ty Puong sit Viét Nam.

Céc quy dinh trudc day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.
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Piéu 3. Chanh Vin phong, cac Trudng Ban cta Tong cong ty, Giam doc Trung
tam Diéu hanh van tai DPuong sit, cAc Giam dbc Chi nhanh: Khai thac Duong sat,
Ga Dong Ding va Xi nghiép Dau may, Thu trudng cac don vi ¢6 lién quan va ngudi
lao dong trong Tong cong ty Puong sat Viét Nam chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
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UY BAN QUAN LY VON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NHA NUGC TAI DOANH NGHIEP Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TONG CONG TY
DUONG SAT VIET NAM
NOI QUY LAO PONG

TONG CONG TY PUONG SAT VIET NAM

(Ban hanh theo Quyet dinh sé: 465/0P-PS ngay 30/5/2022
cua Tong Gidm doc Tong cong ty Duong sat Viét Nam)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. No1 quy lao dong cua Téng cong ty Puong sat Viét Nam (goi tat 1a Noi quy
lao dong) la van ban quy dinh v€ trach nhiém, nghia vu ctia nguoi st dung lao dong
va cua nguoi lao dong khi lam viéc tai Téng cong ty Puong sit Viét Nam, bao gdbm
nhiing quy dinh vé:

a) Thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi;

b) Trat tu tai noi lam viéc;

¢) An toan, vé€ sinh lao dong;

d) Phong, chéng quay rdi tinh duc tai noi lam viéc;

d) Bao v€ tai san va bi mat kinh doanh, bi mat cong ngh¢, s& hiru tri tué ctia
nguoi st dung lao dong;

_ ©) Truong hop dugce tam thoi chuyén nguoi lao dong 1am viéc khéc so véi hop
dong lao dong;

g) Céc hanh vi vi pham ky luat lao dong ctia nguoi lao dong va cac hinh thirc
xur 1y ky luat lao dong;

h) Trach nhi€ém vat chét;

2. Nhiing ndi dung khac khong quy dinh trong Noi quy lao dong nay sé duogc
ap dung theo quy dinh cia Bo luat Lao dong va cac van ban quy pham phap luét
khac co lién quan.

Piéu 2. Péi tweng ap dung

No6i quy lao dong ap dung df)i v0i lao dong quan ly, ngudi lao dong (ké ca lao
dong trung tap, thfr viéc, hoc nghé, tap nghé) lam vi¢c tai cac don vi phu th}lcf)c Tong
cong ty Puong sat Viét Nam (sau day goi chung 1a nguoi lao dong), cu theé:

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

2. Trung tim Diéu hanh van tai Puong sat;
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3. Chi nhanh Khai thac Duong sét, Chi nhanh Ga Pong Ding;
4. Chi nhanh Xi nghiép Dau may.
Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Noi quy lao dong nay, nhitng tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Tong cong ty” 1a Cong ty me - Tong cong ty Puong sit Viét Nam, 1a cong
ty trach nhi€ém hiru han mot thanh vién do Nha nudc lam chu sé hitu theo Quyét dinh
s0 973/QD-TTg ngay 25 thang 6 nam 2010 ctia Thu tudng Chinh phu;

2. “Piéu 1¢ Téng cong ty” 1a Diéu 1é to chirc va hoat dong ctia Tong cong ty
Puong sat Viét Nam;

3. “Noi quy” 1a Noi quy lao dong ctia Cong ty me - Tong cong ty;

4. “Co quan Tong cong ty Puong sit Viét Nam” (sau day goi tit 1a Co quan
Téng cong ty) bao gobm Van phong, cac Ban, Phan ban va cac co quan cua: Doan
Thanh nién Tong cong ty va Cong doan Puong sit Viét Nam;

5. Co quan Tong cong ty, Trung tam Dlgu hanh Van tai Puong sat, cac Chi
nhanh Khai thac Duong sat, Chi nhanh Ga Dong Déng, cac Chi nhanh Xi nghiép
bau may goi chung 1a “Pon vi”;

6. Thu truéng Co quan Tong cong ty 1a mot Pho Tong Giam doc Tong cong ty
do Tong Giam doc Tong cong ty phan cong, giup thuc hién nhiém vy Thu truong
Co quan ToOng cong ty.

7. Thu truong Co quan Téng‘ cong ty, Giam déc ‘Chi nhanh Khai thac DBuong
sat (bao gobm ca Chi nhanh Ga Dong Dang), Giam doc Chi nhanh Xi nghiép Dau
may, Giam doc Trung tdm Diéu hanh van tai Puong sat goi chung l1a “Nguoi dung
dau don v1”’;

8. “Ngudi str dung lao dong” Téng Giam dég Téng cong ty 1a nguoi dai dién
theo phap luat va la nguoi sur dung lao dong ctia Tong cong ty ;

Nguoi ding dau cac don vi 1a Nguoi st dung lao dong theo uy quyén cua Tong
Giam doc Tong cong ty tai Cac don vi;

Tong Giam d6c Tong cong ty, Giam dbc cac don vi goi chung “Nguoi str dung
lao dong”.

Trong ndi quy nay, tuy trong tung ngir canh, viéc su dung “Ngudi ding dau
don vi” hoac st dung “Nguoi sir dung lao dong” déu co6 y nghia tuong duong.

9. “Lao dong quan ly tai Tong cong ty” 1a ngudi lao dong trong Tong cong ty
dugc Tong cong ty bd nhiém giir cac chirc vu tai cac don vi;

10. “Nguoi quan ly Téng cong ty” 1a nguoi gitr chirc danh, chirc vu tai Téng
cong ty bao gom: Chu tich Hoi dong thanh vién, Thanh vién Hoi dong thanh vién;
Tong Giam doc; Pho Tong Gidm doc, Ké toan trudng;
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11. “Nguoi lao dong” 1a nguoi lam viéc cho nguoi sir dung lao dong theo thoa
thuan, duogc trd luvong va chiu sy quan ly, di€éu hanh, giam sat cua nguoi st dung lao
dong.

12. “Nguoi lam viée khong c¢6 quan hé lao dong” la ngudi lam viée khong trén
co s¢ thué mudn bang hop dong lao dong.

13. “Phan biét d6i xtr trong lao dong” 1a hanh vi phan bit, loai trir hodc uu tién
dua trén chung toc, mau da, ngudn goc quéc gia hodc ngudn goc xa hoi, dan tdce, gioi
tinh, d6 tudi, tinh trang thai san, tinh trang hon nhan, ton gido, tin ngudng, chinh
kién, khuyét tat, trach nhiém gia dinh hoc trén co s& tinh trang nhiém HIV hoic vi
ly do thanh 1ap, gia nhap va hoat dong cong doan, to chirc cua ngudi lao dong tai
doanh nghiép c6 tic dong lam anh hudng dén binh dang vé co hoi viéc lam hoic
nghé nghiép.

Viéc phan bi¢t, loai trir hodc uvu tién Xuat phat tir yéu cau dic thu cua cong viéc
va cac hanh vi duy tri, bao vé viéc lam cho ngudi lao dong dé bi ton thuong thi khong
bi xem 1a phan biét dbi xur

14. “Noi lam viéc™: 1a bat ky noi nio ma ngudi lao dong thuc té lam viéc theo
thoa thuan hodc phan cong ciia ngudi sir dung lao dong bao gom ca nhiing dia diém
hay khong gian c6 lién quan dén cong viéc do Tong cong ty bo tri hoic dia diém
khac do Tong cong ty quy dinh.

15. “Quy trinh, quy tac vé chay tau” bao gdm quy churfm k¥ thuét qudc gia vé
khai thac duong sat Va vé tin hiéu giao théng dudng sat vé quy trinh chay tau va
cong tac don duong sit va quy trinh tac nghiép, quy tac quan 1y k¥ thuat ga dudng
sat; quy trinh tic nghiép cta ban l4i tau ddu may Diesel;

_16. “Hanh vi vi pham” 1a cac hanh vi phai xu Iy ky luat dugc quy dinh tai cac
dieu cac bicu 30, bicu 31, bicu 32, bicu 33 Ndi quy nay va do phép ludt quy dinh;

17. “Su ¢b giao thong duong sat” 1a nhimg vu viéc xay ra trong hoat dong giao
thong vén tai duong sit gdy trd ngai dén chay tau nhung chua xay ra tai nan giao
thong dudng sit;

a) “Su cd giao thong duong st gdy tré ngai chay tau do nguyén nhén chu quan”
1a cac su cd gy tac duong, anh hudng cong tac xép, d, don...Su c¢d nay dugc xac
dinh theo két qua phan tich ctia cudc hop phan tich hodc ciia Hoi dong phan tich dé
tim nguyén nhan su ¢6 va quy trach nhiém cho cc ca nhan c6 hanh vi vi pham.

b) “Sur ¢d giao thong dudng sit 6 tinh chat nghiém trong do nguyén nhéan chi
quan” 1a cac su cb de doa, uy hiép dén an toan chay tau va co thé dan dén tai nan
giao thong duong sat va khi xay ra s& gdy thiét hai 1on vé ngudi hoidc phuong tién
véan chuyén. Sy ¢b nay dugc xac dinh theo két qua phan tich cua cudc hop phan tich
hodc cuia Hoi dong phan tich dé tim nguyén nhéan sy ¢d va quy trach nhiém cho céc
ca nhan c6 hanh vi vi pham.

18. “Tai nan giao thong dudng sat” 1a viéc phuong tién giao thong dudng sat
x4y ra dam nhau, trat banh, do6 tau; dam, va vao nguoi, phuong tién giao thong khac
va ngugc lai hodc phuong tién giao thong duong sit dang hoat dong dam, va vao
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chudng ngai vat gay thiét hai cho tinh mang, sarc khoe cua con nguoi hodc gay thiét
hai vé tai san. Tai nan giao thong duong sit bao gém tai nan do nguyén nhan chui
quan va tai nan do nguyén nhan khach quan: (i) Tai nan do nguyén nhan chu quan
1a tai nan xay ra do vi pham cac quy dinh cua phap luat vé giao thong vén tai dudng
sit cta t6 chure, ca nhan thudc cac don vi trong Tong cong ty; (i1) 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 nhan khac ngoai nguyén nhan chi quan cua Tong cong ty.

19. Cac loai su cd, tai nan chay tau do nguyén nhan chi quan duoc dinh luong
quy doi nhu sau:

a) 02 (hai) “sur ¢ giao thong dudng sat co tinh chat nghiém trong” tvong duong
mat vu “tai nan giao thong duong sat it nghiém trong”;

b) 02 (hai) “vu tai nan giao thong dudng sit it nghiém trong” twong duong véi
mot “vu tai nan giao thong duong sat nghiém trong”;

¢) 02 (hai) “vu tai nan giao thong duong sit nghiém trong” twong duong mot
“vu tai nan giao thong duong sat rat nghiém trong”;

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

20. “Ky luat lao dong” la nhing quy dinh vé viéc tuan theo thoi gian, cong nghé
va diéu hanh san xuat, kinh doanh do nguoi st dung lao dong ban hanh trong noi
quy lao dong va do phap luat quy dinh;

21. “Xu ly ky luat lao dong” 1a viéc nguoi su dung lao dong hodc nguoi duoc
nguoi sir dung lao dong uy quyén can cr vao hanh vi vi pham va mic d6 vi pham
ctia ngudi lao dong dé ra cac quyét dinh xir Iy mot trong cac hinh thirc ky luat lao
dong da dugc quy dinh trong No1 quy lao dong;

22. “Téai pham” la truong hgp nguoi lao dong lép lai hanh vi vi pham da b1 xur
1y ky luat ma chua dugc x6a ky luat theo quy dinh”

23. “Thiét hai nghiém trong” la nhiing thiét hai do nguoi lao dong vi pham gay

ra co gia tri trén 10 thang luong t6i thiéu ving dén dudi 15 thang luong t6i thiéu

vung do Chinh phu cong bd duoc ap dung tai thanh ph6 Ha Noi theo ting thoi diém
(sau day viét tat 13 tién luong t6i thiéu ving do Nha nudc quy dinh).

“Thiét hai dac biét nghiém trong” 1a nhing thiét hai do nguoi lao dong vi pham
gdy ra c6 gia tri trén 15 thang lwong tdi thiéu ving do Nha nudc quy dinh.

24. Nghi viéc dugc coi 1a c6 1y do chinh dang trong cac truong hop sau:

a) Do thién tai, hoa hoan ma ngudi lao dong da tim moi bién phap khic phuc
nhung khong thé c6 mat dé lam viéc;

b) Bi cach ly y té do dich bénh theo quyét dinh ctia cp c6 tham quyén hoic
phai di cach ly tap trung khi dén noi 1am viéc tir viing bi cach ly. Céac truong hop

ngung viéc do dich bénh nhung do 16i ctia nguoi lao dong (c6 hanh vi truc tiép gay
ra 15i dan dén phai cach ly hoac gian cach xa hoi. Viéc xac dinh 16i nay dugc can cur
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véan ban cua cap c6 tham quyén nhu: quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh, quyét
dinh khai t6 bi can,...) thi khong dugc coi 1a c6 1y do chinh dang.

¢) Do ban than, cha dé, me d¢, cha nuo6i, me nudi; cha dé, me dé, cha nuoi, me
nudi ctia vo hodc chdng, con dé, con nudi hop phap, dira tré ma ngudi lao dong mang
thai ho dang nuéi theo quy dinh cta phap luat vé hon nhan va gia dinh, bj ém c6
giéy xac nhan cda co s¢ kham bénh, chira bénh dugc thanh 1ap va hoat dong theo
quy dinh cua phép luat.

25. Cac tur ngir khac trong Noi quy lao dong nay da dugc giai nghia trong B
luat Lao dong, BG luat Dan sy, Luat Doanh nghiép, Diéu 1€ t6 chic va hoat dong cua
Tong cong ty va cac van ban phap luat khac thi c6 nghia nhu trong cac van ban phép
luat do.

Piéu 4. Nghia vu, trach nhiém ciia nguoi lao dong

1. Thuc hién hop dong lao dong, thoa udc lao dong tap thé va thoa thuan hop
phap khéc;

2. Chap hanh ky luat lao dong, ndi quy lao dong; tuan theo su quan ly, diéu
hanh, giam st cia nguoi st dung lao dong;

3. Thuc I}ién quy dinh cﬁg phép luat Vé lao déng, viéc lam, gido duc nghé
nghiép, bdo hiém xa hodi, bdo hi€m y té, bao hiém that nghié¢p va an toan, v€ sinh lao
dong.

Piéu 5. Nghia vu va trach nhiém ciia ngudi sir dung lao dong

1. Nguoi st dung lao dong c6 cac nghia vu sau day:

a) Thuc hién hop déng lao dcf)ng,?théa udc lao dong tap thé va thoa thuan hop
phap khac; ton trong danh du, nhan pham cua nguodi lao dong; khong dugce phan biét
doi xur trong lao dong;

b) Thiét 1ap co ché va thuc hién di thoai,, trao ddi véi nguoi lao dong va to
chtrc dai dién nguoi lao dong; thuc hién quy ché dan chu & co so¢ tai noi lam viéc;

¢) Dao tao, dao tao lai, boi dudng ning cao trinh do, k¥ ning nghé nham duy
tri, chuyén doi nghé nghié¢p, viéc lam cho ngudi lao dong;

d) Thyc hién quy dinh cta phap luat Vé: lao dong, viéc lam, giao duc nghé
nghiép, bao hiém xa hoi, bao hiém y t€, bao hiém that nghiép va an toan, v¢ sinh lao
dong; xay dung va thyc hi¢n cac gidi phap phong, chong quay roi tinh dyc tai noi
lam viéc;

d) Tham gia phat trién tiéu chuan k¥ ning nghé quéc gia, danh gia, cong nhan
ky nang nghé cho nguoi lao dong.

2. Nguoi st dung lao dong c6 trach nhiém sau:

a) T chire viée thong tin, gido duc, truyén thong vé phong, chong bénh truyén
nhiém cho ngudi lao dong theo yéu cu cia co quan c6 thim quyeén;

b) Khong dugc chim dirt hop dong lao dong, hop dong lam viéc hoidc gay kho
khan trong qua trinh lam viéc cua nguoi lao dong vi 1y do nguoi lao dong nhieém
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HIV; Khong ép budc ngudi lao dong con du strc khoe chuyén cong viéc ma ho dang
dam nhiém vi Iy do ngudi lao dong nhiém HIV; Khong dugc tir chdi nang luong, dé
bat hodc khong bao dam cac quyén, loi ich hop phap cia nguoi lao dong vi 1y do
ngudi lao dong nhiém HIV; Khong ky luat, dudi hoc hoc sinh, sinh vién, hoc vién vi
Iy do nguoi d6 nhiém HIV; Khéng st dung hinh anh, thong diép truyén théng co
tinh chat ky thi, phan biét d6i xir voi ngudi nhiém HIV, thanh vién gia dinh ngudi
nhiém HIV; Khéng can tré ngudi lao dong tham gia cac hoat dong phong, chéng
HIV/AIDS..;

¢) Bua néi dung phong, chong tac hai ctia thudc 14 vao ké hoach hoat dong hang
nam, dua quy dinh cAm hat thudc 14 tai noi 1am viéc vao quy ché noi bo...

d) T6 chuc thyc hién cac bién phap phong, chng tac hai ctia ruou, bia trong co
quan, td chuc; Huéng dan va t6 chure thue hién quy dinh khong uéng rugu, bia trong
thoi gian 1am viéc, tai noi 1am viéc cta don vi; Nhac nhd, yéu cau cham dat hanh vi
ubng, ban rugu, bia trong dia diém khong udng, ban rugu, bia thudc quyén quan 1y,
diéu hanh; T6 chure thyc hién, hudng dan, kiém tra, d6n doc moi nguoi thyc hién
dung quy dinh vé Kkhong duoc udng, khong duge ban rugu, bia tai dia diém thudc,
quyén quan ly, diéu hanh; Thuc hién bién phap phong ngura, phat hién, ngan chan
nguoi diéu khién phuong tién van tai uéng ruou, bia ngay trudc va trong khi tham
gia giao thong...

