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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Ni quy lao dong

GIAM POC CONG TY CP KINH DOANH THAN CAM PHA - VINACOMIN

Cén cit B ludt Lao dong sé 45/201 9/QH14 duoc Qubc hji théng qua ngay
20 thang 11 nam 2019, c¢6 hiéu lyc thi hanh tir 01/01/2020;
Can cu’ Nghi dinh 145/2020/ND- CP ngay 14/12/2020 cia Chinh phu quy

dinh chi tiét va hiréng dén thi hamh mét sé néi dung cua B ludt Lao déng vé diéu
kién lao dong va quan hé lao dong,

Cén cit Piéu 1¢ 16 chirc hoat dong cia Céng ty Co phan Kinh doanh than
Cdm Phd - Vinacomin;

Cdn cir Nghi quyet Hoi nghi nguoi lao déng nam 2026 cia Céng ty Cé phan
Kinh doanh than Cam Phd - Vinacomin ngay 12/12/2025;

Xét dé nghi ciia Truong phong VIT,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay: Noi quy lao dong ciia Cong ty
C6 phan Kinh doanh than CAm Pha - Vinacomin.

Piéu 2. Noi quy lao dong dugc ding ky S& ndi vu Tinh Quang Ninh va co
higu Iuc sau 15 ngdy ké tir ngdy S6 ni vu Tinh Quang Ninh nhan hd so dang ky
ma khong c6 Thong bio sira doi, bd sung.

Nhitng quy dinh truede ddy tréi v6i Quyét dinh nay déu bai bo.
Dicu 3. Pho giam dde, K& toan trudng, cac phong ban, don vi va ngudi lao
dong trong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. 2

Noi nhin:

- S& Noi vu Tinh QN;

- Pang uy (e-copy;b/c);
- HDQT; BKS (e-copy;b/c);
- Giam doc (e-copy);
- Nhu diéu 3 (e- -copy, t/h);

- Cong doan, DTN, CCB (e-copy)™
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NOI QUY LAO PONG

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Noi quy lao dong nay quy dlnh vé thoi gian, trat tu tai noi lam viéc, an toan
vé sinh lao dong, phong chdng qudy rdi tinh duc, bao Ve tai san, bi mat kinh doanh,
diéu hanh san xuét, kinh doanh, ky luat lao dong, trach nhiém v4t chit ma ngum lao

dong va nguoi st dung lao dong phai thyc hién khi 1am viéc tai Cong ty C6 phan
kinh doanh than CAm Pha- Vinacomin.

2. Ngoai nhiing ndi dung quy dinh tai Noi quy nay thi nguoi lao dong va
nguoi sir dung lao dong phai 4p dung theo quy dinh ndi b ctia Céng ty va quy dinh
ctia phép luat.

Picu 2. Poi twong va pham vi ap dung
1. Pbi tuwong ap dung
a) Noi quy nay duoc 4p dung thong nhét dbi voi toan thé Nguoi lao dong cua

Cong ty (Bao bom cd ngudi hoc nghé, nguoi tép nghé, nguoi thir viée dé lam viée
cho Cong ty)

b) Giam dbc, Pho giam dbe, K& toan truong va nguoi lam cdng tic Dang,
Poan thé chuyén trach trong Cong ty

c) Ngudi lao dong duge Cong ty thué lai tir doanh nghiép dugc cp phép hoat
dong cho thué lai lao dong thi chi 4p dung nhiing ndi dung phu hop theo quy dinh
ctia phap luat.

2. Pham vi ap dung

a) TAt ca nhiing noi lam viéc cua nguoi lao dong do Cong ty quan ly; céc dia
diém, tuyén dudng, khu vuc ... din ra hoat dong san xuét, kinh doanh ctia Cong ty.

b) Trong thoi gian 1am viéc ctia nguoi lao dong do Cong ty phan cong.

c) V& ky luat lao ddng, trich nhiém vat chét déi véi dbi tugng quy dinh tai
diém b khoan 1 Diéu nay thi ap dung quy dinh tai Nghi dinh sd 159/2020/NP-CP
ngay 31/ 12/2020 cua Chinh phu vé quan ly nguoi giit chirc danh, chirc vu va ngu’ol
dai dién phan von nha nudc tai doanh nghiép, quy dinh riéng ctia Dang, doan thé va
phép luat khéc lién quan.



Diéu 3. Giai thich tir ngir, thuit ngir

Trong Noi quy nay, céac tir ngft, thuét ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1."Nguoi sir dung lao dong" (viét tat: NSDLD) la Cong ty, dai dién la Giam
dbc Cong ty va nhiing nguoi duoc gidm dbc Gy quyén

2."Nguoi lao déng" (viét tat: NLD) la ngudi lam viéc cho NSDLD theo thoa
thuén, dugc tra lwong va chiu sy quan ly, diéu hanh, giam sat cia NSDLD.

3.“Thdn nhdn nguoi lao dong” 1a con dé, con nudi, vg hodc chéng, cha dé, me
dé, cha nudi, me nudi, cha vo hodc cha chdng, me vo hodc me chdng cua nguoi lao
dong hodc cac thanh vién khac trong gia dinh ma ngudi lao dong c6 nghia vu nudi
dudng theo quy dinh ctia phép luat vé hon nhan gia dinh.

4.“Phdp ludt" 1a cac van ban quy pham phdp luit hién hanh cia Nudc Cong
hoa x& hoi chi nghia Viét Nam.

5."Cdp c6 thdm quyén" 13 t6 chirc, c4 nhan c6 thAm quyén quyét dinh, phé
duyét cac ndi dung trong cong tic quan 1y, didu hanh céc linh vuc hoat dong theo
quy dinh tai Noi quy nay va cac van ban ndi bd cia Cong ty.

Viin bén néi bo gom: Diéu 1é t6 chire va hoat dong, Noi quy lao dong, Thoa
uéc lao dong tdp thé, quy ché, quy dinh, quy trinh, hu'o’ng dan, quyet dznh to trinh,
thong bdo, chi thi, cong vin va cdc vin ban khdc dwoc cdp c6 tham quyén ciia Cong
ty ban hanh.

6."Cdp qudn Iy truc tiép" 1a ngudi cd chic vu cao hon ¢6 thdm quyén giao
viéc, chi dao, kiém tra, gidm sat NLD thyc hién cong viéc;

7."Cdp trén cap quan Iy truc tiép" 1a ngudi ¢6 chirc vu cao hon cap quan ly
truc tiép theo timg cp quén ly.

8."Noi lam viéc" 1a noi NLD thyc hién cong viéc theo thoa thuin hodc phan
cong cua Cong ty theo quy dinh cia phap luét, vin ban ndi bd cia Cong ty.

9 "Tai san" 12 vat, tién, gidy to 6 g1a va tai san thudc quyén s hitu cia Cong ty,
bao gém bat dong san va dong san c6 thé 14 tai san hién c¢6 va tai san hinh thanh trong
tuong lai.

10."Tdai pham" 1a trudng hop NLD ldp lai hanh vi vi pham da bi xt 1y ky luat
lao dong ma chua dugc x6a ky luat lao dong theo quy dinh ctia phap luét.

11." Ly do chinh ddng" 1a céac truong hop duge quy dinh dudi diy, nhung
NLD hogc than nhén ctia NLD phai bao céo hodc thong tin ngay cho don vi quéan ly
NLD trong vong 24 glor tinh tir luc sy viée xay ra (trir nhitng su viée xay ra tai don
vi hodc don vi di biét):

a) Do thién tai, hoa hoan;

b) Do ban than bi 6m ¢ x4ac nhan cla co s& kham bénh, chita bénh ¢6 thAm
quyeén;

¢) Do than nhén bj ém trong trudng hop cip ctu, bénh hiém ngheéo va cd xac
nhédn ctia co s& kham bénh, chita bénh c6 thAm quyén;

d) Do ép dung céc bién phép ngin ngira, khic phuc tai nan lao dong va bénh
nghé nghiép;



d) Do chép hanh cac vin ban, cac yéu cau cia cac co quan nha nudc ¢ thim
quyén nham thuec thi phép lut.

12."Sw kién bat kha khang" La su kién xay ra mot cach khach quan khong thé
luong truéc duge va khong thé khic phuc duge, mic du di 4 ap dung moi bién phap
can thiét va kha ning cho phép dé ngan chan (Vi a’u thién tai, dich hoa, dich bénh
nguy hiém, hod hoan, sw kién bét ngo nam ngoadi tam kiém sodt...).

13. Mot s6 nghé, cong viée tai Cong ty c6 yéu cau dic trung vé thoi gio lam
viéc bao gom:

a) NLD lam cong viéc lai xe con.

b) NLD khi tham gia céng tac 14y miu, giao nhan than chuyén tai than trén
phuong tién van tai thuy.

c) Lao dong khac theo quy dinh riéng ctia Céng ty (néu co)

14. “Truong hop thuong xuyén khéng hoan thanh céng viéc theo hop dong
lao dong (HDLD) lam cén cie thuc hién quyén don phwong cham dit HPLD ciia
Céng ty theo diém a khodn 1 Diéu 36 Bé ludt Lao dong”: La viéc NLD khong hoan
thanh c6ng viéc; hode NLD khéng hoan thanh chi tiéu kinh doanh dugce giao (bang
van ban); hodc cac thda thuin tai HDLD hodc cdc vin ban khac tir 03 1an lién tiép
trg 1é€n.

