CONG TY TNHH CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
CO KHI THUAN PHA' Poc lap Tu do Hanh phuc

S6: 35/Qb-CKTP Thdi nguyeén, ngay 15 thang 3 nam 20 2

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh ndi quy lao dong
ciia Cong ty TNHH Co khi Thuin Phat.

GIAM POC CONG TY TNHH CO KHi THUAN PHAT.

Ciin cir vao Bo luat lao dong ngay 23/6/1995, Ludt stra ddi, bd sung mot s6 diédu cua
B luat lao dong ngay 02/4/2002 ;

Can ot Nghi dinh s 41/CP ngdy 06/7/1995 cia Chinh phu quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot s6 diéu cia B lut lao dong vé ky luat lao dong va trach nhigm
vit chat: Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 02/4/2003 cia Chinh pht sira ddi bo sung
mot sb didu cia Nghj dinh s6 41/CP;

Can ctr vao Thong tu 5O 19/’“2003/TT-BLDTBX,H ngay 22/9/2003 cia B lao dong
thuong binh va Xa hoi hudng dan thyc hi’én mot sO diéll cua Nghi dinh sp 41‘/CP ngay
06/7/1995 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mot s6 dieu cua Bo

luit lao dong vé ky ludt lao dong v€ trach nhiém vét qhétz Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP
ngay 02/4/2003 cta Chinh phu sira d6i bd sung mot so diéu cua Nghi dinh 41/CP;

Cin cr Diéu 18 t6 chirc va hoat dong cua Cong ty TNHH Co khi Thuan Phat.

QUYET PINH
Diéu 1.
Nay ban hanh kém theo quyét dinh nay Noi quy lao dong cua Cong ty TNHH Co khi
Thuén Phat. (c6 véan ban cu thé kém theo).
Diéu 2.
- Quyét dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay dugc S¢ lao dong thuong binh va
x4 hoi tinh Thai Nguyén thira nhén.
- Quyét dinh nay thay thé cho cdc quy dinh trudc day tai Quyét dinh s6: 01/CKTP,
ngay 01/02/2011.
Diéu 3.
Céc ong (ba) Truong phong ban, Truéng cac ca va cac bd phan chiu trich nhi€ém thi
hanh quyét dinh nay./. .
oty o
Noi nhén
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A NOQI QUY LAO })QNG )
CONG TY TNHH CO KHI THUAN PHAT.
Ban hanh kém theo Quyeét dinh so: 35 /QD-CKTP, ngay 15/3/2012.

Chuwong 1.
QUY DINH CHUNG

PIEU 1: POI TUQNG, PHAM VI AP DUNG

1. Béi twong 4p dung céc quy dinh cta ban ndi quy lao dong nay 1a toan thé nguoi
lao dong trong Cong ty TNHH Co khi Thuan Phat bao gom:

- Nguoi lao dong 1am viéc theo hop dong lao dong khong xdc dinh thoi han;

- Nguoi lao dong lam viéc theo hop déng lao dong xdc dinh thoi han tor da 12
thang dén 36 thang; Hop déng lao dong theo mua vu hodc theo mdt cong vigc nhét dinh
c6 thot han duéi 12 thiang (ké ca lao dong trong thoi gian hoc viéc va thur viéc);

2. Céc hanh vi vi pham ky luat lao dong déu phai xtr 1y cong khai theo cdc quy
dinh hi¢n hanh cua nha nude va quy dinh tai N§i quy lao dong nay.

PIEU 2: BAN PIEU HANH CONG TY.
Ban Qiéu hanh Cong ty gié cap trong Noi quy nay dugc hiéu Ban Gidm ddc ( bao gdm
Gidm doc, cac Pho gidm doc.)

. . Chuong 2. .
THOI GIAN LAM VIEC VA THOI GIAN NGHI NGOIL.

PIEU 3: THOI GIAN LAM VIEC
Vé sb gid 1am viéc trong ngay, tuan:
1. Can by, cong nhan vién trong Cong ty lam viéc 8 gio trong mot ngay, 48 gio
trong mot tuan.
2. Lich lam viéc hang ngay:

2.1. DBbi v6i can bd quan 1y, CBCNV & céc phong ban nghiép vu va cdc bd phan
phuc vu theo chire nang, nhiém vu duoc giao tai co quan Cong ty (trtr nhén vién bao vé
tuan tra canh géc) 1am viéc theo gio hanh chinh lich biéu nhu sau:

+ Buodi sang tir 7 gio- dén 11 gid 00"
+ Budi chiéu tir 13 gid 00" dén 17 gio .
Cong ty c6 thé thay d6i gid 1am viéc tuy theo diéu kién hoat dong va s& thong bdo
trude 07 ngay cho moi nhan vién biét thoi diém bat dau chuyén doi gio lam viéc.

2.2. DBbi voi céc bd phan to chirc 1am viée theo ca, cin ctr vao dic diém tinh
hinh thyc té bd tri ché d6 dao ca, thoi gid bat dau va két thic ca hop 1y, dam bao
stc khoé cho nguoi lao dong lam viéc dat va vuot cac dinh muic, nang xuit lao
dong dong thoi dam bao thoi gian 1am viéc, nghi ngoi theo quy dinh ctia BO luat
lao dong.

