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TONG CONG TY BAO PAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
AN TOAN HANG HAI MIEN NAM Déc lap - Tw do — Hanh phiic
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
HOA TIEU HANG HAI MIEN NAM

NOI QUY LAO PONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 74 /QD-CTHTHHMN ngay 24 /4/2025 ctia Gidm
déc Cong ty TNHH mét thanh vién Hoa tiéu hang hai mién Nam)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va ddi tugng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Noi quy lao dongla van ban quy dinh vé céc quy tic
xUr sir ma nguoi lao dong co trach nhiém bét budc phai tuén tht khi tham gia quan
h¢ lao dong, quy dinh vé c4c hanh vi ky luét lao dong, cach thirc xir ly va trach
nhiém vt chat.

2. Déi tugng 4p dung: ngudi lao dong lam viée theo hop dong lao dong,
ngudi thir viéc, ngudi hoc nghé, tap nghé (sau day goi chung la ngudi lao dong)
tai Cong ty.

Pidu 2. Muc dich ban hanh Ngi quy lao dong

1. N6i quy lao dong 1a hé thdng cac quy tic x1r su dugc x4y dung trén co
s& quy dinh ctia B luét Lao dong va céc van ban quy pham phép luét lién quan
phi hop véi dic diém quan ly diéu hanh hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong
ty.

2. Noi quy lao déng ban hanh nhé.m‘ yéu cdu ngudi lao dong phai cé nghia
vu chép hanh cac quy dinh cta Cong ty vé ky luét lao dong trong viéc tuén theo
thoi gior 1am viéc, cong nghé va diéu hanh san xuét, kinh doanh; bao dam 6n dinh,
trit tu trong qua trinh lao dong san xuat kinh doanh clia Cong ty va tuan thu cac
quy dinh khéc ctia phap ludt lao dong va phap luat khac c6 lién quan.

.3 Nbi quy lao dong 1a co s& phap ly dé ngan ngira moi biéu hién thiéu tinh
than trach nhiém trong cong viéc clia ngudi lao dong. Khi nguoi lao dong thuc
hién hanh vi vi pham ky lut lao dong va c6 loi, tﬁy‘theo mirc d6 cta hanh vi vi
pham Noi quy lao dong, ngudi lao dong s€ bi xur ly bang cac hinh thirc ky luét lao
déng, bdi thuong trach nhiém vt chat tuong tmg theo quy dinh cta phap ludt va
Néi quy lao dong.

Piéu 3. Trach nhiém thye hién Ni quy lao dong

1. Tréch nhiém ctia ngudi sir dung lao dong:
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Ngudi sir dung lao déng, ngudi quan ly lao dong truc tiép c6 trach nhiém
thuc hién va td chirc thuc hién nghiém Noi quy lao dong ctia Cong ty theo quy
dinh ctia phéap luét va Noi quy lao dong nay.

2. Trach nhiém cta ngudi lao dong:

a) Ngudi lao dong tudn thu day du céc quy dinh cia phép luét, cac quy dinh
cua Diéu 1¢, No1 quy lao dong, quy ché, quy dinh cua Cong ty; chap hanh nghiém
su didu hanh, b tri, phan céng va gidm sat cia nguoi sir dung lao dong, ciia nguoi
quan Iy lao déng va hoan thanh cong viéc theo dung chic trach nhiém vu dugc
giao, bao dam hoat dong ctia Cong ty luén thong subt va hiéu qua.

b) Cu xir mjt cach diing muec, trung thuc, tan tAm, trach nhiém khi thi hanh
cbng viée duge giao; nhd nhan doi véi khach hang cua Cong ty.

¢) Tac phong, phong céch lam vi€e chuyén nghiép, vai y thire ky luét tu
giac, c6 tinh than hoc hoi, tu trau ddi k§ ning va kién thirc chuyén mén, ngoai
ngit ¢ hoan thanh cong viéc dugc giao.

d) Dé cao tinh thin doan két, twong than tuong 4i, trg gitip va phoi hop chat
ch& véi dong nghiép trong qua trinh lam viéc dé dat hiéu qua cong viéc mét cach
t6t nhat.

3. Céng doan co s& phdi hop véi céc cap quén ly diéu hanh, thudng xuyén
tuyén truyén, gido duc, dong vién ngudi lao dong thuc hién t6t Noi quy lao dong
ctua Cong ty. '

Pidu 4. Giai thich tir ngir va viét tit:

1. Tua: la thir tr phdn cong hoa tiéu dan tau theo Quy ché Lap va thuc hién
ké hoach dan tau ciia Cong ty, Chi nhanh.

2. Noi 1am viéc 1 bét cir dia didm ndo ma ngudi lao dong thuc té 1am viée
theo thoéa thuin hoac phan cong clua ng’ubi str dung lao ddng, bao gom ca nhiing
dia diém hay khong gian c6 lién quan dén cdng viéc nhu cac hoat dong xa hoi, héi
thao, tdp huan, chuyén di cong tac chinh thirc, bira &n, hoi thoai trén dién thoai,
céc hoat dong giao tiep qua phuong tién dién tir, phuong tién di lai do nguoi sir
dung lao dong bo tri tlr noi & dén noi lam viéc va nguoc lai, noi ¢ do ngudi sur
dung lao ddng cung cap va dia diem khéc do ngudi sir dung lao dong quy dinh.

3. Cong ty: gdbm Céc phong chuyén mén, nghiép vu, Van phong dai dién
tai Viing Tau va céc chi nhanh.

4. Pon vi truc thudc (sau ddy goi t4t 1a don vi) gom: Céc chi nhanh Hoa
tiéu V, VII, VIII, IX va Vian phong dai dién tai Ving Tau.

5. Céc phong chuyén mén, nghiép vu (sau déy goi 1a bd phén) gfirq: Phong
Té chirc can bd - Lao dong, Phong Tai chinh ké todn, Phong Kinh té ké hoach,
Phong Hoa tiéu hang hai, Phong Ky thudt - Phuong tién, Phong Hanh chinh.

6. Cén bé: 1a ngudi gitr chirc vy, chirc danh cép trudng, phé céc b phan,
phong chuyén, mén nghiép vu truc thudc don vi trd 1én.



Chuong 11
THOI GIO LAM VIEC VA THOT GI1O NGHI NGOI

Pidu 5. Thoi gior lam viée, thoi gio nghi ngoi

1. C4c Phong chuyén mén, nghiép vu Cong ty va Van phong dai dién tai
Viing Tau: Phu luc I kém theo.

2. Chi nhanh Hoa tiéu V: Phu luc II kem theo.

3. Chi nhanh Hoa tiéu VII: Phu luc III kém theo.

4. Chi nhanh Hoa tiéu VIII: Phu luc IV kem theo.

5. Chi nhanh Hoa tiéu IX: Phu luc V kém theo.

Diéu 6. Nghi I8, tét

1. Ngudi lao dong duge nghi lam viéc, hudng nguyén luong trong nhitng
ngay 1é, tét sau day:

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

b) Tét Am lich: 05 ngay.

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

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

- d@Ngay Quéc khéanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién
ké trudc hodc sau).

¢) Ngay Gid T4 Hing Vuong: 01 ngay (ngay 10 théang 3 4m lich).

_ Hing nim, Thu tudng Chinh phu quyét dinh cu thé ngay nghi tai diém b va
diém d khoan 1 Dieu nay.

2. Do yéu cau cong viéc, ngudi sur dung lao dong thoa thuan véi ngudi lao
d6ng lam thém gid vao céc ngay nghi l€, teét theo quy dinh cua phép luat thi nguoi
lao déng dugc tra lvong 1am thém gio theo Bo luat Lao dong.

Piéu 7. Nghi viéc riéng, nghi khong hwdng lwrong

1. Ngudi lao déng dugc nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong trong
nhitng truong hop sau day:

a) Ban than két hon: nghi 03 ngay.

b)Con dé, con nudi két hén: duogc nghi 02 ngay (theo Théa udc lao dong
tap thé).

c)‘ Cha dé, me dé, cha nué'i, me nudi ctia ban thén hodc cua vo/chéng; vo
ho#ic chong; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

d) Qng nfjig ba ndi, ong ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt cua ban than hodc
clia vo/chdng chét: nghi 02 ngay (theo Thoa udc lao dong tap thé).
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2. Ngudi lao dong duge nghi khong hudong luong 01 ngdy va phai thong
béo voi nguoi st dung lao dong khi cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt ket
hén.

3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay, ngudi lao ddng c6 thé
thoa thudn véi ngudi st dung lao dong dé nghi khong hudng luong.

4. Nguoi lao dong nghi vige riéng theo diém a, b khoan 1 diéu nay phai lam
don xin phép trudc 03 ngay, cu thé:

4.1 P6i véi cac phbng chuyén moén, nghiép vu v:z‘1 Vin phong dai dién tai
Viing Tau: Pon phai ¢ y kién clia ngudi quan ly tryc tiép, 1anh dao b phén, Vin
phong dai dién tai Viing Tau trudc khi trinh Giam doc Cong ty phé duyét.

" 4.2 Dbi véi chc chi nhanh: Don phai cé ¥ kién ctia ngudi quan 1y truc tiép,
lanh dao phong trude khi trinh Gidm doc chi nhanh phé duyét.

5. Céc trudmg hop nghi dot xuit theo diém c, d khoan 1 Diéu nay phai thong
bao kip thoi véi truong bo phan, don vi hodc lanh dao Cong ty.

Diéu 8. Nghi hing nim

1. Nguoi lao dong c6 du 12 thang lam viéc tai Cong ty thi duoc nghi hing
nam, huéng nguyén lurong nhu sau:

a) 12 ngay lam viéc ddi véi nguodi 1am cdng viée trong diéu kién binh
thuong.

b) 14 ngay lam viéc dbi v6i hoa tiéu, 14i xe, thuyén vién.

¢) 16 ngay lam viéc doi v6i ngudi lam nghé, cong viéc dic biét ning nhoc,
ddc hai, nguy hiém.

2. Ngay nghi héng,ném tang thém theo thdm nién lam viéc, cr du 5 ndm
Jam viée tai Cong ty thi s6 ngdy nghi hang nam ctia ngudi lao dong theo quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay dugc tang thém tuong img 01 ngay.

3. Khi nghi héng nam, Ilél’l nguoi lao dong di bing cac phuong tién dudng
bd, dudng sit, dudng thiy ma so ngay di dudng (ca di va ve) trén 02 ngay thi tur
ngay thtt 03 tré di dugc tinh thém thoi gian di dudng ngoai ngay nghi hang nam
va chi duoc tinh cho 01 lan nghi trong nam.

4. Ngudi lao dong c6 dusdi 12 thang 1am viéc tai Cong ty thi tinh sé ngay
nghi hdng nam nhu sau: ldy so ngay nghi hing ndm c{ng v&i s6 ngay duoc nghi
ting thém theo tham nién (neu co) chia cho 12 thang nhén v6Gi s6 thang lam viée
thuc té trong nim (néu s6 1& 16n hon hozc bang 0,5 thi lam tron 1 ngdy, néu nhd
hon 0,5 thi bo).

5. Truomg hop ngudi lao dong lam viéc chua du thang, néu tf)ng 56 ngay
]am viéc va ngay nghi c¢6 hudng lurong cia ngudi lao dong (nghi 1€, tét, nghi hing
nim, nghi viéc riéng c6 huéng luong theo Piéu 112, 113, 114 va 115 cia Bg luat
Lao dong) chiém ty 1¢ tir 50% s0 ngay lam viéc binh thuong trong thang theo thoa
thuén thi thang d6 dugc tinh 14 01 thang 1am viéc dé tinh ngay nghi hang nam.
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6. Toan bo thoi gian nguoi lao dong lam viée tai cac co quan, td chirc, don
vi thudc khu vuc nha nuée va doanh nghiép nha nuéc dugc tinh 12 thoi gian lam
viéc dé tinh ngay nghi hing nam ting thém theo quy dinh tai Diéu 114 cua Bo
luat Lao dong néu ngudi lao dong ti€p tuc Jam viéc tai cdc co quan, to chuc, don
vi thudc khu vire nha nude va doanh nghiép nha nude.

7. Céng ty, Chi nhanh c6 trach nhiém quy dinh lich nghi hing ndm sau khi
tham khao y kién ctia ngudi lao dong va phai théng béo trude cho nguoi lao dong
biét.

Ngudi lao dong c6 thé thoa thudn véi ngudi sir dung lao dong dé nghi hing
nim thanh nhiéu 1in hodic nghi gdp t6i da 03 (ba) ndm mét 1an. Quy trinh xin nghi
nhu sau: : .

- Pbi v6i ngudi lao dong tai by phén, don vi:

+ Nguoi lao dong ndp Pon xin nghi hing nim truéc 03 ngay lam viéc néu
s ngay nghi tir 02 dén 05 ngdy; trude 05 ngdy lam viéc néu so ngay nghi trén 05
ngay, don phai c6 y kién ctia ngudi quan ly truc tiép, Trudng by phan, Van phong
dai dién tai Viing Tau, céc phong chuyén mén, nghiép vu truc thudc don vi trudc
khi trinh Gidm d6c Céng ty, Giam doc chi nhénh phé duyét va ngudi lao dong chi
duge nghi sau khi dugc Gidm doc Cong ty, Giam doc chi nhanh chap thuén.

+ Ngudi lao déng xin nghi hing nam it hon 02 ngay phai théng bdo cho
Céng ty trude 01 ngdy lam viéc va chi dugc nghi khi truong bd phén, vén phong
dai dién Tai Viing Tau, cdc phong chuyén mén, nghi€p vu truc thudc don vi chap
thuén.

- Péi véi Truong, Pho bo phan, don vi; Trudng, Phé cac phong chuyén
mén nghiép vu truc thudc chi nhanh: Ehéi duogc su dong y cia Giam doc Cong ty
hodc Giam dbc chi nhanh theo phan cap quan ly.

- Truémg hop nghi vi 1y do dot xudt do Gidm déc Cong ty, Giam doc chi
nhénh quyét dinh theo tham quyén phén cép. _

8. Truomg hop do théi viéc, bi mét viéc 1am ma chua nghi hing nim hodc
chua nghi hét s6 ngay nghi hang ndm thi dugc ngudi sir dung lao dong thanh toan
tién luong cho nhimg ngay chua nghi.

9. Khi nghi hing nim ma chua dén ky tra luong, ngudi lao dong dugc tam

{mg tién luong theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 101 cua Bo luat Lao dong.
Pitu 9. Nghi ché do bao hiém xa hji
1. Nghi ché d6 thai san:

) Nghi di kham thai: trong thoi gian mang thai, lao ddng nit dugc nghi viéc
@8 i kham thai 05 1an, mdi 13n 01 ngay; trudng hop & xa co s& y t€ hodc ngudi
mang thai c6 bénh ly hoac thai nhi khéng binh thudng thi dugc nghi 02 ngay cho
moi 14n kham thai va dugc hudng ché d6 thai san theo quy dinh ctia Ludt Bao
hiém x3 héi.
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b)Nghi khi sinh con: lao déng nit khi sinh con dugc nghi viéc hudng ché
d9 thai san 06 thang; cac truong hop nghi sinh con khéc theo quy dinh cua Luat
Bao hiém x4 hoi. Nguoi lao dong c6 v sinh con duogc nghi huong bao hiém xa
hoi theo quy dinh ctia Luat Bao hiém x4 hdi.

¢) Lao dong nir trong thdi gian nudi con dudi 12 thang tudi, duge nghi mdi
ngdy 60 phut trong thoi gian lam viéc ma van hudng dd luong.

: d)Lao dong nft trong thoi gian nghi viéc do sy thai, nao, hut thai hodc thai
chét luu hodc phé thai bénh ly; thuc hién cic bién phép tranh thai va nguoi lao
dong nhan nudi con nudi dudi 6 thang tudi dugc nghi hudng ché do bao hiém xa
héi theo quy dinh ciia Luét Bao hiém xa hoi.

2. Nghi 6m dau:

_ a) Ngudi lao dong nghi ém c6 Gidy chimg nhén ctia co 0 y té c6 tham
quyén duge gidi quyét ché do bao hiém xa héi theo quy dinh.

b) Nghi @& cham séc con khi 6m dau: thoi gian hudng ché do khi con 6m
dau trong mot ndm dugc tinh theo s0 ngay chdm séc con t6i da 1a 20 ngay lam
viéc néu con dudi 03 tudi; t6i da la 15 ngay lam viéc néu con tlr di 03 tudi dén
dudi 7 tuoi.

_ Truong hop cé cha va me cung tham gia bao hiém x& héi, néu mot ngudi
d3 hét thoi han hudng ché d6 ma con vin 6m dau thi ngudi kia dugc hudng ché
d6 theo quy dinh nhu trén.