15. Mot s tir viét tit:

a) TKV: T4p doan Cong nghi€p Than - Khodng san Viét Nam.
b) HPLP: Hop ddng lao dong.
¢) BHXH: Bao hiém x4 hoi.
d) BHYT: Bao hiém y té.
¢) BHTN: Bao hiém thit nghiép
e) BHTNLD-BNN: Bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
f) Thué TNCN: Thué thu nhdp c4 nhan.
g) ATVSLD: An toan v¢€ sinh lao dong

16. Céc tir ngit khac trong Noi quy nay da duoc giai thich nghia trong Piéu 18
td chirc hoat dong cia Céng ty, trong B luat Lao dong va cac van ban quy pham
phap luat khéc thi c6 nghia twong duong nhu trong céc van ban do.

Chuong 11
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOT
Muc 1
THOI GIO LAM VIEC
Picu 4. Thoi gio lam viée
1. Déi v6i Van phong Cong ty 1am viéc theo gio hanh chinh: khong qua 08

gio trong 01 ngay va khong qué 40 glor trong 01 tudn. Tuy theo didu kién, khéi
lugng cong viée, to chirc thuc hién ché do lam viéc khong qua 48 gio trong tuan. Cu



thé nhu sau:

- Séng: Tir 7 gio 30 phit dén 11 gid 30 phat.

- Chiéu: Tlr 13 gid 00 phut dén 16 gi 30 phut.

2. Bbi véi céc don vi, bd phan san xuét lam viéc theo ca:

- Caséng (Ca 1): tir 06 gio 00 phut dén 14 gid 00 pht.

- Ca chiéu (Ca 2): tir 14 gio 00 phiit dén 22 givr 00 phut.

-Catdi(Ca3):  tir22 gid 00 phit dén 06 gio 00 phut ngay hom sau.

a) Ca lam viéc }2‘1 khoén,g thoi gian 1am viéc clia ngudi lao dong tir khi bat c’{ﬁu
nhén nhiém vu cho dén khi két thiic va ban giao nhiém vu cho ngudi khéc, bao gém
ca thoi gian lam vi€e va thoi gian nghi giita gio.

b) T6 chirc 1am viée theo ca 1a vige bé trf it nhdt 02 ngudi hodic 02 nhém
nguoi thay phién nhau 1am viée trén cling mét vi trf 1am viéc, tinh trong thoi gian 01
ngay (24 gio lién tuc).

,C) Lam viéc theo ca lién tuc 1a trudng hop td Chﬁ?? le‘trr} viéc theo ca khi c6 du
cé}c di‘éu kién sau: ca tir 06 gio trd 1€n; thoi gian chuyén tiép gitta hai ca lam viéc
lién ké khong qua 45 phut.

d) Thoi gio lam viéc theo kip

Kip 1: Tir 6h dén 12h

Kip 2: Tir 12h dén 18h

Ty theo diéu kién thyc té, c6 thé diéu chinh thoi gian cho phu hop.

3. Gidm doc Cdng ty cho phép thi trudng don vi c6 the thay doi gio lam vic
cua don vi theo yéu cau cta cdng viéc. Co thé bo tri ngudi lao dong 1am viée theo ca
hodc thefo kip nhung phdi ddm bao gio lam viéc binh quéin chung khong quéd 48 gio
trong tuan.

4. P6i v6i NLD 1am mét sb nghé, cong viée dic thu, NSDLD dugc quyén bd
tri thoi gian lam vige trong ngay khac vé6i quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu nay
phu hop v6i ddc tha cia don vi minh nhung phai bdo dam thoi gio nghi ngoi theo
quy dinh cua phép luat lao dong.

5. Gio lam viéc ban dém duoc tinh tir 22h dén 6h sang ngay hom sau.

Piéu 5. Thoi givr dwgc tinh vao thoi gio lam viée ¢6 huéng lwong

1. Nghi trong gi¢ 1am viéc theo quy dinh tai diém b khoan 1 va diém b khoan
2 Piéu 8 ctia Noi quy nay.

2. Nghi g1a1 lao theo tinh chét cong viéc.

3. Nghi can thiét trong qua trinh lao dong d& dugc tinh trong dinh murc lao
dong cho nhu cau sinh ly tu nhién cia con nguoi.

4. Thoi gio nghi mdi ngay 60 phat dbi véi NLD nit khi mang thai va c6 thong
bao cho Céng ty trong trudng hop lam nghé, cong viéc nang nhoc, doc hai, nguy
hiém hoac déc biét ndng nhoc, doc hai, nguy hiém hodc lam nghé, cong viéc ¢ anh
huéng x4u t6i chic nang sinh san va nuéi con, ma khéng dugc Cong ty chuyén sang



lam cOng viéc nhe hon, an toan hon.
5. Thoi gid nghi mdi ngay 60 phuat ddi véi NLD nit nudi con dudi 12 thane
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tuoi.

Truong hop lao dong nit khong c6 nhu cau nghi va dugc NSDLD dong y dé
NLD lam viéc thi ngoai tién luong duge huéng theo HPLD, NLD dugc tra thém

tién luong cho thoi gian duge nghi.

6. Nghi mdi ngay 30 phit déi véi NLD nit trong thoi gian hanh kinh.

Truong hop lao dong nit khéng c6 nhu cau nghi va duoc NSDLD dong y dé
NLD lam viéc thi ngoai tién lwong duoc huéng theo HPLD, NLD duogc tra thém
tién lwong cho thdi gian dugc nghi va thoi gian lam viéc nay khong tinh vao thoi
gio lam thém cua NLD.

7. Thoi gio phai ngimg viée khong do 16i ctia NLD theo quy dinh tai khoan 2,
khoan 3 Piéu 99 B6 luét Lao dong.

8. Thoi gid hoc tap, huin luyén v& an toan lao dong, vé sinh lao dong,.

9. Thoi gian hoi hop, hoc tap, boi dudng, tdp hudn do yéu cau cia Cong ty
hodc duge Cong ty cho phép.

10. Thoi gior nguoi hoc nghé, tap nghé truc tiép hodic tham gia lao dong.

11. Thoi gid ma NLD 1a thanh vién ban 1anh dao cia t6 chirc dai dién nguoi

lao dong tai Cong ty dugc str dung dé thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai khoan 2
va khoan 3 Diéu 176 ctia B§ lut Lao dong.

12. Thoi gio khdm stc khoe, khdm phét hién bénh nghé nghiép, giam dinh y
khoa dé xéc dmh muc d§ suy giam kha ndng lao dong do tai nan lao dong, bénh

nghé nghiép, néu thoi gio d6 duoc thuc hién theo sw bd tri hodc do yéu cdu cia
NSDLD.

13. Thoi gid ding ky, kham, kiém tra stic khée nghia vu quan su, néu thoi gid
do duge hudng nguyén luong theo quy dinh ctia phap luét vé nghia vu quén su.
14. Thoi gian nghi thém ntra ngay (% ngay) lam viéc ngoai thO'l gian dugc

nghi theo quy dinh ctia Luat Bao hiém x3 hoi ddi véi lao dong nit mdi 1an di kham
thai hodc thuc hién cac bién phap tranh thai.

Dicu 6. Mt s6 cong viée tai Cong ty ¢b yéu chu dic trung vé thoi gio' am
viéc
Lao dong lam mot sb cOng viéc tai Cong ty ¢6 yéu cau dac trung vé thoi gio

lam viéc thi can cir vao diéu kién hoat dong cu thé cua Cong ty, néu cén s& quy dinh
chi tiét thoi gid 1am viée theo gid hodc theo ngay hoic theo tuan.

Piéu 7. Thoi gio' 1am thém
1. NSDLDb uy quyén cho thu trudng don vi, bo phén truc thudc Cong ty thoa
thuén v6i NLD vé viée 1am thém gid, bao dam day du cac nguyén tic sau:

- Phai dugc su dong v cia NLD;

- S6 git 1am thém khéng qué 50% sb gio 1am viéc binh thuong trong 01 ngay.
Téng s6 gidr 1am viéc binh thuong va sb gidr lam thém khéong qué 12 gid trong 01 ngay ddi
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voi truong hop lam viée theo tuan hodc 1am viée khong tron thoi gian. Khéng qua 12 gio
trong 01 ngay khi lam thém vao ngay nghi 1&, tét va ngay nghi hang tuan;

- Tong s6 gio 1am thém khong qua 40 gio trong 01 thang va khong quéa 200
gio trong 01 nam.

- Néu lam viéc tir 10 gio tré 1én trong ngay thi trudc khi [am thém, NLD duoc
nghi it nhét 30 phit tinh vao gio lam thém.