Déi voi cong nhan 1am viéc theo ca, nghi giita ca: véi ca I, II 1a 30 phit; Voi
Ca dém la 45 phut.
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PIEU 4: TUYEN DUNG LAO PONG
_Nguodi lao dong dugc tuyén dung vao Cong ty thong qua mot trong nhitng loai hop
dong lao dong dudi day:
1. Hop dong thtr viéc;
2. Hop déng lao dong theo mua vu hodc mot cdng viéc nhét dinh c6 thdi han dudi 01
nam
3. Hop d@)ng lao dong x4c dinh thoi han dudi 01 nam hoac tir 01 - 03 ndm;
4. Hop dong lao dong khong xdc dinh thoi han.
Nhan vién khi dugc tuyén dung vao Cong ty (ké ca thir viéc) phai ¢6 hd so day du
bao gom:
« So yéu ly lich ¢6 x4c nhan dia phuong;
« Vin bang, ching chi nghé.
e Don xin viéc;
«  Gidy chiing nhan sirc khoé;
PIEU 5: THOI GIAN THU VIEC

1.Thoi gian thir viéc cua nhén vién 1a 02 thang, trong truong hop chua dap tng dugc
yéu ciu cla cong viéc thi Cong ty c6 the thoa thudn thém v&i nhan vién dé kéo dai thoi
gian thir viéc. Néu khong ddp tmg nhu cau lam viéc, Cong ty c6 thé khong tuyén dung.

2. Nguoi lao dong dang trong giai doan thtr vi¢c dugc huong luong thir vigce.

3.Trong thoi gian thir viéc, mdi bén c6 quyén huy bo thoa thuan lam thir ma khong
can bdo trudc va khong phai bdi thudng néu viéc 1am thir khong dat yéu cau ma hai bén
da thoa thuan. Khi viéc 1am thir dat yéu cau thi nguoi stir dung lao dong s& nhan ngudi
lao dong vao lam viéc chinh thirc nhu da thod thuén.

PIEU 6: LAM THEM GIO
1. Khi can thiét Gidm dbéc Cong ty hodc Trudng cdc bo phan cé thé thoa
thudn vo6i nguoi lao dong lam thém gio, nhung khong vugt qud 4 gid lam viéc
trong mot ngay. Tong s6 gio 1am thém trong mot nam khong vuot qua 200 gid,
truong hop dac bi¢t thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 muc 2 diéu 1 Nghi dinh
s6 109/2002/ND-CP ngay 27/12/2002.

2. Truong hop phai d6i phé hoic khic phuc héu qua do thién tai, hoa hoan
hoidc sy ¢ 16n mdy méc thiét bi.... thi Gidm déc Cong ty va Truong cdc bd phan
duoc phép huy dong lam thém gio Vuot qud quy dinh tai khoan 1 diéu 6 nay.

PIEU 7: CHAM DUT HQP PONG LAO PONG

1. Hop dong lao dong chidm dut trong cdc truong hop sau:
1.1. Hop dong hét thoi han ma khong thoé thuan gia han;
1.2. Hai bén thoa thuan chdm dut hop dong;

1.3. Nguoi lao dong bi thoi viéc do Cong ty thay ddi co cau hodc céng nghé theo
bicu 17 B6 Luat Lao dong.

1.4. Ngudi lao dong don phuong dinh chi Hop dong lao dong theo Diéu 37 B Luat
Lao dong.
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1.5. Nguoi str dung lao dong don phuong dinh chi hop ddong lao dong theo Diéu 38
B6 Luat lao dong.

1.6. Nguoi lao dong bi két 4n tu giam hodc bi Toa 4n cAm lam cong viéc dugc giao;

1.7. Nguoi lao dong bi mét tich, chét .

1.8. Nguoi lao dong bi sa thai;

2. Khi cham dut hop ddng lao dong voi cong ty ngudi lao dong phai thanh quyét
todn hét moi nghia vu vé mat tai chinh cling nhu ban giao lai day du cac tai san, thong
tin, dir li¢u.

PIEU 8: THOI GIO NGHI NGOI

1. Ngay nghi hang tudn: Nhan vién duoc nghi 01 ngay trong tuan.

2 . Nghi phép hang nam:

Dbi véi nhén vién da ky hop d6ng lao dong chinh thic thi mdi ndm duoc nghi phép
12 ngay, s0 ngay nghi hang ndm dugc tang 1€n theo thdm nién lam viéc tai Cong ty, clr
05 nam lam viéc dugc nghi phép thém 01 ngay.

Ngudi lao dong c6 thoi gian 1am viée chua du 12 thdng thi sé ngay nghi hang nim
duogc tinh twong tng vdi sO thang da lam viéc thyc té trong nam.

Can ctr vao nhiém vu san xuét, kinh doanh duoc giao, trudng cic don vi cd ké hoach
bo tri lich nghi phép cho nguoi lao dong trai déu trong ndm, khong dé nhi€u ngudi nghi
cung mot lic, anh hudng dén két qua cong viéc cia don vi. Phép nadm nao giai quyét
dat diém nam do.