Chuong 11
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI
Muc 1
THOI GIO LAM VIEC

Piéu 6. Thoi gio lam viéc

1. Thoi gio lam viéc binh thuong:

a) Tong cong ty ap dung thyc hién mdi ngay lam viéc 08 gio;

b) Can cir khoi lugng cong viée cua tung don vi, Tong cong ty bb tri thoi gian
1am viéc tir 40 gid/tudn dén 48 gid/tuan. Tong cong ty khuyén khich cac don vi tng
dung cac cong ngh¢ quan ly hién dai, tién tién; cho phép lam viéc tir xa, 1am viéc
truc tuyen nhung van dam bao hiu qua nhu lam viéc tai chd dé ap dung lam viéc 40
gid/tudn cho mot sd hodc tat ca ngudi lao dong trong don vi.

Truong hop ap dung lam viéc 40 gio/tuan phai dam bao cac diéu kién sau:

- Pon vi hoan thanh tét cac nhiém vu dugc giao, ca vé chat lugng va tién do
cong tac;

- Cong tac quan 1y, chi dao san xuat, kinh doanh tai don vi phai thudng Xuyén
lién tuc; Bon vi ddm bao an toan moi mat, dac biét 1a an toan giao thong duong sat;

c) Thot gio 1am viéc &p dung theo gio hanh chinh:

- Bu6i sang: Tir 07 gio 30 dén 12 gio 00;
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- Chiéu: Tur 13 gid 00 dén 16 gid 30;
- Nghi trua: Tur 12 gio 00 dén 13 gid 00.

- Nguoi sur dung lao dong co trach nhiém bao dam gidi han thoi gian lam viéc
tiép xuc véi yéu td nguy hiém, yéu t6 c6 hai ding theo quy chuan k¥ thuat quic gia
va phap luat co lién quan.

- Truong hop dic biét, theo yéu cau cong tac, Ngudi dimg dau don vi co thé
thay doi gio lam viéc quy dinh trén cho nguodi lao dong nhung phai dam bao khoi
lugng, thoi gian twong ing va chat luong cong vi¢c dugc giao.

d) Co quan Tong cong ty ap dung thuc hién mdi ngay 1am viéc 08 gid; mdi tuan
lam viéc 05 ngay (40 gi0), theo gio hanh chinh; Dbi v6i nhan vién bao vé ap dung
ché d6 1am viéc theo ché do ban nhu quy dinh tai khoan 2 Piéu nay; cac nhan vién
phuc vu khac duge bd tri thoi gian lao dong hang ngay hop 1y dam bao phuc vu kip
thoi, thudng xuyén cac yéu ciu cong viéc cho Co quan va dam bao thoi gian 1am
viéc khong qua 40 gid/tuan.

d) Ngudi ding dau don vi co trach nhiém béo cédo phuong an thyuc hién ché do
lam viéc ctia bd phan gian tiép vé Tong cong ty dé theo ddi, kiém tra. Nhiing don vi
khong dam bao cac diéu kién néu tai diém b khoan 1 Diéu nay thi van ap dung thoi
gian 1am viéc 48 gid/tuan.

2. Lam viéc theo ché d0 ban:

Ché d6 1am viéc theo ban 1a ché do nguoi lao dong luan phién thay nhau lam
viéce lién tuc ca ban ngay va ban dém (24 gio lién tyc) cua tat ca cac ngay trong nim
dé thuc hién cac cong viée theo yéu cau va bao dam cho ngudi lao dong ¢ du thoi
gian dé nghi ngoi theo quy dinh cta phap luat lao dong.

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

- Nhan vién diéu d6 chay tau thuéc Trung tim Diéu hanh giao thong van tai
duodng sat tai cac khu vuc;

- Nhan vién quan ly, nhan vién diéu hanh, nhan vién phuc vu, nhan vién lam
viéc tai diém 1én, xudng ban, diém giao nhan hoic tac nghiép dau may;

- Nhan vién quan 1y, nhan vién diéu hanh, nhan vién phuc vy, nhan vién lam
viéc tai cac ga, tram phuc vu cong tac chay tau va van chuyén hanh khach hoac van
chuyén hang hoa;

- Nhan vién duong sat truc tiép phuc vu chay tau;

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

- Nhan vién v€ sinh moéi trueong, nhan vién tap cong, tap vu: do tinh chét, dic
thu cong viéc cua tung don vi, Nguoi dung dau don vi ¢é trach nhiém lya chon
phuong an lam viéc theo ban hodc bo tri thot gian lao dong hang ngay hop 1y dam
bao phuc vu kip thoi, thuong xuyén cac yéu cau cong viéc cho don vi va dam bao
tho1 gian 1am viéc khong qua 48 gio/tuan, 26 cong/thang.
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b) Nguoi lao dong truc tiép san xuit lam viéc theo ché d6 ban, sb ban trong
thang tinh theo ché d6 1am viéc 48 gid/tuan; sb ban lam viéc ché d6 trong mot thang
dugc quy doi ra cong cua nguoi lao dong lam viéc binh thuong va 14y 26 cong/thang
1am tiéu chudn dé tra lwong va an gitta ca theo quy dinh.

¢) Viéc thuong truc nghi tai chd trong thoi gian 1én ban duge ap dung dbi véi
cac ché d6 ban ma c6 thoi gian 1én ban >8 gid. Trong qua trinh kiém tra cac chirc
danh lao dong lam vi¢c theo ché do ban, cac don vi can luu y thoi diém kiém tra co
tring voi thoi gian thudng truc nghi tai chd ctia ngudi lao dong dé dua ra nhimng két
luan kiém tra phu hop.

d) Céc ché do ban duoc quy dinh nhu sau:

- Ché o 04 ban: Thoi gian 1én ban khong qua 06 gio, thoi gian xudng ban it
nhat 12 gio, s6 ban to0i da trong mot thang la 26 ban hodc thoi gian 1én ban khong
qua 12 gio, thoi gian xudng ban it nhat 24 gio, so ban toi da trong 1 thang 1a 13 ban.

- Ché d6 3,5 ban: Thoi gian Ién ban khong qua 08 gio, thoi gian xuéng ban it
nhat 16 gio, s6 ban t61 da trong mot thang la 22,5 ban; hodc thoi gian 1én ban khong
qué 12 gig, thoi gian xudng ban it nhat 24 gio, s6 ban to1 da trong mot thang 1a 15
ban.

- Ché d6 03 ban: Thoi gian 1én ban khong qua 8 gio, thoi gian xuéng ban it nhat
16 gi0, s6 ban toi da trong mot thang la 26 ban; hodc thoi gian 1én ban khong qua 12
gi0, thot gian xudng ban it nhat 24 gio, s ban t61 da trong mot thang 1a 17 ban.

- Ché do 2,5 ban: Thot gian 1én ban khong qua 12 gio, thoi gian xudng ban it
nhat 12 gio, s6 ban tdi da trong mot thang 14 21 ban; hodc nguoi st dung lao dong
c6 thé bd tri dé nguoi lao dong lam 2 ban lién tuc sau d6 moi thye hién nghi xuéng
ban (thoi gian 1én ban khong quéa 24 gid, thoi gian xubng ban it nhat 24 gid, s ban
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 nhat
12 gio, s6 ban toi da trong thang la 26 ban; hoac ngudi st dung lao dong co thé bd
tri dé nguoi lao dong 1am 2 ban lién tuc sau d6 méi thuc hién nghi xudng ban (thoi
gian 1én ban khong qua 24 gio, thoi gian xudng ban it nhat 24 gid, s6 ban tdi da trong
mot thang 1a 13 ban).

- Ché d6 1,5 ban: Thoi gian 1én ban khong qué 16 gio, thoi gian xudng ban it
nhat 08 gio, s ban t6i da trong mot thang 13 26 ban; hoic ngudi st dung lao dong
c6 thé b tri dé nguoi lao dong 1am ban ghép sau d6 mai thuc hién nghi xudng ban
(thoi gian 1én ban khong qua 24 gio, thoi gian xudng ban it nhat 12 gio, sb ban t6i
da trong mgt thang 1a 17,3 ban); hodc nguoi st dung lao dong co thé bd tri dé nguoi
lao dong 1am 03 ban lién tuc sau d6 méi thyc hién nghi xudng ban (thoi gian 1én ban
khong qué 48 gid, thoi gian xudng ban it nhat 24 gid, s6 ban t6i da trong mot thang
1a 08 ban - Truong hop nay phai dugc sy déng ¥ cua ngudi lao dong).

Viéc ap dung ché do ban lam viéc cin ct vao yéu td nguy hiém, doc hai cua
cong viéc, khdi luong cong viée, thoi gid thuc hién cong viée can thiét trong ngay
(24 gio lién tuc).
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@) Thoi gio 1am viée ctia mot sb chirc danh cong nhan truc tiép khac:

- Thoi gio lam vi€ce cua lai tau, phu lai tau khong qua 09 gio trong mot ngay va
khong qua 156 gio trong mot thang. Thoi gid lam viée tinh tur khi 1én ban dén khi
xudng ban. Néu 1am céng viéc chuyén don hodc chuyén day cd dinh & mot ga thi ap
dung thoi gid 1am viée theo ban quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu nay;

- O nhitng khu doan ngan (hanh trinh chay tau tir 8 gio trd xudng) va nhimg
doan tau thuc hi¢n thay phién (nghi gitra hai hanh trinh chay tau) & trén tau thi Nguoi
dung dau chi nhanh, don vi hach toan phu thuéc Tong cong ty co thé ap dung ché
d6 lam viéc theo ban nhu quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu nay;

- Trong moi truong hop tau bi trd ngai, su cd thi 14i tau, phu 1ai tau phai co
trach nhiém dua doan tau vé noi quy dinh va chi khi ban giao xong doan tau méi
thuc hién xudng ban nghi ngoi. S6 gio lam thém trong trudng hop nay khong tinh
vao tong sb gio 1am thém trong nam, nhung phai duoc tra luong va thuc hién cac
ché do khac lién quan dén 1am thém gio theo dung quy dinh ctia phap luat hién hanh.

- Ngoai ra, mot s6 chirc danh cong nhan truc tiép khac, do khdi luong hoac tinh
chat cong viée, khong nhat thiét phai ¢b dinh thoi gio bat dau va két thuc lam viéc,
c6 thé bé tri luan phién nhan vién di 1am dé thuc hién hét cac yéu cau cong viéc trong
ngay va dam bao thoi gio lam viéc theo quy dinh.

3. Nguoi lao dong dugc Nguoi dimg dau don vi quyét dinh ctr di tham gia cac
16p boi dudng nghiép vu ngan ngay, tham gia cac giai thé thao, cac hoat dong phong
trao, thyc hién nghia vy dbi voi dia phuong duoc hudng luong nhu thye té lam viéc
tai don vi, néu nhimng ngay tham gia trung vao ngay nghi hang tuan, ngay 18 cling bd
tri nghi bu vao nhiing ngay tiép theo dé dam bao tong sd cong trong thang clia nguoi
d6 khong vuot qué sd cong tiéu chuan theo quy dinh (26 cong/thang).

4. Thot gid dugce tinh vao thoi gio lam viée dugc hudng luong:
a) Nghi trong gid 1am viéc theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 8 Noi quy nay.
b) Nghi giai lao theo tinh chat cia cong viéc;

c) Nghi can thiét trong qua trinh lao dong da duoc tinh trong dinh mirc lao dong

cho nhu cau sinh 1y tu nhién cia con ngudi;
~d) Thot gio nghi mdi ngay 60 phut ddi véi lao dong nit nudi con dudi 12 thang

tuodi;

d) Nghi mdi ngay 30 phut d6i véi lao dong nit trong thoi gian kinh nguyét;

e) Thoi gio phai ngimg viée khong do 16i ctia nguoi lao dong;

g) Thoi gio hoi hop, hoc tap; huén luyén an toan lao dong, vé sinh lao dong do
yéu cau cua nguoi st dung lao dong hoac duoc nguoi su dung lao dong ddng y; Thoi

gid hoi hop, hoc tap, tip huin do cong doan cap trén triéu tap can bo cong doan
khong chuyén trach theo quy dinh cta phap luat vé cong doan;

h) Thoi gid nguoi lao dong hoc nghé, tap nghé truc tiép hodc tham gia lao dong;
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i) Thoi gio kham ste khoe, kham phat hién bénh nghé nghiép, giam dinh y khoa
dé xéc dinh muc do suy giam kha nang lao dong do tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, néu thoi gid d6 duoc thue hién theo sy bd tri hodc do yéu cu ctia ngudi sir
dung lao dong.

k) Thoi gior dang ky, kham, kiém tra stc khoe nghia vu quén su, néu thoi gio
dé dugc hudng nguyén luong theo quy dinh cua phéap luat vé nghia vu quan su.

5. Quy dinh vé 1am thém gio:

a) Trir cac truong hop quy dinh tai diém d, khoan 5, Diéu nay Nguoi st dung
lao dong chi dugc st dung nguoi lao dong 1am thém gid khi duge sy dong ¥ cua
nguoi lao dong tham gia lam thém vé cac nodi dung: thoi gian lam thém, dia diém
lam thém, cong viéc lam thém.

b) S6 gid 1am thém trong ngay duoc quy dinh nhu sau:

- Khong qua 50% sb gio 1am viéc binh thuong trong 01 ngay; truong hop ap
dung quy dinh thoi gio lam viéce binh thudng theo tuan thi tong s6 gio lam viéc binh
thuong va s6 gio lam thém khong qua 12 gio trong 01 ngay; khong quéa 40 gio trong
01 thang va tong so khong qua 200 gid trong 01 nam; Riéng cac chirc danh lam cac
cong vi¢c dac biét nang nhoc, doc hai, nguy hiém thi thoi gio lam thém khong qua
22,5 gio trong mot thang va tong sd khong qua 150 gid trong mot nam.

- Khong qua 12 gio trong 01 ngay khi lam thém vao ngay nghi 1, tét va ngay
nghi hang tuan.

¢) Nguot su dung lao dong dugc sir dung nguoi lao dong lam thém khong qua
300 gio trong 01 nam trong madt s6 trudng hop sau day:

- Trudng hop giai quyét cong viée doi hoi lao dong co trinh do chuyén mon, ky
thut cao ma thi truong lao dong khong cung tng day du, kip thoi

- Truong hop phai giai quyet cong viée cap bach, khong the tri hodn do tinh
chat thoi vu, thoi diém dé giai quyet cong viée phat sinh do yéu t6 khach quan khong
du liéu trude, do hau qua thoi tiét, thién tai, hoa hoan, dich hoa.

d) Khi t6 chirc 1am thém gio theo quy dinh tai diém ¢, khoan 5 Diéu nay, Nguoi
dung dau don vi bao cdo bang van ban véi Tong Giam déc Tong cong ty, thong bao
bang vian ban cho So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thudc Uy ban nhan déan cap
tinh, thanh phd don vi déng quén.

d) Ngudi str dung lao dong co quyen yéu cau ngudi lao dong 1am thém gio vao
bat ky ngay nao ma khong bi gi6i han vé sd gio lam thém theo quy dinh tai diém b,
¢ khoan 5, Piéu nay va ngudi lao dong khong duoc tir chdi trong trudng hop sau
day:

- Thuc hién 1é€nh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu quéc phong, an ninh
theo quy dinh cua phép luat;

- ”l:hu’c hién cac cong viéc nham bao vé Finh mang con nguoi, tai san cua co
quan, t6 chue, ca nhan trong phong ngtra, khic phuc hau qua thién tai, hoa hoan,
dich bénh nguy hiém va tham hoa hoac cac truong hop dac biét can thiét dé giai
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quyét su cd, tai nan, nhitg cong viéc dot xuit ngoai ké hoach (trién khai nhitng cong
viéc glp rat hodc cac cong viée khong thé bo dé) nham bao dam loi ich cua don vi
trir truong hop c6 nguy co anh huong dén tinh mang, strc khoe cua ngudi lao dong
theo quy dinh cua phép luat vé an toan, vé sinh lao dong;

e) Khi bd tri ngudi lao dong 1am thém gid theo yéu cau cua don vi thi nguoi st
dung lao dong va ngudi lao dong thoa thuan ché d6 1am thém gio theo quy dinh hién
hanh.

g) Nguoi lao dong lam viée luan phién theo ché d6 ban dung vao ngay nghi
hang tuan, ngay 18, tét thi khong dugc hiéu 14 1am thém gio.

6. Thoi gio 1am viéc vao ban dém duoc tinh tir 22 gio hom trude dén 06 gid
sang hém sau.

7. Khoan viéc.

Nguoi lam viéc theo hqp déng khoan viéc thi chi can thuc hién theo cong viéc
da thoa thuan, khong phai chap hanh thoi gian quy dinh trén.

Pieu 7. Truong hop nguoi lao dong tham gia khac phuc sy c6, tai nan giao
thong duong sat thi thoi gian lao dong va cac che d dai ngd khac theo quy dinh cua
Tong cong ty, nhung khong thap hon quy dinh caa phap luat.

Muc 2
THOI GIO NGHI NGOI

biéu 8. Nghi hang tuan va nghi trong gio lam viéc

1. B6i véi lao dong 1am viéc theo gid hanh chinh:

Nghi hang tuan vao 02 ngay thit Bay va Chil nhat.

2. Pbi véi nguoi lao dong lam viéc theo ché do ban:

Luan phién nhau tu thay nghi gitta ban, nghi hang tuan va nghi 18, tét.
Cu thé:

a) Nguoi lao dong 1am viéc theo ché d6 ban c6 lién quan dén cong viéc co tinh
chat dac biét trong van tai duong sat s€ ap dung thoi gio nghi ngoi quy dinh tai van
ban phép luat chuyén nganh(?).

b) Nguoi lao dong lam viéc theo ché d6 ban khong thudc nhém cong viée quy
dinh tai muc a khoan 2 DPiéu nay thuc hién nhu sau:

- Néu 1am ban ngay va thoi gian 1én ban lam viéc lién tuc 08 gio trong diéu kién
binh thudng hodc 06 gid trong truong hop dugce rat ngan thi dugce thuong truc nghi
tai cho 30 phut lién tyc, tinh vao gio lam viéc.