2. Viéc td chtic 1am thém gid tir trén 200 gid dén 300 gid trong mdt ndm
nhung phai dam bao mét trong cac diéu kién sau:

- Truong hop giai quyét cong viée doi hoi lao dong c6 trinh d chuyén mon,
ky thuat cao ma thi trudng lao dong khong cung tng day du, kip thoi.

- Trudng hop phai giai quyét cong viée cip bach, khong thé tri hoan do tinh
chat thoi vy, thoi diém cta nguyén lidu, san phdm hoic dé giai quyét cong viéc phat
sinh do yéu t6 khach quan khong du lidu truée, do hdu qua thoi tiét, thién tai, hoa
hoan, dich hoa, thiéu dién, thiéu nguyén liéu, su cd k¥ thuat cua day chuyén san
Xuét.

Khi t6 chtic 1am thém gi¢ trong trudng hop nay, NSDLD phai thong bao cho
S& Nbi vu tai noi té chire 1am thém gio va noi dat tru s& chinh néu noi dat tru s&
chinh khéc véi noi té chirc 1am thém gios trong thoi han 15 ngay ké tir ngay t6 chirc
lam thém gio.

3. Cong ty c6 quyén yéu cau NLD lam thém vao bat ky ngay nao ma khong bi
giéi han vé s gio 1am thém va NLD khéng duoc tir chdi trong nhiing trudong hop
sau day:

- Thyc hién 1énh dong vién, huy dong dé bao dam nhiém vu quéc phong, an
ninh theo quy dinh ctia Phap luét;

- Thuc hién cac cong viéc nhim bédo vé tinh mang con nguoi, tai san cua co
quan, to chiic, c4 nhan trong phong chéng va khéc phuc hiu qua thién tai, hoa hoan,
dich bénh nguy hiém va tham hoa trur truong hgp ¢6 nguy co anh huéng dén tinh
trang strc khoe ctia NLD theo quy dinh ctia phap luat vé ATVSLD.

4. Tién luong 1am thém gio duge thyuc hién theo quy dinh tai Piéu 98 Bo luat
Lao dong, Diéu 55, Piéu 57 Nghi dinh s§ 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cuia
Chinh phu, cdc van ban quy pham phap luat sira d6i, bd sung (néu co) va theo quy
dinh ndi bg cua Cong ty.

Muc 2
THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 8. Nghi trong giv’ lam viée

1. NLD duge nghi giita gio it nhét 30 phut lién tuc thudc mot trong cac trudng
hop sau:

a) NLD lam viéc tir 06 gio tro 1én trong mot ngdy vao ban ngay.
b) NLD lam viéc theo ca lién tuc quy dinh tai khoan 2 Biéu 4 Noi quy nay tur 6
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gio tré 1én vao ban ngay. Truong hop nay, thoi gian nghi gitra gir duoc tinh vao gior lam
viéc.

2. NLD dugc nghi gitta gio it nhit 45 phut lién tuc thude mot trong cac truong
hop sau:

a) NLD lam viéc tlr 6 gid trd 1én trong mdt ngdy, trong d6 c6 it nhit 03 gio
lam viéc trong khung gi¢ lam viéc ban dém.

b) NLD lam viéc theo ca lién tuc quy dinh tai khoan 2 Diéu 4 Noi quy nay tur 06
gi0 tr 1én vao ban dém. Truong hop nay, thoi gian nghi gifta gid' duoc tinh vao gio lam
viéc.

3. C4c don vi quyét dinh thdi didm nghl trong glor lam viéc nhung khong
dugce bd tri thoi gian nghi nay vao thoi diém bat dAu va két thic ca lam viée.

Piéu 9. Nghi hiing tuin

1. P6i v6i NLD lam viéc theo gio hanh chinh: Pugc nghi ngay thtr Bay va
Chu nhat nhung phéi dém bao hoan thanh vé sé luong, chét luong va hiéu qua cong
viéc dugc giao.

2. Péi v6i NLD lam v1ec theo ca thi ngay nghi hang tudn do NSDLD quy
dinh nhung phai bao dam mdi tudn NLP duoc nghi it nhat 24 gio lién tuc.

Ngay nghi hang tudn c6 thé 1a tha Bay hodc Chu nhat hodc ngay khéc trong
tuan tuy theo yéu cau san xuét kinh doanh cta Cong ty.

3. Trudng hop dic biét do didu kién san xut kmh doanh khong thé b tri nghi
dugc mot ngay trong tuan hodc déi véi NLD lam mot sé nghe cong viéc ¢ yéu cau
ddc trung veé thoi gio lam viéc thi thu trucmg don vi dugc quyén bd tri thoi gian nghi
khic v6i quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Pidu nay phu hop véi dac thu cua don vi
minh nhung phai bd tri cho ngudi lao dong duogc nghi binh quan it nhit 04 ngay
trong 01 thang.

4. Néu ngay nghi hing tuan tring voi ngdy nghi 18, tét quy dinh tai Didu 10
Nbi quy nay thi NLD duoc nghi bl ngay nghi hing tuan vao ngay lam viéc ké tiép.

5. Nguoi lao dong lam viéc theo ca dugc nghi it nhat 12 gid trude khi chuyén
sang ca lam viéc khéc.

Piéu 10. Nghi I¢, tét

1. Nguoi lao dong dugc nghi lam viéc, hudng nguyén luong trong nhiing
ngay 18, tét sau day"

a) Ngay Tét dwong lich;

b) Ngay gid T Hing Vuong;

¢) Ngay Chién thing;

d) Ngay Quéc té lao dong;

d) Ngay Qubc Khanh;

e) Tét Am lich

! Khoan 1 Diéu 112 Bd luat lao dong



Cac ngay nghi trén thyc hién theo quy dinh ctia Bo Luat lao dong va quyét
dinh ctia Thi tuéng Chinh pht (néu c).

2. Ngay Truyén théng cong nhan Ving Mé - truyén thdng Nganh Than (ngay 12
thang 11): NLD duoc nghi viéc hudng nguyén luong

Truong hop ddc biét Cong ty c6 thé huy dong lam viéc vao ngay nghi 18, tét
theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 11. Nghi hiing nim (nghi phép)

1. Nguoi lao dong c6 du 12 thang 1am viéc tai Cong ty va cac co quan, doanh
nghi€p khéac thugc TKV dugc nghi phép hang nim va huéng nguyén luong theo
HDPLD nhu sau?:

a) Nghi 12 ngay lam viéc ddi véi lao dong 1am cong viéc trong diéu kién binh
thuong. A

b) Nghi 14 ngay lam viéc déi véi lao dong cdng viéc nang nhoc, doc hai, nguy
hiém.

¢) Nghi 16 ngay lam viéc doi véi lao dong cong viéc déc biét ndng nhoc, doc hai,
nguy hiém.

2. Trudng hop ngum lao dong lam viéc chua du 12 thang thi ngay nghi phép
dugc tinh nhu sau: Lay s6 ngay nghi hang nim cdng véi so ngay dugc nghi tang
thém theo tham nlen (néu cb), chia cho 12 thang nhéan véi s thang lam viéc thuc té
trong nam dé tinh sd ngay nghi hang nim.

3. Trudong hop NLD lam viéc chua di thang, néu téng sb ngay lam viéc va ngay
nghi c6 hudng luong cua nguoi lao dong (nghi 16, tét ,nghi hang ném, nghi viéc riéng co
huéng luong) chiém ty 18 tir 50% s ngay lam viéc binh thuong trong théng theo thoa
thuén thi thang d6 duoc tinh 13 01 thang lam viée dé tinh ngay nghi hang nam ’

4. NLD dugc nghi hing nim tang thém theo tham nién lam viéc theo nguyén
tac: Ctr 05 ndm lam vi€c tai Cong ty dugce nghi thém 01 ngay.

Truong hop NLD c6 thoi gian lam viée tai cdc co quan quan 1y didu hanh
TKYV, don vi truc thuge TKV va céc cong ty con thudc TKV t1uoc khi vao lam viéc
tai Cong ty thi thoi gian d6 (trir thoi gian da dwoc huong tro cdp thoi viéc) duoc
tinh 14 thoi gian 1am viéc dé tinh ngdy nghi hing nim tang thém.