3. Nghi 18, tét.

Nhan vién duogc nghi lam viéc nhitng ngay 1€ theo quy dinh chung ctia Nha nudc nhu
sau:

Tét Duong lich 01 ngay (ngay 01/01/ Duong lich)
Tét Am lich 04 ngay (01 ngay cudi nim va 03 ngay dau nam Am lich)
Ngay Chién thang 01 ngay (30/04 /Duong lich)
Ngay Qudc té Lao dong 01 ngay (ngay 01/05/Duong lich).
Ngay Qudc khanh 01 ngay (02/9/Duong lich)
Néu ngay nghi trén trung voi ngay nghi hang tuan, thi dugc nghi bl vao ngay tiép
theo cua ngay nghi hang tuan do6.
4. Nghi theo ché d¢ Bao hiém xa hoi:
Lao dong nir duoc nghi ché d6 thai san 12 04 thang
Nghi 6m qué 03 ngay va khong qud 50 ngay va c6 Gidy ching nhan cta co s¢ y té
theo quy dinh hién hanh.
5. Nguoi lao dong 1am viéc trong Cong ty dugc nghi viéc riéng hudng nguyén luong
cap bic trong nhitng trudng hop sau:
Nhan vién két hon: nghi 03 ngay
Con ctia Nhan vién két hon: nghi 01 ngay
Bb me (ca hai bén chéng hoac vo) chét, vo hodc chéng chét, con chét: nghi 03
ngay
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6. Nghi viéc rieng khong hudng luong.
Néu ngudi lao dong c6 hoan canh dic biét khé khin, can nghi viéc riéng khong
huong lwong, phai 1am don va duoc Ban Giam ddc chip thuan.

7. Céc trudng hop nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép s& dp dung theo quy
dinh cua phép luét.

PIEU 9: CHE PO NGHI THAI SAN
1 . Nghi di kham thai.

Trong sudt thdi gian nhan vién nir mang thai, néu thai nhi va ngudi me binh thuong,
thi dugc nghi dé di kham thai 03 1an, mdi lan twong duong voi 04 gid 1am viéc. Néu thai
nhi hodc nguoi me ¢6 bénh 1y thi 4p dung theo quy dinh vé nghi ém dau.

2 Nghi khi sinh con

Lao dong nit 1am viéc trong diéu kién binh thudng, khi sinh con dugc nghi 120 ngay
theo quy dinh cua Nha nudc.

3. Nghi dé cham séc con khi ém dau

- Nhéan vién nit c6 con nho dudi 07 tudi, dugc nghi khong qué 6 ngay/nam dé cham
séc con bi Om.

- Nhén vién trong thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi, duoc nghi mdi ngay 01 gid
trong thoi gian lam viéc.
PIEU 10: CHAP HANH THOI GIO LAM VIEC

1. Nhén vién phai c6 mét theo ding gio¢' quy dinh va tudn theo nhiing quy dinh cua
CoOng ty vé gio lam viéc theo ndi quy nay.

2. Trong thoi gio lam viéc, Nhan vién khong dugc vang mat tai noi lam viéc néu nhu
khong dugc sy cho phép cia nguoi quan 1y hodc nguoi gidm sét tryc tiep.

3. Nhén vién khong dugc phép nghi gilra ca qué thoi gian quy dinh.

) Chuong 3. )
CAC QUY TAC CU THE

PIEU 11: NHIEM VU VA TRACH NHIEM CHUNG CUA NHAN VIEN

1.Nhén vién c6 nghia vu tudn tha cdc quy dinh phdp luat hién hanh ctia Nha nudc,
Noi quy va quy dinh khic cua Cong ty.

2. Nhan vién thyc hién cong viéc theo sy phan cong ctia Phong, Ban, BDon vi minh,
phu hop véi cong viéc theo Hop dong lao ddng va chiu sy quan 1y cua Cong ty. Nhan
vién thyc hién nhi€ém vu ctia minh theo cdc nguyén tac co ban sau:

«  San sang va nhiét tinh trong cong tac.

« Lich su va ton trong khach hang, dong nghiép.

«  Hop tic vdi tat ca dong nghiép dé hoan thanh tét cong viéc dugc giao.

«  Phén d4u dé dat hiéu qua, ning suat lao dong cao.

«  Dé nghi dyoc giai thich rd rang néu chua hiéu yéu cu khi dugc giao viée.

« Tiét kiém va c6 ¥ thirc bao vé tai san Cong ty.
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«  G6p phan xay dung van hoa Cong ty.

3. Nhén vién phai chap hanh sy phan cong, chi din hodc yéu cau hop 1y cia ngudi
lanh dao, nguodi quan ly d€ hoan thanh chi tiéu ké hoach cua Phong (Ban), Pon vi minh
voi hiéu qua cao.

4. Nhan vién khong dugc phép ép budc, xui giuc hodc kich dong ngudi khiac vi pham
Noi quy Cong ty hodc khong tuan theo chi dan ciia nguoi quan ly cap trén.

5. Khong dugc uéng ruou va do uéng ¢6 con trong khi lam nhi€ém vu trir khi dugc su
dong ¥ cud nguoi phu trach hodc cia Ban diéu hanh.

6. Nhan vién khong dugc phép danh bai, danh bac dudi moi hinh thuc tai Cong ty,
bat ké trong gi¢ lam vi¢c cling nhu ngoai gio lam vigc.

7. Nhén vién khong dwoc ding bat ky loai chét kich thich nao trong gio 1am viéc.

8. Nhan vién khong dugc phép thay mat Cong ty hoac dai dién cho Cong ty khi tuyén
bo véi bdo chi vé nhiing van dé€ lién quan tdi Cong ty trir nhiing trudong hop dac biét do
Ban Gidm doc uy quyén.

9. Nhan vién khong duoc phép cb tinh hay vo y hanh dong c6 thé gy hai cho sirc
khoé va an toan cua khiach hang hodc dong nghiép.

10. Nhén vién phai ¢ y thirc tiét kiém vat tu, niang lugng, ... trang thiét bi, vin
phong pham do Cong ty cap phat trong qua trinh lam vigc.