(%) Nguoi lao dong lam viéc theo ché do ban c6 lién quan dén cong viéc c6 tinh chat ddc biét trong véan tai
dudng sit duoc quy dinh tai Didu 4, Thong tu sb 21/2015/TT-BGTVT ngay 05/06/2015 ciia B6 Giao thong van tai
quy dinh vé thoi gian lam viée, thoi gian nghi ngoi déi v6i ngudi lao dong 1am cac cong viée c6 tinh chit dic biét
trong vén tai duong sat
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- Néu 1am ban dém thi dugc thuong truc nghi tai chd 45 phut lién tuc, tinh vao
gio lam viéc.

¢) Nguoi lao dong lam viée trén cac doan tau dugc nghi xuong ban it nhat 12
gid trude khi chuyén sang ban khac 1am viéc. Truong hop do yéu cau cua biéu do

chay tau, thoi gio nghi co thé ngan hon nhung ti thiéu ciing phai bang thoi gid lam
viéc ctia ban trudce lién ké.

d) Thoi gian cho doi (thoi gian ngudi lao dong phai di chuyén dén dia diém
khac dé nhan viéc); thoi gian chd doi khi tranh, vuot tau, khi x6 1éch biéu d6 chay
tau, cho hang, chd giai quyét sy cd; thoi gian di chuyén (do cham tau), thoi gian nghi
ngoi gilta hai hanh trinh chay tau néu phai thuc hién ¢ trén tau, nhiing thoi gian do
khong coi 1a thoi gian lam viéc, nhung dugc quy ddi dé tinh bo sung tién lwong cho
nguoi lao dong nhu sau:

- Thoi gian chd doi (thoi gian ngudi lao dong phéi di chuyen dén dia diém khac
dé nhan viéc) duogc tinh bang 50% gio thuc té lam viéc;

- Thoi gian chd doi khi tranh, vuot tau, khi x6 1éch biéu do chay tau, chd hang,
cho giai quyét su c6; thoi gian di chuyén (do cham tau), thoi gian nghi ngoi gitra hai
hanh trinh chay tau néu phai thuc hién ¢ trén tau dugc tinh béng 30% gio thuc té
lam vigc.

d) Nghi hang tuan va nghi 18, tét khong nhat thiét phai nghi ding vao ngay nghi
hang tuan, ngay 18, tét. Cac don vi ¢0 trach nhiém bb tri dé nguoi lao dong duoc nghi
du s0 ngay nghi hang tuan, nghi 18, tét theo quy dinh cta phap luat lao dong két hop
v6i nghi xudng ban (co6 thé nghi mot 1an hodc nghi nhiéu 1an trong timg thang) (%).

biéu 9. Nghi ngay I8, tét

1. Trong ndm lam viéc nguoi lao dong dugc nghi lam viée, huong nguyén luong
11 ngay I¢, Tét sau day:

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

b) Tét Am lich: 05 ngay;

¢) Ngay Chién thang: 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: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké
trudc hodc sau);

g) Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 am lich).

o2 Néu nhimg ngay nghi quy dinh tai khoan 1 Diéu nay trung vao ngdy nghi
hang tuan, thi dugc nghi bu vao nhitng ngay tiép theo.

@) Quy dinh tai khoan 4 Diéu 7, Thong tu sb 21/2015/TT-BGTVT ngay 05/06/2015 cua B¢ Giao thong vén tai
quy dinh vé thoi gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi do6i v6i ngudi lao dong lam cac cong viée co tinh chat dac biét
trong van tai duong sat
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3 Pbi vOi nguoi lao dong lam viée theo ché do ban, phai lam viéc vao cac ngay
1€ (do tinh chat cong viéc, khong the bo tri nghi 1€, tét ding vao cac ngay quy dinh
trén day) thi dugc sap x€p nghi bu vao nhirng ngay tiép theo.

4. Nguoi str dung lao dong co6 trach nhiém thong bao phuong an nghi Tét Am
lich cho nguoi lao dong trudce khi thuc hién it nhat 30 ngay.

Piéu 10. Nghi hing nim (nghi phép nim)

1. Thot gian nghi phép:

a) Nguoi lao dong c6 du 12 thang 1am viée v6i don vi thi duoc nghi hang nim
va hudng nguyén luong theo quy dinh sau day:

- Nghi 12 ngay lam viéc ap dung d6i v6i nguoi lao dong 1am cong viéc trong
di€u kién binh thuong;

- Nghi 14 ngay lam viéc d6i voi nguoi lao dong lam cong viée ning nhoc, doc
hai, nguy hiém loai I'V theo danh muc do Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban
hanh;

- Nghi 16 ngay lam viéc d6i v6i ngudi nguoi lao dong lam cong viée dic biét
nang nhoc, ddc hai, nguy hiém loai V theo danh muc do B Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi ban hanh.

b) Nguoi lao dong c6 tham nién cong tac tai cac don vi trong Téng cong ty, CAC
co quan, to chire, don vi thude khu vire nha nudce va doanh nghiép nha nude khac ctr
du 05 (ndm) ndm dugc nghi tang thém 01 (mot) ngay nghi hang nam.

¢) Thot gian dugc coi la thoi gian lam viée cua nguoi lao dong tai don vi dé
tinh s6 ngay nghi hang nam:

- Thoi gian hoc nghé, tap nghé dé lam viéc cho ngudi su dung lao dong theo
cam két trong hgp dong hoc nghé, tap nghe;

- Thoi gian thir viée theo hop dong lao dong sau d6 1am viée cho ngudi st dung
lao dong;

- Thoi gian nghi viée riéng c6 huong luong theo khoan 1 Piéu 14 ctua Noi quy
nay;

- Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong don khong
qua 6 thang trong nam;

- Thoi gian nghi do 6m dau nhung cong don khong qua 02 thang trong nam;

- Thoi gian nghi huéng ché d6 thai san theo quy dinh ciia phéap luat vé bao hiém
xa hoi;

- Thoi gian thyc hién cac nhiém vu cua t6 chure dai dién nguoi lao dong tai co
s& ma dugc tinh 1a thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia phap luat;

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

- Thot gian nghi vi bi tam dinh chi cong viéc nhung sau d6 duoc két luan 1a
khong vi pham hoac khong bi xur 1y ky luat lao dong;
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- Thoi gian dang lam viéc dugc diéu dong tham gia nghia vu quin su va khi
hoan thanh nhi¢m vu tr& vé dugce bo tri cong tac tai don vi;

- Thoi gian bi tam gilt, tam giam nhung dugc tro lai lam viéc do dugc co quan
nha nudc cd thim quyén két luan khong pham toi.

d) Nguoi lao dong c6 hop dong lao dong xac dinh thoi han tir du 12 thang trd
1én, c6 thoi gian 1am viée tai don vi it nhat da 06 thang méi dugc tam Gng nghi phép
hang nam. Nguoi lao dong c6 dudi 12 thang lam viéc thi thoi gian nghi phép hang
nam dugc tinh theo ty 1é tuong tng véi s6 thoi gian lam viéc;

d) Truong hop ngudi lao dong 1am chua di 12 thang thi s6 ngay nghi dugc tinh
nhu sau:

Lay sO ngay nghi hang nim cong voi so ngay dugc ngh1 tang thém theo tham
nién (néu c0), chia cho 12 thang, nhén voi s6 thang 1am viéc thuc té trong nam dé
tinh thanh s6 ngay dugc nghi hang nam. Két qua phép tinh 1y tron s hang don vi,
néu phan thap phan 16n hon hodc bang 0,5 thi lam tron 1én 01 don vi.

e) Trudng hop nguoi lao dong lam viée chua di thang, néu tong sé ngay lam
viéc va ngay nghi c6 huong luong cta nguoi lao dong (nghi 18, tét, nghi hang nam,
nghi viéc riéng c6 hudong luong theo Picu 112, Picu 113, Piéu 114 va Piéu 115 cia
Bo luat Lao dong) chiém ty 1& tir 50% trd 1én s6 ngay lam viéc binh thudng trong
thang theo thoa thuan thi thang d6 dugc tinh 13 01 thang 1am viéc dé tinh ngay nghi
hang nam.

2. Trinh tu, thi tuc giai quyét:

a) Khi c6 nhu cau nghi phep, nguoi lao dong phai lam Pon xin nghi phép theo
mau L quy dinh tai Phy lyc s6 01 ban hanh kém theo Noi quy nay, guri dén cap co tham
quyén giai quyét trudc 03 ngay lam viéc va phai ban giao cong viéc, hd so tai liéu
dang quan ly theo yéu cau cua ngudi dimg dau don vi trude khi duge nghi. Trudng
hop nghi dot xuét, nguoi lao dong gui don sau nhung phai kip thoi bao cao ngudi
quan 1y phu trach tryc tiép biét.

b Dbi voi nguoi lao dong thudc tham quyén giai quyét ctia Tong Giam déc
Tong cong ty, Pon xin nghi phép phai c6 xem xeét, xac nhén cua lanh dao quan ly
truc tiép nguoi lao dong va do Ban T6 chirc Can bg trinh ky;

c) Béi v6i ngudi lao dong thuce tham quyép giai quyét cta Nguoi dung dau
don vi, Pon xin nghi phép gtri dén Ngudi dung dau don vi xem xét, quyét dinh,;

d) Can cu vao tinh hinh lao dong va yéu cau cong viée cu thé, Nguoi stir dung
lao dong quyét dinh cho ngudi lao dong nghi phep theo thoi gian quy dinh va phai
1ap S6 theo ddi thoi gian nghi phép hing nim cta ngudi lao dong;

d) Cép c6 tham quyén ky Quyet dinh nghi phep cho nguoi lao dong thude thAm
quyén quan ly ctia minh theo mau quy dinh tai Phu luc s6 02 ban hanh kém theo N1

quy nay.
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3. Cac quy dinh khac:

a) Nguoi st dung lao dong c6 trach nhiém phdi hop véi Cong doan co sd va
tham khao y kién cua nguoi lao dong dé xay dung ké hoach va quy dinh lich nghi
héng nam va phai thong bao trude cho nguoi lao dong biét dé thuc hién. Trong cac
dip 1&, Tét hodc cao diém phuc vu chién dich van tai, ting cudng cong tac dam bao
an toan van tai, an ninh trat ty... thy vao ddi tuong lao déng, don vi ¢6 quyén khong
bb tri cho nguoi lao dong nghi phép vao thoi gian nay;

b) Truong hop don vi d3 xay dung ké hoach va ddng ¥ cho ngudi lao dong duoc
nghi phép niam, nhung do nhu cu cong viéc khong thé bd tri cho ngudi lao dong
nghi phép thi don vi s& chi tra tién luong cho nguoi lao dong nhitng ngay chua nghi
phep;

Truong hop ngudi lao dong da duoc don vi bé tri, sip xép thoi gian cho nghi
phép theo quy dinh nhung nguoi lao dong khong c6 nhu cau nghi phép thi khong
dugc chi tra tién luong d6i voi nhitng ngay chua nghi phép.

¢) Phép nam nao thi giai quyét trong nim do, truong hop dic biét thi duoc kéo
dai nhung khong qué ngay 31/3 nam sau;

d) Nguoi lao dong c6 thé thoa thuan vai Nguoi st dung lao dong dé nghi phép
hang nam thanh nhiéu 1an hoic nghi phép gop tdi da 03 nam maot lan. Viéc cho nghi
phép gop ti da 02 nam hodc 03 ndm mot lan chi giai quyét ddi véi trudng hop ban
than, than nhan (b6 dé, me dé, b6 vo, me vo, bd chong, me chf)ng, bd nudi, me nuodi
hop phap; vo hodc chdng, con dé, con nudi hop phap) bi bénh hiém nghéo sau khi
d3 nghi hét thoi gian quy dinh cho vi¢c nghi 6m ma can nghi thém dé phuc hoi hodc
chiam soc phuc hdi strc khoe;

d) Khi nghi phep hang nam, néu nguoi lao dong di bang phuong tién 6 to, tau
thuy, tau hoa ma sé ngay di duong (ké ca di va vé) trén 02 ngay thi tu ngay thir 03
tré di dugc tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi phép hang nim va chi duoc
tinh cho 01 1an nghi phép hang nam.

Piéu 11. Nghi 6m dau

1. Nguoi lao dong nghi 6m dau (bao gdm: ban than 6m dau, tai nan rai ro ma
khong phai 1a tai nan lao dong va phai nghi viéc d€ cham soc con dudi 07 (bay) tudi
om dau), dugc hudng ché do om dau theo quy dinh ctia Luat Bao hi€ém xa hoi.

Truong hop 6m dau, tai nan phai nghi viéc do ty huy hoai stic khoe, do say
rugu hodc su dung chat ma tay, tién chat ma tiy theo danh muc do Chinh phu quy
dinh thi khong dugc hudng ché do 6m dau.

2. Khinghi 6 om dau, nguot lao dong phai c6 Don xin nghi 6 6m dau theo mau quy
dinh tai Phu luc s6 03 ban hanh kém theo Noi quy nay, gui dén cap co tham quyén
giai quyet trude khi nghi va phai ban giao cong viéc, ho so tai liéu dang quan ly theo
yéu cau cua nguoi dimg dau don vi trude khi duoc nghi. Trudng hop cip ciru hodc
nghi 6m dau dot xuét, nguoi lao dong guri Don sau nhung phai kip thoi bao cao nguoi
quan 1y phu trach truc tiép biét.
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3. Pé duoc huodng ché do 6m dau theo quy dinh cua Luat Bao hiém Xa hc:)i,
nguoi lao dong phai c6 xac nhan cua co s& kham bénh, chita bénh c6 tham quyén
theo quy dinh.

4. Trinh tu, tha tuc xem xét:

a) Bdi v6i nguoi lao dong thudc thAm quyén giai quyét ctia Tong Giam dbc
Téng cong ty, Don xin nghi 6m dau gui Tong Giam ddc phai c6 xac nhan cua lanh
dao quan 1y truc tiép ngudi lao dong;

b) Pdi voi ngudi lao dong thudc tham quyén giai quyét cua Ngudi dimg dau
don vi, Pon xin nghi 6m dau gtri Nguoi dung dau don vi phai c6 xac nhéan cua nguoi
quan 1y truc tiép nguoi lao dong;

Piéu 12. Nghi thai san

1. Ngudi lao dong (bao gdm ca lao dong nam xin nghi viéc hudng ché do thai
san khi v¢ sinh), dugc hudéng ché d6 thai san theo quy dinh cua Luat Bao hiém xa
hoi.

2. Khi nghi thai san, nguoi lao dong phai c6 Pon xin nghi huong ché do thai
san theo mau quy dinh tai Phu lyc s6 04 ban hanh kém theo Noi quy nay, gui dén
cap c6 tham quyén giai quyét trude 05 ngay lam viée va phai ban giao cong viéc, ho
so tai liéu dang quan 1y theo yéu cau ciia nguoi ding dau don vi trude khi duoc nghi.
Truong hop nghi dot xuat, nguoi lao dong giri don sau nhung phai kip thoi bao céo
ngudi quan 1y phu trach truc tiép biét.

_3. Lao dong nir nghi thai san gui ho so huong ché do thai san dén cap co tham
quyén giai quyeét.
4. Lao dong nam sau khi nghi huong ché do thai san phai gui ban sao gidy

chtng sinh va gidy ra vién ctia vg dé cdp co tham quyén giai quyét ché do thai san
khi vo sinh.

Lao dong nam khi v¢ sinh con dugc nghi 05 ngay lam viéc huong ché do thai
san; truong hop khi vg sinh con phai phau thuat, sinh con dudi 32 tuan tudi duoc
nghi 07 ngay lam viéc; Truong hop vo sinh doi thi duoc nghi 10 ngay lam viéc, tur
sinh ba tr¢ [én thi ctr thém moi con duge nghi thém 03 ngay lam viéc; Truong hop
vo sinh do1 tré 1én ma phai phau thuat thi dugc nghi 14 ngay lam viéc.

Thoi gian nghi viéc huong ghé do thai san quy dinh tai khoan nay duoc tinh
trong khoang thoi gian 30 ngay dau ke tir ngay vo sinh con.

5. Trinh ty, thu tuc xem xét:

a) Bdi v6i nguoi lao dong thude tham quyén giai quyét ctia Tong Giam débc
Téng cong ty, Don xin nghi thai san gui Tong Giam ddc phai c6 xac nhan cua lanh
dao quan 1y truc tiép ngudi lao dong;

b) Ddi voi nguoi lao dong thudc tham qqyén giai quyét cua Ngudi dimg dau
don vi, Don xin nghi thai san gui Nguoi ding dau don vi phai c6 xac nhan cua nguoi
quan ly truc tiép nguodi lao dong.
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Piéu 13. Nghi do tai nan lao déng, nghi do bénh nghé nghiép

1. Ngu’(‘)’i lao dong nghi do tgi nan lao d@qg, nghi do bénh nghé nghiép, duoc
hu:()’ng ché do tai nan lao dong, ché do bénh ngh¢é nghi¢p theo quy dinh ctia Luat Bao
hiém xa hdi; Luat An toan, v¢ sinh lao dong.

2. Khi nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép, nguoi lao dong phai
co Don xin nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép theo mau quy dinh
tai Phu luc s6 05 ban hanh kem theo N6i quy nay, gui dén cap co tham quyen giai
quyét va phai ban giao cong viéc, hd so tai liéu dang quan ly theo yéu cau cliia nguoi
dung dau don vi trude khi duge nghi. Truong hop cip ctru hoic nghi dot xuét, nguoi
lao dong gui Don sau nhung phai kip thoi bao cao nguoi quan 1y phy trach tryc tiép
biét.

3. Déi v6i nguoi lao dong dugc hudng ché do bdi thuong, tro cap tai nan lao
dc}ng, nghi do bénh ngh¢é nghi¢p, duogc hué’ng ché do tai nan lao dong, ché d0 bénh
ngh€ nghiép theo quy dinh cua Ludt Bao hiém xa hoi, Luat An toan, v¢ sinh lao
dong, Nguoi su dung lao dong co6 trach nhiém 1ap va hudng dan nguoi lao dong lap
ho so hudong boi thuong, trg cap theo quy dinh.