3. Nghi do tai nan lao déng, bénh nghé nghiép: thuc hién theo quy dinh cua
phép luat c¢o lién quan. :

4. Ngudi lao dong nghi dot xuét do &m dau, tai nan phai thong béo kip thoi
cho ngudi quéan ly tryc tiép, Trudng bd phén, Van phong dai dién tai Viing Tau,
phong chuyén mén nghiép vu truc thudc chi nhanh hoic lianh dao Céng ty, Chi
nhanh; truong hop khong thé truc tiép thong béo thi phai nhd nguoi than thong
béo.

5. Ngudi lao dong nghi viéc hudng céc ché do bao hiém x3 hoi néu tai Diéu
nay phai c6 Gidy chimg nhén nghi viéc huéng bao hiem xa hoi do cac co s& kham
bénh, chira bénh c6 thdm quyén cép. So ngdy nghi hudng ché d6 bao hiém xa hoi
s& dugc cin cr theo s0 ngdy béc si cho nghi. Trudng hop ngudi lao dong xin nghi
céc ché d6 trén nhung khong c6 gidy chimg nhén cua bac st hoc giay chimg nhan
khong hop 1é thi nhimg ngay nghi s& dugc tinh la nghi khong hudng luong.

Piéu 10. Lam thém gi¢

1. Thoi gian l1am thém gio 1a khoang thoi gian 1am viéc ngoai thoi gio lam
viéc theo quy dinh tai Diéu 5 N§i quy lao dong nay. |

2. Ngudi st dung lao dong co quyén yéu‘cﬁg nguoi lao dong lam thém gid
vao bit ky ngdy ndo ma khong bi giéi han vé s6 giv lam thém theo quy dinh
tai Piéu 107 cia Bo luat Lao dong va ngudi lao dong khong duge tir chdi trong
trudng hop sau day:
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- Thyc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu quéoc phong, an
ninh theo quy dinh ctia phép ludt.

- Thuc hién c4c cOng vige nham bao vé'tinh mang con ngudi, tai san cua co
quan, tb chiic, c4 nhén trong phong ngira, khic phuc héu qua thién tai, hoa hoan,
dich bénh nguy hiém va tham hoa, trir truong hop c6 nguy co anh hudng dén tinh
mang, stic khde clia nguoi lao dong theo quy dinh ctia phap ludt vé an toan, veé
sinh lao djng.

3. Ngudi lao dong lam thém gio dugce tra luong theo quy dinh ctia phap luat
lao dong. _

Piéu 11. Chéip hanh thoi gio lam viéc va thoi gio' nghi ngoi

1. Ngudi lao dong phéi chip hanh thdi gio 1am vige, thoi gio nghi ngoi theo
dtng quy dinh ctiia Noi quy lao dong nay.

2. Trong thoi gian lam viée, nguoi lao dong khdng dugc véng mit tai noi
]am viéc néu khong dugc su chap thuén cua ngudi quan ly truc tiép.

Chuong 111
TRAT TU TRONG CONG TY

Pidu 12. Chép hanh quy dinh, quyét dinh ciia Cong ty

Ngudi lao dong du & bat ky vi tri, cuong vi, chirc danh nao déu phai chap
hanh c4c quy dinh sau day:

1. Nghiém chinh chép hanh Noi quy lao dong cua Cong ty.

2. Tuén thu, chdp hanh ding chirc trach, nhiém vy, vi tri cong tac va cong
viéc duge phan coéng. Tuyét doi phuc ting ménh lénh hop phép ctia Giam doc,
ctia nguoi duge Gidm doc phén cong hodc uy quyén; Iénh cia Giam doc chi
nhanh, truéng bd phan, Vin phong dai dién tai Viing Tau hodc truéng phong
chuyén mon, nghiép vu truc thudc chi nhénh theo phén cong cua Giam doc Cong
ty, Gidm doc chi nhanh.

3. Cép dudi phuc ting cép trén, ngudi lao dong & timg b phan, don vi phuc
ting su phan céng cliia ngudi quén ly truc tiép & b6 phén d6. Néu thay su phan

.cOng chua hop Iy, hop tinh, chua dung theo ¥ kien dé xuét cia minh, thi nguoi lao

déng van phai phuc ting theo su phdn cong ctia ngudi quan ly truc tiép, sau do
m&i phan anh 1én trudéng bd phén, Van phong ‘dai dién tai Viing Tau, Giam doc
chi nhénh hoic Giam déc Céng ty dé co sy diéu chinh hop ly. Truong bd phén,
Vin ph{)ng dai dién}ai Vﬁng’Téu, Giam dbc chi nhanh chiu trach nhiém trudc
Giam dbc Cong ty vé cac quyét dinh cia minh.

4. Khi thyc hién cong viéc phai triét dé tiét kiém, chéng lang phi, chéng
tiéu cuc, ddm bao hiéu qua, hi¢u suat cong viéc cao nhat.

_ 5. Nguoi lao dong co quyén tir chéi lam cong vigc hoac rdi bo noi lam viéc
dang lam trong trudng hop quy dinh tai khoan 4 DPiéu 17 ciia N§i quy nay.

= A7

=L =
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Piéu 13. Truong hgp duge chuyén ngudi lao ddng lam viée khac so voi
hgp ddng lao dong

1. Khi gap kho khan dét xuét do thién tai, hda hoan, dich bénh  nguy hlem
ap dung bién phap ngén ngira, khéc phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su
co dién, nude hodc do nhu cdu san xudt, kinh doanh thi nguoi sir dung lao dong
dugc quyén tam thoi chuyén ngudi lao dong 1am céng viéc khéc so véi hop dong
lao dong nhung khéng duge qua 60 ngay lam viéc cong déon trong 01 ndm; truong
hop chuyen ngudi lao dong 1am cong viée khéc so véi hop ddng lao dong qué 60
ngay lam viéc cong ddn trong 01 nim thi chi duge thuce hién khi nguoi lao dong
ddng y bang vin ban. Trudng hop do nhu cdu san xuét, kinh doanh bao gom:

a) Do thiu hut d6t xuat nhan su khi ¢6 nguoi lao déng vang vi bénh, tai
nan lao déng, nghi dot xudt ma Cong ty, Chi nhanh khéng c6 ké hoach bd sung

nhan sy kip thoi.

b) Ngudi lao dong ngh1 thai san, nghi khong luong, hodc tam hodn thue
hién hop dong lao dong ma Cong ty, Chi nhanh da c6 k& hoach tuyén dung thay
thé nhung chua tuyen dung dugc ngudi thay thé.

¢) Theo yéu cau dot Xuét clia co quan co thim quyén hodc cia khach hang
doi hoi gia tang dot ngot vé nhu cdu str dung lao dong trong khoang thoi gian nhét
dinh ma Céng ty, Chi nhénh chua tuyén dung kip lao déng.

2. Khi tam thoi chuyén nguoi lao dong lam cong vige khéc so v6i hop dong

lao dong quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, ngum st dung lao dong phai bdo cho

nguoi lao dong biét trude it nhit 03 ngdy lam viéc, thong bdo rd thoi han lam tam
thoi va b tri cong viée phu hop vdi stic khoe, gidi tinh clia ngudi lao dong.

3. Ngu¢i lao dong chuyén sang lam cong viée khac so vai ho’p déng lao
dong duogc tra luong theo cong viéc mai. Néu tién luong cua cong viéc méi thap
hon tién lwong ciia cong viéc cil thi duge gilr nguyén tién luang cua cong viéc cli
trong thoi han 30 ngay lam viéc. Tién Iuong theo cong viéc mdi it nhat phai bang
85% tién luong ctia cong viéc cli nhung khong thap hon mirc luong t6i thiéu.

4, Nguoi lao dong khong d6ng y tam thoi lam cong viéc khéac so v6i hop
déng lao dong qua 60 ngay lam viéc cong dén trong 01 nam ma phai nglmg viéc
thi ngudi st dung lao dong phai trd lvong ngimg viéc theo quy dinh tai Diéu 99

cua Bo luat Lao dong.

Piéu 14. Trat tw, tic phong lam viéc va phwrong tién di lai

1. Ngudi lao dong c6 trach nhiém tuén thu thoi gior 1am viéc theo quy dinh
ciia Cong ty, khong di mudn, vé sém va man cén véi cong viéc dugc giao.

2. Ngudi lao dong dang lam viéc phai chép hanh nghiém chinh N6i quy lao
déng, quy ché, quy dinh ciia Cong ty va céc quy dinh cia phap luét c6 lién quan.

3. Ngudi lao dong tu tic phuong tién di lai khi dén lam viéc tai Cong ty.
Khi c6 nhu cau di cdng tac, giai quyét coéng viéc ngoai Cong ty, nguoi lao dong
dugc sir dung cac phuong tién cia Cong ty hodc phuong tién giao thong cong
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cong va thanh toan theo quy dinh cta Cong ty. DP6i véi hoa tiéu thuc hién dua,
d6n di 1am nhiém vu theo quy dinh riéng cia Cong ty.

4. Trong gio lam viéc, ngudi lao dong phai sir dung ding trang phuc, dong
phuc, d6 dung bao hd lao dong duge Cong ty clp; bao dam gon gang, sach sé,
nghiém tlc, tao hinh anh dep, gop phén x4y dung van hoa doanh nghiép ctia Cong
ty. :

5. Khong néi 16n tiéng, gdy on o, lam mét trat tu va cac hanh vi, 16i ndi
thidu van ho4 tai noi lam viéc. Khong lam viéc riéng, n6i chuyén dién thoai qué
dai trong gi® lam viéc. Khong dung dién thoai, internet, fax, cic phuong tién dién
tir,cong nghé thong tin, in dn, nhén ban khac cho viéc riéng cé nhén.

6. Khong udng ruou, bia va dung cac chét kich thich khéc da bi cAm theo
quy dinh phép luét trong git lam viéc va trong pham vi noi 1am viéc. Khong danh
bai, cd bac va cic tro choi an tién trong gi&r 1am viéc va trong pham vi noi lam
viéc.

7. Khéng hut thubc 14, sir dung do dung phat lira, dun nAu, dé vt liéu dé
chdy trong phong lam viéc, khu vuc nha kho, tram bién ap va cac khu vuc dé chay,
no cua Cong ty.

8. Tén trong thoi gian 1am viée cua ddng nghiép khac trong phong lam viéc.
Khéng gy anh hudng dén ngudi khac bao gdbm ca mui, mau, 4m thanh.

9. Ngudi lao dong phai c6 trach nhiém su dung ding quy trinh, quy dinh
vén hanh va bao quén tai san, trang thiét bi vin phong, may moc thi€t bi, phuong
tién van chuyén cta Cong ty.

10. Nghiém cém mang vao Céng ty cdc loai chét nd, chat chéy, vii khi va
céc vin dung nguy hiém khéc. Néu dem dén dé phuc vu cong tac phai ding ky

2

vi bao vé va phai duge su dong y cua Giam dbc Cong ty, Giam déc chi nhénh.

11. Khi chuyén chd tai san, vat tu ra khoi Cong ty, ngudi chuyén ché phai
xuét trinh gidy to hop 16 véi bao vé hodc ngudi c6 trach nhiém kiém soat. Khi
nhan vién bao vé, nguoi kiém soét yéu cau kiém tra thi ngudi chuyén chd phai ¢4
trach nhiém tuy mé tai san, vat dung dang mang ra d8 kiém tra va khong dugc gy
kho khan hodc c6 151 néi khong lich su d6i v6i nhén vién bao vé, nguoi kiém soét.

12. Ngudi lao dong dugc phan cong truc phuc vu san xuét, truc bao vé, tu
vé, dam bao an ninh trat tu trong qua trinh san xuét, hoi hop hay nhiing ngay nghi
1, tét phai thuc hién day du yéu cdu trach nhiém da dugc phan cong va phai dam
bao thuc hién dung thoi gian quy dinh. Tuyét d6i khong dugc roi bo vi tri khi chua
¢ nguoi thay thé va chua ky vao sb ban giao cong viéc.

13. Trong quan hé véi khach hang va dbi téc phai néi nang, img xir nha
nhin, cAu thi, tuyét dbi khong gy phién ha, sach nhiéu; phai tinh dung, thu da tat
ca c4c khoan, khong thu thém, thu thira tién cua khach hang; khéng lam dung
quyén han, chirc vu dé tu loi ca nhén.

= A5

=

N
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14. Ngudi Jao dong phai dé phuong tién di lam ctia minh dting noi quy dinh
theo hudng din ctia béo vé holic ngudi ¢6 trach nhiém. Néu khéng chap hanh, khi

x4y ra mat mat, hu hong thi phai tu chiu trach nhiém.

Diéu 15. Tiép khach dén Cong ty

1. Khi c6 khach dén giao dich, lién h¢ cong tac voi Cong ty phai lién hé voi
bao v&, 1€ tan, xuit trmh gidy to tiy than hodc glay t& can thiét khac. Truong hop
khach khéng cé gidy to xuat trinh thi bao vé, 1€ tin goi dién thoai cho b phan
hozc ca nhan ma khach cin gap héi y kién va chi giai quyet khi nhan dugc sy chap
tk}uan. Béo vé, 1& tan c6 trach nhiém huéng din khach dén bod phén hodc ca nhan
can lién hé.

2. Khach dén cong téc tai Cong ty phéi c6 téc phong, théi d§ ding dén, an
mic lich su va chap hanh ndi quy, quy dinh ctia Cong ty, cdc quy dinh ctia phip
luat c6 lién quan ciing nhu sy huéng din ctia bdo vé, 1& tAn va ngudi c6 trach
nhiém.

3. Khéch riéng hodc than nhéan cua ngudi lao dong dén Cong ty phai chip
hanh sy hudng dan cua bao vé, 1é tan, khong dugc tuy tién di lai trong Cong ty.

Chwong IV
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG

Piéu 16. Quy di:nh vé an toan va vé sinh lao dong

1. Céng ty c6 trach nhiém trang b dy du phuong tién bao h lao dong, béo
dam an toan lao dong, vé sinh lao dong va cai thién diéu kién lao dong cho ngudi
lao d6ng, dam bao khir doc, khir trung tai noi lam viéc theo quy dinh phéap luat.
Nguoi lao dong phai tudn thu Noi quy lao dong cua Cong ty va cac quy dinh phap
lugt c6 lién quan. Thuc hién nghiém chinh cac quy dinh vé phong, chong chay,
nd, thién tai, bao lut va tich cuc tham gia khic phuc hau qua khi cé sur c6 xay ra.

2. Khi xdy dung mdi,- mé rong hoiic cai tao cdc cong trinh, co s& dé san
xuat viéc san xuat sur dung, bao quan van chuyen ILru gilr va tang trit cac loai
may, thiét bi, vat tu, cac chét c6 yéu cau nghiém ngat vé an toan lao déng, vé sinh
lao ddng phai c6 phucmg 4n vé céc bién phéap bao dam an toan lao dong, vé sinh
lao ddng d6i véi noi lam viée clia ngudi lao déng va méi trrdng xung quanh theo

quy dinh ctia phap ludt c6 lién quan.

3. Déi v6i céc loai may, thiét bi, vat tu c6 yéu cau nghiém ngat vé an toan
lao dong phai duoc kiém dinh trudc khi dua vao sir dung va kiém dinh dinh ky
trong qua trinh sir dung boi td chirc hoat dong kiém dinh k¥ thuét an toan lao dgng
theo quy dinh ctia Chinh phu va phai dugc khai bdo, dang ky va xin c4p gidy phép
véi co quan cé thAm quyén ctia Nha nuée vé an toan lao d6ng va vé sinh lao dong.

4, Khi van hanh phuong tién, thiét bi, ngudi lao dong phai tuyét dbi chép
hanh phuong 4n van hanh da dé ra. Tai noi lam viéc, trén phuong tién phai c6 Noi
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quy lao dong, quy chuin van hanh mdy méc thiét bi, cac tiéu thirc xir ly sy cd, cac
tiéu 1énh vé phong chéy, chira chdy, cac tiéu chudn vé vé sinh cong nghiép.

5. P6i v6i nguoi lao dong lam viéc theo ca phai ghi chép day du tinh hinh
giao ca trudc va sau khi 1am viéc. Péi v6i thuyén vién, 14i xe phai kiém tra phuong
tién cin than, ddm béo vén hanh an toan tuyét ddi trude khi dua vao noi d4u, do,
luu thong theo quy dinh. :

Pidu 17. Kiém tra dinh ky an toan va vé sinh lao dong

1. Céng ty dinh ky kiém tra, tu sira méy moc thiét bi, nha 1am viéc, nha kho
theo quy dinh vé an toan lao dong, vé sinh lao ddng.