5. Cong ty c¢6 trach nhiém xay dung ké hoach nghi hang ndm va thong bdo
cho NLD vé lich nghi hing ndm nhu sau:

a) Giam déc Cong ty ty quyén cho trudng cic phong ban, don vi xay dung ké
hoach nghi hang nam cho NLD trong don vi minh trén co sé tham khao y kién phu
hop vai nhu cau cua NLD va khong bé tri ngay nghi hang nam cua NLD vao nhitng
thoi diém cén tap trung nhan luc dé phuc vu hoat d’ong san xuét kinh doanh hodc céac
nhiém vu khan cap khac dé khéng lam anh huéng dén hoat dong ctua Cong ty (trir
cac truong hop c6 ly do chinh déng)

b) Trén co s& ké hoach nghi hang nim, don vi bé tri, sap xép va thong bao
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truéc cho NLD trong phong ban, don vi mmh lich nghi phép ndm déng thoi chuyén

lich ngh1 hang nim clia ngudi lao ddng vé Cong ty (Phong VTT) d theo dai va giai
quyét ché d6 cho ngudi lao dong

6. Nguoi lao dong ¢é quyén va trach nhiém nhu sau:

a) Pang ky trudc ké hoach nghi phép nim dé bao dam quyén loi ctia minh,
dong thoi bao dam khong dinh tré cdng vide duoc giao.

b) Sap xép, bd tri nghi hang ndm theo k& hoach nghi hang ndm ctia Cong ty

c) Thoa thuén véi don vi khi c6 thay doi thoi gian nghi hang nim theo ké
hoach.

d) Thoa thuan véi don vi dé nghi hang nim thanh nhiéu 1an. Truong hop nghi

2op tdi da 3 nam/lan phai c¢6 théa thuan bang vin ban tir ndm dau tién ctia nim du
kién xin nghi gop v6i NSDLD.

d) Truong hop do théi viée, mit viéc lam ma chua ngh1 hang nam hodc chua

nghi hét s6 ngdy nghi hang nidm thi dugc thanh toan tidn luong cho nhiing ngay
chua nghi.

e. Ngay di duong cua ngucn lao dong chi dugc tinh 01 14n trong nim. Th0’1
gian di dudng (cd di va vé) néu NLD di bing cc phuong tién dudng b, duong sat
trén 02 ngay thi tir ngay thir 3 trd di dugc tinh thém thoi gian di dudng ngoai sb
ngdy nghi hang niam trong tiéu chun.

Can ctr diéu kién giao théng thuc t&, quy dinh ngay di dudng (ca di va v&) nhu sau:

- 01 ngay (Khoang céch khtr hdi t6i da 600 km) gdm céc tinh: Quang Ninh,
TP Ha Noi, TP Hai Phong, Hai Duong, Hung Yén, Ninh Binh, Thanh Hda, Bic
Ninh, Lang Son, Thai Nguyén, Phti Tho, Tuyén Quang (cdc phudng thudc tinh
Tuyén Quang trudce khi sap nhép)

- 02 ngay (Khoang cach khir hoi tdi da 1 200km) gdm céc tinh: Lao Cai, Pién
Bién, Son La, Lai Chau, Cao Béang, Nghé An, Ha Tinh, Tuyén Quang (cac phuong
thugc tinh Ha Giang trudc khi sap nhép)

- 03 ngay Khoang cach khit hoi t6i da 1.800 km) gdm céc céc tinh: TP Hué,
Quéang Tri, Da Ning, Quang Ngii (cac phuong thude tinh Quang Ngai trude khi sap
nhap)

- 04 ngay (Khoang cach khit hdi t6i da 2.400 km): gdm céc tinh: Gia Lai, Dik
Lik, Khanh Hoa, Quang Ngi (céc phu’bng thudc tinh Kon Tum trude khi sap nhép)

- 05 ngay (Khoang cach kht héi tdi da 3.000 km): gom cac tinh: Lam Dong,
Pong Nai, Thanh phé H6 Chi Minh, T4y Ninh, Pong Thép, Vinh Long

- 06 ngay (Khoang céch khir hdi t&i da 3.200 km): gdm céc tinh: Thanh phd
Cén Tho, An Giang, Ca Mau.

7. Noi nghi phép (dé lam co sé xdc dinh s6 ngay di dwong) cua nguoi lao dong
chi duge chap nhan trong lanh thd Viét Nam va 12 noi ¢6 than nhan ctia nguorl lao dong

dang thuong tra (c6 hé khdu thieomg trii) ma ngudi lao ddng da khai trong hd so 1y lich
ca nhan do Cong ty quan ly.

8. Ngudi lao dong khi dugc Céng ty gidi quyét nghi phép co tinh ngay di
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du’ong phai ¢6 x4c nhéan cta dia phuong noi nghi. Ngum lao dong duogc thanh todn
tién luong nhiing ngay di duorng ngoai ngdy nghi hing nim theo khoan 7, khoan 8
Piéu ndy nhu thanh toén tién luong ngay nghi hang nam.

9. Truong hop can thiét phai nghi phep vao thoi diém thudc noi dung khong
bé tri nghi phép nim & diém a khoan 5 Didu nay thi ngum lao dong phal ghi r6 ly do
nghi, cong doan don vi x4c nhan, thu trudéng don vi dé nghi, Giam ddc duyét hoac
giao cho phong VTT duyét.

10. Trinh tu giai quyét nghi phép:

- Nguoi lao dong viét phiéu bao nghi phép; Thu trudng don vi, phong ban ¢
y kién; Giam déc duyét ddi véi cac chiic danh tir cAp Pho phong, Phé quan déc tré
1én; céc chirc danh con lai Giam déc uy quyen cho Phé giam ddc phu trach cong tac
ché do duyét; Phong VTT cin ctt quy dinh cip gidy nghi phép cho nguoi lao dong.

- Thi tuc muyen vé phong VTT trude thoi gian nghi phép it nhit 02 ngay.
Truong hop déc biét trude 9 gio sang cuia ngay nghi phép.

11. Nguyén tic giai quyét ché do nghi hang nim (nghi phép):

- S6 ngay phép trong nim duoc thuc hién dén hét ngay 31/12 cia nim dé.

- Truong hop NLD chua duge b tri nghi hang nam do yeu cau cong viéc thi
duoc chuyén sb ngdy phép con lai vao quy I clia ndm sau (dén hét ngay 31/3) dé
nghi.

- NLD ¢4 nguyén vong nghi gdp phép phai c6 don dang ky cung ky ding ky
ké hoach nghi phép hing nam.

Tru(mg hop do yéu ciu cong viée chua duge nghi hoac chua dugc nghi du
tiéu chuan phép trong ndm, NLD c6 nguyén vong dugc chuyen s6 ngay nghl phép
sang nam sau phai c¢6 van ban giai trinh va x4c nhan cua cap quan ly truc tiép chung
minh viéc chua dugc bd tri nghi, chua nghi dd tidu chuan phép nim 1a do yéu cau
cong viéc.

- NLD dugc thanh todn tién tau xe, tién luong nhiing ngay di duong ngoai
ngdy nghi hing nim theo diém e, khoan 6 Piéu nay va chi dugce tinh cho 01 lan nghi
trong nam.

Piéu 12. Thoi gian dugc coi la thoi gian lam vige dé tinh ngay nghi hing
nam

Ngoai thoi gian 1am viéc thuc té tai Cong ty, thoi gian sau diy duoc coi 1a
thoi gian 1am viéc ctia NLD dé tinh ngay nghi hing ndm?:

1. Thoi g1an hoc nghe tap nghé néu tiép tuc lam viéc cho Cong ty sau khi hét
thoi gian hoc nghé, tap nghé

2. Thoi gian thir vi¢e theo HDLD hodc Hop dong thir viée sau dé néu tiép tuc
lam viéc cho Céng ty.

3. Thoi gian nghi viéc riéng c6 hudng luong theo quy dinh tai Noi quy nay.

3 Piéu 65 Nghi dinh sé 145/2020/ND-CP
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4‘. Thoi gian nghi viéc khong hudng luong néu duoc Cong ty ddng ¥, nhung
cdng don khong qua 01 thang trong 01 nam.

5. Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong don
khong qua 06 théang trong 01 nam.

6. Thoi gian nghi do 6m dau nhung cdng dén khéng qua 02 théang trong 01 nam.

7. Thoi gian nghi huéng ché do thai san theo quy dinh cta Phép luit vé
BHXH

8. Thoi gian thuc hién cic nhiém vu cta td chirc dai dién nguoi lao dong tai
Codng ty ma dugc tinh 1a thoi gian 1am viée theo quy dinh ctia phap luét.

9. Thoi gian phai ngling viée, nghi viéc khong do 16i ctia NLP.

10. Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi céng viéc nhung sau d6 duge két ludn 1a
khong vi pham hoac khong bi xtr ly ky luét lao dong.

11. Thoi gian 7bi tam ‘gifr,,tam giam nhung duogc trd lai lam viéc do dugc co
quan nha nudc c6 tham quyén két luan khong pham toi.

12. Céc trudong hgp khac do NSDLD va NLD théa thuan.

Piéu 13. Nghi theo ché d9 Bao hiém xa hdi

1. NLD nghi ché d6 6m dau; con dm; dudng stc, phuc hdi strc khoe sau khi
dm dau; kham thai; nghi hudéng ché do khi say thai, nao hut thai, thai chét luu hoac
pha thai bénh ly; thai san; lao dong nam khi vg sinh con; tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép theo thoi gian va mic trg cip quy dinh tai Ludt Bao hiém xa hoi, Luat
an toan vé sinh lao dong va vin ban stra d6i, bd sung (néu cd).