4. Trinh tu, thu tuc xem xét:

) Dbi voi nguoi lao dong thudc tham quyén giai quyét cia Téng Giam déc
Tong cong ty, Bon xin nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép phai c6
xac nhan cua lanh dao quan ly tryc ti€ép nguoi lao dong;

¢) Pbi v6i nguoi lao dong thudc tham quyén giai quyet cua Nguoi ding dau

don vi, Pon xin nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghe nghiép giri dén Nguoi
dung dau don vi phai ¢ xac nhan ciia ngudi quan 1y truc tiép nguoi lao dong;

Piéu 14. Nghi viéc riéng, nghi khéng huéng lwong

1. Nguoi lao dong duoc nghi viéc riéng ma van huéng nguyén lvong va phai
thong bao véi nguoi stir dung lao dong trong truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

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

C) Cha dé, me dé, qha nuoi, me nuoi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua vo
hoac chong; vo hodc chong; con dé, con nuoi chét: nghi 03 ngay.

2. Nguoi lao dong dugc nghi viéc riéng khong huong luong 01 ngay trong
trudong hop: 6ng ndi, ba ndi, dOng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd hoac me
ket hon; anh, chi, em rudt két hon hoac céc truong hop dac biét khac.

3. Nguoi lao dong duoc nghi huong ché d6 khi con 6m dau trong mot nam duoc
tinh theo s6 ngay cham séc con: t6i da 1a 20 ngay néu con dudi 03 tudi; toi da la 15
ngay néu con tir di 03 tudi dén duai 07 tudi hodc nudi con nudi dudi 06 thang tudi
va phai c6 xac nhdn cia co so y té.

4. Ngoai quy dinh tai khoan 1 khoan 2, khoan 3 Diéu nay, nguoi lao dong co
thé thoa thuan voi ngudi st dung lao dong dé nghi khong huong luong.
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_ Trong thoi gian nghi khong huong luong, cac ché d6 vé bao hiém xa hoi, bao
hi€m y té va cac khoan phuc 1¢i khac thuc hién theo quy dinh hién hanh.

5. Trinh ty, thu tuc xem xét:

a) Khi nghi viéc riéng, nghi huong ché do khi con dm dau, nghi khong hudng
lwong, nguoi lao dong phai c6 Pon xin nghi viéc riéng, nghi khong huong luong
theo mau quy dinh tai Phu luc s6 06 ban hanh kém theo Noi quy ndy, gtri dén cép c6
tham quyén giai quyét trudc 05 ngay lam viéc va phai ban glao cong viée, ho so tai
liéu dang quan 1y theo yéu cau cua nguoi dung dau don vi trude khi duge nghi.
Truong hop nghi dot xuat, nguoi lao dong giri Pon sau nhung phai kip thdi bao céo
ngudi quan 1y phu trach truc tiép biét.

b Dbi voi nguoi lao dong thudc tham quyén giai quyét ctia Tong Giam déc
Tong cong ty, Don xin nghi viéc riéng, nghi khong huong lwong phai c6 xac nhén
cua lanh dao quan ly truc tiép ngudi lao dong va do Ban T6 chirc Can b trinh ky;

¢) Béi v6i ngudi lao dong thudc tham quyén giai quyét ctia Nguoi ding dau
don vi, Bon xin nghi viéc riéng, nghi khoéng huong luong, gui dén Nguoi dimg dau
don vi phai c6 x4c nhan clia ngudi quan 1y truc tiép ngudi lao dong;

d) Cap c6 tham quyén ky Quyet dinh nghi viéc riéng, nghi khong hudng luong
cho nguoi lao dong thude tham quyén quan 1y ciia minh theo mau quy dinh tai Phuy
luc s6 07 ban hanh kém theo Noi quy nay.

Piéu 15. Nghi ra nwéc ngoai vi viéc riéng

1. Ngudi lao dong nghi ra nudc ngoai vi viée riéng thue hién ché do theo quy
dinh nghi hang nam, nghi 6m dau, nghi viéc riéng khong huéng lwong hoic nghi 18,
tét... co trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh ctua phap luat nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam, luat phap nudc sé tai va cac quy dinh khac ¢o6 lién quan;
moi chi phi cho chuyén di do ca nhan tu tac. Di v6i ngudi lao dong 1a dang vién thi
con c¢o trach nhi¢m thyc hién theo quy dinh ctua Diéu 1é bang.

2. Trinh tu, thu tuc xem xét:

a) Nguoi lao dong nghi ra nudc ngoai vi viée riéng phai co Don xin nghi ra
nudc ngoai vi viée riéng theo mau quy dinh tai Phu luc s6 08 ban hanh kém theo Noi
quy nay gui dén cap co thAm quyén giai quyét trudc 10 ngay lam vi€c va phai ban
giao cong viéc, ho so tai liéu dang quan 1y theo yéu cau cua nguoi dimg dau don vi
trudc khi dugce nghi.

b) D6i v6i nguoi lao dong thude thim quyén giai quyét cua Tong Gidm ddc
Tong cong ty, Pon xin nghi ra nudc ngoai vi viéc riéng phai c6 xac nhan cua lanh
dao quan ly truc tiép nguoi lao dong va do Ban To chirc Can bo trinh ky;

¢) Déi voi nguoi lao dong thude thim quyén giai quyet cua Nguoi dung dau

don vi, Bon xin nghi ra nudc ngoai vi viéc riéng, gui dén Nguoi ding dau don vi
phai c6 xac nhan cua ngudi quan 1y truc tiép nguoi lao dong;

d) Tuy theo dé nghi ctia ngudi lao dong xin nghi ra nude ngoai theo che do nghi
hang nam, nghi om dau, nghi viéc riéng khong huéng lwong hoic nghi 18, tét.. ., Cap
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c6 tham quyén ky Qllyét dinh nghi cho ngudi lao dong thudc thAm quyén quan 1y
cuia minh theo cac mau quy dinh tuong tng quy dinh trong Noi quy nay.

Piéu 16. Lao dong nir

1. Lao dong nir dugc hudng nguyén luong theo hop dong lao dong trong céac
trudong hop sau:

a) Trong thoi gian kinh nguyét: Mdi ngay duoc nghi 30 phut; t6i thiéu 1a 03
ngay lam viéc trong mot thang; truong hop lao dong nir c6 yéu cau nghi linh hoat
hon hoac khong c¢6 nhu cau nghi va dugc ngudi st dung lao dong dong ¥ dé ngudi
lao dong lam viéc thi thuc hién theo quy dinh cta phép luat.

b) Trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi: mdi ngay duoc nghi 60 phut;
truong hop lao dong nit co yéu cau nghi linh hoat hon hodc khong c6 nhu cau nghi
va duoc nguoi sir dung lao dong dong y dé nguoi lao dong lam viée thi thuc hién
theo quy dinh cua phap luat.

2. Lao dong nir dugc huong ché d6 thai san theo quy dinh cta Luat Bao hiém
xa ho1 nhu sau:

a) Bugc nghi trudc va sau khi sinh con la 06 thang. Truong hop sinh doi tr¢ 1én
thi tinh tur con thir 2 tr¢ di, cir moi con, nguoi me duoc nghi thém 01 thang. Thoi
gian nghi trudc khi sinh t61 da khong qué 02 thang;

b) Trudng hop sau khi sinh con, néu con dudi 02 thang tudi bi chét thi me dugc
nghi viéc 04 thang tinh tir ngay sinh con; néu con tir 02 thang tudi tré 1én bi chét thi
me dugc nghi viéc 02 thang tinh tir ngdy con chét, nhung thoi gian nghi viéc huong
ché d6 thai san khong vuot qua thoi gian quy dinh tai Piém a néu trén; thoi gian nay
khéng tinh vao thoi gian nghi viéc riéng theo quy dinh ctia phap luat vé lao dong.

¢) Trong thdi gian mang thai, duoc nghi viéc dé di kham thai 05 1an, mdi lan
01 ngay; truong hop & xa co s& kham bénh, chira bénh hodc ngudi mang thai co
bénh 1y hoic thai khong binh thuong thi dugc nghi 02 ngay cho mdi 1an kham thai.
Thoi gian nghi viéc huong ché do thai san quy dinh tai diém nay tinh theo ngay lam
viéc khong ké ngay nghi 1&, nghi Tét, ngay nghi hang tuan.

d) Khi thuc hién céc bién phap tranh thai thi ngudi lao dong duoc huong ché
d6 thai san theo chi dinh cta co sd kham bénh, chira bénh c6 tham quyén. Thoi gian
huong ché d6 khi dit vong tranh thai 1a 07 ngay; khi thyc hién bién phép triét san la
15 ngay. Thoi gian huong ché d9 thai san quy dinh tai diém nay tinh ca ngay nghi
18, nghi Tét, ngay nghi hang tuan;

d) Khi say thai, nao, hat thai, thai chét luu hodc pha thai bénh ly thi lao dong
nit duge nghi viéc huong ché @6 thai san theo chi dinh cta co s& kham bénh, chira
bénh c6 tham quyen Thoi gian nghi viéc huong che do thai san quy dinh D1em nay
tinh ca ngay nghi 18, nghi Tét, ngay nghi hang tuan.Thoi gian nghi viée t6i da dugc
quy dinh nhu sau:

- 10 ngay néu thai dudi 05 tuan tudi;

- 20 ngay néu thai tir 05 tuan tudi dén dudi 13 tuan tudi;
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- 40 ngay néu thai tir 13 tudn tudi dén dudi 25 tuan tudi;
- 50 ngay néu thai tir 25 tudn tudi tro 1én.

4. Hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu ¢6 nhu céu, lao dong nir c6 thé
nghi thém mot thoi gian khong hudng luong theo thoad thuan voi Nguoi st dung lao
dong.

5. Trude khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu c6 nhu cau, c6 xéac
nhan cua co sé kham bénh, chita bénh c6 tham quyén vé viéc di 1am sém khong co
hai cho stc khoe cua nguoi lao dong va duge Nguoi st dung lao dong déng v, lao
dong nir co the trd lai 1am viéc khi da nghi it nhat dugc 04 thang. Trong truong hop
nay, ngoai tién luong cua nhimg ngay lam viéc do don vi trd, lao dong nir van tiép
tuc dugc hudng trg cap thai san theo quy dinh ctia phap luat vé bao hiém xa hoi.

6. Cac quy dinh khac:

a) Nguoi st dung lao dong khong dugc st dung nguoi lao dong nir lam viée
ban dém, lam thém gid va di cong tac xa trong trudng hop:

- Mang thai tir thang thr 07 hodc tir thang thir 06 néu 1am viéc & ving cao, ving
sau, vung xa, bién gidi, hai dao

- Pang nudi con dudi 12 thang tudi trir trudng hop duge ngudi lao dong dong
y.

b) Lao dong nit 1am nghé, cong viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém hoac dac
biét nang nhoc, doc hai, nguy hiém hodc 1am nghé, cong viéc c6 anh huong xau téi
chtrc ndng sinh san va nudi con khi mang thai va c6 thong bao cho nguoi st dung
lao dong biét thi dugc ngudi st dung lao dong chuyen sang lam cong viéc nhe hon,
an toan hon hodc giam bot 01 gio lam viée hang ngay ma khong bi cat giam tién
lwong va quyén, loi ich cho dén hét thoi gian nudi con duéi 12 thang tudi.

¢) Lao dong nit mang thai néu c6 xac nhan cua co sO kham bénh, chira bénh
c6 tham quyén ching nhén tlep tuc 1am viéc s& anh hudéng x4u t6i thai nhi c6 quyén
don phuong chidm dit hop dong lao dong hodc tam hodn thyc hién hop déng lao
dong. Thoi han ma lao dong nit phai bao trudc cho nguoi st dung lao dong tuy thudc
vao thoi han do co s& kham bénh, chita bénh c6 thim quyén chi dinh.

_ d) Nguoi sur dung lao dong khong dugc sa thai hoac don phuong cham dat hop
dong lao dong doi voi nguoi lao dong vi ly do ket hon, mang thai, nghi thai san, nu6i
con dudi 12 thang tuoi.

d) Truong hop hop dong lao dong hét han trong thoi gian lao dong nir mang
thai hodc nuoi con dudi 12 thang tudi thi dugce uvu tién giao két hop dong lao dong
moi.
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Chuong II1
TRAT TU TAI NOI LAM VIEC

Piéu 17. Quan hé cong tac

1. Tong Giam dbc Tong cong ty 1a ngudi diéu hanh hoat dong hang ngay cua
Tong cong ty.

2. Nguoi dung dau don vi, 1anh dao bd phén dugc Tong Giam dbc hodc Nguoi
dung dau don vi Gy quyén quan 1y truc tiép nguoi lao dong vé chuyén mon nghiép
vu va phai chiu trach nhiém trudc Tong Giam ddc vé nhiing coéng viéc duoc phan
cong, duoc giao hoac dugc uy quyén.

3. Ngudi lao dong c6 nghia vu va trach nhiém chap hanh nghiém chinh, thyuc
hién moi ménh 1&€nh ctua Tong Giam dbc Tong cong ty va clia cap trén truc tlep quan
ly; ton trong va thuc hién t6t ché do bao céo cong viée véi cap trén va Tong Gidm
dbc Tong cong ty (khi ¢ yéu cau).

4. Khi thtra hanh chuyén mé6n nghi€p vu phai ton trong nguoi lanh dao, phuc
tung va chap hanh nhiém vu duoc giao, ddng thdi phat huy tinh than tu cha, ¢6 trach
nhiém déng gop y kién trong moi hoat dong, diéu hanh cta don vi, ciia Téng cong
ty nham x4y dung 1 161 lam viéc, quan hé cong tac dat hiéu qua cao.

5. Khi thuc hién quyét dinh cta cap trén, néu thdy c6 cin ct trai phap luat phai
bao céo ngay voi ngudi ra quyét dinh (c6 thé bang vin ban); trudng hop van phai
chép hanh quyét dinh thi khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thuc hién
quyét dinh d6 gay ra.

Picu 18. Quy dinh veé 1é 16i, tac phong lam viéc

Nguoi lao dong trong cac don vi Tong cong ty c6 nghia vu thuc hién cac quy
dinh sau:

1. Tuan thu cac quy dinh cua phap luat va ndi quy, quy ché, quy dinh cua don
vi, cua Tong cong ty.

2. Trang phuc le‘t‘m vi¢c phai sach sé,ran ga‘mg, lich su; dbi véi nhfmg v1 tri lam
viéc dugce cap phat dong phuc thi tuyét do61 chap hanh theo quy dinh vé dong phuc.

3. Chap hanh nghiém tac thoi gio [am viée cua cua don vi, ciia Tong cong ty;
truong hop di cong tac bén ngoai khong dén don vi dau gio hodc c6 viée ra ngoai
don vi, phai bao trude va duoc su déng ¥ ciia nguoi phu trach truc tiép; khi can thiét
1am viéc ngoai gio phai ding ky voi nguoi phu trach truc tiép.

4. Phai dang ky chuong trinh cong tic hang thang véi lanh dao bo phan, lanh
dao don vi va phai chu dong thuc hién chuong trinh cong tac ctia minh véi s6 luong
va chét lugng cao nhat. Trong qua trinh thuc hién cong viéc néu gip kho khin, vudng
mic phai bdo cao kip thoi véi 1anh dao don vi; nhitng cong vi¢e co tinh tap thé phai
ban bac dé cung thuc hién.

5. Trong thoi gian lam viéc tai don vi khong dugc udng ruou, bia; khong duoc
gay roi danh nhau, ty tap choi co bac, st dung chat kich thich; khong dugc hit thude
14 trong phong lam viéc, trong hdi nghi; khong xa rac, vt tan thudc 14 bira bai trén
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nén nha, ngoai hanh lang, phai bo vao thung rac dung noi quy dinh. Khi du cac cudc
hop, hoi nghi, hoi thao néu st dung dién thoai di dong phai chuyén sang ché do rung.

6. Trong giao tlep c6 thai d§ van minh, lich su, cd1 mé, hoa nha, ton trong dong
nghiép. Khong lam viéc riéng, khong cudi ndi 6n do, tranh cii 16n tiéng trong gio
lam viéc hodc lam céc viéc c6 anh hudng dén cong viéc cua nguoi khac, anh hudong
dén don vi. Véi déng nghiép phai hé trg nhau lam viéc, c6 tinh than hop tac, thai o
dung muc; khong xtc pham nhan pham, danh dy cta nguoi khac; khong co thai do
hanh vi chia r& 1am mét doan két ndi bd, mat uy tin dong nghiép; khong c6 hanh vi
qudy rdi tinh duc.

7. Phuong tién giao thong c4 nhan ngudi lao dong phai dé dung noi quy dinh
theo su huéng dan ctia bao vé co quan, don vi. Trudng hop co quan, don vi khong
c6 bao vé, nguoi lao ddng phai tu sap xép phuong tién dang vi tri quy dinh va tu bao
v¢ phuong tién cua minh.

8. Sap xép noi lam viéc gon gang, sach sg&; h6 so d6 dung dé trat tur, ngan nap.
Cac tai liéu quan trong phai cat vao ti va khoa can than; trudc khi ra vé hét gio lam
viéc, phai tat cac thiét bi dién trong phong lam viéc dé phong chong chay no, khoa
ctra phong lam viéc bao ddm an ninh trat tu.

Picu 19. Quy dinh veé tiép khach

1. Khach dén co quan, don vi lién h¢ cong tac, bdo vé co quan, don vi phai don
tiép va hudng dan khach lich thiép, chu d4o. Trong khi lam viéc, tiép khach phai vui
vé, nhi nhin, néi nang lich su va khong giy anh huéng dén nhiig ngudi xung
quanh.

2. Khéch 1a ngudi than cia Ngudi lao dong dén lién hé viéce riéng thi bao vé co
quan, don vi c6 thé thong bao cho Ngudi lao dong lién quan biét va c6 thé tiép khach
tai phong thuong truc co quan, don vi, nhung khong qua 30 phut.