2. Nguoi sir dung lao dong phai co du cac phuong tién che chén céc bd phéan
dé gy nguy hiém clia may moc thiét bi; noi lam viéc, noi dét may, thiét bi,‘noi
¢6 yéu t6 nguy hiém ddc hai, phai bo tri du phong su ¢6, ¢ bang chi dan vé an
toan lao d6ng, vé sinh lao dong dat & vi trf ma moi ngudi dé thay, dé doc.

3. Trong truong hop phat hién noi lam viéc, phuong tién, thiét bi c6 nguy
co gdy tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, ngudi sir dung lao dong phai thuc hién
ngay nhimg bién phéap khic phuc hodc phai ra 1énh ngimg hoat dong cho toi khi
nguy co dugc khac phuc.

4. Ngudi lao dong co quyén tir chéi lam cong viéc hogc roi bo noi lam viée
khi thdy rd c6 nguy co xdy ra tai nan lao dong, de doa nghiém trong tinh mang
hoic stic khée ctia minh va phai bao ngay v&i ngudi phu trach truc tiép. Lanh dao
b phén, Van phong dai dién tai Viing Tau, chi nhanh hoic ngudi ¢é trach nhiém
truc tiép khong dugc budc ngudi lao ddng tiép tuc lam cong viéc d6 hoic tro lai
noi 1am viéc d6, néu nguy co chua dugce khac phuc.

5. Hang nim, Cong ty phai t8 chirc huan luyén vé an toan lao dong, vé sinh
Jao dong cho ngudi lao dong. Néu ngudi lao dong nao khong hoc an toan lao dong
thi khong bd tri lam viéc. Nhitng nguoi da hoc va huén luyén an toan Jao dong
phai dugc kiém tra va phai ky vao ban cam két d& dugc hoc va qua huén luyén vé
an toan lao dong.

Piédu 18. Chim séc sirc khoe, bido dam vé sinh y té cho ngwoi lao dong

1. P&i véi noi 1am viée c6 yéu té nguy hiém, doc hai, d€ gay tai nan lao
dong, Cong ty phai trang bi phuong tién ky thuat, y té va trang bi bao h¢ lao dong
thich hop dé bao dam tmg cu kip thoi khi xay ra sy cb, tai nan lao dong.

2. Cong ty té chirc kham st khée dinh ky cho ngudi lao dong theo quy
dinh cua phép luat lao dong. Khi tuyén dung va sip xép lao déng, can cir tiéu
chuan sirc khoé quy dinh dbi véi timg vi tri cong viéc Cong ty phai t4 chirc huén
luyén, huéng dén, théng béo cho ngudi lao dong vé nhiing quy dinh, bién phép
]am viéc, an toan v¢ sinh va nhitng kha néng tai nan can d& phong trong cong viéc
ciia timg nguoi lao dong.

3. Céng ty c6 trach nhiém t4 chirc chim lo strc khoé cho ngudi lao dong va
phai kip thoi so curu, clp ciru cho ngudi lao dong khi can thiét.



12

Piéu 19. Xir Iy tai nan lao dong

1. Tai nan lao dong 14 tai nan gy tén thuong cho bat ky bé phén, chitc ning
nao cua co thé hodc gy tir vong cho nguﬁri lao dong, xay ra trong qué trinh lao
dong, gan lién véi viéc thuc hién cong viéc, nhiém vu lao dong. Nguoi bj tai nan
lao déng phai dugc cdp ciru kip thoi va diéu tri chu ddo. Cong ty cé trach nhiém
xt ly tai nan lao dong xay ra theo quy dinh ctia phap luét.

2. Ngudi lao dong bi tai nan lao dgng, bénh nghé nghiép dugc giam dinh y
khoa dé xac dinh tylé ton thuong co thé, x4c dinh murc d9 suy gidm kha nang lao
dong va dugc dleu tri, dxeu dudng, phuc hdi chirc nang lao dong theo quy dinh

ctia phép ludt; néu con tiép tuc lam viée, thi dugce sdp xép cong viée phu hop véi
strc khoe theo két luén ctia Hoi déng giam dinh y khoa lao dong c6 thdm quyen.

3. Cong ty thanh toan phan chi phi dong chi tra va nhimg chi phi khéng
na.m trong danh muc do bao hiém y té chi tra tir khi so ciru, cép ciu dén khi diéu
tri On dinh cho ngudi bj tai nan lao dong hodc bénh nghé nghiép c6 tham gia bao
hlem y té va thanh toan toan b chi phi y té tir khi so clru, cép clru dén khi diéu tri
-bn dinh d6i véi ngudi lao ddng khong tham gia bao hiém y té. Nguoi lao dong
dugc hudng ché d6 bao hiém x4 hoi vé tai nan lao dong, bénh nghé nghiép theo
quy dinh cta Ludt Bao hiém xa hoi; dugc hudng bao hiém chim séc suc khoe
(néu c6), duge hudng luong va céc khoan thu nhép khéc trong thoi gian diéu tri

theo quy dinh ctuia phap ludt va quy dinh cua Cong ty.

4. Cong ty c6 trach nhiém bdi thuong cho ngudi lao dong hogc thén nhén
ngudi lao dong khi ngudi lao dong bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép theo quy
dinh cua phép luat lao dong.

5. Tat ca céc vy tai nan lao dong déu phéi dugc khai béo, diéu tra, 1ap bién
bén, thong ké va bdo cdo dinh ky theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 20. Phong ngira tai nan lao djng

Nguoi lao dong phai tuyét déi tudn thi céc quy dinh vé an toan, vé sinh lao
dong sau day:

1. Khéng duoc phép vén hanh, sir dung may moc, thiét bi dién hodc cac
phuong tién khi chua dugc phép hodc chura nhédn dugc cac chi dan thich hop.

2. TAt ca cac may moc, thiét bi dién hodc phuong tién phai dugc kiém tra
kha ning hoat dong truéc khi str dung. Khong sir dung may mdc, thiét bi va céc
phuong tién dé bi hu héng, ¢6 161 hodc hét han sir dung.

3. Péi véi céc hang hoa ddc hai, d& gdy chdy nd nhu xing dAu, con phai
duogc chira, dung trong céc binh chira thich hgp, ¢6 dan nhan va dugc luu gitt trong

nhilng noi an toan theo quy dinh.

4. T4t ca céc vit liéu, phe thai phai dugc hiy va chira dung trong nhiing )
chira phu hgp theo quy dinh.

5. Ngudi lao dong phai dung gang tay, khau trang hodc mit na phong chéng
doc trong trudng hop phai tiép xtic vdi hod chét.
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6. Nguoi lao dong lam viéc trong méi trudng ¢ yéu t6 doc hai, nguy hiém
trong qué trinh 1am viéc phai s dung bao hé lao dong theo quy dinh.

Chwong V
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

Pidu 21. Quy rdi tinh duc tai noi lam vige

1. Qudy rbi tinh duc tai noi lam viéc 1a hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc cua bét
ky ngudi ndo doi véi ngudi khéc tai noi lam viéc ma khong dugce ngudi d6 mong
mubn hoic chip nhén; c6 thé xay ra dudi dang trao d6i nhu dé nghi, yéu cau, goi
y, de doa, ép budc doi quan hé tinh duc 14y bét ky loi ich no lién quan dén cong
viéc; hodc nhitg hanh vi ¢é tinh chét tinh duc khong nham muc dich trao doi,
nhung khién mdi truong lam viéc tr& nén kho chiu va bat an, gy ton hai ve thé
chét, tinh than, hiéu qua cong viéc va cude song ctia nguoi bi quay roi.

2. Cong ty c6 nghia vu phong chéng qudy rdi tinh duc tai noi lam viée nham
x4c 14p mdi truong lam viée an toan va thé hién van hoéa cia Cong ty trong viéc
quy dinh phong chong quay rdi tinh duc tai Noi quy lao dong va yéu cau nguoi
lao dong nghiém chinh chdp hanh, ngudi lao dong vi pham sé& bi xir ly nghiém
khéc. '

3. Nghiém cim hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam viéc. Céc hanh vi quéy
ri tinh duc tai noi lam viéc & Cong ty la: ,

a) Hanh vi mang tinh thé chit gdm hanh déng, cir chi, tiép xuc, tac dong
vao co thé mang tinh tinh duc hodc goi y tinh duc, bao gom:

a.l SO mo, vubt ve, cu véo, 6m ép hay hon.

a.2 TAn cong tinh duc, cudng dam, hiép dam.

b) Qudy rbi tinh duc bang 10 noi gbm 10i néi truc tiép, qua dién thoai hodc
qua phuong tién dién tir c6 ndi dung tinh duc ho#c c6 ngu y tinh duc.

¢) Quiy roi tinh duc phi 161 néi gbém ngdn ngit co thé; trung bay, miéu ta
tai liéu truc quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiep hodc
qua phuong tién dién tir. Hinh thirc nay ciing bao gom viéc phd bay céc tai liéu
khiéu d4m, hinh 4nh, v4t, man hinh may tinh, céc ap phich, thu dién tir, ghi chép,
tin nhin lién quan toi tinh duc.

Piéu 22. Trich nhiém, nghia vu vé phong chéng quiy rdi tinh duc tai
Cong ty

1. Ngudi st dung lao dong c6 nghia vu:

a) Thuc hién va giam sat viée thuc hién cdc quy dinh cia phdp luat vé
phong, chong quay roi tinh dyc tai noi lam viéc.

b) Té chitc tuyén truyén, phd bién gido duc phép luat va quy dinh vé phong,

chéng qudy rbi tinh dyc tai noi lam viéc cho nguoi lao dong.
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¢) Khi xuét hién khiéu nai, t6 c4o vé hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam
viéc, Cong ty phai kip thoi ngén chin, xt 1y va co bién phép bao vé bi mét, danh
dy, uy tin, nhan phim, an toan cho nan nhan bi qudy rdi tinh duc, ngudi khiéu nai,

t cdo va ngudi bi khiéu nai, bi 6 céo.

2. Nguoi lao ddng c6 nghia vu:

a) Thuc hién nghiém céc quy dinh vé phong, chéng qudy réi tinh duc tai
noi lam viéc.

b) Tham gia xdy dung méi trudng lam viéc khéng c6 qudy rdi tinh dyc.

c¢) Ngén cén, t& c4o hanh vi quiy réi tinh duc tai noi lam viéc.

3. T chirc dai diéh ngudi lao dong tai co s& cd trdch nhiém:

a) Tham gia xay dung, thuc hién, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh vé

- phong, chéng quéy réi tinh duc tai noi 1am viée. e ;

b) Cung c4p théng tin, tu vin va dai dién cho nguoi lao dong bi quéy rbi
tinh duc, nguoi lao dong dang bi khiéu nai, bi t6 cdo c6 hanh vi qudy rdi tinh duc.

¢) Tuyén truyén, phd bién, tap huén quy dinh vé phong, ching qudy rdi tinh
duc tai noi lam viéc.

4. Nguoi khiéu nai, t6 céo:

a) Thuc hién khiéu nai theo dung trinh tur, thti tuc quy dinh cua Céng ty tai
No6i quy lao dong nay.

b) Trinh bay trung thyc sy viéc, dua ra ching cir vé& viéc khiéu nai; cung
cép thong tin, tai liéu lién quan cho nguoi giai quyet khiéu nai; chiu trach nhiém
trudc phap luat vé ndi dung trinh bay va viéc cung cap thong tin, tai liéu do.

¢) Chip hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai do Céng ty ban
hanh theo quy dinh.

d) Nguoi khiéu nai thuc hién quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua
phap luét.

5. Ngudi bi khiéu nai, tb céo:

a) Phai chiu trach nhiém céc hinh thirc xir ly ky luat theo Noi quy lao dong
va theo quy dinh phdp luat.

b) Thue hién nghia vu ctia nguoi bi khidu nai, t6 céo theo phap luét quy
dinh.

6. Khuyen khich Cong ty va to chire dai dién ngudi lao dong tai co s¢ lua
chon ndi dung vé phong, chéng quéy réi tinh duc tai noi lam viéc dé tién hanh

thuong lugng tip thé.
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Pidu 23. Nguyén tic, thoi han, trinh ty, thi tuc xi Iy doi véi hanh vi

quay réi tinh duc tai noi lam viéc
. h . A . A r A1 ' A Ae o . A ” .

1. Khi c6 khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi quay roi tinh duc tai Cong ty, xir ly
theo nguyén tac sau: :

a) Nhanh chéng, kip thoi.

b) Béo vé bi méat, danh du, uy tin, nhan pham, an toan cho nan nhén bi quay
réi tinh duc, ngudi khiéu nai, to cdo va ngudi bi khicu nai, bi to cao.

¢) Bao dam quyén va loi ich hop phép ciia ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu
nai, ngudi to cdo, ngudi bi to cdo va cé nhan, to chic lién quan.

2. Khi chinh minh bi qudy rdi tinh duc hodc khi phét hi¢n ngudi khac bi
quay roi tai noi lam viéc, ngudi lao dong cé trach nhiém bdo cdo vdi ngudi cd
thdm quyén xir ly hanh vi quay ri tinh duc trong vong 05 ngay lam viéc ke tir
ngay phat hién hanh vi. Hinh thirc bao cdo bao gom:

a) Khiéu nai, t& c4o bing hinh thirc giri don thi trong don khiéu nai, td cao
ghi 6 ndi dung sau ddy: ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi cia nguoi khiéu
nai; c4 nhan bi khiéu nai; ndi dung, Iy do khi€u nai, to céo, tai liéu lién quan dén
noi dung khiéu nai (néu c6) va yéu cau giai quyet khiéu nai, t6 céo. Don khiéu
nai, t6 cdo do nguoi khiéu nai ky tén hoidc diém chi.

b) Khiéu nai, t6 céo truc tiép thi ngudi tiép nhan khiéu nai, to céo hudng
dAn ngudi khiéu nai, to cdo viét don khicu nai, té c4o hoic ngudi tiép nhén khiéu
nai, tb céo ghi lai ddy du ndi dung khiéu nai, t6 céo theo quy dinh tai diém a khoan
ndy va yéu cau nguoi khieu nai, t6 cdo ky tén hodc diém chi vao vén ban.

3. Trudng hop nhiéu ngudi cliing khicu nai, to c40 vé mot ndi dung thi thue
hién nhu sau:

a) Khiéu nai, t6 cdo bang hinh thirc giri don thi trong don ghi day da noéi
dung quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay, c6 chir ky ctia nhimg nguoi khieu nai,
t6 céo va ctr ngudi dai dién dé trinh bay khi ¢6 yéu cau clia nguoi giai quyét khiéu
nai, t0 céo.

b) Khiéu nai truc tiep thi Céng ty to chic tiép va dé nghi cir nguoi dai dién
dé trinh bay ndi dung khiéu nai, to cao; ngudi tiép nhan khieu nai ghi lai day du
ndi dung khiéu nai theo quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay va yéu cau nguoi
dai dién ky tén hodc diém chi vae van ban.

4. Trudmg hop c6 can ct, chimg cir thi ngudi béo cdo, ngudi khiéu nai, t6
céo phai dinh kém dé ngudi ¢ thim quyén xit 1y ¢6 co s& dé diéu tra x4c minh.
Trudng hop ching ctr nam trong tay ngudi b khiéu nai, t6 cdo, Cong ty hodc bén
thir ba thi ngudi bdo cdo, ngudi khiéu nai, to céo phai c6 giai trinh. Nguoi lao
dong phai chiu trach nhiém truée Cong ty va phap luat lién quan dén ndi dung ma
minh khiéu nai, t6 cdo nguoi khac.

5. Sau khi nhan dugc don khiéu nai, t cédo cua ngudi khiéu nai, to céo hoac
ngudi bao cdo, nguoi ¢ tham quyén xir 1y sé triéu tdp dé xac nhén riéng voi chinh
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nguoi bi qudy rbi, ngudi bdo cdo, ngudi bi khiéu nai, t6 cao vé viéc ¢6 hanh vi
quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc va c6 sy tham gia ciia t0 chire dai dién nguoi
lao dong tai co s& ma ngucn lao dong dang la thanh vién dé tién hanh cac budc
diéu tra x4c minh trong vong 03 ngay lam viéc. .

6. Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay thuc hién xong cdc budc tai
khoan 5 néu trén, ngudi st dung lao dong thong bao bang vin ban vé ket qua xur
Iy khiéu nai cho ngu‘o'l khiéu nai, t6 cdo. Trucmg hop, ngudi khiu nai, t céo hodc
ngum bi khiéu nai, to cao khong dong y véi két luan cia Cong ty bang van ban
vé vu viéc giai quyet lién quan dén qudy rdi tinh duyc thi nguoi khiéu nai, t6 cdo
hoac nguoi bi khiéu nai, t0 cdo c6 quyén khiéu nai, t6 céo vdi co quan co thdm

quyén theo quy dinh phap lut.