2. Thoi gian nghi theo cc ché d6 bao hiém x4 hoi dugce coi 1a thoi gian 1am
viée, trlr trudong hop nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, 6m dau phai didu
tri dai ngdy, nghi viéc riéng khoéng hudng lwong (phan thoi gian vuot trén 06 thang
cong don do tai nan lao ddng, bénh nghé nghiép; phan thoi gian vuot trén 02 thang
céng don do 6m dau va phan thoi gian vuot do nghi viée khong hwong luong cong
don qua 01 thang trong mot nam lam viée khong dwoc tinh la thoi gian lam viée tai
Cong ty).

3. Noi dung, thi tuc hudng cac ché do bao hiém x3 hoi quy dinh tai khodan 1
Piéu nay duoc thuc hién theo quy dinh ctia Phép luat vé Bao hiém x& hoi, vé an
toan vé sinh lao dong.

Diéu 14. Nghi viéc riéng huéng nguyén lwong, nghi viée riéng nghi khong
hudéng lwong

1. NLD duge nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong va phai thong béo
cho NSDLD trong nhitng truong hop sau day*:

a) Ban than nguoi lao dong két hon: Nghi 03 ngay

(Trueong hop cd vo va chong déu la NLP cia Cong ty: cd hai nguoi cung
duoc nghi thém 02 ngay)

4 Khoan 1 Diéu 115 B6 ludt lao dong
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b) Con dé, con nu6i hop phép ctia ngudi lao dong két hon: Nghi 01 ngay.
c) Cha dé, me dé, cha nu6i, me nudi; Cha dé, me dé, cha nudi, me nuéi cia VO
hodc chdng; vo hodc chdng; con dé, con nuéi chét: Nghi 03 ngay.

d) Ngoal 5O ngdy duoc nghi huong ché do khi sinh con theo quy dinh cua
Luat Bao hiém x4 hoi, lao dong nam dang dong BHXH (du diéu kién) c6 vo sinh
con duoc nghi thém 01 ngay, truong hop sinh déi tré 1én thi tinh tir con thir 2 trd di,
ctr mdi con duoc nghi thém 01 ngay lam viéc.

(NLD phaz z‘hong bdo bang vin ban/email/dién thogi/bdo cdo truc tiép cho cdp
quan Iy truc tiép biét trude va chuyén vin ban chung minh ngay nghz viéc riéng theo quy
dinh tai muc 1 Piéu ndy ¢ xde nhdn ciia cap quan Iy truc tzep giti vé phong VT sau khi
hét thoi gian nghi theo quy dinh dé lom co s6 thanh todn tién lwong cho NLD)

2. Nguoi lao dong dugce nghi viéc riéng khong hu’ong luong va phai thong
bédo bang vin ban/email/dién thoai/bdo céo truc tiép cho cip quan 1y truc tiép dugc biét
trong cac truong hop sau day:

a) Cha d¢, me d¢, cha nudi, me nudi; anh, chi, em rudt (ca bén vo hodc bén
chong) két hon : Nghi 01 ngay.

b) Ong ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt (ca bén vo hodc bén
chong) chét : Nghi 01 ngay.

3. Nguoi lao dong dugc thoa thudn véi Cong ty dé nghi viée riéng khong
huéng luong trong nhﬁ’ng truong hop sau:

a) Nghi vuot sb ngay duong nhlen dugc nghi viée riéng c6 hudng luong theo
quy dinh tai khoan 1 Piéu nay va sb ngay nghi thém dugc quy dinh tai Thoa ude
Lao dong tap thé.

b) NLP nghi dm dau (do siec khoe yéu, chan thuwong, bénh tat) theo chi dmh
(biang vin ban) clia béc st thudc co s kham bénh, chita bénh c6 thdm quyén ma sb
ngay ngh1 6m dau vuot tiéu chudn dugc hudng bao hiém x4 hdi theo quy dinh cua phap
ludt v& bao hiém x& hdi. Thoi gian nghi viéc riéng trong trudng hop nay do béac si thudc
co s& kham bénh, chita bénh dugc thanh 14p hop phép chi dinh nhung khong vuot qua
01 thang trong 01 nam.

¢) Truong hop NLD ¢6 hoan canh khé khin, ¢6 nhu cu nghi viée riéng nhung
khong thudc cac truong hgp dugc nghi viée khong hudng luong theo quy dinh tai
khoan 2 Piéu nay néu nghi tir 01 théng trd 1&n/01 lan nghi thi phai thoa thuan véi Cong
ty dé tam hoan HDLD. Ly do va thoi gian tam hodn HDLD thuc hién theo quy dinh
ctia Thoa ude lao dong tap thé. Thoi gian tam hoéin khong dugc tinh 1a thoi gian lam
viée tai Cong ty.

4. Hoan céanh khé khan theo quy dinh tai diém ¢ khoan 3 Diédu nay la cac
truong hop sau:

- Nghi vi€c ¢6 ly do chinh déng theo quy dinh tai khoan 12 Diéu 12 Noi quy nay;

- Lam nha ¢, di chuyén chd &;

- Cai tang than nhan;

- Tim mo hoac di chuyén hai cot liét sy 1a than nhan;
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- Céc truong hop khac dic b1et kho khan khac ma ban than phai dich than giai
quyet va dugc su phé duyét cia cip ¢ thim quyén;

- Céc truong hop khac do hai bén thda thuén.

Piéu 15. Thu tuc va thAm quyén giai quyét nghi viéc riéng khéng hudng
luong.

1. Thu tuc giai quyét:

Déi véi chire danh tir dc cong trd xudng: NLD viét don hogdc théng bao bing

email/dién thoai/bdo cdo truc tiép véi thu trudng cac don vi, phong ban va nghi sau
khi ¢6 su dong ¥ ctia thu trudng don vi, phong ban.

Ddi véi chire danh Phé phong, Phé quan ddc tré 1én: NLD viét don dé ngh1 thu
truéng va cong doan cling cip x4c nhén; Gidm déc xem xét giai quyét va chuyén vé
Phong VTT truéc thoi gian nghi it nhat 01 ngdy, trudng hop déc biét trude 9 gio
sdng cua ngay nghi viéc riéng.

2. Thdm quyén giai quyét:

Déi véi chire danh tir dbc cong tro xuéng Nghi 01 dén 02 ngay trong thang
do thu tru’cmg cac don vi, phong ban giai quyét. Nghi tir 03 ngay trong thang do
Gidm dbc Cong ty giai quyet

Péi véi chirc danh Pho phong, Phé quan déc trd 1én: Ngay nghi viéc riéng do
Gidm dbc Cong ty giai quyét.

Chwong 111
TRAT TU NOI LAM VIEC

Piéu 16. Chip hanh sy chi dao, didu hanh

1. Cén ctr cac quy dinh cua phap luat ndi quy, quy ché va céc vin ban thoa
thuan véi NLB, cac cap quan 1y truc t1ep phén cong cong viéc, xay dung chuong
trinh, k& hoach cong tac va ddnh gia két qua cong viée cia NLD dam bao sy cong

bing, khach quan, minh bach, pht hop véi ning luc, s& trudng, trinh do chuyén
modn ctia NLD va thyc té ciia Cong ty.

2. NLD lam viéc tai Cong ty phai chap hanh sur chi dao, didu hanh cua cac cap
quén 1y va cac quy dinh c6 lién quan, cu thé nhu sau:

a) Chap’hanh su chi dao, diéu hanh ciia cip quan Iy truc tiép va cAp trén cap
quan ly truc tiép;

b) Chap hanh cac quyét dinh phan cdng cdng viée, diéu dong, didu chuyén, bd
tri cong tac phu hgp véi quy dinh ctia Phép luat va cia Cong ty;

¢) Chép hanh nghiém cac ndi quy, quy ché quy dinh, chi thi ... ctia Cong ty,

tudn thi ding, du cdc quy trinh, quy pham vé cong nghé¢, k¥ thuit va an toan, vé
sinh lao dong.

3. Trong qua trinh lam viéc, néu NLD ¢6 cin ot xéc dinh va chiing
minh viéc thuc hién cong viée khong ding quy dinh ctia Phap luat va/hoic
cia Cong ty thi thuc hién nhu sau:
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a) NLD lap tuc kién nghi véi cap quan ly truc tiép va duoc quyeén tir chdi thuc
hién cong viéc;

b) Néu cép quan ly tryc tiép van yéu cau thuc hién thi NLD phai bdo cdo ngay
(bang viin ban/e- -mail) 1én cip c6 tham quyén cao hon va thyc hién nhu sau:

- Néu NLD chimg minh dugc viée dé tral véi quy dmh cua Cong ty nhung
khong trai quy dinh cua Phap luat, dong thoi cap c6 thim quyén cao hon yeu cau t1ep
tuc thuc hién cong viéc (ke ca truong hop khong nhdn duoc chi dao ciia cdp cé tham
quyén cao hon) thi NLD vin phai thuc hién nhu’ng khong pha1 chiu trach nhiém do
viéc thuc hién cong viéc giy ra. Truong hop cap co tham quyeén cao hcm chi dao khong
thuc hién cong viéc thi NLD can thong béo lai cho cap quan ly truc tiép va dugc quyén
tir chdi thuc hién cong viéc;

- Néu NLDb chirng minh dugc viéc d6 tréi véi quy dinh ctia Phép luat thi duoc
quyén tir chéi thuc hién t trong moi tiudng hop.