Chuong IV
AN TOAN VE SINH LAO PONG

Piéu 20. Trach nhiém cia nguoi sir dung lao dong

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

2. Bao dam noi lam viéc cia nguoi lao dong sach s€, dat yéu cau vé khong gian,
d6 thoang, do sang va cac tiéu chuan vé vé sinh theo quy dinh cua Bo Y té; khir
trung, khir doc, khi khuén, vé sinh noi 1am viéc an toan cho nguoi lao dong; bao
dam céc diéu kién vé an toan lao dong, vé sinh lao dong, phong chéng chay, no tai
noi lam viéc.

3. Lay y kién t6 chirc dai dién tap thé lao dong tai don vi khi xay dung ké hoach
va thuc hién cac hoat dong dam bdo an toan lao dong, v¢€ sinh lao dong.

4. Trang cap day du cho nguoi lao dong cac phuong tién bao vé ca nhan khi
thue hién cong viée ¢ yéu té nguy hiém, yéu té c¢é hai; to chtrc chidm lo strc khoé,
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kham strec khoe dinh ky cho nguoi lao dong cua don vi theo che do quy dinh. Riéng
1ai xe cua co quan, don vi phai t6 chirc kham theo quy dinh vé tiéu chuan sirc khoé
ngudi diéu khién cac phuong tién giao thong cua BO Y té.

5. Phai khai bao, diéu tra, 1ap bién ban, thdng ké va bao cdo dinh ky theo quy
dinh cta phap luat va ciia Tong cong ty tat ca cic vu tai nan lao dong, cac trudng
hop bi bénh nghé nghiép.

Piéu 21. Trach nhiém cia ngudi lao dong

1. Chép hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé an toan lao dong, v¢€ sinh lao
dong co6 lién quan dén cong viée, nhiém vu duge giao; thuc hién nghiém chinh ndi
quy phong chéng chay nd cua co quan, don vi. Tuyét d6i khong duoc mang chat no
chat dé chay hodc chat doc hai nguy hiém vao noi 1am viéc néu khong c6 tham quyén
hodc dugc cap co tham quyén cho phép.

2. Nguoi lao dong khi 1am nhiing cong viée c6 yéu td doc hai, nguy hiém, phai
str dung day du trang bi bao ho lao dong da dugc cap phat; co trach nhiém bao quan
khong dé hu hong, mat mat cac trang bi bao ho lao dong. Néu 1am mat mat, hu hong
s& bi xtr 1y ky luat va phai boi thudng céc thiét hai gay ra.

3. C6 trach nhiém ngin chin nguy co tryc tiép gdy mat 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 c¢6 su c6 khong dam bao k¥ thuat, an toan thi khong dugc sur
dung hodc khi phat hién cac truong hop c¢b ¥ vi pham quy dinh vé an toan lao dong,
v¢ sinh lao dong, phong chéng chay nd phai bao ngay cho nguoi phu trach truc tiép
hodc Nguoi ding dau don vi. C6 trach nhiém tham gia cdp ctru va khic phuc hau
qua tai nan lao dong khi c6 Iénh ctia nguo1 phu trach truc tiép hodac Nguoi ding dau
don vi.

4. C6 quyén tir chdi khong 1am viée hodc ra khoi noi lam viéc khi phét hién c6
nguy co xay ra tai nan de doa tinh mang va strc khoe ctia minh, nhung phai bao ngay
cho lanh dao tryc tiép dé c6 phuong an ngan ngura kip thoi.

5. Tham gia huan luyén an toan, vé sinh lao dong trudc khi str dung cac may,
thiét b1, vat tu, chat co6 yéu cau nghiém ngat v€ an toan, v¢ sinh lao dong.

Chuong V
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC
Piéu 22. Cam két va nghia vu vé phong, chéng quay réi tinh duc tai noi
lam viéc
l. Tong cong ty nghiém cam cac hanh vi quay r6i tinh duc tai noi 1am viéc. Bat

ky hanh vi quiy rdi tinh duc nao néu bi phat hién déu phai xir 1y theo quy dinh cta
phap luat va Noi quy lao dong.

2. Nguoi st dung lao dong c6 nghia vu
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a) Thuc hién va giam sat viéc thuc hién cac quy dinh ctua phap luat vé phong,
chong quay ro1 tinh duc tai noi lam viéc;

b T(f) churc tuyén truyén, phd bién gido duc phap luat va quy dinh vé phong,
chong quay ro1 tinh duc tai noi lam viéc cho nguoi lao dong;

c¢) Khi xuét hién khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi quéy roi tinh duc tai noi 1lam viéc,
nguoi st dung lao dong phai kip thoi ngan chan, xu Iy va c¢6 bién phap bao vé bi
mat, danh du, uy tin, nhan phém, an toan cho nan nhan bi quéy rdi tinh duc, nguoi
khiéu nai, t6 céo va nguoi bi khiéu nai, bi td céo.

3. Nguoi lao dong c6 nghia vu

a) Thuc hién nghiém cac quy dinh vé phong, chéng quy rdi tinh duc tai noi
lam viéc;

b) Tham gia xdy dung méi trudng 1am viéc khong ¢ quay rdi tinh duc;

c) Ngan can, td c4o hanh vi quéy roi tinh duc tai noi lam viéc.

4. T6 chuc dai dién nguoi lao dong tai co sé ¢6 trach nhi¢m

a) Tham gia xay dung, thuc hién, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh vé phong,
chong quay 61 tinh duc tai noi lam viéc;

b) Cung cap thong tin, tu van va dai dién cho nguoi lao dong bi quay roi tinh
duc, nguoi lao dong dang bi khiéu nai, bi té cdo va c6 hanh vi quay r6i tinh duc;

¢) Tuyén truyén, pho bién, tip huan quy dinh vé phong, chong quay ri tinh
duc tai noi1 lam viéc.

~ 5. Nghia vu boi thuong thiét hai va bién phap khéc phuc hau qua do hanh vi
quay o1 tinh duc gay ra

a) Tong cong ty yéu cau ngudi thye hién hanh vi quiy rdi tinh dyc tai noi lam
viéc va nguoi t6 cao sai sy that phai xin 18i va bdi thuong thiét hai cho ngudi bi quay
roi tinh duc;

b) Nguoi bi quy rdi tinh duc tai noi 1am viéc dugc don vi xem xét cho lam
vi€e tai nha, nghi phep, nghi khéng huong luong dé 6n dinh tinh than Sau khi 6n
dinh tinh than, nguoi bi quay rdi tinh duc thong bao cho don vi dé tiép tuc lam viéc
va dugc dam bao cong viéce;

¢) Phuc hoi chirc vu hodc xem xét bo nhiém doi vai truong hop nguoi lao dong
bi cach churc hoac khong duoc xem xét bd nhi€ém do hau qua ctia hanh vi t6 céo sai
su that quay roi tinh duc tai noi lam viéc;

d) Tuy vao tinh chit, mtrc do cua tung vu viéc, don vi ¢co thé trao d6i véi nguoi
bi qudy rdi tinh duc dé cung cap thong tin, tai liéu cho co quan nha nudc cd tham
quyén dé tién hanh xur phat hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy dbi véi
cac cd nhan vi pham phap luét.
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Chuong VI
BAO VE TAI SAN, Bi MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE,
SO HU'U TRi TUE CUA NGUOI SU DUNG LAO PONG

Piéu 23. Bao vé tai san cia don vi, cia Tong cong ty

1. Nguoi lao dong trong Tong cong ty ¢ trach nhiém quan 1y, bao quan va sir
dupg ding muc dich céc tai san thudc trach nhi€ém duoc giao, khong l1am hu hdéng,
mat mat.

2. Tai san mua, ban cua co quan, don vi, cia Tong cong ty phai co day du ching
tur hop 1¢; nhép, xuat, bén, giao phai duogc thuc hién day du, dung thu tuc theo quy
dinh. Céc tai san khong tiég tuc sur dung, phai ban giao lai cho co quan, don vi quan
ly ding quy dinh. Tuy¢t doi khong sir dung tai san, phuong tién lam viéc cua co
quan, don vi vao viéc riéng.

3. Trpng cong viéc phai luon tu giac tiét kiém, chéng lﬁng phi (di¢n, nudc, van
phong pham, dién thoai v.v...). Ludn tim toi, suy nghi, d€ xuat cac bién phap quan
1y 1am loi cho co quan, don vi, cho Tong cong ty.

Piéu 24. Giir bi mat cong nghé, kinh doanh ciaa Téng cong ty

1. Nguoi lao d@ng c6 trach nhiém gilr gin bao mat cac tai liu, ho so, sb lidu
cua cua don vi va Tong cong ty.

2. Danh muc tai liéu dugc cho 1a bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé ctia don
vi va cua Tong cong ty bao gom:

a) Cac bi mat kinh doanh, s& hiru tri tu¢, cong nghé maoi;

b) Cac chién luoc tiép thi, quang céo va kinh doanh;

c) Két qua nghién ctru thi truong, phuong phap ban hang;

d) Cac hop dong va gidy phép mua, ban; chuwong trinh vi tinh, md may tinh, dit
ligu thir nghiém;

e) Thong tin vé nha cung cép, vé khach hang, vé hé thdng kinh doanh ma céc
nha canh tranh va cac don vi, cong ty khac muodn co;

g) Thong tin ky thuat, kinh té; thong tin vé du 4n, vé dau tu tai chinh;

h) Théng tin du 4n, s6 liéu tai chinh, thong ké ké toan chua dugc phép cong bo;

1) Thong tin vé quy hoach, dao tao, bo nhiém, ho so can bd khong duge phép
cong bo.

3. Moi bd phén, ca nhan phai luu trit ho so, tai liéu va gilt gin bi mat tuyét d6i
v€ nhirng tai liéq, sO 1i§:u chuyén mon, nghiép Vl_l,'[hU.(:)C linh vuc du;qc giao theo
dungquy dinh. H6 so, s6 sach lam viéc phai duoc sap x&p, bao quan can than, tranh
dé nguoi khac xem hodc nghién ciru; khong xem ho so, tai liéu cua nguoi khac khi
khong cQ trach nhiém; khong dugc tu dong cung cap tai li¢u, so li¢u, chig tur cho
dqn Vi, t(A)‘Chl'l’C, ca nhan khac dudi moi hinh thirc khi chua dugc phép ciia nguoi o
tham quyén.
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3. Khi thay d6i nhiém vu hodc chuyén cong tac phai thuc hién ban giao dy du
hd so, tai liéu co lién quan theo chirc nang, nhiém vu dugc giao theo quy dinh;
nghiém cim viéc khod hodc xo4a mi cac file may tinh c6 chira thong tin mat néu
khoéng duogc phép ctia Ngudi st dung lao dong hodc ngudi duge uy quyén.

4. Than trong khi phat biéu cac van dé <0 lién quan dén hoat dong kinh doanh
cua don vi, cua Tong cong ty. Viéc cung cép, trao ddi thong tin ra bén ngoai thuc
hién theo quy dinh vé phat ngon ctia don vi va ctia Téng cong ty.

5. Tuyét d6i khong cho nguorl ngoai co quan, don vi quay phim, chup anh hoéc
ghi 4m trong co quan, don vi, noi lam viéc khi khéng duoc ngudi ¢ thim quyén
cho phép.

6. Thyc hién nghiém chinh ché do bao mat thong tin, hd so, tai liéu ké ca cac
tai li¢u khong st dung. Ho so, sO sach, tai li€u, gidy to khong st dung phai dugc tiéu
huy ding quy dinh.

Chuong VII

TRUONG HQP PUQC TAM THOI CHUYEN NGUOI LAO PONG LAM
VIEC KHAC SO VOI HQP PONG LAO PONG, TAM HOAN THU'C HIEN
HQP PONG LAO PONG

Piéu 25. Chuyén nguoi lao ddng lam cong viéc khac so véi hep dong lao
dong

1. Khi gip kho khin dot xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, ap
dung bién phap ngan ngira, khac phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su co
dién, nude hodc do nhu céu san xuat, kinh doanh thi nguoi st dung lao dong dugc
quyén tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong viéc khac so voi hgp dong lao dong
nhung khong duoc qua 60 ngay 1am viéc cong don trong 01 nam; truong hop chuyén
nguoi lao dong 1am cong viée khac so v6i hop dong lao dong qua 60 ngay lam viée
cong don trong 01 nam thi chi duoc thue hién khi nguoi lao dong dong ¥ bang van
ban.

2. Cac truong hop trong san xuét, kinh doanh nguoi st dung lao dong dugc bd
tri nguoi lao dong chuyén sang 1am cong viéc tam thoi:

a) Can don nhan luc dé giai quyét cong viée cua don vi trong tinh hubng cap
bach, khan cap ma khong thé giai quyét trong mot thoi gian ngan nhung khong qua
60 ngay.

b) Trong thoi gian sap xép lai to chirc, bd may hodc giai quyét tinh trang thira,
thiéu nhan lyc cuc bd trong don vi. Truong hop nay, nguoi st dung lao dong phai
thoa thuan trude va dugce su dong ¥ cua nguoi lao dong.

3. Khi tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong viée khac so véi hgp dong lao
dong quy dinh tai khoan 1 Diéu ndy, nguoi sir dung lao dong phai bao cho ngudi lao
dong biét trudc it nhat 03 ngay lam viéc, thong bao rd thdi han lam tam thoi va bd
tri cong viéc phu hop vai suc khde, gidi tinh ciia nguoi lao dong.
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Piéu 26. Nguyén tic chuyén ngwoi lao dong 1am cong viéc khac

1. Chure danh cong viéce khac chuyén sang 1am tam thoi phai 1a cong vic khong
doi hoi glay phep hodce chimg chi chuyén mén hodc cong viée chuyén sang co lién
quan gan dén cong viéc hién tai, thoi gian hoc dé chuyén dbi cong viéc ngan va
khong anh huong dén an toan chay tau. Trong trudong hop cong viée chuyén sang
doi hoi gidy phép hodc chimg chi chuyén mén thi chi chuyén nguoi lao dong cé
chtng chi chuyén mén dap tng duoc cong viée chuyén sang lam tam thoi.

2. Nguoi lao dong chuyen sang lam cong viéc khac so voi hop dong lao dong
dugc tra luong theo cong viéc mai. Néu tién luong cta cong viéc moi thap hon tién
luong cua cong viée cti thi dugc gilr nguyén tién luong cia cong vige cli trong thoi
han 30 ngay lam vi¢c. Tién luong theo cong viéc mai it nhat phai bang 85% tién
luong cua cong viéce cli nhung khong thap hon mirc lvong t6i thi€u.

3. Nguoi lao dong khong dong y tam thoi lam cong viée khac so voi hop dong
lao dong qua 60 ngay lam vi¢c cong don trong 01 ndm ma phai ngirng vi¢c thi nguoi
str dung lao dong phai tra lrong nging viéc theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

Piéu 27. Tam hodn thuc hién hop dong lao dong

1. Céc truong hop tam hodn thyuc hién hop dong lao dong bao gom:

a) Nguoi lao dong thuc hién nghia vu quéan sy, nghia vy tham gia Dan quan
tu ve;

b) Nguoi lao dong bi tam giir, tam giam theo quy dinh cta phap luat vé té tung
hinh su;

c) Nguoi lao dong phai chap hanh quyét dinh ap dung bién phép dwa vao truong
gido dudng, co so cai nghién bét budc hoidc co sd gido duc bat budc;

d) Lao dong nir mang thai néu c6 xac nhan cia co s0 kham bénh, chira bénh co
tham quyén vé viéc tiép tuc 1am viéc s& anh hudng xau t6i thai nhi.

d) Nguoi lao dong duoc bd nhiém lam ngudi quan ly doanh nghiép cua cong ty
trach nhiém hitru han mot thanh vién do Nha nudc nam gitt 100% von diéu 1¢;

e) Nguoi lao dong duoc u uy\quy@n dé thuc hién quyén, trach nhiém cta dai dién
chu s& hitu nha nudc doi voi phan von nha nudce tai doanh nghiép;
g) Nguoi lao dong dugc uy quyén dé thyuc hién quyén, trach nhiém cua doanh
nghiép ddi véi phan vbn ciia doanh nghiép dau tu tai doanh nghiép khac;

h) Truong hop khac do hai bén thoa thuan.

2. Trong thoi gian tam hoan thyc hién hop dong lao dong, nguoi lao dong khong
dugc hudng lvong va quyén, loi ich da giao két trong hop dong lao dong, trir truong
hop hai bén c6 thdéa thuan hoac phap luét c6 quy dinh khac.

3. Nhan lai nguoi lao dong hét thoi han tam hodn thye hién hop déng lao dong:
trong thoi han 15 ngay ké tir ngay hét thoi han tam hodn thuc hién hop dong lao
dong, nguoi lao dong phai c6 mdt tai noi lam vi¢c va nguoi st dung lao dong phai
nhan ngudi lao dong trd lai 1am cong viée theo hop dong lao dong da giao két néu
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hop ddng lao dong con thoi han, trir tredng hop hai bén c6 thoa thuan hodc phéap luat
c6 quy dinh khac.

Chwong VIII
KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT
Muc I
KY LUAT LAO PONG

biéu 28. Pdi twong &p dung

L. Viée xu ly ky luét lao dong duoc ap dung cho nhiing nguoi lao dong trong
Tong cong ty co thyc hién giao két hop dong lao dong.

2. Cac ddi tuong khong giao két hop dong lao dong, viée xir Iy ky luat lao dong
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat va cac van ban quy pham phép luat khac.

3. Lao dong quan 1y tai Tong cong ty ngodi viéc phai chap hanh cac quy dinh
tai NOi quy lao dong nay con phai tuan thu quy dinh cua Téng cong ty trong viéc
quan ly an toan giao thong vén tai duong sat va phai chiu trach nhiém hodc lién doi
chiu trach nhiém khi dé xay ra cac su cd giao thong duong sat nghiém trong hoic tai
nan chay tau do nguyén nhan chu quan, dong thoi bi xem xét xir Iy trach nhiém theo
quy dinh cua Tong cong ty Puong sat Viét Nam vé xt 1y trach nhiém ngudi dimg
dau don vi trong cong tac dam bao an toan chay tau.