PIEU 12: TRUNG THUC TRONG CONG VIEC

1. Nhan vién phai trung thuc trong cong viéc.

2. Nhén vién khong duoc tién hanh nhiing giao dich kinh doanh riéng véi ddi tic cua
Cong ty.

PIEU 13: TAC PHONG CA NHAN

1. Trang phuc, diu téc c4 nhan gon gang sach s&, lich sy phit hop voi moi truong 1am
viéc. Mac dong phuc Cong ty theo ding quy dinh khi lam viéc.

2. Nhan vién phai c6 hanh vi, thai dg, 101 néi lich sy, ding muc va tudn thi nguyén
tac dao dtrc, quy tac ing xtr chung. Moi hanh vi, 161 néi, thai d§ khong tuan thu nguyén
tac nay déu bi coi la vi pham.

PIEU 14: GIU GIN VE SINH CHUNG

1. Nhan vién c6 trach nhiém thuc hién ndi quy, quy dinh vé cong tic vé sinh cia
Cong ty.

2. Nhén vién phai c6 y thire gilr gin v¢ sinh tai noi lam viéc cting nhu vé sinh chung
cua Cong ty, c6 nhiém vu thuc hién lam v€ sinh tai noi minh lam viéc.

DIEU 15: BAO VE TAI SAN, BAO VE BI MAT CONG NGHE, BAO VE BI MAT KINH
DOANH CUA CONG TY.

1. Tai san ctia Cong ty bao gdm cdc gid tri va hién vat, nha xudng, cong trinh kién
tric, cdc phuong tién lam viéc, phuc vu san xuét kinh doanh va phuc vu doi séng van
hod xa hoi cho nguoi lao dong. Moi nguoi lao dong lam vig¢c trong Cong ty phai cé
trach nhiém bao vé tai san chung. Nghiém cdm cdc hanh vi 1am mat mat, hu hong, giam
tudi tho mdy méc thiét bi, vat tu, dung cu san xuét, dung cu hanh chinh, cdc thiét bi van

phong...
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2. Nguoi lao dong duoc giao nhiém vy quan 1y tai san, may méc thiét bi, vat tu hang
ho4, cong cu san xuét nao thi phai c6 trach nhi¢m bdo v¢ truc tiép véi tai san d6. Néu dé
ngudi khdc xAm pham hodc bao che, thong ddng véi nhitng hanh dong an cip, tham 6
tai san cua Cong ty thi ngudi quan 1y truc tiép lién d6i chiu trach nhiém, tuy theo mirc
d6 s& c6 hinh thire ky luat twong tmg. Nhitng nguoi ¢6 thanh tich phat hién, thu hdi duoc
tai san cho Cong ty s€ dugc khen thuong theo quy dinh.

3. Nguoi lao dong phai c6 trach nhi€ém quan ly va st dung céc loai vat tu, nguyén
liéu khong vuot qua dinh mirc tiéu hao quy dinh, phai chiu trach nhiém vé lugng vat tu
nhién liéu vuot dinh murc. Phai ludn c¢6 ¥ thirc phdn ddu thuc hién ty 1¢ tiéu hao vat tu
nhién liéu, giam ty 1¢ hao hut, ty 1¢ san pham hong & céc khau quan 1y, tryc tiép san xuat
so voi dinh murc.

4. Nguoi lao dong dugc giao quan 1y ho so tai lidu, ching tir s6 sdch phai ¢ trach
nhiém bao quan, luu trit va bao vé theo ding quy dinh néu 1am mét mét, hu hong hodc
dé 19 thong tin ra ngoai thi phai chiu trach nhiém va chiu cic hinh thtc ky luat theo quy
dinh hién hanh cia Nha nuéc va cia Cong ty.

5. Nhitng ngudi khong ¢6 nhiém vu khong duoc ty ¥ sao chup, in 4n, cung cép tai
liéu ra bén ngoai. Viéc cung cap, bdo cdo cic sb litu két qua hoat dong san xuat kinh
doanh, cdc hd so tai liéu vé cong nghé san xudt, tai liéu thiét ké ... ra bén ngoai, phai bdo
cdo néu duge Gidm ddc Cong ty ddng ¥ méi duoc cung cip. Pong thdi moi ngudi phai
thuc hién diing cic quy dinh vé bao vé bi mat kinh doanh va céc thong tin kinh té noi bo
cua COng ty.

6. Pon vi, cd nhan dugc giao nhiém vu quan 1y tai san, tién bac phai mo sb sdch theo
doi theo quy dinh. Ngudi lao dong khong dugc tu ¥ di chuyén vi tri tai san, néu chua
dugc phép cua nguoi quan 1y don vi. Khong duge st dung dung cu lam viéc, dung cu

san xuat, va bat ky tai san nao ctuia don vi dung vao viéc riéng, dua v€ nha riéng.

7. Ngudi 1am cong tdc mua ban vat tu, hang hod... cho Cong ty néu ¢6 hanh vi gian
déi nhu: sta chita chimg tir hod don, khai ting, giam gid so véi thuc té, khong ding s6
lugng, pham cip chét luong ... gy thiét hai cho Cong ty thi phai boi hoan gid tri thiét
hai va bi str ly ky luét lao dong theo quy dinh.

8. Nhitng ngudi 1am cong téc thii kho, thu quy, ké todn, ké hoach, tiép thi, ban hang
.. ma ¢6 hanh vi 1am sai nguyén tic, hodc tiét 16 bi mat kinh doanh, thong dong véi
khach hang dé rit tién ctia Cong ty hodc gy can trd viéc tiéu thy san pham, giy thiét hai
cho Céng ty vi loi ich c4 nhan thi phai bdi hoan vat chét theo quy dinh va bi xir 1y ky

luat lao dong tuy theo murc do vi pham.