Piéu 17. Trach nhiém viia NLD khi thue hién cdng viée

1. Trach nhiém ctia NLD khi thyc hién cong viéc:

a) NLD phai chiu trich nhiém vé két qua thuc hlen cong viéc dugce glao Khi
tiép nhan ménh 1énh, cong V1ec hodc huéng dan ctia cdp quan 1y truc t1ep (hodc
ngu"m phu tréch/cdp trén cap quan ly truc tzep/khach hang), NLD pha1 ling nghe,
néu can thi pha1 ghi chép. Néu chua r5, chua hidu thi pha1 héi lai; Néu con phan van
thi trao ddi, kién ngh1 g6p y. Phai nghién ctru k§ va chudn bi chu ddo dé viéc trién
khai thyuc hién dat két qua, hiéu qua cao nhét, khéng dé xay ra sai sot, thiét hai hodc
cac hau qua bt loi khéc do 13i chii c quan;

b) Thuc hién cong v1ec theo dung nhiém vy, quyén han va hoan thanh cong
viéc theo dling thoi han, s6 lugng, chat luong;

¢) Thuc hién nhiém vu theo ding chi tiéu vé sd luong, chét luong hoidc ké
hoach cong viéc trong truong hO'p Cong ty c6 giao chi tidu vé sb luong, chét luong
hozc ké hoach cong viéc cu thé cho NLD phu hgp véi céc thoa thuén trong HDLD
va cac quy dinh ndi by cia Cong ty;

d) Chép hanh quy dinh vé thoi gior 1am viée, chat luong cong viée, dao dic
nghé nghiép va quan ly tai san khi thyc hién cong viéc & trong hodc ngoai khu vuc
lam viéc cua Cong ty;

d) Xy dung, gin gift va bao vé uy tin, hinh anh, thuong hiéu cia Cong ty
trong giao dich, quan hé cong viéc véi cac déi tac va cac co quan Nha nudc.

2. NLD phai chu dong cac b1en phép phéi két hop cong tac, lam viéc, tuong
trg gitip d& 1an nhau dé thuc hién t6t cong viec duoc giao, nhung khéng duogc lam
thay, 1am hd cong viéc cia nguoi khac vi loi ich ¢4 nhan.

3. Khi thuc hién céng viéc lién quan dén tién bac, tai san hodc tréch nhiém
quan ly, diéu hanh, trach nhiém phap ly, thi phai lap bién ban hodc van ban lam viéc
theo quy dinh.

4. Truong hop phét sinh khé khin, vuéng méc khi tac nghiép hodc khong
thong nhat y kién trong qua trinh phdi hop thyuc hién cong viée thi NLD phai bdo
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cdo dé xin y kién ctia cap quan ly truc ti€p hodc cap c6 tham quyén cao hon.

Diéu 18. Hanh vi bi cAm khi thyc hién cong viée

1. St dung thoi gian, dia diém, phuong tié€n, tai san ctia Cong ty (hodc tai san
dwoc Cong ty giao quan Iy) va quyén han, chirc vu do Cong ty giao vao muc dich tu
loi, ca nhan.

2. Gay s4ch nhiéu, tré ngai khi thuc hién cong vide v6i ngudi khac (bao gom
NLP khdc trong nji bg hodic doi tdc ciia Cong ty).

3. Van chuyén ngudi, hang héa, hanh 1y, vii khi, chét phéng xa, chit phé thai
doc hai, chat ma thy trai véi quy dinh ctia Phap ludt va céc chét bi cAm khéc theo
quy dinh ctda Phap luat.

4. Ty y mang (ké ca mang theo nhung chua sir dung) céc chét giy chay nd
hoic dé giy chay nd vao khu vuc cAm: khu vuc chira vét liéu nd; khu vuc chira xang
dau va céc khu vuc c6 nguy co dé gay chay nd; mang chat doc, vii khi, cong cu hd
trg vao noi 1am viéc (trie nhitng nguoi duoc phép mang theo khi lam viée dé thuc
hién nhiém vu duoc giao).

5. Gay mAt trat tu tai noi 1am viéc, can trd hodc chéng lai ngudi thi hanh cong
Vi,

6. Xam pham than thé, xuc pham danh du, nhan phém cua déng nghiép hoac
ddi tac ctia Cong ty tai noi lam viéc.

7. Str dung rugu, bia va do udng cé con trude, trong gid lam viéc, tai noi lam
viéc, trong bita in giita hai budi (ca, kip) trong ngay lam viée, ngay truc va trong
khi didu khién thiét bi, phuong tién dugc giao d& thuc hién cong viée trong gidy 1am
viéc.

8. Sir dung cac chét giy nghién khac hodc hat thude 14 tai khu vuc cAm hit
thudc trong khi lam viéc.

9. C6 hanh vi té chtrc, tham gia cac hoat dong choi co bac, 10, dé, c4 do dudi
moi hinh thirc (trong Cong ty va trong thoi gian duge Cong ty cir di: hoc, tip huén,
tham quan, nghi mat, diéu dudng...)

10. Bén noi lam viéc trong tinh trang say ruou, bia hodc trang thai hung
phan, trc ché do str dung chit kich thich, chit gay nghién.

11. Huy hoai, chiém doat, ¢6 y 1am hu héng hoic gdy lang phi tai san cua
Cong ty, ctia don vi Cong ty dang thuc hién hop dong hoic cia cac cong ty khéc
trén khai truong, tuyén dudng van chuyén trong qua trinh lam viéc.

12. Ty y rdi bd vi tri hodc may méc thiét bi khi lam viée (truong hop hét gic
lam viéc ma nguoi lam thay hodc ngudi ciia ca sau chwa dén, NLP phdi bdo cdo
lanh dao quan 1y truc tiép dé xir 1).

13 .Vi pham c4c Luat vé an toan giao thong dbi v6i cong nhan 14i xe khi diéu
khién phuong tién van tai 14 tai san ctia Cong ty.

Piéu 19. Y thikre, tac phong tai noi lam viée
1. Khi stir dung thoi gian lam viéc:
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a) NLD phdi bdo dam thoi gian 1am viéc theo quy dinh cua Céng ty, dén va
vé dung gio;

b) Néu pha1 di muon, vé sém vi Iy do chinh dang thi phai xin phép va dugc su
dong y cua cap quan Iy truc tiép;

¢) Néu can lam viéc ngoai gio thi phai ding ky va dugc cap c6 thdm quyén
dong y.

2. Khi thuc hién cong viéc:

a) NLD cé trach nhlem thuc hién nghlem tac cong viéc theo sy phan cong cua
cap quan ly truc tlep va cap trén quan ly truc tlep,

b) Str dung hét thoi gi® lam viéc tiéu chuén cho cong viéc dugc giao;

c) NLD c6 trach nhlem cap nhat kién thirc, nang cao trinh do chuyén mon
trong giai quyét céng viéc, nd luc lam viéc hét kha ning dé mang lai hiéu qua cao.

3. Khi dén co quan lam viéc:

a) Chiu su kiém tra cua luc luong bao vé (néu can thié);

b) Sap xép noi lam viéc gon gang, ngan nip va vé sinh sach sg;

¢) Phai ludn giit tac phong cong nghiép, 1am viéc nghiém tac va lich su;

d) Khéng dugc lam viéc riéng, ngu, choi trd choi dién tir trong gid lam viée;
d) Khong vao phong lam viéc cua dorn vi, ca nhan khac khi khong co nguoi,

trir truong hop phat hién hodc xir 1y céc su ¢d vé dién, ngép nudc, chay nd, ké gian
dot nhap;

e) Pé phuong tién di lai, cong cu lam viée dung noi quy dinh;
g) Khi c6 su ¢b nguy hiém xay ra thi pha1 khan truong xur ly kip thoi, ké ca
viéc lién hé véi clru hod, cong an, y té theo céac sb dién thoai khén cép;

h) Tuén thi céc quy dinh ctia Cong ty vé chudn muc dao dic nghé nghiép va
hanh vi mg x1r.

Piéu 20. Giao tiép, ng xir va quan hé cong tac

1. Déi véi dbi tac, co quan quan ly nha nuéc, co quan cép trén:

a) Phai chu ddo, t4n tuy va c6 tinh than cau thi.

b) C6 thai do hoa nh4, niém né, an can, vin minh va lich su.

c) Ludn c6 trach nhi¢ém xay dung, giit gin, bao vé va phat trién uy tin, hinh
anh, thuong hi¢u, van héa doanh nghiép ctia Cong ty.