Piéu 29. Hinh thic xir Iy ky luat lae dong

Mot hanh vi vi pham ky luat lao dong da dugc quy dinh trong no1 quy lao dong,
quy dinh trach nhiém ngudi dimg dau, quy dinh lién hi¢p lao dong va kiém tra thiét
bi khu ga, cac quy dinh khac co lién dén xtr Iy cac hanh vi vi pham ky luat lao dong
trong Tong cong ty Pudng sit Viét Nam va do phap luat quy dinh déu phai dugc
xem xét xtr 1y ky luat nghiém tic, ding nguoi, dung 16i.

Dbi voi cac quy ché, quy dinh ndi bd khac cua Téng cong ty ma dugc ban hanh
c6 ché tai xtr Iy hanh vi vi pham cta nguoi lao dong chua duoc quy dinh trong Noi
quy nay chi dugc ap dung khi dugc to chire dai dién ngudi lao dong théng nhat. Tuy
theo muc do, tinh chat va hau quéa gy ra, nguoi vi pham bi xt 1y ky luat lao dong
theo mot trong cac hinh thirc sau day:

1. Khién trach;

2. Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang;

3. Cach chuc;

4. Sa thai.

biéu 30. Ap dung hinh thirc xir Iy ky luat khién trach

Hinh thire xt 1y ky luat khién trach dugc ap dung ddi véi nguoi lao dong co
mot trong nhitng hanh vi vi pham ky luat lao dong sau:



29

1. Khong chap hanh dang thoi gian lam viéc hang ngdy: i mudn, vé sém, ra
ngoai co quan, don vi khong duoc ldnh dao don vi dong ¥ (quéa 15 phat so véi gio
lam viéc theo quy dinh véi s6 1an vi pham trén 7 1an/thang); tu ¥ bo viée tir 01 ngay
dén duéi 03 ngay (cong don) trong thoi han 30 ngay ma khong c6 1y do chinh déng;
lam viéc riéng trong gid 1am viéc, dd bi phé binh nhic nhé tir ba lan trd 1én nhung
khong stra chira.

2.Ba (03) 1an khong c6 chuong trinh cong tac hodc khong bao cdo két qua cong
tac hang thang hoac hang quy theo quy dinh.

3. Thiéu tinh than trich nhiém nén khong hoan thanh cong tic dugc giao (vé
tién d9, so lugng hodc chat lugng cong viéc); khong phdi hop cong vi¢e véi cac nhan
vién, bd phan trong don vi du da dugc nhac nho.

4. C6 thai do chong doi, hodc 16i kéo ngudi khac chong doi; khong chap hanh
hodc chap hanh khong nghiém tic, day du yeu cau, ménh 1¢énh di€u hanh ding dan
cua cap trén.

5. Khong thuc hién quy dinh ciia don vi va cia Tong cong ty vé tham gia boi

dudng nghiép vu chuyén mén, ngoai ngit, ky ndng cong viéc dan dén thuong xuyen
khéng hoan thanh nhiém vu duoc giao hodc chit lugng cong tac chua dat yéu cau.

6. Khong giai quyét kip thoi cac yéu cau khan cap cua co sd; khong tao diéu
kién dé co s co giai phap khac phuc ton tai. Loi dung chire trach duoc giao c6 thai
d6 thiéu dtng dan, bét lich s, gay kho khin, sach nhiéu, hach dich, cira quyén, quat

at... khi giao tiép, lam viéc vdi khach hang, véi cac don vi co so 1am xau hinh anh
ctia don vi, cia Tong cong ty.

7. C6 hanh dong, 161 ndi, cac hanh vi vu khdng, t6 cdo sai su that hodc cac hanh
vi khac xuc pham dén danh du, nhan pham ctia nguoi khac tai noi lam viée; gdy mat
trat tu, tr1 an tai noi lam viéc.

8. C6 hanh vi gay chia ré&, lam méat doan két ndi bd, dua tin that thiét hodc dang
tin, bai, hinh anh sai su that, khong phu hop 1én mang xa hdi lam mat uy tin ctia don
vi hodc cuia Tong cong ty.

9. Thiéu y thirc bao quan tai liéu hodc lam hu hong, mat mat cac trang thiét bi
phuc vu cho cong tac; 1am thiét hai tai san va loi ich ctia don vi hoac cta Téng cong
ty c6 gia tri tir 01 (mot) triéu dong dén dudi 02 thang tién lwong téi thiéu ving do
Nha nudce quy dinh.

10. Tham muu thiéu trung thyc hodc cung cip, st dung cac thong tin trong
pham vi quan ly ciia minh vao muc dich ca nhan, bao che 18i ctia nhan vién cap dudi
thudc quyén quan 1y nhung chua gay thiét hai nghiém trong.

11. Khéng thuc hién hoac thuc hi¢n khong dﬁy du cac quy dinh cua don vi, cua
Téng cong ty trong viée klem tra cac may moc, thiét bi va ché d6 duy tu, bao dudng
may moc, thiét bi; khong t6 chirc hudng dan, dao tao nguoi lao dong van hanh cac
may moc, thiét bi khi co su thay doi hodc bo sung; khong dua ra cac bién phap
phong, ngtra cia don vi minh dé phong, chéng hoa hoan, su cb, thién tai, tai nan giao
thong duong sat.
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_ 12. Khong thyc hién hogc thyc hién khong day di viéc ghi chép s sach, biéu
mau va che d kiém tra, bao cdo theo quy dinh cta cac hé¢ chuyén nganh; khong bao
cdo 1én cap trén khi khong gidi quyét dugc nhitng phan viéc dugce giao.

13. Pé dau may, toa xe, may moc, thiét bi phu tung Xuét xuong cé bo phan chi
tiét khong dam bao chat lugng k¥ thuat hodc con trong thoi gian bdo hanh ma bi
hong doc dudng gay su co, tai nan giao thong duodng sat.

14. Ra nhiing ménh 1énh, chi thi (béng van ban hoac bﬁng khau 1€nh) trai voi
quy dinh; vuot qua quyén han hodc ndi dung, ménh I¢nh khong chinh x4ac.

15. Khong b tri dﬁy da: doi hinh Ién ban, vt tu, trang thiét bi, phuong tién va
dung cu bao hd dugc cap phat cho nguoi lao dong.

16. Bo tri nguoi khong du di€u kién stc khoé 1én ban: dang bi 6m c6 xac nhan
cuay t€, bi bénh tdm than (c6 xac nhan cua co quan y té c6 tham quyén), say ruou...

17. Khong tuan thi quy trinh lam viée, tu ¥ giai quyét cong viée vuot thim
quyén hodc lam bira, 1am 4u, b6t xén trinh ty, thao tac, quy trinh k¥ thuat, cong nghé
san xuat dan dén phan cong san pham phai 1am lai hodc bi hu hong san pham trong
thoi gian bao hanh, gay thiét hai vé téli san va loi ich cua don vi hodc cua Téng cong
ty (gi tri thiét hai dudi 10 thang tién luong t6i thiéu ving do Nha nudc quy dinh)
hodc bot xén quy trinh bao dudng sira chira, tac nghiép chinh bi dé xay ra su c¢b hoic
loi dung chire trach duoc giao dé nhiing nhiéu, gay khé khin cho cac don vi co so,
gay thiét hai vé tai san va loi ich ctia don vi hodc ciia Tong cong ty (gia tri thiét hai
dudi 10 thang tién luong t6i thiéu ving do Nha nudc quy dinh) hodc lam mat uy tin
ctia don vi, ciia Tong cong ty nhung chua dén mirc nghiém trong.

18; Lo1 dung chire trach duoc giao dé mua sim trang thiét bi, Va:[ tu, vat liéu
kém cbét luong, khong st dung dugc gay lang phi, lam thiét hai kinh t€ cho don vi,
cho Tong cong ty nhung chua gay thiét hai nghiém trong.

19. Khong chip hanh dang quy dinh vé an toan vé sinh lao dong, phong chéng
dich bénh, phong chong chay né va cac quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu khac
ctia don vi, ciia Tong cong ty nhung chua gay thiét hai nghiém trong.

20. C6 hanh vi vi pham hodc khong tuan thu dung quy trinh, quy tic vé chay
tau;

21. Lao dong quan ly, trong ndm dé xay ra s vu tai nan giao thong duong sat
hoic sy ¢6 giao thong dudng sit co tinh chat nghiém trong do nguyén nhan cha quan
ctia ngudi lao dong dudi quyén gy ra twong duong 01 (mot) vu tai nan giao théng
duong sat nghiém trong; hoac bd phan chiu trach nhiém chu tri tham muu ctia don
vi khong co6 bién phap chi dao, tham muu, don dbc, kiém tra, giam sat, giai_ quyét
kip thoi cac kién nghi, cac giai phap hi¢u qua vé cong tac dam bao an toan dan dén
xay ra sd vu tai nan giao thong dudng sat hodc su c¢b giao thong dudng sit co tinh
chat nghiém trong do nguyén nhin chu quan tuwong dwong 02 (hai) vu tai nan giao
thong dudng sit nghiém trong.

22. Lao dong quan ly, nguoi dung dau don vi khong thuc hién quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 5 Noi quy nay bi phat hién va nhac nhd.
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23. Bi phat hién c6 ndng do con trong co thé ngudi tir 0,25mg/1 lit khi thé dén
0,4mg/1 lit khi tho trong gi¢ 1am viéc; hodc bi phat hién c6 ndng do con trong co thé
dan dén khong kiém soat duge hanh vi trong gio lam viée, khong thé bd tri tiép tuc
thue hién cong viée vi ¢6 kha ning dé xay ra mat an toan chay tau, an toan lao dong.

24. Bao che, khong dau tranh hodic bao céo cap trén quan 1y truc tiép khi biét
nguoi cung don vi, bd phan ¢6 hanh vi vi pham lién quan dén ma tuy, co bac, say
ruou bia tai noi lam viéc.

25. Cac hanh vi vi pham ¢6 murc d6 ap dung hinh thirc xu 1y ky luat khién
trach trong Quy dinh lién hiép lao dong va ki€ém tra thiét bi khu ga cia Tong cong
ty.

piéu 31. Ap dung hinh thirc xir Iy ky luat kéo dai théi han nang hrong
khéng qua 06 thang

Hinh thire xur ly ky luat keo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang duoc
ap dung doi véi nguoi lao dong cd mdt trong nhiitng hanh vi vi pham ky luat lao
dong sau:

1. ba bi xu Iy ky luat khién trach ma tai pham trong thoi han 03 thang ké tir
ngay bi khién trach.

2. Ty y bo viée tir 03 dén dudi 05 ngay (cong don) trong thoi han 30 ngay hoic
tor 10 ngay dén dudi 20 ngay (cdng don) trong thoi han 365 ngay ma khong co6 1y do
chinh dang.

3. Khong hoan thanh nhiém vu duoc giao tir 03 1an tré 1én do 16i chii quan cua
nguoi lao dong.

4. C6 hanh vi: hanh hung, danh nguoi trong gio lam viéc hodc trong khi thuc
hién nhiém vu; vu khéng, td c4o sai sy that hodc cac hanh vi khac xac pham nghiém
trong dén danh du, nhan pham ctia nguoi khac; tung tin thét thiét, [am mét an ninh
trat tu tri an, gay beé phai lam mét doan két ndi bo gay thiét hai khong nghiém trong
vé vat chat va uy tin ctia don vi va ciia Téng cong ty.

5. Nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong ma xét théy néu tiép tuc
bd tri nguoi lao dong lam viée ¢ vi tri do s€ gay thiét hai vé vat chat cung nhu anh
huong dén doan két ndi bo, hiéu qua cong tac va uy tin cia don vi va ciia Tong cong
ty, Nguoi st dung lao dong ngoai ap dung hinh thirc xur Iy ky luat kéo dai thoi han
nang luong khong quéa 06 thang s& xem xét bo tri ngudi lao dong lam cong viéc khac
dé ngdn chin nhimg thiét hai co thé xay ra.

6. Gia mao, khai man hodc théa thuan, ép budc nguoi khac gid mao, khai man,
téy x0a ching tur ké toan hodc tai liéu ké toan; cb ¥, thoa thuén hodc €ép budc nguoi
khac cung cap, xac nhan s liéu ké toan, thong tin, hé so, s6 sach, tai liéu ciia don
vi, ciia Tong cong ty sai sy that lam thiét hai kinh té ¢ gia tri tir 02 thang tién luong
dén dudi 05 thang tién lwong tdi thiéu ving do Nha nuée quy dinh.
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7. Str dung, chi€ém dung tién bac, tai san cua cua don vi, cua Tong cong ty cho
nhirng cong viéc va muc dich riéng, nhung chua dén muc phai truy ctru trach nhi¢m
hinh su.

8. Khong trién khai va to chire thuc hién khong day du cac vian ban, chi thi cia
Nha nudc, cua Téng cong ty va cua don vi dan dén vi pham cua nhan vién thudc
quyén, gay thiét hai v€ tai san va loi ich cta don vi hodc cua Téng cong ty co gia tri
tir 02 thang tién luong dén dudi 05 thang tién luong tdi thiéu ving do Nha nudc quy
dinh hodc gay mat uy tin cta don vi, ctia Tong cong ty.

9. Khong chap hanh hodc chap hanh khong nghiém tiic, ¢y dit ménh lénh diéu
hanh san xuét cua cép trén, gay thiét hai vé tai san va loi ich cia don vi hodc cua
Téng cong ty c6 gia tri tir 02 thang dén dudi 05 thang tién lwong tdi thiéu ving do
Nha nudc quy dinh.

10. Khéng thuc hién hodc khong chip hanh cac quy dinh vé phong chéng chay
nd va cic bién phap an toan dé bao vé tai san cua don vi, cua Tong cong ty; thiéu ¥
thirc bao quan tai liéu hodc 1am hu hong, mat mat cac trang thiét bi phuc vu cho cong
viéc, lam thiét hai kinh té c6 gid tri tir 02 thang dén dudi 05 thang tién lwong t6i thiéu
ving do Nha nuéc quy dinh. C6 hanh vi che dau, khai bao sai sy that vé tai nan chay
tau, tai nan lao dong khi xay ra tai don vi.

11. Loi dung chire trach duoc giao tiép tay bao che, moi gidi cho gian thuong
van chuyen hang l4u, gian 1an thuong mai; mua sam trang thiét bi, vat tu, vat licu
kém chét luong; mua ban nhién li€u chay tau trai phép, lam thiét hai kinh té ctia don
vi, ciia Tong cong ty hodc thiéu tinh than trach nhiém trong viéc bao quan tai liéu
hoac lam hu héng, mat mat cac trang thiét bi vat tu, hang hoa, tai san ctua don vi,
Téng cong ty, lam thiét hai tai san va lgi ich cua don vi hoac cua Téng cong ty co
gia tri tir 02 thang dén dudi 05 thang tién lwong tbi thiéu ving do Nha nudc quy
dinh.

12. C6 hanh vi vi pham hodc khong tuan thu ding quy trinh, quy tac vé chay
tau gy ra su co giao thong duong sat.

13. Lao dong quan ly dé don Vi trong nam xay ra sO vu tai nan giao théng duong
sat hodc su ¢ giao thong duong sat co tinh chat nghiém trong do nguyén nhan chu
quan tuong duong 01 (mdt) vu tai nan giao thong duong sat rat nghiém trong hodc
dang trong thoi gian bi thi hanh ky luat Khién trach ma don vi van dé xay ra sb vu
tuong duong 01 vu tai nan giao thong dudng sit it nghiém trong do nguyén nhan
chu quan; hoac 1a don vi chiu trach nhi¢m chu tri tham muu, nhung khong c6 bién
phap chi dao, tham muu, don ddc, kiém tra, giam sét, giai quyét kip thoi cac kién
nghi, cac giai phap hiéu qua co lién quan dén cong tac dam bao an toan dan dén xay
ra s& vu tai nan giao thong duong sit hodc sy ¢ giao thong dudng sit cé tinh chat
nghiém trong do nguyén nhan chu quan twong duong 02 (hai) vy tai nan giao thong
duong sat rat t nghiém trong hodc dang trong thoi gian bi thi hanh ky luét Khién trach
ma don vi van dé xay ra so vu tuong duong 01 (mot) vu tai nan giao thong dudng
sat nghiém trong do nguyén nhan chil quan



33

14. Lao dong quan ly, nguoi ding dau don vi khong thuc hién quy dinh tai
khoan 2 Diéu 5 Noi quy nay bi co quan c6 tham quyén xur 1y phat vi pham hanh
chinh.

15. Bi phat hién c6 ndng do con trong co thé ngudi > 0,4mg/1 lit khi tho trong
gio lam viéc.

16. Cac hanh vi vi pham c6 mirc d6 ap dung hinh thirc xir Iy ky luat kéo dai
thoi han nang luong khong qua 06 thang trong Quy dinh lién hiép lao dong va
kiém tra thiét bi khu ga ctia Tong cong ty.

Piéu 32. Ap dung hinh thirc ky luat cach chirc
Lao dong quan ly bi xtr Iy ky luat cach churc khi:

1. Trong nam don vi dé xay ra sd vu tai nan giao thong dudng st hoic sy cd
giao thong duong sat co tinh chat nghiém trong do nguyén nhan chu quan tuong
duong 01 (mQt) vu tai nan giao thong duong sat dac bi¢t nghiém trong.

2. La don vi chiu trach nhiém chu tri tham muu nhung khong c6 bién phap chi
dao, tham muu, d6n dbc, kiém tra, giam sat, giai quyét kip thoi cac kién nghi, cac
giai phap hi¢u qua co lién quan dén cong tac dam bao an toan dan dén Xxay ra s6 vu
tai nan giao thong duong sat hoic su cb giao thong duong sat co tinh chat nghiém
trong do nguyén nhan chu quan twong duong 02 (hai) vu tai nan giao thong duong
sat dic biét nghiém trong.

3. Pang trong thoi gian bi thi hanh ky luat Kéo dai thoi han nang luong khong
qua 06 thang ma don vi dé xay ra s6 vu tuong duong 02 (hai) vu tai nan giao théng
duong sat nghiém trong do nguyén nhan chii quan hodc bi két an tu treo theo quyét
dinh cta Toa an do lién quan dén cong tac ddm bao an toan chay tau, an toan giao
thong dudng sit.