7. Bién phéap ngén chin

a) B tri ch3 1am viéc cach xa v6i chd 1am viéc clia ngudi bi t6 cdo, khiéu
nai.

b) Thyc hién cac cude hop, dbi chat kin, riéng biét voi ngudi bi té cdo,
khiéu nai c6 hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc.

¢) Yéu ciu khong dugc tiét 16, cac tai liéu, hinh anh, doan phim, ban ghi
am, ghi hinh hodc céc tai liéu khac lién quan dén vu viéc.

8. Bién phap khic phuc hau qué: budc xin 151 ngudi bi quiy rbi tinh duc,
ngudi bi t cdo, khiéu nai sai.

Chuong VI
BAO VE TAI SAN VA BI MAT
TRONG HOAT PONG CUA CONG TY
Diéu 24. Trach nhiém bio vé cac tai sin ciia Cong ty
1. TAt ca ngudi lao dong trong Cong ty déu phai c6 nghia vu bao vé tai san
ctia Cong ty, khong tu minh x4m pham va kién quyét khong dé ai xdm pham tai
san cua Cong ty.
2. T4t ca nguoi lao dong khi duge Cong ty glao nhi¢m vu quan Iy, sir dung,

tiép nhan hogc bao quan tai san clia Cong ty bao gom phuong tién, thiét bi, may
méc, dung cu lao dong, vt tu, hang hoa, tién va nhing tai san khéc déu phai c6
trach nhi€m tryc tiép chép hanh dung céc quy dinh cta phap luat, quy dinh cua
Cong ty vé viéc str dung, gifr gin, bao quan tai san. Khéng d& mét mat, hu hong
tai san dugc giao. Trudng hop aé Xxdy ra mat mat hu hong do nguyén nhén chi
quan thi phai boi thuong vé vat chét va chiu céc hinh thirc ky luét theo quy dinh.

3. Ngudi lao déng khi mang tai san ra ngoai Cong ty hojc dia diém 1am
viéc phai dugc su ddng y ctia ngudi quan ly truc tiép.
4. Ngudi lao dong khi mang tai san c6 gié tri 16n cta ca nhan vao Cong ty

phai dang ky v6i ngudi quan ly truc tiép ctia minh. Néu khong déng ky thi phai
tu chiu trach nhiém ve tai san d¢ trong truong hop xay ra mat mat hogic hu hong.
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5. Khi hét gid 1am viéc, ngudi lao dong phai kiém tra lai noi lam viéc, ngit
dién, nudc dang sir dung, khoa ctra phong lam viéc va ra khoi dia diém lam viéc.
Ngoai gio lam viéc, chi nhimg ngudi duge su dong y cua ngudi quan 1y truc tiep
méi duge ra, vao noi lam viée.

Pidu 25. Bao vé bi mit clia Cong ty

1. Nguoi lao dong tai Cong ty c6 trach nhiém, nghia vu tudn thii quy dinh
v& bao vé bi mat kinh doanh ctia Cng ty, tudn thti nghiém chinh quy dinh vé cung
cép, sir dung va luu git thong tin bao mat theo quy dinh cua phap luat. Chi duyc
phép cung cap thong tin khi d2 dugc su dong y cua Gidm doc Cong ty hodc Gidm
dbc chi nhanh (ddi voi chi nhanh) hodc ngudi dugc Gidm doc Cong ty uy quyén.

2. Ngudi lao dong duge phén cong quan ly, str dung, luu trit, sao chép tai
liéu bi mat ctia Cong ty, Chi nhanh c6 trach nhiém phai giir tuyét doi bi mat cac
thong tin, tai liéu do; khong tu y mang ra khoi noi 1am viéc khi chua dugce su chap
thuan ctia Giam doc Cong ty, Gidm doc chi nhanh.

3. Ngudi lao dong c6 tréch nhiém luan chuyén, luu trff, bio quan an toan,
khoa hoc céc hd so, tai liéu, chimg tir lién quan den cac linh vuc-ké hoach, dau tu,
tai chinh, nhén sy, trai phiéu, tién mt va cac hd so, tai liéu khac cia Cong ty, Chi
nhanh theo ding quy dinh. Ludn r}éu cao y thirc bdo vé clia cong, thuc hanh tiét
kiém, chéng lang phi, bio quan cén than céc tai san dugc giao; khi mat mat hu
héng phai bdo ngay véi lanh dao bd phén, don vi lién quan dé cd bién phap giai
quyét, dong thoi c6 trach nhiém sir dung dung muc dich theo quy dinh.

4. C4c ndi dung sau ddy thugc danh muc bi méat kinh doanh, bi mét cong
nghé ma ngudi lao dong phai co trach nhiém bao vé:

a) Céc théng tin, tai liéu thude danh muc tuyét mat, tdi mat, mét theo quy
dinh ctia phép luét c6 lién quan dén Cong ty, Chi nhéanh.

~ b)Céchep ddng kinh té, hop ddng tin dung cua Céng ty, Chi nhanh; hd so
d4u thiu, du thau, chio gia canh tranh chua cong b6 cia Cong ty.

c) Béo céo tai chinh, bang téng két tai san, bdo cao quyét todn; nang luc
tinh hinh tai chinh ctia Céng ty; qu¥ tién mat, sO tién mét ton quy trong két bac &
Cong ty. :

) d) Quy hoach, dao tao, 2 bat cdc chirc danh quan ly chua duge cong bé;
hd so Iy lich c4 nhén ctia cén bg trong Cong ty.

e) Pon thu t6 c4o, khiéu nai, tranh chép quyén s hiru, tranh chép lao dong
va nhitng tai liéu lién quan dang trong thdi gian thu 1y, chua c6 két ludn chinh
thirc ctia nguoi c6 tham quyeén.

f) H so, phuong tién, thiét bi, ky thugt cong nghé quan ly, dinh mirc s
dung nhién liéu, nguyén vét liéu, gi4 thanh san pham cua Cong ty.

- g)Céacduan dAu tu phat trién cong nghé, dau tu xdy dung co ban dang O
trong giai doan tién kha thi, kha thi chua duge phép cong bo li€n quan dén Cong
ty; thong tin diéu tra thu thép thi truong khach hang cua Congty.
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h) Hé thong théng tin ndi by, mang mady tinh ciia Cong ty, Chi nhanh; cac
mat ma, mat khiu vao mang internet, vao mang ndi bd, vao mdy tinh ca nhan, vao
hop thu dién tir va nhimg thiét bj lién quan ctia Céng ty, Chi nhénh.

i) Céc ndi dung, chuong trinh vé khuyén mai , tiép thi, chim s6c khach hang
trong thoi gian chua trién khai clia Cong ty; chi phi hoa hong trong kinh doanh

cua Cong ty.
j) Céc ndi dung, bién ban cude hop quan trong cta Céng ty, Chi nhanh ma
theo y8u céu ciia chii toa cudc hop khéng dugce cong bo.

k) Gidy phép kinh doanh, g1ay chimg nhén quyén sir dung dat, glay to so
hitu nha, tai san, ho so may moc thiét b chuyén dung dédc biét va céc hd so, tai
lidu, gidy t& khéc theo yéu cAu ctia Gidm dbc Cong ty can dugc bao mét.

Chuong VII
KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 26. Thim quyén xir Iy ky luit lao djng

Ngudi cé thdm quyén xir Iy ky luat lao dong tai Cong ty 1a:

1. Nguoi dai dién theo phap luét cua Cong ty.

2. Nguoi dugce ngudi dai dién theo phap ludt uy quyén giao két hop dong
lao dong.

Diéu 27. Cac hanh vi vi pham ky luit lao dong

1. Tuy di mudn, vé sém hodc nghi d6t xuit nhung khéng dam bao trinh tu
thong béo quy dinh tai Khodn 4, Piéu 9 Néi quy nay.

2. Tuy @bi ca, dbi tua lam viéc ma chua dugc sy chap thuan cla cap c6

tham quyén.

3. Lam viéc riéng trong gid hodc tu y lam viéc khdc ngoai nhi¢m vu dugc
Cong ty giao.

4. Khéng lam du s6 gid lao dong quy dinh trong ngay hogc ca lam vie (trir
truong hop om dau, tai nan va cac trudng hop khéac dugc céap co thdm quyén chip

thuén).

5. Gay mét trat tu, cdi 16n trong gid lam viéc, trong pham vi Cong ty.

6. Str dung rugu, bia ngay trudc, trong gid lam viéc va nghi gitra gio lam
viéc. '
7. Thai d6 thiéu lich su, vin minh, hach dich, ctra quyén véi khach hang,
ddng nghiép trong pham vi noi lam viéc.

8. Sir dung lang phi tai sén ctia Cong ty theo quy dinh cua Cong ty.

9. Khi lam viéc khong mac dong phuc, d6 dung bao ho lao dong hodc méc

ddng phuc khong bao dam gon gang, sach s&, nghiém tic gy anh hudng dén moi
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truong lam viéc chung hodc gy phan cam cho nguoi lam viéc cing trong pham
vi noi lam viéc.

10. Thay déi dia chi noi cu tri da dang ky véi Cong ty hodc thay d6i so
maéy dién thoai da dang ky voi Cong ty ma khong thong bao dan dén mat lién lac
trong qué trinh thyc hién cong viée duoc Cong ty giao.

11. Tu y bo hoc khi dugc cir tham gia cdc 16p bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu do Cong ty to chirc hodc Cong ty cir di hoc ma khoéng c6 ly do chinh
dang. : ‘

12. Xui giuc, kich dong nguoi khdc lam tr4i quy dinh cua phép luét lao
dong, Noi quy lao dong ciia Cong ty trong pham vi noi lam vige.

13. C4n bo lam dung chirc quyén, phén biét dbi xtr, khong tao diéu kién cho
nhén vién hoan thanh nhiém vu dugc Cong ty giao.

14. Ty y roi noi lam viéc hoic nglng lam viéc khéng duge su déng y cua
lanh dao quén ly tryc tiép hodc lanh dao Cong ty (trir truong hop dac biét bat budc
phai ngimg viéc néu khong s& gdy thiét hai vé nguoi, tai san).

15. Khéng thye hién dung chic trach, nhiém vu duoc giao hodc khdng bao
dam tién do cong viéc dan den gdy anh hudng dén uy tin cia Cong ty.

16. Tu y dé nguoi khic lam thay cong viéc duge Cong ty giao ma chua
dugc sy dong y cua Lianh dao Cong ty hodc lanh dao phong hodc nguoi quan ly
truc tiep. .

17. Quéan ly, st dung phuong tién, vét tu, nguyén nhién vat liéu, hao hut
xdng, dau qué dinh mirc quy dinh cua Cong ty dan dén gdy lang phi lam that thoat
tai san cua Cong ty.

18. Khéng thyc hién dng quy dinh: vé an toan vé sinh lao dong theo khoan
3,4,5Diéu 16 N6i quy lao dong; bao vé tai san cong, truc ca, phong chong chay,
né, phong chdng lut, bdo do Cong ty quy dinh pht hop quy dinh phép luat.

19 Khong thuc hién dung cac quy dinh quan ly, sir dung thiét bi phong
chéng chay, nd lam thiét hai tai san hodc lam anh huong dén strc khoe ctia ngudi
lao dong trong khi thuc hién nhi¢m vu dugc Cong ty giao.

20. Ngudi lao dong tu ¥ nghi viéc dudi 05 ngay cong dén trong 30 ngay
tinh tir ngay déau tién tr y bo viéc ma khong ¢6 1y do chinh déng. Ly do chinh dang
theo quy dinh tai khoan 42 Diéu nay.

21. Khong chép hanh, chip hanh khdng dung ménh 1énh, chi dao hop phap
ctia 1anh dao Céng ty va lanh dao quan ly truc tiép trong qué trinh lao dong.

22. Can tré cong viéc cta ngudi khac dang thi hanh nhiém vu duoc giao
trong [pham vi noi lam viéc.

. |23 Vi pham ghé d6 quan ly t5 chire, can b, lao dong, tién luong, ké hoach,
dAu tu, tai chinh, ké todn, hanh chinh, hru trir do Cong ty quy dinh phu hop quy
dinh phép ludt trong khi thyc hién nhiém vu chuyén mon dugc Cong ty giao.
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24. Sir dung tai san, phuong tién, hd so, tai liéu, héa don, chimg tir va cac
tai liéu cia Cong ty khéng ding quy dinh hoac sir dung vao muc dich ¢4 nhan.

25. Lam sai léch hd so, sé sach, hoa don, chimg tir, thong tin. Bdo cdo
khéng ding sy that, bao céo khong kip thdi gdy khé khén cho cong tdc quan ly,
chi dao diéu hanh hoac gay thiét hai lgi ich cua Cong ty.

26. Lam mat hd so, tai liéu, héa don, chimg tir, tien, tai san, vat tu, hang
héa, nguyén nhién vt liéu cia Cong ty; lam hu hong mdy moéc, thiét bi, cong cu
lao dong, nha xudng cta Cong ty.

27. C6 hanh vi nhiing nhiéu, vdi vinh khéch hang khi thuc hién cong viée
dugc Cong ty giao hodc gdy phlen ha, ¢6 ctr chi, 101 ndi, thai d6 thiéu vin minh,
lich su khi giao tiép trong pham vi noi lam viéc.

28. Gy ra tai nan lao dong, tai nan hang hai, tai nan giao théng trong qua
trinh thuc hién nhiém vu do vi pham quy trinh, quy dinh tic nghiép hodc do 16i
cht quan lam thiét hai dén tai san, loi ich ctia Cong ty.

29. Khéng chép hanh viéc phan cong hoa tiéu dan tau theo quy dinh cta
Quy ché Lap va thuc hién ké hoach dan tau cua Céng ty, chi nhanh phu hop quy
dinh phap luat.

30. Khéng chip hanh viée chuyén lam cong viéc khéc so véi | hop ddng lao
dong do nhu cdu san xuat kinh doanh theo quy dinh tai khoan 1, Diéu 13 Noi quy
lao dong nay.

31. 51 dung chat kich thich (trr ma tiy), quan hé mai dam, say rugu, bia
trong pham vi noi 1am viéc hodc dé anh hudng dén hoat dong ctia Cong ty.

32. Béo cdo, td c4o hojc tung tin ddn sai sy thit trong pham vi noi lam viéc
lam &nh hudng dén uy tin cia lanh dao Cong ty, nguoi lao dong, Cong ty.

33. GAy mét doan két néi bd hodic 16i kéo, kich dong ngudi khac gay mat
doan két ni bd trong khi thuc hién nhiém vu dugc Cong ty giao hodc trong pham
vi noi lam viéc.

34. C6 hanh vi trdm cép, tham 6 trong pham vi noi lam viéc.

35. P4nh bac dudi moi hinh thirc trong pham vi noi lam viéc.

36. Cétjf gdy thuong tich cho ngudi khéc trong pham vi noi lam viéc.

37. Sir dung ma tiy trong pham vi noi lam viéc.

38. Tiét 16 bi mat kinh doanh, bi m4t cong nghé ctia Cong ty dugc quy dinh
tai khoan 4, Piéu 25 N6i quy Lao dong nay.

39. C6 hanh vi gdy thiét hai nghiém trong dén tai san, loi ich cia Cong ty
v6i gia tri tir 20 (hai muoi) thang luong ti thiéu viung tré 1én 4p dung tai noi
nguoi lao dong lam viéc.
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40. C6 hanh vi de doa gdy thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san va loi
ich ctia Cong ty véi gia tri tir 25 (hai muoi 1am) thang luong t6i thi€u vang trd 1€n
ap dung tai noi nguoi lao dong lam viéc.

41. Nguoi lao dong bi xir ly ky luét kéo dai thoi han ning luong ma tai
pham trong thoi gian chua x6a ky luat hogc bi xir ly ky luat cach chirc ma tai
pham.

42. Nguoi lao dong tu y bd viéc 05 ngay cong dén trong 30 ngay hodc 20
ngay cong don trong 365 ngay tinh tir ngay dau tién tu y bo viéc ma khong co ly
do chinh dang. Trong d6, cac trudng hop dugc coi la cé ly do chinh dang bao
gom: bi thién tai; hoa hoan; dich bénh; ban than, than nhan bi 6m c¢6 xac nhén cia
co s& kham bénh, chita bénh c6 tham quyén va cac truong hop khac ma Cong ty
chap thuén.

43. Hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi lam vige bao gbm tén céng tinh duc,
cudng dam, hiép dam. '

Pidu 28. Cac hinh thirc ky luat |

1. Hinh thtrc khién trach duoc 4p dung trong cac truong hop sau:

a) Nguoi lao dong pham 151 ctia mdt trong cac hanh vi vi pham quy dinh tir
khoan 1 dén khoan 16 Diéu 27 Ngi quy nay.

b) C6 hanh vi gdy thiét hai v& tai san ciia Cong ty véi gid tri duéi 4 (bon)
thang lwong t6i thiéu ving ap dung tai noi ngudi lao dong lam viéc.