2. Péi vé6i dong nghi€p va can bg, nhan vién khéc trong ndi bo Cong ty va
trong TKV.

a) Phdi c6 thai d9 lich sy, ton trong, ling nghe va tiép thu y kién cta dong
nghiép.

b) C6 hanh vi, thai d§ ding muc, cong bang, vo tu, khach quan va trung thuc
trong viéc dua ra nhiing nhan xét, danh gia.

c) Khong dugc giy kho khan cho dong nghiép va phai dugc su dong y cla
cap quan Iy truc tiép (hodic cdp ¢é tham quyén) khi phdi hop cong tac vdi céc ca
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nhéan, don vi khéc.

d) Tich cyc xay dung, duy tri va phat huy tinh thin doan két noi bd.

Piéu 21. Trang phuc tai noi lam viée

1. NLD dugc Cong ty trang bi bao hd lao dong thi phai st dung trang phuc
bao ho lao dong trong thoi gian lam viéc; tudn thu viéc st dung déng phuc theo quy
dinh cua Cong ty.

2. NLD phai sir dung trang phuc lich su, déu téc gon gang, nghlem tac, an
toan, vé sinh va phu hop véi cong vié€c, van hda noi lam viéc.

Chuwong IV
AN TOAN VA VE SINH LAO PONG

Picu 22. Trang bi biao hd lao dong, Phwong tién biao vé ca nhan

1. Cong ty c6 trach nhiém trang bj day du phuong tién bao ho lao dong,
phuong tién bao vé cé nhan, trang phuc lam viéc theo quy dinh cia Phép luat va cua
Cong ty, bao dam an toan lao dong, v€ sinh lao dong va cai thién didu kién lao dong
cho NLD.

2. Nguoi lao dong cé trach nhi€ém bdo quan gilt gin va st dung diing muc
dich, khong duge chuyén nhuong hay cho muon bao hé lao dong, phuong tién bao
ho c4 nhan ma Céng ty da trang bi; trudng hop bi mat phai bdi thuong theo quy dinh
cua Cong ty.

Piéu 23. An toan lao ddng

1. Trach nhiém cua Cong ty

a) T6 chire hudn luyén, hudng din cac tidu chuin, quy dinh, bién phap an
toan, vé sinh lao dong cho NLD theo dinh ky hodc dot xut;

b) XAy dung va ban hanh ddy da cac ndi quy, quy trinh, quy pham an toan
cho tit ca cdc nganh nghé, cong viée cu thé trén co s& khoa hoc va phap luit an
toan, vé sinh lao ddng ctia Nha nudc;

¢) Pang ky, kiém dinh theo quy dinh d6i véi cac loai mdy, thiét bi, vét tu, cac
chét c¢6 yéu cau nghiém ngit vé an toan lao dong, vé sinh lao dong. Dinh ky kiém
tra, tu sta may moc, thiét bi theo tiéu chuin an toan lao dong, v€ sinh lao dong;
ddng thoi, danh gi4 cac yéu t6 nguy hiém, c6 hai tai noi lam viéc dé dé ra céc bién
phép loai trlr, giam thiéu cac moi nguy hiém, c6 hai va cai thién diéu kién lao dong,
chdm soc stc khoe cho NLD;

d) Té chirc mang luéi an toan vé sinh vién tir cac td san xuét tai cac don vi,
phan xudng trong toan Cong ty. Huan luyén bdi dudng nghiép vu cho an toan vé
sinh vién va thudng xuyén ap dung cac hinh thiic tuyén truyén vé sinh an toan lao
dong trong tap thé nguoi lao déng;

d) Bao dam may, thiét bi, vat tu, chit duoc sir dung, vin hanh, béo tri, béo
quan tai noi lam viéc theo quy chuén k§ thuat vé an toan, vé sinh lao dong, hoac dat
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c4c tidu chuén ky thuat v& an toan, vé sinh lao déng da dugc cong bd, ap dung va
theo ndi quy, quy trinh ddm bao an toan, vé sinh lao dong tai noi lam viéc. Dinh ky
kiém tra, bao dudng may, th1et bi, vat tu, chét, nha Xuong, kho tang; dong thoi td
chiic kiém tra, dénh gi4 cac yéu té nguy hiém, yéu t6 ¢6 hai tai noi lam viée dé tién
hanh cac bién phép cong nghé, k¥ thuat nham loai tru, giam thiéu yéu t6 nguy hiém,
yéu té c6 hai tai noi lam viée, cai thién diéu kién lao dong, cham séc sirc khde cho
nguoi lao dong;

) Thong tin dy du v& tinh hinh tai nan lao ddng, bénh nghé nghiép, céc yéu
t6 nguy hiém, c6 hai va céc bién phap bao dam an toan lao dong tai noi lam viéc cho
NLD;

f) Tai noi lam viéc, noi dat may, thiét bi va noi c6 yéu t6 nguy hlem doc hai
trong pham vi co quan phai bb tri phuong tién, dung cu dé giai quyet sur cd va ¢6 noi
quy, bang chi dan v& an toan lao dén , v& sinh lao ddng dit & vi trf d& thdy, d& doc;

g) Thuc hién ngay nhiing bién phap khéc phuc su ¢b hoic ra lénh ngting hoat
ddng tai noi lam viéc hodc nglmg hoat dong déi véi may méc, thiét bi trong truong
hop phat sinh nguy co gdy tai nan lao déng, bénh nghé nghiép cho téi khi nguy co
dugc khic phuc;

h) T6 chirc kiém tra viée thuc h1en cong tac an toan v¢ sinh lao dong tai céc
don vi theo dinh ky, c6 chdm diém va t6 chirc déanh gla rut kinh nghlem trén co so
dd ¢6 hinh thirc khen thudng hodc quy trach nhiém bdi thuong vat cht;

i) L4y y kién t chitc dai dién NLD tai co s& khi xay dung ké hoach, ndi quy,
quy trinh, bién phap bao ddm an toan, vé sinh lao dong;

j) Tét ca céc may moc thiét bi cong nghé va san xuit dang trong tinh trang
khéng an toan, hu héng cho sira chira hodc dang sira chita phai c6 bién béo.

2. Trach nhiém cua NLD:

a) Thuc hién nghlem luat phong chéng tac hai ctia ruou, bia sb 44/2019/QH14
ngdy 14/6/2019 cia Qudc Hoi vé viec khéng udng rugu, bia ngay trudgc, trong gio
lam viéc va nghi gitta gi¢ 1am viéc;

b) Chép hanh céc quy dinh, ndi quy, quy trinh, yéu ciu vé an toan lao dong,
vé sinh lao dong c6 lién quan dén cong viéc, nhiém vu dugc giao;

c) Tuén thu cac quy dinh ctia phap lut va nim vitng kién thu’c k§ nang vé cac
bién phap ddm béo an toan va tuén thi cac quy dinh, huéng dan vé viée st dung, van
hanh va bao quan may méc, trang thiét bi, phuong tién lam viéc. Néu lam mét hoic hu
héng thi phai bbi thuong;

d) Tham g1a huén luyen an toan, vé smh lao dong trudc khi sir dung cdc may
thiét bi, vat tu, chat c6 yéu cau nghiém ngjt vé an toan, vé sinh lao dong;

e) Phai str dung dling céc trang thiét bi bao ho lao dong, trang phuc lam viéc, céc
phuong ti€n bao vé ca nhan di duoc Cong ty trang bi khi lam viéc;

f) Ngan chin nguy co truc tiép gdy mat an toan, v¢ sinh lao déng, hanh vi vi
pham quy dinh an toan, vé sinh lao dong ta1 noi lam viéc; bao céo kip thoi voi nguorl cd
trach nhiém khi biét tai nan lao dong, su cb hodc phat hién nguy co xay ra sy ¢d, tai nan
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lao dong hodc bénh nghé nghiép; chi dong tham gia Umg clru, khic phuc su cd, tai nan
lao ddng theo phuong &n xur ly su ¢6, tmg ctru khan cap hoic khi c6 1énh clia TKV
hodc co quan nha nudc co thdm quyén;

g) Khong dugc ty y st dung may moc, trang thiét bi lam viéc néu khong duoc

giao st dung. Nguoi dugc giao quan ly may moe, trang thiét bi lam viéc khong
duoc tu ¥ giao cho nguoi khong c6 trach nhiém quan ly va st dung.

h) T4t ca cac may moc thiét bi cong nghé va san xuit dang trong tinh trang
khong an toan, hu hong chd stra chita hodc dang stra chita phai c6 bién béo.

Diéu 24. V& sinh lao dong

1. Cong ty co trach nhi€ém:

a) Bao dam noi lam viéc thoang, mat, dat tleu chuén anh sang, vé sinh moi
truong va d6 4m, néng, On, rung ciing nhu céc yéu t6 c6 hai khic pha1 hop quy
chuan theo quy dinh ctia Phap luat va dinh ky kiém tra, do ludng céc yéu t6 do.

b) Vé sinh, khir ddc, khtr tring tai noi lam viéc theo hudng dan cla co quan y
t& dia phuong.