4. Khéng thuc thi diy du cac bién phap quan 1y, budng 1ong quan 1y; ¢ cac
hanh vi tiéu cuc, cdu két voi ngudi, to chic trong hodc ngoai don vi dé gay ra cac
thiét hai vé tai san (tir 100 triéu dén dudi 500 triéu dong), uy tin hoic lam méat di co
hoi kinh doanh cua don vi & mirc d§ nghi€ém trong.

5. C6 hanh vi vi pham ky luat lao dong ma xét thay néu tiép tuc bb tri 1am viéc
& cuong vi do s€ c6 kha nang gay thiét hai vé vat chat cling nhu anh hudéng dén doan
két nd1 bg, hi€u qua cong tac va uy tin cua don vi va cia Tong cong ty.

6. Cac hanh vi vi pham c¢6 mirc 4o ap dung hinh thuc xtr 1y ky luat cach chirc
trong Quy dinh lién hi¢p lao dong va kiém tra thiét bi khu ga ctia Tong cong ty.

Piéu 33. Ap dung hinh thirc ky luat sa thai

Hinh thire xt 1y ky luat sa thai dugc ap dung ddi voi ngudi lao dong co6 mot
trong nhitng hanh vi vi pham ky luét lao dong sau:

1. C6 hanh vi trdm cép, tham 6, danh bac, c¢b y gy thuong tich, sir dung ma tdy
tal noi lam viéc.
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2. C6 hanh vi tiét 10 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xam pham quyén SO
hiru tri tu€ ctia don vi ciia Tong cong ty.

3. Nguoi lao dong bi xtr Iy ky luat kéo dai thoi han nang lwong hoac cach chuc
ma tai pham trong thoi han chua x6a ky luat.

4. Ty ¥ bo viée 05 ngay cong don trong thdi han 30 ngay hodc 20 ngay cong
don trong thoi han 365 ngay tinh tir ngdy dau tién tu y bo viée ma khong c6 1y do
chinh déng (truong hop duogc coi 13 ¢6 1y do chinh dang bao gdm thién tai, hoa hoan,
ban than, than nhan bj dm c6 xac nhan cta co sé kham bénh, chira bénh co thAim
quyén va truong hop khac dugc quy dinh trong Noi quy lao dong).

5. C6 hanh vi gay thiét hai nghiém trong hoac de doa gay thi¢t hai dac biét
nghiém trong vé tai san, lgi ich cia don vi, cua Tong cong ty.

6. Lao dong quan ly vi pham cong tac dam bao an toan chay tau, an toan giao
thong duong sat gay thiét hai nghiém trong dén tai san va loi ich ctia don vi hoic
ctia Tong cong ty.

7. Khong thyc thi day du cac bién phap quan 1y, budng 1ong quan 1y; tham o,
tham nhiing; ¢6 cac hanh vi tiéu cuc, cau két véi ngudi, to chirc trong hodc ngoai
don vi dé gy ra cac thiét hai rat 16n vé tai san (tir 500 triéu dong trd 18n), ton hai sau
sac uy tin hodc lam mat di co hoi kinh doanh ¢ gia tri 16n cua don vi & mirc do rat
nghiém trong.

8. Cac hanh vi vi pham c¢6 mure do ap dung hinh thire xtr ly ky luat sa thai trong
Quy dinh lién hi¢p lao dong va kiém tra thiét bi khu ga cua Tong cong ty.

Piéu 34. Tam dinh chi cong viéc

1. Tong Giam dbc Tong cong ty, Nguoi dimg dau don vi c6 quyén tam dinh chi
cong viéc cua nguoi lao dong trong cac truong hop sau:

a) Khi vu viéc vi pham c6 nhiing tinh tiét phire tap, néu xét thay dé nguoi lao
dong tiep tuc lam viéc s€ gay kho khan cho viéc xac minh.

b) Truong hop phat hién nguoi lao dong vi pham quy trinh, quy téq vé chay
tau, uy hi€p an toan chay tau phai dinh chi thyc hién nhiém vu va phai b6 tri ngay
nguoi thay theé.

2. Vige tam dinh chi cong viéc cua nguoi lao dong chi duge thuc hién sau khi
tham khdo y kién cua t6 chirc dai di€n nguoi lao dong tai co so.

3. Thot han tam dinh chi cong viéc khong qua 15 ngay, truong hop dac biét
khong dugc qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viée, nguoi lao dong
duoc tam ung 50% tién luong trudce khi bi dinh chi cong viéc.

Hét thoi han tam dinh chi cong vi¢c, nguoi lao dong duge nhan trd lai lam vige.

4. Truong hop nguoi lao dong bi xur Iy ky luat lao dong, nguoi lao dong cling
khong phai tra lai so tién luong da tam tng.

5. Truong hop nguoi lao dong khong bi xur ly ky luat lao dong thi duoc don vi
tra du tién luong cho thoi gian bi tam dinh chi cong vige.
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Piéu 35. Nguyén tic xir ly ky luat lao dong
1. Quy dinh viéc xur Iy ky luat lao dong:
a) Nguoi sir dung lao dong phai chimg minh duoc 16i cia ngudi lao dong;
b) Phai c6 sy tham gia cta t6 chtc dai dién ngudi lao dong;

¢) Nguoi lao dong phai c6 mit va co quyén tu bao chita, nhd lut su hodc ngudi
khac hodc t6 chirc dai dién cho ngudi lao dong bao chira;

d) Viéc xu 1y ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban.

2. Khéng duoc ap dung nhiéu hinh thire xtr 1y ky luat lao dong ddi voi mot hanh
vi vi pham ky luat lao dong.

3. Khi mot nguoi lao dong dong thoi co nhidu hanh vi vi pham ky luat lao dong
thi chi 4p dung hinh thirc ky luat cao nhét twong tmg v6i hanh vi vi pham ning nhat.

4. Khong duge xir Iy ky luat lao dong ddi voi ngudi lao dong dang trong thoi
gian sau day:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng (co6 xac nhan cla co quan y té co tham quyén);
nghi vi¢c dugc su dong ¥ cia nguoi st dung lao dong;

b) Pang bi tam giir, tam giam;

~ c)bang cho két qua ctia co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan
doi véi hanh vi vi pham dugce quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 5 DBiéu 33 cua
Noi1 quy nay;

d) Nguoi lao dong nir mang thai; nguoi lao dong nghi thai san, nué6i con dudi
12 thang tudi.

5. Khong xur ly ky luét lao dong d6i v6i nguoi lao dong vi pham ky luat lao
dong trong khi mejlc bénb tam than hoac mot bénh khac lam mat kha nang 1}h£1n th}'rc
hodc kha nang di€u khién hanh vi cia minh (c6 xac nhan cua co quan y té co tham
quyén).

Piéu 36. Cac hanh vi bi nghiém cam khi xir ly ky luat lao déng

1. Xam pham suc khée, danh du, tinh mang, uy tin, nhan phém cua nguoi lao
dong.

2. Phat tién, cit luong thay viéc xir 1y ky luat lao dong.

3. Xt 1y ky luét lao dong ddi voi nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham khong
dugc quy dinh trong ndi quy lao dong hodc khong thoa thuén trong hop dong lao
dong da giao két hodc phép luat vé lao dong khdng c6 quy dinh..

Piéu 37. Tham quyén, trinh tu, tha tuc xir Iy ky luat lao dong

1. Tham quyén xt 1y ky luat lao dong

a) Téng Giam ddc Tépg cong ty Puong seit Viét Nam c6 thAm quvén xem x¢t,
quyét dinh xtr ly ky luat d61 vai Nguoi dimg dau, cap pho cua nguoi dimg dau cac
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don vi tryc thugce Téng cong ty, lao dong quan ly va nguoi lao dong thudc Co quan
Tong cong ty Puong sat Viét Nam;

b) Nguoi sur dung lao dong theo uy quyén cua Tong Giam ddc Tong cong ty
Puong sit Viét Nam tai don vi (Giam dc Chi nhanh Khai thac duong sat (bao gom
ca Chi nhanh Ga Pong Pang), Giam ddc Chi nhanh Xi nghiép dau may, Giam dbc
Trung tdm Diéu hanh vén tai dudng sit) c6 thim quyén xem xét, quyét dinh xir Iy
ky luat d6i voi Nguoi lao dong thudc don vi minh quan 1y.

2. Trinh ty, thu tuc xt ly ky luat lao dong:

a) Khi phat hién nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thoi
diém xay ra hanh vi vi pham, Nguoi sir dung lao dong tién hanh 1ap bién ban vi
pham, théng bao bang vin ban cho Coéng doan co sé cling cap. Trudng hop Ngudi
str dung lao dong phat hién hanh vi vi pham ky luét lao dong sau thoi diém hanh vi
vi pham di xay ra thi thuc hién thu thap ching cit chimg minh 15i ctia nguoi lao
dong;

b) Trong thoi hiéu xir Iy ky luat thi tién hanh hop phan tich xt 1y ky lut nhu
Sau:

- It nhat 05 ngay lam vi€c trudc ngay tién hanh ‘hop xur Iy ky luat, Nguoi su
dung lao dong thong bao vé nodi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cudc hop, ho tén
nguoi bi xem xét xur 1y ky luat lao dong, hanh vi vi pham bi xtr 1y ky luat dén cac
thanh phan tham dy hop theo quy dinh tai diém b, diém ¢, khoan 1 Piéu 35 Noi quy
nay. Nguoi st dung lao dong phai dam bao cac thanh ph?m tham dyu hop nhan duoc
thong bao trudc khi dién ra cudc hop.

- Khi nhan dugc Thong bao cua Nguoi sir dung lao dong, trong thoi han t01 da
03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc Thong bao, Cong doan co s& cung cap va
nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong phai xac nhan tham dy cudc hop
v6i Nguoi st dung lao dong. Trudng hop mot trong cic thanh phan phai tham du
khong thé tham dy hop theo thoi gian, dia diém di thong bao thi nguoi lao dong va
nguoi sit dung lao dong thoa thuan viéc thay doi thoi gian, dia diém hop; truong hop
khong thoa thuan dugc thi nguoi sir dung lao dong quyét dinh thoi gian, dia diém
hop.

- Nguoi sir dung lao dong tién hanh hop xur 1y ky luat lao dong theo thoi gian,
dia diém da thong béo tai diém b, diém ¢ khoan nay. Truong hop Coéng doan co s&
cung cap hodc nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong khong xac nhan
tham dy cudc hop, hodc néu 1y do khong chinh dang, hodc da xac nhan tham du cudc
hop nhung khong dén hop thi Nguoi str dung lao dong van tién hanh hop xir 1y ky
luat lao dong.

- N6i dung cudc hop xtr Iy ky luat lao dong phai duoc 1ap thanh bién ban, thong
qua trude khi két thic cude hop va co chit ky ciia nguoi tham du. Trudng hop o
nguoi khong Ky vao bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, 1y do khong ky
(néu c6) vao ndi dung bién ban.
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- Trong thoi hi€u xur Iy ky luat lao dong quy dinh tai Diéu 39 Noi quy nay,
ngudi co tham quyén xir 1y ky luét lao dong ban hanh quyét dinh xur 1y ky luat lao
dong va gii dén cac thanh phan tham du cudc hop xir Iy ky luat lao dong.

Piéu 38. Xo4 ky luat, giam thoi han chip hanh ky luat lae dong

1. Nguoi lao dong bi khién trach sau 03 thang hodc bi xir Iy ky luat keo dai thoi
han néng luong sau 06 thang hodc bi xu ly ky luat cach chie sau 03 nam ké tir ngay
bi x1r 1y, néu khong tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi duong nhién duogc xo6a ky
luat.

2. Nguoi lao dong bi xur 1y ky luat keo dai thoi han nang lwong sau khi chap
hanh dugc mét nira thoi han néu sira chira ti€n bg thi ¢6 thé duge ngudi st dyng lao
dong xét giam thoi han. Cap ra quyét dinh ky luat moi c6 tham quyén quyét dinh
giam thoi han ky luat

Piéu 39. Thoi hiéu xir Iy ky luat lae dong

1. Thot higu xur ly ky luét lao dong la 06 thang, ké tir ngdy xay ra hanh Vi vi
pham; truong hop hanh vi vi pham lién quan tryc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16

bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh cua nguoi st dung lao dong thi thot hi¢u xur ly
ky luat lao dong 1a 12 thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 4 Piéu 35 ctia Noi quy nay, néu h}ét thot
hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong du 60 ngay thi dugc kéo dai thoi hiéu dé xur Iy
ky luat lao dong nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

3. Nguoti str dung lao dong phai ban hanh quyét dinh xtr 1y ky luat lao dong
trong thoi han quy dinh tai khoan 1, 2 Diéu nay.

Muc 2
TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 40. Bodi thwong thiét hai

1. Viéc xem xé&t, quyét dinh muc boi thuong thiét hai phai cin ctr vao 161, murc
do6 thiét hai thuc té va hoan canh thuc té gia dinh, than nhan va tai san ctia nguoi lao
dong.

2. Nguoi lao dong c6 nhiing hanh vi vi pham ky luat lao dong, ngoai viéc bi xur
1y ky luat lao dong con co6 thé phai boi thuong thiét hai vat chat theo quy dinh nhu
Sau:

a) Do so sudt 1am hu hong dung cu, thiét bj hodc gay thiét hai cho tai san cia
don vi, ctia Tong cong ty voi gia tri khong qua 10 thang tién lwong tdi thiéu ving do
Chinh phu cong bd dugc ap dung tai noi nguoi lao dong 1am viée thi nguoi lao dong
phai bdi thuong nhiéu nhét 03 thang luong va bi khau trir vao tién lvong hing thang,
moi thang khong qua 30% tién lwong cua nguoi lao dong sau khi trich nop cac khoan
bao hiém x4 hoi bat budc, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, thué thu nhap.
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b) Lam mét dung cu, thiét bi, tai san cta don vi, cla Té)ng cong ty hodc tai san
khac do don vi, do Tong cong ty giao hodc tiéu hao vat tw qua dinh mirc (néu cd)
cho phép thi phai bdi thuong thiét hai mot phan hodc toan bd theo gia thi trudng;
truong hop ¢ hop dong trach nhiém thi phai bdi thuong theo hop ddng trach nhiém;
truong hop do thién tai, héa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, su ki¢n xdy ra
khach quan khong thé ludng trude duge va khong thé khic phuc duoc mic du da ap
dung moi bién phap can thiét va kha ning cho phép thi khong phai boi thuong.

2. Nguoi lao dong cd v lam hu hong dung cu, thiét bi, tham 0, that thoat tai san,
vat tu hoac khi dang lam nhi¢m vu dé xay ra tai nan do chu quan, gay thié¢t hai dén
tai san, thiét bi, may moc ctia Nha nuéc, ctia Téng cong ty, cia khach hang hoic co
hanh vi khic (mua sim vat tu, dit hang khong dam bao chét luong...) gdy thiét hai
cho tai san ctia don vi, ctia Tong cong ty thi phai bdi thuong 100% gid trj thiét hai
theo gia thi truong tai thoi diém gay ra.

3. Nguoi lao dong c6 hanh vi quy rdi tinh duc tai noi lam viéc phai boi thuong
cho nguo1 b1 quay roi tinh duc ca vé vat chat va tinh than, bao gom:

a) Co 10i xin 161, cam két bang van ban s& khong tiép tuc c6 hanh vi quiy roi
tinh duc nao khac.

b) Boi thuong toan b chi phi vé kham chtra bénh, thudc men, chi phi diéu tri
tai bénh vién (néu c0) cho nguoi bi quiy réi tinh duc. Pong thoi b01 thuong mot
khoan tién dé phuc hdi stic khoe, sang chan tim 1y cho ngudi bi quiy rdi tinh duc
theo thoa thuan giira hai bén.

Piéu 41. Tham quyen, trinh tu, thi tuc xir Iy bdi thwang thiét hai
1. Tham quyén xt 1 boi thudng thiét hai

a) Tong Giam dbc Tong cong ty Puong sat Viét Nam co thim quvén xem xét,
quyét dinh xt 1y boi thuong thiét hai ddi véi Nguoi ding dau, cap pho ciia nguoi
dung dau cac don vi tryc thudc Tong cong ty, lao dong quan ly va nguoi lao dong
thudc Co quan Tong cong ty Puong sat Viét Nam;

b) Nguoi sur dung lao dong theo uy quyén cua Tong Giam ddc Tong cong ty
Puong sat Viét Nam tai don vi (Giam déc Chi nhanh Khai thac duong sat (bao gom
ca Chi nhanh Ga Pong Pang), Giam déc Chi nhanh Xi nghiép dau may, Giam dbc
Trung tam Diéu hanh vén tai dudng sat) ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh xir Iy
boi thuong thiét hai dbi vai nguoi lao dong thude don vi minh quan 1y.

2. Trinh ty, thu tuc x{r 1y bdi thudng thiét hai:

a) Khi phat hién nguoi lao dong c¢6 hanh vi lam hu hong, 1am mét dung cu, thiét
bi hodc 1am mat tai san ctia nguoi str dung lao dong hodc tai san khac do ngudi st
dung lao dong giao hodc c6 hanh vi khac gy thiét hai tai san cia ngudi st dung lao
dong hodc ti€u hao vat tu qua dinh mirc cho phép thi nguoi s dung lao dong c6 yéu
cau ngudi lao dong tudng trinh bang vin ban vé vu viéc.

b) Trong thoi hiu xu Iy bdi thudng thiét hai quy dinh tai Diéu 42 Nbi quy nay,
nguoi st dung lao dong tién hanh hop xur 1y boi thuong thi¢t hai nhu sau:



39

- [t nhit 05 ngay 1am viéc trudc ngay tién hanh hop xtr Iy bdi thuong thiét hai,
ngudi st dung lao dong théng bao dén cach thanh phan phai tham dy hop bao gdm
cac thanh phﬁn tham du hop theo quy dinh tai diém b, diém c, khoan 1 Diéu 35 Noi
quy nay, thim dinh vién vé gid (néu cd); bao dam cac thanh phan nay nhan dugc
thong bao trudc khi dién ra cudc hop. Noi dung thong bao phai néu rd thoi gian, dia
diém tién hanh hop xir 1y bdi thuong thiét hai; ho tén ngudi bi xem xét bdi thudng
thiét hai va hanh vi vi pham.