2. Hinh thirc kéo dai thoi han nang luong khong qué sdu thang duoc ap
dung trong cac trudng hop sau: :

) Ngudi lao dong i bi khién trach ma tai pham trong thoi han ba thang
ké tir ngay bi khién trach.

b) Nguoi lao dong pham 15i clia mot trong cac hanh vi vi pham déa dugc quy
dinh tir khoan 17 dén khoan 33 Diéu 27 Noi quy nay.

¢) Co6 hanh vi gay thiét hai vé tai san ctia Cong ty vdi gié tri tir 4 (bdn) dén
du6i 20 théng luong t6i thiéu ving dp dung tai noi ngudi lao dong lam viéc.

~ d)C6 hanh vi qudy r0i tinh dyc mang tinh thé chét (s m6, vudt ve, cau véo,
6m 4p hay hon) hodc quay rdi tinh dyc bang 101 n6i hodc qudy roi tinh duc phi 1oi
nodi tai noi lam viéc.

e) Co hanh vi khiéu nai hoic t6 cao sai sy that vé hanh vi quéy rbi tinh duc
tai noi l[am viéc.

3. Hinh thtrc cach chire duge 4p dung ddi véi ngudi lao dong gifr chire vu
tir phé truéng phong chi nhéanh tro 1én trong cac truong hop sau:

~a)Pham 16i clia mdt trong céc hanh vi vi pham da duge quy dinh tir khoan
31 dén khoan 33 Diéu 27 Néi quy nay. :
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b) C6 hanh vi quay ro1 tinh duc mang tinh thé chat (s& mé, vuot ve, cau véo,
6m Ap hay hon) hodc quiy rdi tinh dyc bang 1&i néi hodc quay rdi tinh duc phi 161
ndi tai noi lam viéc.

¢) C6 hanh vi khiéu nai hodc t c4o sai sy that vé hanh vi qué‘iy roi tinh duc
tai noi lam viéc.

4. Hinh thic sa thai dugc ap dung dbi véi ngudi lao dong vi pham mot
trong nhimg hanh vi da cu thé héa tir khoan 34 dén khoan 43 Diéu 27 Noi quy
nay.

5. X6a ky luét, giam thoi han chdp hanh ky luat lao dong.

a) Ngudi lao dong bi khién tréch sau 03 thang hodc bi xtr ly ky ludt kéo dai

thoi han néng luong sau 06 thang hoac bi xir ly ky ludt cach chirc sau 03 nam ké
tir ngay bi xtr ly, néu khong tiép tuc vi pham ky luat lao dong thi duong nhién

duoc x6a ky luét.

b) Ngudi lao dong bi xir Iy ky ludt kéo da1 thoi han nang lrong sau khi chép
hanh dugc mét nira thoi han néu stra chita tién bd thi ¢6 thé duoc ngudi st dung
lao ddng xét giam thoi han.

Piéu 29. Nguyén tic xir Iy ky luit lao dong

1. Viéce xir ly ky luat lao déng duoc quy dinh nhu sau:

a) Ngudi st dung lao dong phai ching minh duoc 16i clia ngudi lao dong.

b) Phai c6 su tham gia cua t6 chirc dai dién nguoi lao dong tai co s& ma
ngudi lao dong dang bi xtr 1y ky luét la thanh vién.

: ¢) Nguoi lao dong phai c6 mit va cé quyén tu bao chita, nho ludt su hodc
t6 chirc dai dién nguoi lao dong bao chita.
~ d) Viéc xir ly ky luat lao dong phai dugc ghi thanh bién ban.

2. Khéng duge 4p dung nhiéu hinh thite xit Iy ky luat lao ddng déi véi mot
hanh vi vi pham ky ludt lao dong.

3. Khi mét nguéi lao dong ddng thoi c¢6 nhiéu hanh vi vi pham ky luét lao
déng thi chi 4p dung hinh thirc ky luét cao nhét tuong tmg véi hanh vi vi pham
ning nhat.

4. Khong duge xtr ly ky luat lao dong dbi v6i ngudi lao dong dang trong
thoi gian sau day:

a) Nghi ém dau, diéu dudng; nghi viéc duge sur ddng ¥ ctia nguoi sir dung
lao dong.

b) Pang bi tam giif, tam giam.

¢) bang chd két qua ctia co quan c6 thdm quyén diéu tra xac minh va két
luan déi véi hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu 125 clia

B6 luat Lao dong.
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d) Nguoi lao dong nit mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nudi con
duéi 12 thang tudi.

5. Khong xur ly ky luét lao ‘d(f)ng dbi voi nguoi lao dong vi pham ky ludt lao
dong trong khi mac be:mh tdm than hodic mot bénh khac lam mat kha nang nhén
thire hodc khé ning diéu khién hanh vi cla minh.

6. CAm moi hanh vi x4m pham strc khoe, danh du, tinh mang, uy tin, nhan
phim ctia ngudi lao dong khi xir Iy vi pham ky luat lao dong.

7. CAm dung hinh thirc phat tién, ct luong thay viéc xir Iy ky luat lao dong.

8. Khong xir Iy ky lut lao dong déi voi ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham
khong dugc quy dinh trong Ngi quy lao d6ng hodc phap ludt ve lao dong khong
¢6 quy dinh.

Pidu 30. Trinh tw, thi tuc xir Iy ky luit lao dong

Trinh tu, thi tuc xtr 1y ky luat lao dong dugc quy dinh nhu sau:

1. Khi phat hién nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham ky luét lao dong tai thoi
diém xay ra hanh vi vi pham, ngudi sir dung lao dong tién hanh lap bién ban vi
pham va thong bao dén té chirc dai dién nguoi lao dong tai co s& ma nguoi lao
dong 1a thanh vién, nguoi dai dién theo phap luft cua nguoi lao dong chua du 15
tudi. Truong hop ngudi sit dung lao dong phat hién hanh vi vi pham ky luét lao
dong sau thoi diém hanh vi vi pham da xay ra thi thuc hién thu thip chimg cir
chimg minh 16i cia nguoi lao dong. :

2. Trong thoi hiéu xir ly ky luét lao dong, nguoi st dung lao dong tién hanh
hop xir 1y ky ludt lao dong nhur sau:

a) {t nhat 05 ngay lam viéc trudc ngay tién hanh hop xir ly ky ludt lao dong,
ngudi str dung lao dong thong bao vé ndi dung, thdi gian, dia diém tién hanh cudc
hop xur ly ky luét lao dong, ho tén nguoi bi xir Iy ky luét lao dong, hanh vi vi pham
bi xtr Iy ky luét lao dong dén cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém
b, didm c khoan 1 Diéu 122 ctia Bd ludt Lao dong, bao dam cac thanh phéan nay
nhén dugc thong béo trude khi dién ra cudc hop.

b)Khi nhan dugc théng bao ciia ngudi sir dung lao dong, céc thanh phin
phéi tham du hop phai x4c nhén tham du cude hop véi nguoi st dung lao dong.
Trudng hop mot trong céc thanh phan phai tham du khong thé tham du hop theo
thoi gian, dia diém da thong béo thi ngudi lao dong va ngudi sir dung lao dong
thda thuan viéc thay déi thoi gian, dia diém hop; truong hop hai bén khong thoa
thuén dugc thi nguoi str dung lao dong quyét dinh thoi gian, dia diém hop.

c) Nguoi sir dung lao dong tién hanh hop xir ly ky ludt lao dong theo thai
gian, dia diém da thong bdo quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Truong hop
mét trong cac thanh phin phai tham dy hop khéng xéc nhén tham du cudc hop
hodc ving mit thi ngudi sir dung lao dong van tién hanh hop xir ly ky luat lao
dong.
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3. N6i dung cuge hop xir ly ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban,
théng qua trude khi két thiic cuge hop va 6 chit ky cua ngudi tham dy cude hop
quy dinh tai diém b, diém ¢ khoén 1, Diéu 122 cia B luat Lao dong, trudng hop
c6 nguoi khong ky vao bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, ly do khong
ky (néu c6) vio ndi dung bién ban.

4. Trong thoi hig¢u xtr ly ky luat lao dong quy dinh tai khoan 1, khoan 2
Piéu 123 cua Bo luat Lao ddng, nguoi co thdm quyén xu ly ky luat lao dong ban
hanh quyét dinh xir ly ky luét lao dong va glri dén céc thanh phan phai tham du
quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Piéu 122 cia B6 luat Lao dong.

Piéu 31. Tam dinh chi cong viéc

1. Nguol str dung lao dong co quyen tam dinh chi cong viéc cua ngum lao
dong khi vu vi€c vi pham c6 nhimg tinh tiét phirc tap néu xét thiy dé ngudi lao
dong tiép tuc 1am viée s& gdy khé khin cho viéc xdc minh. Viée tam dinh chi cong
viéc clia ngucn lao dong chi dugc thuc hién sau khi tham khao y kién ctia t6 chirc
dai dién ngudi lao dong tai co s& ma ngudi lao dong dang bi xem xét tam dinh chi
cbng viéc la thanh vién.

2. Thoi han tam dinh chi cong viéc khong duge qua 15 ngay, truong hop
dc biét khong durge qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viéc, nguoi
lao dong dugc tam tmg 50% tién luong trudce khi bi dinh chi cong viéc. Hét thoi
han tam dinh chi cong viéc, nguoi sir dung lao dong phai nhan ngudi lao dong tro
lai lam viéc.

3. Trudng hop ngudi lao dong bi xir Iy ky luat lao déng, nguoi lao dong
cling khong phai tra lai s tién lwong da tam tmg.

4. Truong hop ngudi lao dong khong bi xtr Iy ky ludt lao dong thi dugc
ngudi st dung lao dong tra du tién lwong cho thoi gian bj tam dinh chi cdng viéc.

Piéu 32. Trach nhiém vat chit

1. Ngudi lao dong lam hu hong dung cy, thiét bi hodc c6 hanh vi khic gy
thiét hai tai san cia nguoi sir dung lao dong thi phai béi thudng theo quy dinh clia

phap luat.

Trudng hop ngudi lao dong gdy thiét hai khong nghiém trong do so sudt
véi gia tri khong qua 10 thang luong t6i thiéu vung do Chinh phu cong b dugc
&p dung tai noi nguoi lao dong lam vigc thi ngudi lao dong phai bdi thuong nhiéu
nhét 12 03 thang tién luong va bi khau trir hing théng vao luong theo quy dinh tai
khoan 3 Piéu 102 ctia Bo luat Lao dong.

2. Nguoi lao dong lam mét dung cu, thiét bi, tai san ctia ngudi sir dung lao
dong hodc tai san khac do ngudi sir dung lao ddng giao hodc tiéu hao vat tu qua
dinh mirc cho phép thi phai boi thudng toan b theo thoi gid thi truong; trudng
hop ¢6 hop dong trach nhiém thi phai boi thuomg theo hop dong trach nhiém;
truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham hoa, su
~ kién xéy ra khach quan khong thé ludng trudc duge va khdng thé khic phuc duge
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mic du dd 4p dung moi bi¢n phap can thiét va kha ning cho phép thi khong phai
boi thuong.

Viéc xem xét, quyét dinh mc bdi thudng thiét hai phai can e vao 181, mtrc
d6 thiét hai thuc té va hoan canh thue t€ gia dinh, nhén than va tai san cua nguoi
lao dong.

Pidu 33. Trinh tw, thii tuc xir Iy boi thwdong thiét hai

Trinh tu, thi tuc xir Iy bdi thudng thiét hai duge quy dinh nhu sau:

1. Khi phat hién ngudi lao dong ¢ hanh vi lam hu hong, lam mat dung cu,
thiét bi hodc lam mat tai séan ctia ngudi sir dung lao dong hodc tai san khac do
ngudi sir dung lao dong giao hogc cé hanh vi khac gdy thiét hai tai san clia ngudi
str dung lao dong hogc tiéu hao vat tu qua dinh muc cho phép thi nguoi s dung
lao dong yéu cau ngudi lao dong tuong trinh bang van ban vé vu viéc.

2. Trong thi higu xir Iy boi thudng thiét hai, ngudi sir dung lao dong tién
~ hanh hop xir ly boi thuong thiét hai nhu sau:

a) ft nhét 05 ngay lam viéc truéc khi tién hanh hop xir 1y boi thuong thiét
hai, ngudi sir dung lao dong thong bédo dén céc thanh phan phai tham du hop bao
gom: céc thanh phan quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Diéu 122 ctia Bo luat
Lao dong, tham dinh vién vé gia (néu c6); bao dam cac thanh phan nay nhén dugc
thdng béo trudce khi dién ra cugc hop. Noi dung théng bao phai néu rd thoi gian,
dia diém tién hanh hop xur Iy boi thuong thiét hai; ho 1én ngudi bi xtr Iy boi thuong
thiét hai va hanh vi vi pham. ,

b)Khi nhén dugc thong bdo ciia ngudi sir dung lao dong, cac thanh phan
phai tham dy hop phai xac nhan tham du cugc hop véi nguoi sir dung lao dong.
Trudng hop mot trong cdc thanh phan khéng thé tham dy hop theo thoi gian, dia
diém da thong béo thi ngudi lao dong va nguoi sir dung lao dong thoa thudn viéc

thay dbi thoi gian, dja diém hop; truong hop hai bén khéng thoa thuan duge thi

nguoi sir dung lao dong quyét dinh thoi gian, dia diém hop.

c) Nguoi sir dung lao dong tién hanh hop x{r Iy bdi thudong thiét hai theo
thi gian, dia diém da thong béo quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Truong
hop mdt trong cac thanh phén phai tham du hop khong xac nhan tham du hodc
véng mit thi nguoi str dung lao dong vAn tién hanh hop xi 1y boi thuong thiét hai
theo quy dinh ctia phép luét.

3.Néi dung cudc hop xir Iy béi thuong thiét hai phai dugc 1ép thanh bién
ban, thong qua trude khi két thiic cude hop va c6 chix ky ciia nguoi tham du cudc
hop, truong hop c6 nguoi khéng ky vao bién ban thi nguoi ghi bién ban néu r6 ho
tén, 1y do khéng ky (néu c6) vao ndi dung bién ban.

4. Quyét dinh xir Iy bdi thuomg thiét hai phai dugce ban hanh trong thoi hi¢u
xir 1y bdi thudomg thiét hai. Quyét dinh xr ly boi thudng thiét hai phai néu r6 muc
thiét hai; nguyén nhan thiét hai; mitc bdi thudng thiét hai; théi han, hinh thirc boi
thuong thiét hai va dugc giri dén cac thanh phan phai tham dy hop.
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5. Céc truomg hop bdi thuong thiét hai khéc thuc hién theo quy dinh ciia B
luat Dan sur.

6. Ngudi 6 thim quyén xtr Iy bdi thuong thiét hai 1a Gidm dbc Cong ty,
Giam doc Chi nhanh (d6i v6i nguoi lao dong tai chi nhénh)

Pidu 34. Khiéu nai vé ky lut lao dgng, trich nhi¢m vat chat

1. Ngudi bi xir Iy ky ludt lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai b01
thuong theo ché d5 trach nhiém vat chat néu thdy khong thoa dang thi co quyén
khiéu nai véi ngum str dung lao dong, v6i co quan c6 thAm quyén theo quy dinh
cua Chinh pht vé giai quyét khiéu nai trong linh vuc lao dong hogc yéu cau gidi
quyét tranh chép lao dong c4 nhan theo trinh tu quy dinh tai Muc 2 Chuong XIV
cua B9 luat Lao dong.

2. Trudmg.hop ngudi sit dung lao dong quyét dinh xtr Iy ky luat lao dong
" theo hinh thirc sa thai tréi quy dinh ctia phap ludt thi ngoai nghia vu, trach nhiém
theo quy dinh ctia Chinh phui vé giai quyét khiéu nai trong linh vyc lao dong hodc
giai quyét tranh chép lao dong c4 nhén theo trinh tr quy dinh tai Muc 2 Chuong
XIV cua B ludt Lao dong thi nguoi sir dung lao d6ng c6 nghia vu thuc hién quy
dinh tai Diéu 41 cta Bo luat Lao dong.

Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Didu 35. Hiéu lwc thi hinh

1. Moi ngudi lao ddng clia Cong ty c6 trach nhiém doc, hiéu va chdp nhén
Noi quy lao dong nay ngay sau khi duge tuyén dung vao lam viée, thir viéc tai

Cong ty.

2. Ngi quy nay co6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay S& Noi vu Thanh phd
Hb Chi Minh nhan ddy d hd so ding ky Noi quy lao dong, trir truong hop duoc
quy dinh tai khoén 3 Diéu 119 cua B6 luat Lao dong.