9. Péi voi nguoi diéu khién céc phuong tién van tai khi lam nhiém vu, néu vi pham
luat giao thong bi phat tién hay xir phat hanh chinh thi ban than nguoi didu khién
phuong tién hoan toan chiu trach nhiém. Truong hgp lam hu hong thi san ma do 16i clia
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14i xe thi phai ¢6 trdch nhiém bdi thuong theo quy dinh ctia Cong ty va nha nudc. Céc
truong hop khic do Cong an xtr 1y, 14i xe phai chiu trdch nhiém trudc phép luat néu giy
tai ra nan giao thong theo quy dinh.

PIEU 16: AN TOAN LAO PONG

1. Cong ty trang bi ddy di phuong tién bao hd cd nhan cho ngudi lao dong, tuy theo
ting tinh chat cong viéc. Ngudi lao dong phai sir dung va bao quan cc phuong tién bao
v¢ ca nhan da duogc trang bi, cép phét, ciac phuong tién thiét bi an toan, vé sinh noi 1am

viéc, néu lam mat mat hodc hu hong trude thoi han phai boi hoan theo quy dinh.

Trong qud trinh 1am viéc, ngudi lao dong phai chdp hanh ddy du cic quy ché, Noi

quy, Quy trinh quy pham k¥ thuat quy dinh.

2. Nguoi lao dong dugce nhan vao 1am viéc tai Cong ty, truée khi nhan viéc (ké ca
hoc nghé, tap nghé, tham quan) phai duoc hudng dan, hoc tdp va kiém tra vé ndi quy,
quy trinh, quy pham an toan lao dong, vé sinh lao dong tai Cong ty va phai chap hanh

nghiém chinh cdc ndi qui, qui trinh qui pham dé.

3. Nguoi lao dong dugc giao nhi¢m vu van hanh va st dung cdc mdy mdc, thiét bi
phai dugc dao tao hoac boi dudng kiém tra. Néu du diéu kién méi dugc giao cho st
dung. Pong thoi nguoi lao dong phai tuan thii cdc quy trinh, quy pham van hanh mdy
méc, thiét bi.

Nguoi khong dugc giao nhiém vu van hanh may moéc thiét bi thi khong dugc van

hanh str dung.

4. Nguoi lao dong phai c6 trach nhiém chu dong thuc hién céc bién phdp dam bado an
toan v¢ sinh lao dong, thuc hi¢n kiém tra may moc, thiét bi, v€ sinh noi lam viéc trudc

va sau ca lam viéc.

5. Nguoi lao dong lam viéc ¢ bd phan nao phai Iam vé sinh cdng nghip va vé sinh
moi trudong ¢ bd phan va khu vuc d6. Giir gin bao quan mdy mdc, thiét bi va noi lam
viéc dam bdo vé sinh sach s€, gon gang. Sau gid lam viéc cic dung cu, thiét bi, phuong
tién phai sap xép ngan nip vao noi quy dinh.

6. Khi phét hién c6 nguy co xdy ra tai nan lao dong, nguy co xay ra chdy n6 hoic hu
hong mady méc, thiét bi, nguoi lao dong phai bdo ngay cho ngudi lanh dao truc tiép va
phai thyc hién ngay céc bién phdp khic phuc. Khi chua khic phuc xong khong b tri
ngudi lao dong 1am viée va nguoi lao dong c6 quyén tir chdi 1am viéc tai noi khong dam

bdo an toan lao dong.

7. Trong khi 1am viéc, néu xay ra tai nan phai kip thoi ctru chita nguoi bi nan theo
ding quy trinh vé cong tic so clru, cap clru, diéu tri nguoi bi tai nan va bdo cdo ngay
cho ngudi phu trach truc tiép hodc Gidm dbc dé kip thoi st 1y. Nguoi phu trach tryc tiép
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va ngudi phu trach cong tic an toan lao dong ciia don vi phai 1am tdt cong tic khai béo,
diéu tra, 1ap bién ban, thong ké tai nan lao dong va bénh nghé nghiép theo quy dinh.
Chuong 4.
CHE PQ LUONG, THUONG VA THU NHAP KHAC
PIEU 17: TIEN LUONG

1 Ché do luong

1.1. Nhan vién dugc hudng luong chinh theo Hop dong lao dong ky két gitra nhan
vién va Gidm dbc. Cac muc lwong theo hop dong sé& 1a can cir de Cong ty tinh khoan
tién déng Bao hiém xa hoi, Bao hiém y té va cic ché do phu cp luong theo quy dinh
cua phap luat.

Tuy thudc két qua kinh doanh ciia Cong ty cling nhu vao ning sut, chat luong va
hiéu qua lao dong cta Nhan vién va con dugc hudng cic ché do phu cap khic theo quy
dinh cia Gidm doc tuy tung thoi diém.

Tién lwong tra cho cdc chtrc danh kiém nhiém do Gidm ddc quyét dinh.

Nhan vién dugc hudng luong theo mot trong nhitng quy dinh sau:

Huong luong theo khung bang luong dp dung cho mot s6 truong hop cu thé tuy theo
quyét dinh cua Gidm doc. Luong khoén.

Thang lwong ctia Gidm ddc, cdc Phé gidm dbc, Ké todn trudng va cdc chirc vu quan
1y khac tinh theo bang luong cac chiic vu quan ly cua Cong ty.