- Khi nhan dugc Thong bao cuia nguoi stir dung lao dong, trong thoi han téi da
03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc Thong bao, cac thanh phan phai tham du
hop quy dinh tai diém a, khoan 2 Diéu nay phai xac nhan tham du cudc hop véi
nguoi s dung lao dong. Tru:ong hop mot trong cac thanh phan phai tham dy khong
thé tham dy hop theo thoi gian, dia diém d thong bao thi nguoi lao dong va nguoi
str dung lao dong thoa thuan viée thay ddi thoi gian, dia dlem hop; trudong hop hai
bén khong thoa thuan dugc thi ngudi sir dung lao dong quyét dinh thoi gian, dia
diém hop.

- Nguoi sir dung lao dong tién hanh hop xir Iy boi thudng thiét hai theo thoi
gian, dia diém di thong bao tai diém a, diém b khoan 2 Piéu nay. Truong hop mot
trong cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém a khoan nay khong xac
nhan tham du hodc néu ly do khong chinh dang, hodc da xac nhan tham du nhung
van vang mit thi ngudi str dung lao dong van tién hanh hop xtr 1y bdi thuong thiét
hai.

) Noi dung cudc hop xtur 1y boi thuong thi€t hai phai dugc lap thanh bién ban,
thong qua trude khi két thic cudc hop va c6 chit ky cuia nguoi tham dy cudc hop
theo quy dinh tai diém a, khoan 2 Diéu nay, truong hop c6 ngudi khong ky vao bién
ban thi ngudi ghi bién ban néu 1 ho tén, 1y do khong ky (néu cd) vao ndi dung bién
ban.

_d) Quyét dinh xir ly boi thuong thiét hai phai dugc ban hanh trong thoi higu xir
1y boi thuong thiét hai. Quyet dinh xtr Iy boi thuong thiét hai phai néu ro mure thiét
hai; nguyén nhan thiét hz;li; mirc boi thuc‘wpg thiét hai; thoi han, hinh thic boi th}r(‘mg
thiét hai Vé‘l‘ dugc gt dén cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém a,
khoan 2 Diéu nay.

Piéu 42. Thoi hiéu xir ly bdi thwong thiét hai

Thot hiéu xir 1y viée boi thuong thiét hai dugc ap dung nhu thot hiéu xur 1y ky
luat lao dong.

Piéu 43. Khiéu nai vé ky luat lao dong, trach nhiém vat chat

Nguo1 bi xur Iy ky luat lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hoac phai bdi thuong
theo ché d¢ trach nhiém vat chat, néu thay khong thoa dang co quyén khiéu nai véi

nguoi st dung lao dong, voi co quan co tham quyén theo quy dinh cta phap luat
hodic yéu cau giai quyét tranh chip lao dong theo trinh tu do phap luat quy dinh.
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Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 44. Hiéu luc cia Noi quy lao dong

Ndi quy lao dong nay c6 hiéu lyc sau 15 ngay, ké tur ngay co quan quan ly Nha
nudc ve lao dong cap tinh, thanh phd nhan dugc day du ho so dang ky Noéi quy lao
dong.

Piéu 45. T6 chirc thuc hién

1. Giao Ban T6 chtic Can bo phdi hop v6i Cong doan Puong sit Viét Nam trién
khai thue hién Noi quy lao dong nay trong Tong cong ty; ddng thoi gii Noi quy lao
dong da co hiéu luc dén S& Lao dong Thuong binh va Xa hoi cép tinh, thanh phé
noi ¢6 cac Chi nhanh, don vi phu thudc ctuia Téng cong ty dat tru s& theo quy dinh.

2. Giao Nguoi dimg dau cac don vi:

a) Quy dinh cu thé cac vi tri 1am viéc theo ban, theo ting ché d6 ban; quy dinh
thoi diém nghi giira gio lam viéc cua nguoi lao dong trong cac ban, cac bo phan san
xuat cua don vi, giri vé Ban T chirc Can bo dé thuan tién cho viéc theo ddi, kiém
tra va thuc hién chinh sach ddi vai nguoi lao dong;

b) Chu tri phéi,ho’p v6i Cong doan co s ciing cAp phd bién, thong bao ban Noi
quy lao dong nay dén tirng nguoi lao dong dang lam viéc tai don vi.

3. Nhitng ndi dung chinh ctia Noi quy lao dong nay duoc niém yét ¢ nhitng noi
can thiét trong cac don vi thudc Tong cong ty.

4. Ngudi lao dong trong cac don vi thudc Téng cong ty c6 trach nhi¢ém 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 trat tu cia don vi, cua Tong cong ty.

5. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 van dé vudng méc phat sinh, c&c
don vi phan anh vé Tong cong ty (qua Ban T6 chirc Can bd) dé tong hop, dang ky
stra d6i, bo sung tai S& Lao dong Thuong binh xa hoi va thong bao dén ngudi lao
dong.

6. Truong hop c6 quy dinh mdi cta phap luat lién quan dén ndi dung trong ndi
quy nay ma Tong cong ty chua kip thoi stra ddi bd sung thi 4p dung theo quy dinh
cua phap luat.




Phu luc 1:
Phu luc 2:
Phu luc 3:
Phu luc 4:
Phu luc §:
Phu luc 6:
Phu luc 7:
Phu luc 8:

DANH MUC PHU LUC

Pon xin nghi phép;

Quyét dinh nghi phép;

Pon xin nghi ém dau;

Pon xin nghi thai san;

Pon xin nghi do tai nan lao dong, nghi do bénh nghé nghiép;
Don xin nghi vi¢c riéng khong hudng luong;

Quyét dinh nghi viéc riéng khong hudng luong;

Don xin nghi ra nudc ngoai vi viéc riéng;



Phu luc 1
MAU DPON XIN NGHI PHEP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

........ (1)........,Nngay .......thang .......... nam ...... ...
DON XIN NGHI PHEP
Kinh gtri: ...l (2) e
TN B0 LA o
Pon Vi CONG tAC: ...
Nay t61 lam don nay xin dugc nghi phép nam ......... trong thoi gian la ........ ngay,
ké tr ngdy ........ [, [ooiiiniil. dén hét ngay ....... [oo...... [oveiii.l.
S6 ngay nghi phép nim da dugc nghi: ............... ngay.
NOTNghT PhEP: .o,
Ly donghi phép: ..o
Dién thoai 1ién he Khi CAN: .......ooiiiiiiiii i

To1 s€ ban giao cong viéce, ho so, tai liéu dang quan ly trudc khi duge nghi va cap
nhat day da noi dung cong tac trong thoi gian dugc nghi.

Kinhdénghi.......................... (2) e xem xét, giai quyét.
Xin tran trong cam on!

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

Ghi cha:
(1) bia danh. i i )
(2) Chure danh cia nguoi c6 tham quyén cho nghi 6m dau.



Phu luc 2
MAU QUYET PINH NGHI PHEP

TEN CO QUAN, BON V] CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHU QUAN (1) Doc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN, PON VI (2)
So: /Qb-.@d).. @)........ ,nNgay ........ thang ... ....... nam .........

. QUYET PINH
Ve viéc cho nghi phép

Can cir Piéu 1é Té chire va hoat dong cid ........... (2) oo ;

Can cit Néi quy lao déng ban hanh theo Quyét dinh so ... /OP-DS ngay
..... lcooid...... ciia Tong cong ty Pwong sat Viét Nam;

Xeét DPon xin nghi phép ngay ......[....../............ cua ong (ba) .......... 6)......;

Theo dé nghi ciia Truéng Ban (phong) T6 chirc Cén bé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Bong y cho 6ng (ba) ........ ((C) PP dugc nghi phép nam 2022,

Thoi gian nghi phép: tir ngay .......... dén hét ngay ..............

Dia diém: tai ...(7)ccoevveenee.

Piéu 2. (Bo phan tai chinh, T chirc lao dong), cac don vi c6 lién quan va dng (ba)

I () I chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: . , , \ ,
- Nhu Piéu 2: QUYEN HAN, CHUC VU CUAN GUOI KY
e (8)n (Chit ky, diu)

-Luw: VT, .... (9)....

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chtrc cht quan truc tiép.

(2) Tén co quan, t6 chirc cdp Quyét dinh nghi phép.

(3) Chir viét tit tén co quan, to chirc cap Quyét dinh nghi phép.

(4) bia danh

(5) Thdm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dimg dau co quan, to chire thi ghi chic vu
cua nguoi dung dau; néu thdm quyén ban hanh quyét dinh thuoc vé tap thé 1anh dao hoic co
quan, t chirc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, t6 chirc do.

(6) Ho va tén, chic vy va don vi cong tac ctia ngudi dugc cip Quyét dinh.

(7) Noi nghi phép.

(8) Nguoi duge cap Quyét dinh nghi phép.

(9) Chir viét tit tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu can).



Phu luc 3
MAU DON XIN NGHI OM PAU

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

........ (1).........., ngay ........thang .......... nam ... .. ...
DON XIN NGHI OM PAU
Kinh gui: ... (2) e,
TN t01 Ja: oo e
Ngay, thang, ndm Sinh: ... e
Chirc VU, GOm VI CONZ tAC: .\ttt ittt e e e e e e e e aee e
Nay t6i lam don nay xin phép cho t6i duoc nghi 6m dau, thoi gian 1a............. ngay, ké
trNAY v.vveieiieeiean dén hétngay ...........coeiviiniil.
Dia chi, dién thoai lién hé khi can: ............oooeiiiiiiiiiiiieiii

T61 s€ ban giao cong viéc, hd so, tai liéu dang quan 1y v&i thu trudng don vi trude khi dugc
nghi va cdp nhat day du ndi dung cong tac trong thoi gian dugc nghi.

Kinh @€ nghi .......ooooveviiiiiiii, (2) e, xem xét,
giai quyeét.

Xin tran trong cam on!

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON (3)
(Ky, ghi r6 ho tén)

Ghi chu:

(1) bia danh.

(2) Chtrc danh ctia ngudi ¢6 tham quyén cho nghi 6m dau.

(3) Nguoi nghi 6m dau hoic than nhan ctia ngudi nghi dm dau (trong truong hop ngudi nghi dm
dau khong lam dugc don).



Phu luc 4
MAU PON XIN NGHI CHE PQ THAI SAN

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

PON XIN NGHI CHE PQ THAI SAN

Kinh gui: ... ()i
TN t01 1a: o
Ngay, thang, ndm sinh: ...... ..o e
Chirc VU, GON VI CONZ tAC: .\ttt e e et e aee e
Nay t6i 1am don nay xin phép cho t6i dugc nghi ché do thai san (d6i véi lao dong nam xin
nghi can ghi 10 1y do), thoi gian 1a......... ngay, ké tir ngay ......... dén hét ngay ............
T6i xin hua sau khi c6 hd so dé huong ché do thai san ctia co s y té 6 thim quyén, toi s&
guikipthoidén.................. 3 deé lam thu tuc hudéng ché do thai san theo
quy dinh.
Dia chi, dién thoai lién he khi can: ............ooooiiiiiiiiiiiieiii,

To1 s€ ban giao cong viéc, ho so, tai liéu dang quan ly véi thu trudng don vi trude khi dugc
nghi va cdp nhat day du ndi dung cong tac trong thoi gian dugce nghi.

Kinhdénghi ..., ()i xem xét, giai quyét.

Xin tran trong cam on!

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON
(Ky, ghi ro6 ho tén)

Ghi cha:

(1) bia danh.

(2) Chirc danh ciia ngudi c6 tham quyén cho nghi dm dau.

(3) Pon vi, bd phan 1am thi tuc huong ché d6 cho ngudi lao dong.



Phu luc 5
MAU PON XIN NGHI DO TAI NAN/ BENH NGHE NGHIEP

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

PON XIN NGHi DO TAI NAN LAO PONG/BENH NGHE NGHIEP

Kinh gui: ... (2) e,
TN t01 1a: o e
Ngay, thang, ndm Sinh: ... e
Chirc VU, GOm VI CONZ tAC: .\ttt ittt e e e e e e e e aee e
Nay t61 lam don nay xin phep cho té1 duge nghi do tai nan lao dong/ bénh nghé nghiép,
thoi gian la......... ngay, ké tr ngay ......... dénhétngay .......coovviiiiiiiiii,
Dia chi, dién thoai lién hé khi can: ............oooeiiiiiiiiiiiieiii

T61 s€ ban giao cong viéc, hd so, tai liéu dang quan 1y v&i thu trudng don vi trude khi dugc
nghi va cdp nhat day du ndi dung cong tac trong thoi gian dugc nghi.

Kinhdénghi ..., ()i xem xét, giai quyét.

Xin tran trong cam on!

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON (3)
(Ky, ghi r6 ho tén)

Ghi cha:

(1) bia danh.

(2) Chirc danh ciia ngudi c6 tham quyén cho nghi 6m dau.

(3) Nguoi nghi do tai nan lao dong/ bénh nghé nghiép hodc than nhan cta ngudi nghi do tai nan
lao dong/ bénh nghé nghiép (trong truong hop ngudi nghi do tai nan lao dong/ bénh nghé nghiép
khong lam dugc don).



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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

PON XIN NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

Kinh gui: ... (2) e
TN t01 La: o e
Ngay, thang, nam sinh: ........ ...
Chirc VU, GOM VI CONZ tAC: .\ttt ittt e e e et e e e aee e

Nay t61 lam don nay xin phep cho t61 duge nghi viée riéng khong huong luong, thoi gian
la......... ngay, ké tr ngay ......... dén hét ngay ............

Ly do i o
Dia chi, dién thoai 1ién hé Khi CAN: .......ooveveie e

T6i s& ban giao cong viée, ho so, tai lidu dang quan 1y v6i thu trudng don vi trude khi duoc
nghi va cap nhat day du ndi1 dung cong tac trong thoi gian dugce nghi.

Kinh d& nghi ......ccooovvvvviieeeen, () P xem xét, giai quyét.

Xin tran trong cam on!

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

Ghi chu:
(1) bia danh. i i )
(2) Chtre danh cia nguoi c6 tham quyén cho nghi 6m dau.



Phu luc 7
MAU QUYET PINH NGHI VIEC RIENG KHONG HUONG LUONG

TEN CO QUAN, BON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHU QUAN (1) Doc lap - Tu do - Hanh phic
TEN CO QUAN, PON VI (2)
Sé: /QP-.3)... ... @)........ ,NOAY ... thang ...... nam ........
QUYET PINH

V& viéc cho nghi viéc riéng khong hwéng lrong

Can cit Piéu 1é Té chirc va hoat déng cia ... (2) o,

Can cir Noi quy lao dong ban hanh theo Quyét dinh s6 ... /OPb-DS ngay
..... fooreri..... clia Tong cong ty Puong sdt Viét Nam;

Xét Pon xin viéc riéng khong huong luong ngay ...... Sovowoid o cua ong (ba)

Theo dé nghi ciia Truéng Ban (phong) Té chirc Cén bé.
QUYET PINH:
Piéu 1. Pong ¥ cho nghi viéc riéng khong huong luong ddi véi o6ng (ba)
........ (6)""”“““.””““““”” SiNh NQAY......ccoevveireireceeien,

Thoi gian nghi: tir ngay .......... dén hét ngay .............
bia diém: tai ...(7)..cccuueeenn. 7
Diéu 2. (B phéan tai chinh, T6 chirc lao dong), cac don vi co6 lién quan va 6ng (ba)

(<) T chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Piéu 2; (Chit ky, ddu)
e (8)s
-Luu: VT, .... (9)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chire chu quan truc tiép.

(2) Tén co quan, t6 chirc cap Quyet dinh.

(3) Chir viét tit tén co quan, t6 chiic cdp Quyét dinh.

(4) bia danh

(5) ThAm quyén ban hanh quyét dinh thudc vé nguoi dimg dau co quan, td chirc thi ghi chirc vu
cua nguoi dung dau; néu tham quyén ban hanh quyét dinh thudc vé tap thé 1anh dao hodc co
quan, t6 chtrc thi ghi tén tap thé hodc tén co quan, t6 chic do.

(6) Ho va tén, chttc vu va don vi cong tac ciia nguoi dugc cép Quyét dinh.

(7) Noi nghi viéc riéng khong hudng luong.

(8) Nguoi duoc cap Quyét dinh.

(9) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu can).



Phu luc 8
MAU PON XIN NGHI RA NUOC NGOALI Vi VIEC RIENG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

PON XIN NGHI RA NUOGC NGOAI Vi VIEC RIENG

Kinh gui: ... ()i
TN t01 Ja: o e
Ngay, thang, ndm sinh: ... ..o e
Chirc VU, G0N VI CONZ tAC: ..\ttt et et et et e e et e e e aee e

Nay t6i lam don nay xin phép cho toi duoc nghi (hang nim, nghi 6m dau, nghi viéc riéng
khong huong luong hodc nghi 1€ tét....) d€ ra nudc ngoai voi thoi gian la......... ngay, ké
tUr ngay ......... dén hét ngay ............

LY dO XIN NRE: Lot
Dia chi, dién thoai lién hé khi can: ...........covveveieieinn, ; Pia chi Email: .............

T6i xin htra s& chap hanh nghiém cic quy dinh cta phap luat nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam, ludt phap cua nudc so tai va cac quy dinh khéc ¢6 lién quan. Ty chiu moi
chi phi cho chuyén di.

T6i s& ban giao cong viée, hd so, tai liéu dang quan 1y v6i thu trudng don vi trude khi duoc
nghi va cdp nhat day du ndi dung cong tac trong thoi gian dugce nghi.

Kinh d& nghi ......ccooovvvvviieeeen, () P xem xét, giai quyét.

Xin tran trong cam on!

Y KIEN LANH PAO PON VI NGUOI LAM PON
(Ky, ghi r6 ho tén)

Ghi chu:
(1) bia danh. i .
(2) Chure danh cua nguoi c6 tham quyén cho nghi.
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