3. Nhimg van dé vé Néi quy lao dong néu c6 vudng mac hodc chua c6 quy
dinh trong Néi quy nay thi 4p dung theo quy dinh ctia phép ludt lao dong.

4. Ngoai nhimng ndi dung quy dinh trong ban Néi quy nay; nhimg vu, viéc
¢6 tinh chat vuot ra ngoa1 tham quyén xtr ly ctia Cong ty s& dugc chuyén sang co
quan co thdm quyén gidi quyet theo quy dinh cta phép luét.

Pidu 36. Huéng din, kiém tra, don doc
1. K& toan trudng, truong cac bg phan don vi ¢6 trach nhiém té chirc phd
bién, thuc hién Noi quy nay dén timg nguoi lao dong do bd phén, don vi quan ly.

Truéng bd phén, Van phong dai dién, trudng cac phong thudc chi nhanh c6
trach nhiém phéi horp cung nhau theo déi viéc chép hanh céac quy dinh vé thoi glo
lam viéc ciia ngudi lao dong, 1am co s¢ danh gid théi do lao dong, chép hanh noi
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quy, k ludt lao dong ctia Cong ty va la co s& dé xét, danh gid hiéu qua dé tra
luong, thuéng theo Quy che tra luong, tra thuong cia Cong ty, chi nhénh.

2. Phong Té chirc cén bd - Lao dong co trach nhi¢m tham muu cho Ban
Linh dao Cong ty tb chirc thuc hién Noi quy nay.

Pidu 37. Sira dbi bd sung

Trong qué trinh thyc hién N§i quy nay, néu c6 diém 1nao vudéng mac thi
thuc hién theo quy dinh clia phap luét va kip thoi stra doi bo sung cho phu hop
v6i tinh hinh thyc t€ va quy dinh ctia phép luat lao dong; dong thoi, ding ky noi
dung stra ddi, bd sung véi co quan quan ly nha nude vé lao dong./. -




PHU LUCI

THOI GIO LAM VIEC, THOI GIG NGHI NGOI CUA
CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU CONG TY
VA VAN PHONG DPAI DIEN TAI VUNG TAU

(Kém theo Néi quy lao dong ngay24- thang 4 ndm 2025 cua Cong ty TNHH mot P
thanh vién Hoa tiéu hang hai mién Nam)

1. Thoi gio lam viée:

| % \HOA TIEU h/

a) Doi véi lao dong gidn tiép bao gom: Céan bd, cong nhan vién cac phong o\ i

T4 chitc can b6 - Lao dong, Tai chinh ké ton, Kinh té ké hoach, Hanh chinh va
lao ddng quén Iy, nghiép vu khac thudc Phong K thuat - Phuong tién, Phong Hoa
tiéu hang hai, Véan phong Pai dién tai Viing Tau: 8 gid trong mot ngay va 40 gio
trong mot tuan.

b) Dbi vdi lao dong truc tiép, phu trg va phyc vu bao gdm: hoa tiéu, tép su
hoa tiéu, 14i xe, thuyén vién, bao vé, quan tri thiét bi, phuc vu: 44 gid trong mét
tuln; riéng truc ban hoa tiéu: 40 git trong mot tuan.

2. Thoi gian lam viéc: bao gbm thdi gian 1am viée hanh chinh, thoi gian
lam viéc theo ca hodc thdi gian lam viée theo cong viéc c6 tinh chat dic biét, cu
thé nhu sau:

a) Thoi gian lam viéc hanh chinh: 4p dung d6i véi ngudi lao dong quy dinh
tai muc a khoan 1 Phu luc ndy, khong bao gom b phan I¢ tan.

- Gio 1am viéc hing ngay: 08 gid trong mét ngay.

+ Budi séng: bat dau tir 07 gi¢r 30 phit dén 12 gio 00 phit.

+ Nghi trua: 60 phut tir 12 gio 00 phut dén 13 gio 00 phut khong tinh vao
thoi gio lam viée.

+ Bubdi chidu: bit dAu tir 13 giv 00 phit dén 16 gior 30 phut.

- Ngay lam viéc: tir thir Hai dén thur Sau.

- Ngay nghi hing tuin: tht Bay va Chi nhét.

b) Thoi gian lam viéc dbi véi bo phan Phuc vu: 08 gio trong mt ngay

+ Budi sang: bit ddu tir 7 gio 30 phut dén 11 gis 30 phut.

+ Nghi trua: 90 phut tir 11 gio 30 phut dén 13 gid 00 phut khong tinh vao
thoi gio lam viéc. :

+ Bubi chidu: bit dau tir 13 gi 00 phut dén 17 gio 00 phut.

¢) Thoi gian lam viéc theo ca: dp dung dbi v6i ngudi lao dong thude cac bo
phén truc ban hoa tiéu, 1€ tan, quan tri thiét bi, bao vé.

c.1) Déi véi bé phan Truc ban Hoa tiéu: mét ca 8 gio, mdt ngay lam vige
03 ca: '
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- Ca 01: bét dau tir 06 gid 00 phiit dén 14 gi¢ 00 phit

Nghi gifta ca: 30 phit tir 11 gi& 30 phit dén 12 gio 00 phit tinh vao thoi
gi¢ lam viéc.

+ Ca 02: bit dAu tir 14 gid 00 phut dén 22 gis 00 phut

Nghi gitta ca: 30 phit tir 17 gio 30 phut dén 18 gio 00 phut tinh vao thoi
gio lam viéc.

+ Ca 03: bit dAu tir 22 gid 00 phut dén 06 gidr 00 phit

- Nghi gifta ca: 45 phut tir 00 gio 00 phut dén 00 git 45 phut tinh vao thoi
gio lam viéc.

¢.2) Déi voi bd phan L& tan: mot ca 8 gio, mét ngay lam viéc 02 ca:

+Ca 01: bit dAu tir 07 gio 00 phut dén 15 gis 00 phut

Nghi gitta ca: 30 phut tir 11 gi¢r 30 phut dén 12 gio 00 phut tinh vao thoi
gio lam viéc.

+ Ca 02: bit dAu tir 13 gir 00 phut dén 21 giy 00 phut

Nghi gitta ca: 30 phut tir 17 gi¢r 30 phut dén 18 gio 00 phut tinh vao thoi
gid lam viéc.

¢.3) Péi véi bé phan Quan tr thiét bi, Bao vé: mot ca 8 gio, mot ngay lam
viéc 03 ca:

+ Ca 01: bt d4u tir 07 gid 30 phit dén 15 gidy 30 phut.

Nghi giira ca: 30 phut tir 11 gi 30 pht dén 12 gior 00 phit tinh vao thoi
gidy 1am viée.

+ Ca 02: bit dau tir 15 gio 30 phut dén 23 gid 30 phut.

Nghi gitta ca: 45 phut tir 18 gidr 15 phtt dén 19 gio 00 phut tinh vao thoi
gidr 1am viée.

+ Ca 03: bit dau tir 23 gior 30 phit dén 07 giv 30 pht.

Nghi gifra ca: 45 phut tir 05 gid 15 phut dén 06 gio 00 phut tinh vao thoi
gio lam viéc. :

Ngay nghi hing tuan déi véi ngudi lao dong theo muc b va ¢ khoan 2 Phu
luc nay: duge nghi 1,5 ngay tir Thu hai Qén Chu Nhat; riéng b phén truc ban hoa
tidu va 18 tan nghi 02 ngdy tir Thr hai dén Chi Nhat.

d)Déi v6i 1i xe, thuyén vién 1a b phén phy trg cho bd phén Hoa tiéu:

- Cong viéc dan tau do khé xéc dinh thdi gian 1am viéc cu thé, cin cir theo
ke hoach din tau va bd tri hoa tiéu din tau theo ding quy dinh tai Diéu 103, Ngh§
dinh s6 58/2017/ND-CP ngdy 10/5/2017 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Bg ludt Hang hai Viét Nam vé hoat dong ‘ha‘mg hai, Phong K¥ thuit -
Phuong tién Cong ty sap xép, phan cong lai xe, thuyén vién dua don Hoa tiéu.
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- Viée phan cong sép xép 14i xe, thuyén vién dua dén hoa tiéu phai dam bao
thoi gian lam viéc cho 14i xe, thuyén vién khong qua 44 git trong mot tuan va
duoc nghi binh quéan 06 ngay trong mot thang.

- Thoi gian nghi gitra ca phy thude ké hoach din tau ha"mg‘ngéy clia hoa tiéu
da dugc Cong ty phé duyét: thoi gian nghi ca clia 14i xe, thuyén vién it nhat 30

phtit lién tuc, lam viéc ban dém thi dugc nghi gitra gio it nhat 45 phit lién tuc va. <2

duoc tinh vao thoi gian lam viée.

- L4i xe, thuyén vién trong thoi gian 1am viéc ¢6 trach nhiém sén sang thuc
hién nhiém vu dugc giao bat cir lic nao, trir truong hop bat kha khéng theo quy
dinh.

Hing ngay, lanh dao Phong K¥ thuat - Phuong tién Cong ty xem xét giai
quyét nghi ché dg cho 4i xe, thuyén vién nghi hang tuan la 1,5 ngdy/tuan tir thu
Hai dén Chu nhét. Truong hop dic biét do yéu cau cong viéc khong the sdp xep
nghi hang tuén thi lanh dao Phong Ky thuét - Phuong tién Cong ty xdy dung ké
hoach nghi ché do nghi hang tuan dam bao cho 141 xe, thuyén vién nghi binh quén
06 ngay/thang, trinh Gidm doc Cong ty phé duyét trude khi thue hién. Lich nghi
hing tudn phai bao cho lai xe, thuyén vién trudc 03 ngay.

e) Thoi gian lam viéc ddi v6i Hoa tiéu

- Céng ty lap ké hoach dAn tau va b tri hoa tiéu dan tau theo diing quy dinh
tai Diéu 103, Nghi dinh s6 58/2017/ND-CP ngay 10/5/2017 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu ctia Bg ludt Hang hai Viét Nam vé hoat dong hang hai.

- Cong viéc dﬁn tau do kho xéc dinh thoi gian lam viée cu thé, can clr theo
ké hoach dan tau hang ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu hang hai (thong qua truc
diéu hanh hoa tiéu) sap xep thoi gio dé ngudi lao dong lam vige, phuc vu toi uu
cho san xuat kinh doanh theo nguyén tic sau:

+ Viéc phan cﬁng~hoa tiéu dan tau thuc hién theo quy dinh tai Quy ché Lap
va thyc hién ké hoach dan tau ciia Céng ty; ddm bao cho hoa tiéu lam viéc khéng
qué 44 gio trong mot tuan va duge nghi binh quan 06 ngay trong mét thang.

+ Hoa tidu chua duge bé tri din tau thyc hién ché d6 chd tau tai nha hodc
Vin phong Pai dién tai Viing Tau c6 trach nhiém san sang thuc hién nhiém vu
duge giao bat cir lic ndo, trir trudng hop bat kha khang theo quy dinh.

+ Héng ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu hang hai xem Xet giai quyét nghi
ché d6 cho hoa tiéu nghi hing tudn 1a 1,5 ngay/tudn tir tht Hai dén Chi nhat.
Trudng hop dédc biét do yéu ciu cong viéc khong thé sép xép nghi hing tudn thi
lanh dao Phong Hoa tiéu hang hai xdy dung ké hoach nghi ché d¢ nghi hing tudn
dam bao cho hoa tiéu nghi binh quan 06 ngay/thang, trinh Gidm d6c Cong ty phé
duyét trude khi thuc hién. Lich nghi hing tudn phai bdo cho hoa tiéu trudc 03

ngay.
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3. Néu ngay nghi hing tuin tring vdi ngay nghi 18, tét quy dinh tai khoan
1, Biéu 112, B6 luét Lao (dong thi ngudi lao dong dugc nghi bu ngay nghi hang

tudn vao ngay lam viéc ké tiép.

4. Truong hop Céng ty thoa thudn v6i nguoi lao dong lam thém gio vao
nhimg ngay nghi héng tudn ma Céng ty da béo trudc thi Cong ty trd tién luong
lam thém gi¢ theo quy dinh.

5. Cong ty cén cur yéu cAu thuc té cong viéc timg thoi diém, b phéin dé
théa thuén véi nguoi lao dong ap dung thoi gio 1am viée, thoi gian lam viéc khac
v&i_quy dinh tai Phu luc ndy, nhung thoi gian lam viéc khong qua thoi gio lam
viéc theo quy dinh cuia phép ludt lao déng. Truong hop Céng ty thay doi thoi gio
lam viéc thi phal tham khao y kién ctia Ban Chép hanh Céng doan theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 118 va dang ky noi quy lao dong dam bao theo quy dinh tai Dleu
119 B) luét Lao dong; dong thoi, Cong ty phai thoa thudn voi ngudi lao dong vé
cac ndi dung stra doi, bé sung theo quy dinh tai Piéu 33 Bo luat Lao dong./. Ufﬂ/



PHU LUCII
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI CUA
CHI NHANH HOA TIEU V
(Kém theo Néi quy lao dong ngay 24 thang 4y nam 2025 ciia Cong ty TNHH m¢t
thanh vién Hoa tiéu hang hai mién Nam)

1. Thoi gio lam viée:
a) Déi véi lao dong gian tiép bao gdm: Gidm déc chi nhanh, Pho gidm dbc e
chi nhanh, lao dong quan ly, nghiép vu céc phong tryc thudc Chi nhanh: 8 810 /5 can

GTY

trong mot ngay va 40 gio trong mot tuan. = WoT iy
b) P6i véi lao @dng truc tiép, phu trg va phuc vu bao gdm: hoa tiéu, tap s \ZHOH,T,'H f

hoa tiéu, l4i xe, thuyén vién, truc ban hoa tidu, bao vé, phuc vu: 48 gio trong mét '\f?:;\l_
W

P H

fuan.

2. Thoi gian lam viéc: bao gdm thoi gian 1am viéc hanh chinh, thoi gian
lam viéc theo ca hoic thoi gian 1am viéc theo cong viée ¢6 tinh chat dic biét, cu
thé nhu sau:

a) Thoi gian 1am viéc hanh chinh: 4p dung dbi v&i ngudi lao dong quy dinh
tai muc a khoan 1, Phu luc ndy: 08 gio trong mot ngay va 40 git trong mot tuan.

- Gid lam viéc h_éng ngay: 08 gio trong mot ngay.

+ Bubi sang: 07 gid 00 phut dén 11 gi 00 phut

+ Nghi trwa: 120 phit tir 11 gio 00 phut dén 13 gi¢r 00 phit

+ Budi chidu: 13 git 00 phut dén 17 gi¢ 00 pht

- Ngay lam viéc: Tir thir Hai dén tha Sau.

- Ngay nghi hing tuan: thir bay va Chi nhét

b) Thoi gian lam viéc dbi v6i bd phan Phuc vu: 08 gio trong mét ngay

+ Budi sang: 07 gidr 00 phit dén 11 giv 00 phuit

+ Nghi trua: 120 phit tir 11 gié 00 phut dén 13 gi¢r 00 phit

+ Budi chidu: 13 gi¥ 00 phut dén 17 gid 00 phut

¢) Thoi gian lam viéc theo ca: 4p dung ddi véi nguoi lao dong thude cac bd
phan truc ban hoa tiéu, bao vé.

c.1) D4i vdi b phén Tryc ban Hoa tiéu:

- Gi&r 1am viéc hing ngay: 08 gi& trong mdt ngay

+ Bubi séng: 07 gid 00 phut dén 11 gi¢ 00 phit.

+ Nghi trua: 120 phut tir 11 gio 00 phut dén 13 gies 00 phut

+ Budi chidu: 13 gid 00 phut dén 17 giv 00 phut.

¢.2) Déi véi bd phan Bao vé: mot ca 8 gio, mdt ngay lam viéc 03 ca:
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+ Ca 01: bét dau tir 07 gitr 30 phut dén 15 gid 30 phit.

Nghi gifra ca: 30 phut tir 11 gio 30 phut dén 12 gid 00 phut tinh vao thoi
gio lam viéc.

+ Ca 02: b4t dAu tir 15 gid 30 phit dén 23 gid 30 phit.

Nghi gifta ca: 45 phut tir 18 gio 15 phut dén 19 gio 00 phut tinh vao thoi
gid lam vi€e.

+ Ca 03: bit du tir 23 gior 30 phut d&én 07 gidy 30 phit. -

Nghi gita ca: 45 phit tir 05 gi 15 phut dén 06 gid 00 phut tinh vao thoi
gio lam viéc.