Luong thtr viéc dugce tra cho nhitng Nhan vién dang trong giai doan thir vigc.
1.2. Luwong dugc thanh todn vao ngay 15 +20 hang thing.
2. Luong lam thém gi¢, lam vi¢c ban dém
Nhan vién lam thém gio theo thod thuan sé dugc nghi bu hoac dugc trd luong lam
thém gid can cur vao gio lam thém cuy thé va muc luong tinh cho gio lam thém dugc quy
dinh nhu sau:
- Vao ngay thuong bang 150%;
- Vao ngay nghi bang 200%;
Nhén vién lam vi¢c vao ban dém (tur 22 gio dén 6 gid hodc tir 21 gid dén 6 gid) c6
thém boi dudng ca dém.
Cong ty c6 thé xem xét diéu chinh thang bang lwong cho phit hop véi tinh hinh chung
cua xa hoi va két qua hoat dong kinh doanh cua cong ty. Khuyén khich néng cao tay
nghé, trinh d§, Cong ty sé& to chirc xét va thi nang bac Nhan vién.

PIEU 18: CHE PQ THUONG, PHU CAP:

1. Tuy thudc vao két qua hoat dong kinh doanh cua Cong ty va thanh tich lao dong
cua moi nhén vién. Viéc xét thudng dugc quy dinh cu thé tai NGi quy nay.

2. Céc phu cap mang tinh chat lvong dugc ghi trong Hop dong lao dong c4 nhén.
PIEU 19: BAO HIEM XA HOI, BAO HIEM Y TE

Nhan vién, trir nhitng nguoi dang duoc huong ché d6 huu tri, mat sitc do BHXH tra,
khi duoc Cong ty ky Hop dong lao dong chinh thirc s& cung Cong ty dong BHXH,
BHYT va duoc hudng cac ché do.
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. Chuong 5 ) 5 .
QUY PINH CHUNG VE SU DUNG TRANG THIET BI VAN PHONG

DPIEU 20: POI VOI MAY FAX

Nhan vién vin phong c6 nhiém vu nhan va giri FAX va phai tuyét ddi tudn tha quy
dinh vé quy trinh nhdn FAX, dac biét phai dam bdo tinh chinh xdc, kip thoi va tinh bao
mat thong tin.

PIEU 21: POI VOI PIEN THOAI CO PINH CUA CONG TY

Nguoi nghe dién thoai phai kip thoi tra 161 mdy khi ¢6 chudng reo, phai nhic dit may
nhe nhang, 101 néi phai lich sy, nhe nhang véi khach hang, doi tac.

Khong lam dung dién thoai cua cong ty dé goi cho viée riéng. Céc cudc dién thoai
duong dai nén ngan gon dam bdo tict ki¢m.

PIEU 22: MAY VI TINH

- Khong dugc sir dung mdy vao viéc riéng, khong choi tro choi trong gid lam viéc va
nghi gitra gio.

- Thong tin dit li€u trén mdy phai duogc luu gitr mgt cdch khoa hoc. Nhitng thong tin
phai c6 ma khoa bao vé.

- Tuyét ddi khong dugc tuy tién xod cac dir li¢u trén may.

- Khi khong 1am viéc tai cong ty hodc dugc dieu dong lam viéc khac, Nhan vién phai
ban giao cho nguoi c6 trach nhi¢ém moi thong tin lién quan dén cdng viéc dugc luu trén
mdy vi tinh hodc dia mém,

. Chuong 6
QUAN LY CHI TIEU

PIEU 23: QUY PINH CHUNG

Viéc chi tiéu mua sam trang thiét bi, tiép khach .... Phai xuat pht tir nhu cau thuc té
cua cong vi¢c doi hoi, phai dugc Ban Gidm doc phé duyét, cdc khoan chi 16n phai c6 su
thong nhat quan 1y va theo trinh ty nhat dinh.

Nghi€m cam vi€c ty y chi ti€u, mua sam btra bai, str dung cdc loai cong cuy, vat dung
lam viéc khong phuc vu cho cong viéc cua Cong ty.

PIEU 24: TRINH TU THUC HIEN QUAN LY.

1. Nhén vién ké todn phai trinh Gidm doc ké hoach chi hang thang. Ddi voi khoan
chi 16n, phai 1ap du toan trinh Gidm doc phé duyét.

2. Viéc mua sam do bd phan chtrc ndng mua hang ctia Cong ty thuc hién

3. BO phan ¢6 chic ning mua hang trinh bdo gid Gidm ddc duyét trude khi thuc hién.
4. Hang hod phai c6 ching tir va hoa don hop 1€.

5. Phai thuc hién thu tuc tam Gng va hoan ung theo quy dinh.

6. Dbi véi cdc loai van phong pham: Cic don vi xdy dung murc khodn dé trinh Gidm
dbc phé duyét, hang nam sé& diéu chinh muc khodn theo nhu cau thyc té cong viéc. Cap
phét str dung theo dinh murec.
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PIEU 25: CHI PHI TIEP KHACH
Khéch dén 1am viéc tai co quan dugc tiép don chu dao, dam bao van minh lich su .
Gidm déc, cac ph6 Gidm d(f)c dugc chiéu dai khach dén, lam viéc vd&i Cong ty. Theo
thuc t€ Giam doc Cong ty quyét dinh cu thé vai tinh than tiét kiém.
PIEU 26: CHI PHI HQI HQP

Céc budi 1 khanh tiét nhu: Hoi nghi so két, tong két, chuyén nganh, mit tinh ky niém
.. phai ¢6 phuong an t6 chuec, 1ap du tru kinh phi trinh Gidm doc duyét.