2. NLD c6 trach nhiém:

a) Bao dam noi lam viéc ludn gon gang, ngan nép, sach s&, bao dam v¢é sinh
moi trudng va vé sinh cho ting loai may moc, thiét bi, phuong tién lam viéc dugc
giao;

b) Trudc va sau khi hét gidr 1am viéc, NLD thuc hién vé sinh mdy moc thiét
bi, dung cu, khu vyuc lam viéc;

¢) Khong vit rac, phong ué bira bii, rac thai phai d6 ding noi quy dinh; gitr
gin nha v¢ sinh sach sé.

Piéu 25. Phong ngira tai nan lao djng, bénh nghé nghiép

1. Cong ty c6 trach nhiém:

a) Lap ké hoach, bién phap an toan lao dong, vé sinh lao dong va cai thién
diéu kién lao ddng.

b) Xay dung phuong én xtr ly su ¢, tng ctru khin cap.Trang bi phuong tién
k¥ thuat, y t& dé bao dam tGng cly, so ctu kip thoi khi xay ra su ¢ hoic tai nan lao
dong.

¢) T6 chirc va ho trg toan bd chi phi khdm stc khoe dinh ky cho nguoi lao
dong 01 1an déi voi lao dong 1am viée trong diéu kién binh thuong; lao dong nit
duoc kham chuyén khoa phu san; lao dong lam cdng viéc nang nhoc, doc hai va dac
biét niing nhoc, ddc hai: dugc kham strc khoe 6 thang mot lan, duogc kham phat hién
bénh nghé nghiép 01 1an trong nim.

d) Nguoi lao dong trudce khi chuyén d6i nghé bb tri lam coéng viéc ndng nhoc,
ddc hai hodc dic biét nang nhoc, doc hai dugec Cong ty td chirc va h trg toan bo chi
phi kham strc khde.

2. Trach nhiém cua NLD:
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a) Khi phat hién nguy co x4y ra mat an toan lao dong hoic su ¢ xay ra, nhu:
tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, chdy nd, hu héng may mdc, thiét bi, phuong
tién lam viéc.., NLD phai nhanh chéng thuc hién cac bién phép sau:

- Bdo ngay cho nguoi ¢6 trach nhiém hodc cdp c6 thAm quyén;

- Tham gia cép ctru, khic phuc hau qua tai nan lao déng (néu co);

- Tién hanh ngay cac bién phap ngan chin su cb/nguy co mat an toan lao dong;

- Bao v¢ hién truong vu tai nan cho dén khi cép c6 tham quyén hodc co quan
chtrc ning tham gia xr ly;

b) NLD c6 quyén tir chdi lam cong viéc hodc rdi bd noi lam viée ma van dugc
tra du luong va khéng bi coi 14 vi pham ky ludt lao déng khi thdy 3 c6 nguy co xay
ra tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, de doa nghiém trong tinh mang hoic stic
khoe ctia minh hoic ciia ngudi khéc va phai béo ngay véi lanh dao quan ly truc tiép
(hodc nguoi co trach nhiém); cé quyén tir chéi tro lai noi lam viéc néu nhimng nguy
co d6 chua duge khic phuc.

¢) NLD phai ¢6 trach nhiém khai bao trung thyc véi Cong ty vé tinh trang
stc khoé cua ban than, nhat 1a bénh nghé nghidp, bénh x héi, nghién hut, HIV dé
c6 bién phap diéu tri, xt Iy.

Chuong V
PHONG CHONG QUAY ROI TINH DUC

Diéu 26: Nghiém cAm hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viée

1. Céng ty nghiém ciAm moi hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc.

2. “Qudy réi tinh dyc” 1 hanh vi 6 tinh chit tinh duc ¢6 thé xay ra duéi dang
trao ddi nhu dé nghi, yéu cau, goi y, de doa, ép budc doi quan hé tinh duc léy bat ky
loi ich nao lién quan dén cong viéc hodc nhitng hanh vi ¢é tinh chét tinh duc khéng
nhim muc dich trao di nhung khién méi truong lam viée tré 1én kho chju va bat an,
gy ton hai vé thé chét, tinh than, hi¢u qua cong viéc va cudc séng cua nguoi bi
quéy rdi ma nguoi bi quéy roi khéng mong mudn hodc khéng chép nhan.

3. “Noi lam viée” 14 bat ctt dia diém nao ma ngudi lao dong thuc t& lam viéc
theo thda thuan hodc phan céng cta Cong ty, bao gém ca nhing dia diém hay khong
gian c6 lién quan dén cong viéc nhu cdc hoat dong x& hoi, hoi thao, tap huan,
chuyén di cong tac chinh thirc, bita an, héi thoai trén dién thoai, céc hoat dong giao
tiép qua phuong ti¢n dién tir, phuong tién di lai do Cong ty bd tri tir noi & dén noi
lam viéc va nguoc lai, noi & do Céng ty cung cép va dia diém khac do Cong ty quy
dinh.

Diéu 27. Hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam viée:

1. Hanh vi quay rbi tinh duyc mang tinh thé chit, gdm:

a) Dong cham vao c4c bo phén trén co thé (khong bao gom cdc bé phan sinh
duc, bo phan nhay cam) cta ngudi khac;
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b) SO mo, cAu véo, vudt ve, hon hodc 6m ép (khong bao cdc bo phdn sinh duc,
bo phan nhay cam) ngudi khéc;
c) Bong cham, s& mo, cAu véo, vudt ve, hdn vao bd phan sinh duc, bd phan
nhay cam cia nguoi khéc;
d) Dam 8, giao cAu hodic ¢6 hanh vi tin cong tinh duc v6i nguoi khac.
2. Hanh vi quéy réi tinh duc béang 15i néi, gdm:
a)‘SfI‘ dung 101 n6i, nhan xét, binh luefm, khiém nha, tréu gheo, khiéu kl}{ch co
ngu y ve€ tinh duc voi ngu&riqkhéc (i du: ké truyén khiéu dd{n; nhdn xét vé trang
phuc hodc cdc bo phan co thé ma nguoi khdc khong mong muon...)
b) Goi dién quay rdi ngudi khac c6 ndi dung hodc ngu y vé tinh duc.
¢) Bé nghi, du dd, goi ¥ trao dbi vé tinh duc ddi véi ngudi khéc.
3. Hanh vi qudy rdi tinh duc phi 10i néi, gom:
a‘) Str dung ngon ngit co tbé, cac biéu hién khong ding din mang tinh khiéu
khich v€ tinh duc (vi du: nhdy mat goi tinh, cac cw chi khéu goi, khiéu ddm),
b) St dung trang phuc khéng dimg din, hd hang, dé 16 bd phén nhay cam
hodc bd phén tinh duc trudc mat nguoi khéc;
¢) Pho bay tai liéu khiéu dam, hinh anh dd vt vé tinh duc hodc ngu ¥ vé tinh
duc;
d) Gui thu, tin nhén, céc tai liéu c6 nodi dung hodc ngu y vé tinh duc cho nguoi
khac; ‘
d) Nhin trém ngudi khac trong lac ho tim, vé sinh hoic thay qun 4o.
’Dié’u 28. Hinh thire xir ly ky luit lao d9ng ddi véi ngudi thue hién hanh
vi quay roi tinh duc hoidc ngudi to cao sai sy that
1. Ap dung xir Iy ky ludt lao dong theo hinh thirc khién trach trong céc truong
hop sau:
a) Nguoi lao dong t6 cdo sai su that vé quéy rdi tinh duc;
’ b) Ngubi lao dong c{) hanh vi quéy r‘éi tinh duc quy dinh tai diém a khoén 1;
diém a, diém b khoan 2; diém a khoan 3 Diéu 27 N6i quy nay.
2. Ap dung xir Iy ky luat lao dong theo hinh thtrc kéo dai thoi han nang luong
khong qua 06 thang trong cac truong hop sau:
' a) Nguoi lao dong bi xir ly ky luat lao dong theo theo’hinh thL’}'C khién trach
me‘l‘ tiép tuc cd hanh vi thude céc truong hop quy dinh tai diém a, diém b khoan 1
Diéu nay trong thoi gian chua x6a ky luat;
~ b) Nguoi lao dong c6 hanh vi guéy rbi tinh duc quy dinh tai diém b khoan 1,
diém c khodan 2; diém b, diém c va dieém d khoan 3 Piéu 27 Noi quy nay.
3. Ap dung xir Iy ky luét lao ddong theo hinh thiic sa thai céc truong hop sau:
a) Nguoi lao dong bi xit l}'/,k}’f luat lao dong theo hinh thirc kéo dai thdi han
ning luong hodc cach Chl:I"C ma tiep tuc cc')‘ hanh vi thudc céc truong hgp quy dinh
diém a, diém b khoén 1, di€ém b khodn 2 Diéu nay trong thoi gian chua xéa ky lut;
b) Ngudi lao dong c6 hanh vi quéy rdi tinh duc quy dinh tai diém c, diém d
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