Ngay nghi hing tuin dbi voi nguoi lao dong theo muc b, ¢ khoan 2, Phu
luc ndy: duoc nghi 01 ngay tir Thir hai dén Chu Nhét.

d)Péi v6i 14 xe, thuyén vién 1a bé phén phy trg cho bd phén Hoa tiéu:

- Céng viéc dan tau do khé x4c dinh thoi gian lam viéc cy thé, cin cu theo
ke hoach dan tau va bb tri hoa tiéu dan tau theo dung quy dinh tai Dieu 103, Nghi
dinh 50 58/2017/ND-CP ngay 10/5/2017 cua Chinh pht quy dinh chi tiét mot s
diéu cua B0 ludt Hang h’éi \{iét Nam vé hoat dong hang hai, Phong Hoa tiéu -
Phuong tién Chi nhanh sép xép, phan céng lai xe, thuyén vién dua dén Hoa tiéu.

- Viéc phéan cong sdp xép li Xe, thuyén vién dua dén hoa tiéu phai dam bao
thoi gian 1am viée cho 14i xe, thuyén vién khéng qua 48 git trong mdt tuén va
dugc nghi binh quén 04 ngay trong mét thang.

- Thoi gian nghi gifra ca phu thude k& hoach din tau hing ngdy cua hoa ti€u
da duge Chi nhanh phé duyét: thoi gian nghi ca clia l4i xe, thuyén vién it nhat 30
pht lién tuc, 1am viéc ban dém thi dugc nghi giita gi® it nhat 45 phut lién tuc va
duoc tinh vao thoi gian lam viée.

- Léi xe, thuyén vién trong thoi gian lam viée c6 trach nhiém san sang thyc
hién nhiém vu dugc giao bat ctr liic nao, trir trudng hop bat kha khéng theo quy
dinh.

 Hiing ngdy, lanh dgo Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhanh xem xét gidi
quyét nghi ché do cho 14i xe, thuyén vién nghi hing tuén la 01 ngay/tuén tir thix
Hai dén Chu nhét. Truong hop dac biét do yéu cau cong viéc khong thé sap xép
nghi hdng tuan thi lanh dgo Phong Hoa ticu - Phuong tién Chi nhanh xdy dung ke
hoach nghi ché d nghi hang tuan ddm bao cho 14i xe, thuyén vién nghi binh quan
04 ngay/thang, trinh Gidm doc Chi nhanh phé duyét trude khi thye hién. Lich nghi
hing tudn phai bdo cho lai xe, thuyén vién trude 03 ngay.

- ¢) Thoi gian 1am viéc d6i véi Hoa tiéu

- Phong Hoa tiéu — Phuong tién Chi nhanh 1ap ké hoach dén tau va bd tri
hoa tiéu din tau theo dung quy dinh tai Diéu 103, Nghi dinh s6 58/2017/ND-CP
ngay 10/5/2017 cia Chinh phti quy dinh chi tiet mot s6 diéu cia B ludt Hang hai
Viét Nam vé hoat dong hang hai.
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- Congviée dan tau do kho xdc dinh thoi gian 1am viéc cu thé, can ctt theo
k& hoach din tau hing ngy, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhdnh
(théng qua truc ban hoa tiéu) sap xép thoi gio dé ngudi lao dong lam viéc, phuc

4

vu t6i uu cho san xuét kinh doanh theo nguyén tic sau:

+ Viéc phén cong hoa tiéu dAn tau thuc hién theo quy dinh tai Quy ché Lap
va thyc hién ké hoach dan tau cua Chi nhénh; dam bao cho hoa tiéu lam viée
khong qué 48 gid trong mdt tuan va dugc nghi binh quan 04 ngay trong mot thang.

+ Hoa tiéu chua duge bé tri din tau thyc hién ché do chd tau tai nha hode -
chi nhénh hoc tram phai cé trach nhiém san sang thuc hién nhiém vu duge giao %)

bt cir ltic ndo, trir trudng hop bét kha khang theo quy dinh.

Hing ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhanh xem xét giai
quyét nghi ché db cho hoa tiéu nghi hang tuén 13 01 ngdy/tudn tir thir Hai dén Chii o
nhét. Trudng hop déc biét do yéu cAu cong viéc khong thé sép xép nghi hing tudn —
thi 1anh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhanh xdy dung ké hoach nghi ché
d6 nghi hing tudn dam béo cho hoa tiéu nghi binh quan 04 ngdy/thang, trinh Giam
déc chi nhénh phé duyét truée khi thyc hién. Lich nghi hing tudn phai béo cho
hoa tiéu trude 03 ngay. _

3. Néu ngdy nghi hing tuin tring vé6i ngay nghi I&, tét quy dinh tai khoan
1, Didu 112, B ludt Lao dong thi ngudi lao dong duoc nghi bu ngay nghi hing
tun vio ngay lam viéc ké tiép.

4. Truong hgp Chi nhanh théa thuén véi ngudi lao dong lam thém gid vao
nhitng ngdy nghi hang tudn ma Chi nhénh d béo truée thi Chi nhanh tra tién
lwong lam thém gio theo quy dinh.

5. Chi nhanh can ctr yéu cau thuc té cong viéc timg thoi diém, bd phén dé
théa thuan véi Nguoi lao dong ap dung thoi gio lam viéc, thoi gian lam viée khac
véi quy dinh tai Phu luc ndy, nhung thoi gian lam viéc khong qua thoi gid 1am
viéc theo quy dinh ciia phap lut lao dong. Truong hop Chi nhdnh thay dbi thoi
gi Jam viéc thi phai tham khao y kién ctia Ban Chap hanh Céng doan theo quy
dinh tai khoan 3 Piéu 118 va dang ky ndi quy lao dong dam béo theo quy dinh tai
Pidu 119 B6 lut Lao dong; ddng thoi, Chi nhanh phai thoa thuan véi nguoi lao
dong vé céc ndi dung stra dbi, bd sung theo quy dinh tai Piéu 33 B luét Lao .




PHU LUC III

THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI CUA
CHI NHANH HOA TIEU VII
(Kém theo Ngi quy lao dong ngay 24 thang 4 ndm 2025 cua Céng ty TNHH mot
thanh vién Hoa tiéu hang hdi mién Nam)

1. Thoi gio' lam viée:

a) Péi véi lao dong gidn tiép bao gdm: Gidm doc chi nhanh, Phé gidm
déc chi nhanh, lao dong quan ly, nghiép vu céc phong truc thudc Chi nhanh: 8
gidr trong mot ngay va 40 gio trong mét tuan.

b) Pbi véi lao dong truc tiép, phu trg va phuc vu bao gém: hoa tiéu, tap —

su hoa tiéu, l4i xe, thuyén vién, truc ban hoa tiéu, bao v&, phuc vu: 48 gio trong /.0~ e
m@t tllﬁn. /‘f:’ CO“G ™
<= MOT THA

2. Thoi gian 1am viée: bao gdm thoi gian 1am vigc hanh chinh, thoi gian| « jox7éys
Iéu:n viéc theo ca hodc thoi gian lam viée theo cong viéc ¢6 tinh chat dic biét, cu 2\ MIEN
thé nhu sau: A~

a) Thoi gian 1am viéc hanh chinh: 4p dung d6i v6i nguoi lao dong quy
dinh tai muc a khoan 1, Phu lyc nay. ' :

- Gio lam viéc hing ngay: 08 gio trong mét ngay.

+ Budi sang: bat dau tir 07 gidr 30 phut dén 12 gi 00 phut.

+ Nghi trua: 60 pht tir 12 giy 00 pht dén 13 gidr 00 phut khong tinh vao
thoi gio lam viéc. -

+ Budi chidu: bt dau tir 13 gis 00 phut dén 16 gio 30 phut.

- Ngay lam viéc: tir thir Hai dén thir Sau.

- Ngay nghi hing tudn: th Bay va Chui nhat.

b) Théi gian 1am vigc déi v6i bd phan Phuc vu: 08 gio trong mot ngay

+ Budi sang: bét ddu tir 07 gior 30 phiit dén 11 gis 30 phit.

+ Nghi trua: 90 phut tir 11 gio 30 phut dén 13 gid 00 phut khéng tinh vao
thoi gio lam viée.

+ Bubdi chidus bit diu tir 13 giv 00 phut dén 17 gid 00 phit.

c) Thoi gian lam viée theo ca: ap dung dbi véi nguoi lao dong thude céac
bd phén trurc ban hoa tiéu, 1€ tén, bao vé.

c.1) Déi v6i bd phan Truc ban hoa tiéu: mot ca 8 gid, mot ngay lam viéc
03 ca:

- Ca 01: bit dAu tir 06 gior 00 phut dén 14 gid 00 phut

Nghi gitta ca: 30 phit tir 11 gid 30 phut dén 12 gio 00 phit tinh vao thai
gi® lam viéc.

+ Ca 02: bt ddu tir 14 gid 00 phat dén 22 gid 00 phut
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Nghi gifta ca: 30 phit tir 17 gio 30 phit dén 18 gio' 00 phut tinh vao thoi
gio lam vigc.

+ Ca 03: bt dAu tir 22 gi¢ 00 phut dén 06 gidr 00 phit

- Nghi gitta ca: 45 phut tir 00 gi 00 phut dén 00 gior 45 phit tinh vao thoi
gio lam viéc.

c.2) DBéi véi b phan Bao vé: mét ca 8 gio, mot ngay lam viée 03 ca:

+Ca 01: bét diu tir 07 gior 30 phit dén 15 gio 30 phut.

Nghi gifra ca: 30 phut tir 11 gi¢ 30 phut dén 12 gi 00 phut tinh vao thoi
gio lam viéc.

+ Ca 02: bit du tir 15 gio 30 phut dén 23 gio 30 phat.

Nghi gifra ca: 45 phut tir 18 gi¢ 15 phut dén 19 gio 00 phut tinh vao thoi
git lam viéc. :

+ Ca 03: bt dau tir 23 gior 30 phiit dén 07 giv 30 pht.

Nghi gifta ca: 45 phit tir 05 gi& 15 phut dén 06 gio 00 phut tinh vao thoi
gio lam viéc. .

Ngay nghi hing tudn dbi v6i nguoi laro- dong theo muc b va c khoan 2,
Phu Iyc nay: dugc nghi 1,0 ngay tir Tht hai dén Chu Nhat.

d) Péi véi 14i xe, thuyén vién la bd phéan phu trg cho bé phén Hoa tiéu:

- Céng viéc din tau do kho xdc dinh thi gian lam viée cu the, can ci theo
ke hoach dan tau va b tri hoa tiéu dan tau theo ding quy dinh tai Picu 103,
Nghi dinh s 58/2017/ND-CP ngay 10/5/2017 cua Chinh pht quy dinh chi tiet
mét so diéu ciia Bo luat Hang hai Viét Nam vé hoat dong hang hai, Phong Hoa
tiéu - Phuong tién chi nhénh sap xép, phan cong lai xe, thuyén vién dua don Hoa
tiéu.

- Viéc phéan céng sip xép l4i xe, thuyén vién dua don hoa tiéu phai dim
bao thoi gian 1am viée cho ldi xe, thuyén vién khong qua 48 gio trong mot tuan
va dugc nghi binh quéan 04 ngay trong mgt thang.

- Thoi gian nghi giira ca phu thugc ké hoach dén tau hang ngdy cua hoa
tiéu da dugc Chi nhénh phé duyét: thoi gian nghi ca cua lai xe, thuyén vién it
nhét 30 phut lién tyc, lam viéc ban dém thi dugc nghi gitta gio it nhat 45 phut
Jién tuc va duogc tinh vao thoi gian lam viée.

- L4i xe, thuyén vién trong thoi gian lam viéc cé trach nhiém sén sang .
thuc hién nhiém vu dugc giao bat cir luc nao, trir trudng hop bat kha khéng theo
quy dinh.

Hing ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién chi nhanh xem xét giai
quyét nghi ché d6 cho lai xe, thuyén vién nghi héng tuan la 1,0 ngay/tuan tir th
Hai dén Cht nhat. Trudng hop dic biét do yéu cau cong viéc khong the sdp xép
nghi hang tuan thi lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién chi nhénh xdy dung
ké hoach nghi ché do nghi hang tuan dam bao cho lai xe, thuyén vién nghi binh
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quan 04 ngay/thing, trinh Giam déc Chi nhénh phé duyét trude khi thyce hién.
Lich nghi hiing tuin phai bao cho l4i xe, thuyen vién trudc 03 ngay.

¢) Thoi gian 1am viéc déi véi Hoa tiéu

Chi nhanh 1ap ké hoach dén tau va b tri hoa tiéu dan tau theo ding quy
dinh tai Diéu 103, Nghj dinh s6 58/2017/ND-CP ngay 10/5/2017 cua Chinh pht
quy dinh chi tiét mot so diu cua B ludt Hang hai Viét Nam vé hoat dong hang
hai.

- Cong viéc dan tau do kho xéc dinh thoi gian lam viée cu thé, can cir theo
k& hoach din tau hing ngay, linh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién chi nhanh
(thong qua truc ban hoa tiéu) sap xep thoi git dé nguoi lao dong lam viéc, phuc
vu tdi wu cho san xuat kinh doanh theo nguyén tac sau: 90

+ Viéc phan cong hoa tiéu din tau thuc hién theo quy dinh tai Quy ché
Lap va thuc hién ké hoach dan tau cia Chi nhénh; dam béo cho hoa tiéu iam
viéc khong qua 48 gid trong mdt tuan va duge nghi binh quan 04 ngay trong mot '
thang. ¢

+ Hoa tiéu chua duge b tri dan tau thyc hién ché d6 cho tau tai nha hodc
cl}i nhanh hodc tram phai c6 trach nhiém san sang thuc hién nhiém vu duogc giao
bat cir ltc nao, trir truong hop bat kha khang theo quy dinh.

Hang ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhdnh xem x¢t
giai quyet nghi ché do cho hoa tiéu nghi héng tuén Ia 1,0 ngay/tuan tir thr Hai
dén Chu nhét. Trudng hop dic biét do yéu cau cong viéc khong thé sap xeép nghi
hing tudn thi lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhanh xay dung ké
hoach nghi ché d6 nghi hang tuan dam bao cho hoa tiéu nghi binh quan 04
ngay/thang, trinh Giam déc Chi nhanh phé duyét trudc khi thuc hién. Lich nghi
hing tuan phai bdo cho hoa tiéu trudc 03 ngay. ;

3. Néu ngay nghi hing tuin tring véi ngdy nghi I, tét quy dinh tai khoan
1, biéu 112, B¢ ludt Lao dong thi ngudi lao dong dugce nghi bl ngay nghi hang
tuan vao ngay lam viéc ke tiép.

4. Truong hop Chi nhanh thoa thuan véi ngudi lao dong lam thém gid vao
nhiing ngay nghi hang tudn méd Chi nhanh da béo trudc thi Chi nhéanh tra tién
lwong lam thém gid theo quy dinh.

5. Chi nhanh cain ctr yéu ciu thuc té cong viéc timg thoi diém, bo phén dé
thoa thudn véi ngudi lao dong ép dung thoi gio lam viée, thoi gian lam viéc
khéc véi quy dinh tai Phu luc nay, nhung thoi gian lam viéc khong qua thoi gio
lam viéc theo quy dinh cta phép luat lao dong. Trudng hop Chi nhanh thay doi
thoi gidy 1am viéc thi phai tham khao y kién ctia Ban Chéap hanh Cong doan theo
quy dinh tai khoan 3 Diéu 118 va dang ky noi quy lao dong dam bao theo quy
dinh tai Diéu 119 Bg ludt Lao dong; dong thai, Chi nhéanh phai thoa thuan véi
ngudi lao dong vé cac ndi dung sira doi, bd sung theo quy dinh tai Piéu 33 B6
ludt Lao dong./ A/~

—




PHU LUC IV
THGI GIG LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI CUA

r

CHI NHANH HOA TIEU VIII
(Kém theo Noi quy lao dng ngay 24 thang § nam 2025 cua Cong ty TNHH mét
thanh vién Hoa tiéu hang hai mién Nam)
1. Thoi gio lam viée:
~ a)Déi vei lao dong gidn tiép bao gdm: Giam ddc chi nhénh, Ph6 gidm
ddc chi nhanh, lao ddng quan ly, nghiép vu céc phong tryc thuge Chi nhanh: 8
gidr trong mot ngay va 40 gio trong mot tuan. o :
£ < 5 [/ CONG T
b) Doi véi lao dong truc tiép, phu trg va phuc vu bao gom: hoa tiéu, tap = [ uoT THAY
su hoa tiéu, lai xe, thuyén vién, truc ban hoa tiéu, bao vé, phuc vu: 48 gid trong * \HOATEUH
m6t tudn. \2\MIEN!
2. Thoi gian lam viée: bao gdm thoi gian lam vige hanh chinh, thoi gian ) ST
1&‘11:11 viée theo ca hozc thoi gian lam viéc theo cong viéc c6 tinh chat ddc biét, cu
thé nhu sau:
a) Thoi gian lam viéc hanh chinh: ap dung d6i véi ngudi lao dong quy
dinh tai muc a khoan 1, Phu luc nay.
- Gio lam viéc hing ngay: 08 gid trong mdt ngay.
+ Budi sang: bét dau tir 07 gidr 30 phut dén 12 gitr 00 pht.
+ Nghi trua: 60 phut tir 12 giv 00 phut dén 13 gio 00 phit khong tinh vao
thoi gio lam viéce. :
+ Budi chidu: bt dau tir 13 gid 00 phtt dén 16 gid 30 phut.
- Ngay lam viée: tir thir Hai dén thir Sau.
- Ngay nghi hing tudn: thir Bay va Chu nhat.
b) Thoi gian lam viéc déi v&i bd phan Phyc vu: 08 git trong mot ngay
+ Budi sédng: bit déu tir 07 giv 30 phit dén 11 git 30 phut.
+ Nghi trua: 90 phut tir 11 gi¢ 30 phut dén 13 gid 00 phut khong tinh vao
thoi gio lam viéc.
+ Budi chidu: bit diu tir 13 gid 00 phut dén 17 gid 00 phut.
¢) Thoi gian lam viéc theo ca: ap dung d6i voi ngudi lao dong thude cac
bo phén truc ban hoa tiéu, bao vé.
e.l) Pbi véi bd phan Truc ban hoa tiéu: mét ca 8 gi®, mot ngay lam viéc
03 ca:
_Ca 01: bit dau tir 06 gi& 00 phut dén 14 gid 00 phut
Nghi gifra ca: 30 phit tir 11 gio 30 phut dén 12 gio 00 phut tinh vao thoi
gio lam vigc.
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+ Ca 02: bit dAu tir 14 gid 00 phut dén 22 gid 00 phut

Nghi giita ca: 30 phit tir 17 gi& 30 phit dén 18 gio 00 phtt tinh vao thoi
gio lam viéc.