PIEU 27: CHI PHI PI CONG TAC.

Cong tac phi 12 khoan tién chi cho ngudi di cong tic bao gdm: Tién tau xe, di lai, chd
0 noi dén cong tic va phu cap cong tic phi trong nhitng ngay di cong téc.

Gidam ddc Cong ty quyét dinh cu thé vé muc chi theo tinh hinh cu thé cta thdi diém.

Nguoi di cong tdc phai c¢6 ndi dung cu thé dugc Gidm doc Cong ty xét duyét. Khi
hoan thanh phai bdo cdo. Khi di ¢6 gidy cong 1énh ky, déng dau xdc nhan noi dén kem
chung tir lién quan va béo cdo két qua di cong téc...

Chuong 7
KHEN THUONG VA KY LUAT

PIEU 28: KHEN THUONG VA KY LUAT CUA CONG TY.

1. Nguoi lao ddng hoan thanh tét nhiém vu dugc giao, ¢6 déng gép dem lai hidu qua
cho Cong ty thi dugc khen thudng.

2. Nguoi lao dong vi pham ndi quy quan ly ciia Cong ty s€ bi xur 1y ky luat.
PIEU 29: KHEN THUONG

1. Nguoi lao ddng hoan thanh tét nhiém vu duge giao, ¢6 déng gép dem lai hidu qua
cho Cong ty thi dugc khen thuong.

2. C4c hinh thuc khen thudng:

- Biéu duong thanh tich toan Céng ty.

- Thudng tién hodc hién vat cho c4 nhén, tap thé c6 thanh tich xuat sic.

PIEU 30: KY LUAT

Nguoi lao dong vi pham ndi quy quan 1y ctia Cong ty s€ bi xir 1y ky luét theo cac hinh
thirc sau:

A. Khién trach, bdi thuwong thiét hai, trir diém thi dua. Puoc dp dung khi nguoi

lao dong c6 mat trong cac hanh vi sau:

1. Nghi khong c6 1y do chinh ddng.

2. Khéng chip hanh ding quy dinh thoi gio 1am viée, thoi gio nghi ngoi caa don vi.
3. Lam vi¢c riéng trong gio lam vigc.

4. Ty y r6i noi lam viéc hodc ngung viéc khdng dugc su ddng ¥ cua lanh dao tryc

tiép (trir truong hop dic biét bit budc phai ngimg viéc néu khong sé gy thiét hai vé
nguoi, tai san, hang hod cia don vi).

5. Khong hoan thanh nhiém vu cong tic theo khdi lwong, chit luong hodc tién do
dugc giao do yéu td chu quan cua nguoi lao dong.
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6. Khong chap hanh ménh 1énh, quyét dinh diéu dong, phan cong nhiém vu trong
qud trinh diéu hanh thyc hién cong tic phuc vu san xuat KD ctia ngudi phu trach don vi.

7. Khong thuc hién ding cdc qui dinh sir dung thiét bi, phong chdng chdy nd, qui
trinh qui pham cong nghé san xuat.

8. Vi pham cdc quy dinh vé trat tu doanh nghiép: Udng rugu, bia say trong gio 1am
viéc; di lai 1on xOn, ddnh bai bac, trong gio lam vi¢c hodc tai noi lam viéc; cédc hanh vi
gy roi, lam mat trat ty trong Cong ty ...

9. Vi pham cic quy dinh vé dinh muc tiéu hao vat tu, nguyén vat lidu: khong tiét
kiém, gay lang phi hoac ti€u hao vat tu, nguyén vat liéu qua dinh muc.

10. Khong chap hanh ding cic qui dinh vé an toan phong chdng chdy nd, tu y diéu
chinh cdc thiét bi do luong gay thiét hai cho cong ty.

11. Gay ra tai nan lao dong hodc tai nan giao thong (déi vO1 cong nhan lai xe).

12. Khong thyc hién ding cédc quy dinh, qui trinh, qui pham vé : V¢ sinh cong
nghiép, v€ sinh lao dong va mdi truong, trang bi bao ho lao dong ca nhéan khi lam viéc.

13. Ngudi lao dong 1am hu hong, mat mét dung cy, mdy méc thiét bi hodc ¢6 hanh
vi khac gly thiét hai tai san ctuia cong ty giao cho thuc hién cong viéc.

B. Chuyén lam céng viéc khic, cich chirc, bdi thwong thiét hai, trir diém_thi
dua. Pugc dp dung khi ngudi lao dong c6 mot trong cdc hanh vi sau:

1. Can tré cong viéc cuia nguoi khac dang thi hanh nhi€ém vu dugc giao.
2. Khéng thyc hién diing quy ché vé quan Iy va phan phdi tién lvong, tién thudng.

3. Vi pham mdt trong cic qui dinh vé quan 1y tiéu thy san pham cia Cong ty. C6
hanh vi ti€u cuc, gdy phién ha cho khich hang, c6 cur chi thai do thiéu van minh lich su
trong giao ti€p khi lam viéc.

4. Thiéu trach nhiém trong cong viéc 1am mat hd so ching tir, tai liéu hodc dan dén
gdy thiét hai ve tai san cua coOng ty.

5. Vi pham ché do quan 1y tai chinh: cho vay, muon tién, 1am mat tién, st dung tién
cua cong ty vao muc dich cd nhan.

C. KY¥ luit sa thai, boi thwong thiét hai. Pugc dp dung khi nguoi lao dong c6 mot
trong cadc hanh vi sau:

1. Vi pham céc t€ nan xa hoi: Mai dam, co bac, ma tuy ... trong Cong ty.

2. Vi pham céc quy dinh vé bao vé tai san va bi mat cong ngh¢, kinh doanh cua
doanh nghi¢p. Trom cap, tham 0, nhan h01 16, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat kinh
doanh, cic tai liéu, s6 liéu thong tin kinh té, k§ thuat hodc c6 hanh vi khic giy thiét hai
dén tai san, uy tin, loi ich ctia cong ty.

3. Lam mat con dau ctia Cong ty, st dung vin bang khong hop phép...
4. Lam sai léch ho so, tai liéu, so sach ching tir gy khé khan cho cong tic quan 1y.

5. C6 tinh ddnh gid sai pham cép vat tu, nguyén liéu, san pham ...vi muc dich cd
nhén, gy thiét hai cho cong ty.

6. Ty ¥ bo viéc 5 ngay cong don trong mot thang hodc 20 ngay cong don trong mot
nam duong lich ( ngay lam viéc) ma khong c6 ly do chinh dang.

7. Nguoi lao dong trong thdi gian bi xir 1y ky luat, tiép tuc tai pham.
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Trong trudng hop nghiém trong, ngudi vi pham c6 thé bi kién hodc chuyén cho co
quan phdp luét xtr 1y theo phap luat.

Hinh thire xur 1y ky luat sa thai thuc hién theo diéu 85 cua B0 luat lao dong.
D. Thim quyén xét ky luit.

Ngudi ¢6 thim quyén xtr Iy vi pham lao dong 1a Gidm doc Cong ty.

Nguoi duge Gidm doc Cong ty iy quyén chi dugc xir 1y ky ludt theo hinh thirc khién
traich (Muc A cua diéu 30).

E. Thu tuc, trinh tw_xi Iy ky luat.
Ap dung theo luat lao dong va quy ché cia Cong ty.
PIEU 31: TRACH NHIEM VAT CHAT

1. Nhan vién c6 hanh vi gy thiét hai vé vat chat va loi ich cia Cong ty phai c6 trach
nhiém boi thuong theo quy dinh cua phéap luat. Truong hop Nhéan vién gy thiét hai do
nguyén nhan bat kha khang thi khong phai bdi thudng.

2. Giam dbc Cong ty, hoic ngudi duge Giam dbc uy quyén quyét dinh mic va
phuong thirc bdi thuong thiét hai can cur vao 101, tinh chat hanh vi gy thiét hai, mirc do
thiét hai tai san thuc t€ va c6 xét dén thyc trang hoan canh gia dinh cua nhan vién dé.

3. Ngudi vi pham phai nghiém tiic chip hanh quyét dinh boi thudng thiét hai, néu ho
xét thay quyét dinh nay 1a chua thoa dang thi ¢ quyén khi€u nai Gidm doc.

4. Nguyén tic vé phuong thirc bdi thudng thiét hai 1a bdi thuong 100% thiét hai thuc
té xay ra va theo 2 phuong thtrc sau:

- Truong hop gay thiét hai dudi 5 triéu dong phai boi thudng toan bd thiét hai bang
cich thanh toan mot 1an hodc bang céch khau trir dan vao thu nhap hang thang nhung
khong dudi 10% va khong vuot qua 30% tong thu nhap hang thang.

- Truong hop gy thiét hai tr 5 tricu dong tro 1en thi nguoi c6 trach nhiém boi
thuong phai thanh todn lan thir nhat bang 50% gid tri boi thuong, céc lan tiép theo tuy
vao thu nhap hang thang nhung khong vugt qua 30% tong thu nhap.

Chuong 8
PIEU KHOAN THI HANH
PIEU 32.

1. Truong phong, Truong cdc b phdn c6 trach nhiém phd bién quén triét Noi quy
nay dén tirng nguoi lao dong, tryc tiép kiém tra, don dbc thuc hién.

2. Noi qui lao dong dugc niém yét tai mot s6 khu vuc chinh, can thiét trong cong ty.
PIEU 33.

Bén Noi quy lao dong dugc dang ky tai S& Lao dong thuong xa hoi tinh Thai
Nguyén, 1am co s dé Cong ty quan Iy lao dong, diéu hanh san xuat kinh doanh va xir 1y
cac truong hop vi pham cua nguoi lao dong lam viéc trong Cong ty TNHH co khia
thuén Phat. Tt ca nhdn vién trong Cong ty c¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic ndi quy
nay.

Nhing diéu khoan chua quy dinh trong ban Noi quy nay duoc thyc hién theo Bo
luat lao ddng va céc van ban phdp luat hién hanh ctia Nha nudc.
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Trong qué trinh thuc hién, ¢6 diéu nao chua phu hgp, cin stra d6i bd sung thi
Trudng céc bo phén, dai dién cho ngudi lao dong dé nghi bang van ban dé Giam dbc
cong ty xem xet quyét dinh. Trong thoi gian chd stra d6i bo sung, ngudi lao dong van
phai thuc hién theo ban ndi qui nay.

Khi cac van ban phép luat c6 lién quan ctia Nha nudce thay doi hodc do tinh hinh san
xuét - Kinh doanh cia Cong ty thay dbi thi ban Noi quy nay sé duge sta d6i, bod sung
cho phu hop va dugc dang ky lai voi co quan Nha nudec.
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