+ Ca 03: bit diu tir 22 gid 00 phut dén 06 gidr 00 phit

- Nghi gifra ca: 45 phut tir 00 gio 00 phut dén 00 gio 45 phut tinh vao thoi
gio lam viéc. '

c.2) Déi v6i b phan Bao vé: mot ca 8 gis, mot ngdy lam viée 03 ca:

+ Ca 01: bt dau tir 07 gid 30 phit dén 15 gio 30 phut.

Nghi gifta ca: 30 phut tir 11 gio 30 phut dén 12 git 00 phit tinh vao thoi
gio lam viéc. '

+ Ca 02: bt dAu tir 15 gior 30 phut dén 23 gid 30 pht.

Nghi gifta ca: 45 phut tir 18 gir 15 phit dén 19 gis 00 phut tinh vao thoi
gi¢ lam viéc.

+ Ca 03: bét diu tr 23 giv 30 phat dén 07 gier 30 phut.

Nighi gifta ca: 45 phut tir 05 gio 15 phut dén 06 gio 00 phut tinh vao thoi
gio lam viéc.

Ngay nghi hing tudn d6i v&i nguoi lao dong theo muc b va ¢ khoan 2,
Phu luc nay: dugc nghi 01 ngay tir Thir hai dén Chu Nhat.

d)Déi vai lai xe, thuyén vién la bo phén phu trg cho bd phan Hoa tiéu:

- Cong viéc dan tau do kho xdc dinh thoi gian lam viéc cu the can cur theo
ké hoach dan tau va bb tri hoa tiéu dan tau theo ding quy dinh tai biéu 103,
Nghi dinh s6 58/2017/ND-CP ngay 10/5/2017 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét
mot so didu ciia Bo luat Hang hai Viét Nam vé hoat dong hang hai, Phong Hoa
tiéu - Phuong tién chi nhanh sap xép, phan céng l4i xe, thuyén vién dua don Hoa
tiéu.

- Vlec phén cong sép xép lai xe, thuyén vién dua dén hoa tiéu phai dam
bao thoi gian 1am viéc cho lai xe, thuyén vién khong qua 48 gid trong mot tudn

va dugc nghi binh quén 04 ngay trong mot thang.

- Thoi gian nghi gifta ca phu thuge ké hoach din tau hing ngay cta hoa
tidu da duoc Chi nhanh phé duyét: thoi gian nghi ca cua lai xe, thuyen vién it
nhét 30 phut lién tuc, lam viéc ban dém thi dugc nghi gitta gio it nhat 45 phut
lién tuc va dugc tinh vao thoi gian lam viée.

- L4i xe, thuyén vién trong thoi gian lam viéc c6 trach nhiém sin sang
thue hién nhiém vu duge giao bt cir lac ndo, trir trudong hop bét kha khang theo
quy dinh.

Hing ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién chi nhanh xem xét giai
quyét nghi ché do cho 14i xe, thuyén vién nghi hing tuan 1a 1,0 ngay/tuan tir thir
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Hai dén Chu nhat. Trudng hop dac bigt do yéu cau cong viéc khong thé sip xép
nghi hang tudn thi lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién chi nhdnh xay dung
ké hoach nghi ché d¢ nghi hang tudn dam bao cho 14i xe, thuyén vién nghi binh
quan 04 ngay/thang, trinh Giam doc Chi nhénh phé duyét trude khi thuc hién.
Lich nghi hing tudn phai béo cho lai xe, thuyén vién trude 03 ngay.

e) Thoi gian lam vigéc dbi voi Hoa tiéu

_ Chi nhanh 14p k& hoach din tau va b trf hoa tiéu dn tau theo dung quy
dinh tai Piéu 103, Nghij dinh 6 58/2017/ND-CP ngay 10/5/2017 cia Chinh phu.__
quy dinh chi tiet mét so dieu cia B9 luat Hang hai Viét Nam veé hoat dong hﬁng'_:f‘;\)\ k
hai. NHHNZ

A Y 1 r r - a e . a A A w ’ "I‘é H I‘.I".V;'.II.L

- Cong viéc dan tau do khoé xac dinh thoi gian lam viéc cu thé, cén ctr theo ; /4

ké hoach dan tau hiang ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién chiy /:/

; A ‘a 2 S T v A ; A LS

nhanh(thqng qua tryc ban hoa tiéu) sap xép thoi gio d€ nguol lao dong lam vigc, i+
phuc vu tdi wu cho san xuat kinh doanh theo nguyén tac sau:

+ Viéc phén cong hoa tiéu dan tau thuc hién theo quy dinh tai Quy ché
Lap va thuc hién ké hoach dan tau ctia Chi nhénh; dam bao cho hoa tiéu lam
viéc khong qua 48 gio trong mot tuin va duge nghi binh quan 04 ngdy trong mot
thang.

+ Hoa tiéu chua dugc b tri d4n tau thuc hién ché dd cho tau tai nha hodc
Chi nhanh hodc Tram c¢6 trach nhiém s&n sang thuc hién nhiém vu dugc giao bét
cit lc nao, trir trudng hop bét kha khéng theo quy dinh.

Hing ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhanh xem xét
gidi quyét nghi ché d6 cho hoa tiéu nghi héng tuan 13 01 ngay/tudn tir thtr Hai
dén Chu nhéat. Trudng hop déc biét do yéu cau cong viéc khong thé sép xép nghi
hing tudn thi lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhanh xay dung ké
hoach nghi ché dé nghi hing tuin dam bao cho hoa tiéu nghi binh quan 04
ngay/thang, trinh Giam dbc Chi nhanh phé duyét truge khi thuc hién. Lich nghi
hing tuén phai bao cho hoa tiéu truéc 03 ngay.

3. Néu ngay nghi hang tudn trung v6i ngay nghi 1€, tét quy dinh tai khoan
1, Diéu 112, B6 luit Lao ddng thi nguoi lao dong duoc nghi bu ngay nghi hf’_mg
tudn vao ngay lam viéc ké tiép.

4. Trudng hop Chi nhénh thoa thuan véi ngudi lao dong lam thém gid vao
nhimg ngay nghi hing tuin ma Chi nhanh da béo trudc thi Chi nhénh tra tién
lwong lam thém gid theo quy dinh.

5. Chi nhénh cén ctr yéu cdu thuc té cong viéc timg thoi diém, bo phéan dé
thoa thuin véi ngudi lao dong 4p dung thoi gid lam viée, thoi gian lam viéce
khéc véi quy dinh tai Phu luc nay, nhung thoi gian lam viéc khong qué thoi gio
lam viéc theo quy dinh cta phap luét lao dong. Truong hop Chi nhanh thay dbi
thoi gio 1am viée thi phai tham khao y kién ctia Ban Chap hanh Céng doan theo
quy dinh tai khoéan 3 Pidu 118 va dang ky ndi quy lao dong dam béao theo quy
dinh tai Didu 119 B6 lut Lao dong; dong thdi, Chi nhanh phai théa thudn véi
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ngudi lao dong vé cac ndi dung sira dbi, bd sung theo quy dinh tai Dieu 33 B
luat Lao déng./.ﬂ,}/



PHULUCV ,
THOI GIO LAM VIE(;, THOI GIO NGHI NGOI CUA
CHI NHANH HOA TIEU IX
(Kém theo Néi quy lao déng ngay  thdng — nam 2025 cua Céng ty TNHH mgt
thanh vién Hoa tiéu hang hai mién Nam)

1. Thoi gio lam viée:

a) 40 gioy trong mot tuan:

Giam déc Chi nhanh, Ph6 Giam dbc Chi nhanh, lao dong quan ly, chuyén
mon nghiép vu cac phong truc thuge Chi nhéanh, true ban Hoa tiéu.

b) 48 gid trong mot tuan:

Lao dong hoa tiéu, li xe, bao v¢, phuc vu

2. Thoi gian 1am viée: bao gdm thoi gian lam viée hanh chinh, thoi gia I'{f-‘:‘,ﬁ‘-":_sraﬁ*.w'
1am viéc theo ca ho#c thoi gian l1am vigc theo cong viéc cé tinh chat ddc biét, ctr= | MOT THANI
thé nhu sau: I"‘*Q'%-10Aplll|EEL;,k;j

2.1. Théi gian lam viéc hanh chinh: Gim déc Chi nhanh, Phé Gim dbe N5
Chi nhénh, lao dong quan 1y, chuyén mon nghi€p vu cac phong truc thuge Chi ——
nhénh, truc ban Hoa tiéu.

a) Gid 1am viéc hing ngay: 08 gio trong mét ngay.

+ Budi sang; bat ddu tir 07 gior 30 phit dén 12 givr 00 pht.

+ Nghi trua: 60 phat tir 12 gio 00 phut dén 13 gid 00 phat khong tinh vao
thoi gio lam viéc.

+ Budi chidu: bit dAu tir 13 gi¢r 00 phut dén 16 gid 30 phut.

* b) Ngay lam viéc: tir thir Hai dén thi Sau.

c¢) Ngay nghi hing tuan: thir Bay va Chu nhat.

2.2. Thoi gian lam viéc ciia by phan Phuc vu:

a) Gio 1am viéc hing ngay: 08 gid trong mdt ngay.

+ Bubi sang;: bt dau tir 06 gior 30 phit dén 10 giv 30 phit.

+ Nghi trura: 150 phut tir 10 gio 30 phut dén 13 gi¢ 00 phut khéng tinh vao
thoi gior lam viéc.

+ Budi chidu: bit diu tir 13 gior 00 phit dén 17 gid 00 phut.

b) Ngéy lam viéc: tir thit Hai dén tht Bay.

c) Ngay nghi hing tuan: Chi nhat. -

2.3. Thoi gian lam viée cia by phan Béo vé:

a) Gidr lam viéc theo ca dugc phan cong phi hop véi sb luong lao dong,
yéu cau thuc t€ hoat dong, ddm bao nhan vién c6 du so gid l[am viée can thiét dé
hoan thanh cdéng viée d4 giao va dugc nghi 24 gid trude khi vao ca moi.
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Ca 1: Tl 06 gid 00 phut dén 14 gi 00 phit

Nghi gitra ca: 30 phit tir 11 gi& dén 11 gio 30 phut tinh vao thoi gio lam
viéc.

Ca 2: Tir 14 gid 00 phut dén 22 gi¢ 00 phit

Nghi gifta ca: 30 phut tr 18 gi¢ dén 18 gio 30 phit tinh vao thoi gi¢ lam
viéc.

Ca 3: Tir 22 gid 00 phat dén 06 gio 00 phat hom sau

Nghi gifta ca: 45 phut tir 03 gi¢ dén 03 gid 45 phit tinh vao thoi gio 1am
viéc.

b) Ngay lam viéc: tir thir Hai dén thir Bay.

c¢) Ngay nghi hing tuan: Chu nhat.

Nguoi lao dong lam viéc theo ca tir 06 gio trd 1én trong mot ngay thi dugce
nghi gitta ca it nhat 30 phut tinh vao gidr lam viéc; doi véi ca dém dugce nghi
gifta ca it nhat 45 phut tinh vao gio lam viéc

2.4. Thoi gian 1am viéc ciia by phén Lai xe:

a) Gio lam viéc hing ngay: 08 gid trong mot ngay.

+ Budi sang: bit ddu tir 07 gidr 30 phit dén 12 gioy 00 phut.

4+ Nghi trua: 60 pht tir 12 gidr 00 phiit dén 13 gitr 00 phit khong tinh vao
thoi gio lam viée.

+ Budi chidu: bt du tir 13 gio 00 phut dén 16 gio 30 phut.

b) Ngay lam viéc: tir thit Hai dén thir Bay.

¢) Ngay nghi hang tudn: Chu nhat.

2.5 . Thoi gian 1am viéc ddi véi Hoa tiéu

- Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhénh 1&p ké hoach dén tau va bé tri
hoa tiéu dan tau theo ding quy dinh tai Dicu 103, Nghi dinh s6 58/2017/NDb-CP
ngay 10/5/2017 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua B9 luat Hang
hai Viét Nam vé hoat dong hang héi.

- Cong viée din tau do kh6 xéc dinh théi gian lam viée ou the, can c theo
ké hoach dén tau hang ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong ti¢n Chi nhanh
(thong qua tryc ban hoa tiéu) sap xép t'hb'i gitr @& NLD lam viéc, phuc vu toi uu
cho san xuat kinh doanh theo nguyén tac sau:

+ Viéc phéan cong hcla tiéu dan tau thuc hién theo quy dinh tai Quy ché Lap
va thuc hién ké hoach dén tau cta Chi nhanh; dam béo cho hoa tiéu lam vigc
khong qué 48 gid trong mdt tuan va duge nghi binh quén 04 ngay trong mot
thang.
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+ Hoa tidu chua dugc bd tri dan tau thyc hién ché do cho tau tai nha hodc
Chi nhanh phai c6 trach nhiém sin sang thuc hién nhiém vu dugc giao bét cir ltc
ndo, trir truong hop bat kha khéng theo quy dinh.

Héng ngay, lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhanh xem xét giai
quyét nghi ché do cho hoa tiéu nghi hing tudn 12 01 ngay/tuan tir thir Hai dén
Chu nhat. Trudng hop déc biét do yéu cau cobng viéc khong thé sép xép nghi
hing tuan thi lanh dao Phong Hoa tiéu - Phuong tién Chi nhdnh xay dung ké
hoach nghi ché do nghi hing tudn dam bao cho hoa tiéu nghi binh quan 04
ngay/thang, trinh Gidm dbc Chi nhanh phé duyét truée khi thuc hién. Lich nghi
hing tuin phai béo cho hoa tiéu truéc 03 ngay.

3. Néu ngay nghi hing tuan tring vdi ngdy nghi &, tét quy dinh tai khoan
1, Piéu 112, Bo luat Lao dong-thi ngudi lao dong duge nghi bl ngay nghi hang >\
tudn vao ngay lam viéc ké tiép. M /\,

4, Truong hop Chi nhanh thoa thuan véi ngudi lao dong lam thém gis vao e
nhiing ngay nghi hing tuin ma Chi nhinh da béo truée thi Chi nhénh tra tign | /)
luong lam thém gid theo quy dinh. Y/

5. Chi nhénh can c&t yéu cdu thuc té cong viéc timg thoi diém, b phén dé
thoa thuan véi NLD 4p dung thoi gior 1am viée, thoi gian lam viéc khac véi quy
dinh tai Phu luc nay, nhung thoi gian lam viéc khéng qué thoi gio lam viéc theo
quy dinh ctia phdp luat lao déng. Truong hop Chi nhénh thay d6i thoi gior 1am
viéc thi phai tham khao ¥ kién ctia Ban Chap hanh Céng doan theo quy dinh tai
khoan 3 Diéu 118 va dang ky Noi quy lao dong dam bao theo quy dinh tai Piéu
119 B luat Lao déng; dong thoi, Chi nhénh phai thoa thuan voi nguoi lao dong
vé céc ndi dung sira ddi, bd sung theo quy dinh tai Piéu 33 Bo luét Lao d@ng./.uﬁ




