sé: 6L 12022/0D-TGD TP. Hé Chi Minh, ngay 17 thang 02 nam 2022

QUYET BINH
VA Ban hanh Néi quy lao déng

TONG GIAM POC
CONG TY cO PHAN CHU'NG KHOAN SSI

Can ctr Diéu Ié cta Coéng ty CO phan Chirng khoén SSI (SS1);

Cén ct Bién ban gop y kién cta Ban chdp hanh Céng doan co sé vé ndi dung Néi quy lao
déng ngay 02 thang 12 ndm 2021;

Xét dé xuét cua Giam déc Véan hanh, Giém déc Luét & KSTT va Giém déc Nhan str.

QUYET DINH

Diéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Noi quy lao déng clia Céng ty Cé phan Chirng
khoan SSI.

Piéu 2: Quyét dinh nay coé hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh trwdc day trai voi
Quy dinh nay. N&i quy lao déng dwoc dang ky va sé dugc ap dung sau 15 ngay, ké tir ngay co
quan nha nudc cé tham quyén nhan dwoc day dd hd so dang ky Noi quy lao déng. Cac bo phan,

ca nhan cé lién quan chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Nei nhan:

Hoi s&;

Cac chi nhanh/PGD cla SSl;
HDQT, BTGD;

Luu.

Nguyén Héng Nam




CONG TY CO PHAN CHU’NG KHOAN SSI

NOI QUY LAO PONG

Thanh phd Hb Chi Minh, thang 02 nam 2022
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHU'NG KHOAN ssli Déc lap - Tw do — Hanh phic

NOI QUY LAO DONG

- Can ctr B6 Ludt Lao ©ong cla Nudc Cong Hoa X& HGi Chu Nghia Viét Nam va cac van
ban hwéng dén thi hanh;
- C3n ctr thue té kinh doanh va té chire lao dong trong Cong ty.

Téng Giam dbc ban hanh ndi quy lao déng thye hién trong Céng ty nhu sau:
NHI’NG QUY BINH CHUNG

1. No6i quy lao ddng la nhirng quy dinh vé ky luat lao dong phai thuc hién khi lam viéc tai
Céng ty; quy dinh viéc xt ly dbi v&i nhan vién co hanh vi vi pham ky luét lao dong; quy
dinh trach nhiém vat chét d@éi véi nhan vién vi pham ky luat lao dong lam thigt hai tai san

cuia Cong ty.

2. N6i quy lao dong ap dung dbi voi tt cd moi nhan vién lam viéc trong Cong ty theo cac
hinh thirc va cac loai hop ddng lao dong, ké& ca nhan vién trong thoi gian thir viee, hoc

nghé, tap nghé.
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NOI DUNG CUA NOI QUY LAO BONG

I KY LUAT LAO DONG
1. Thevi gior lam viéc, thei gior nghi ngovi
1.1 Thei gio lam viéc
a. Thei gidr lam viéc
Thei gié lam viéc quy dinh chung cla nhan vién tai Cong ty nhw sau:
Ngay lam viéc: tir Thir Hai dén Thir Sau hang tuan
Gio lam viéc: 8 gior mdi ngay
(i) Thei gian lam viéc theo gie hanh chinh ap dung déi véi tat ca cac nhan vién trong Cong ty
trir cac tredng hop néu tai muc (i) ciia khoan nay
Sang tir 8:00 Gén 12:00.
Chiéu tir 13:00 dén 17:00.
Thai gian nghi trera ttr 12:00 dén 13:00 moi ngay.
(i) Thoi gian 1am viéc theo ca ap dung ddi voi nhan vién lam viéc tai cac bé phan kiém soat
dbi chiéu theo quy dinh ctia Cong ty
Sang tir 9:00 dén 12:00.
Chiéu tir 13:00 dén 18:00.
Théi gian nghi trwa tir 12:00 dén 13:00 méi ngay.

Trwong hop ca lam viéc dic biét can duoc Giam déc bod phan va Giam déc Nhan sy phé duyét ap
dung. Lam viéc nlra ngay duoc tinh tvong duong v&i 04 gior lam viéc lien tuc (khéng bao goém thoi
gian nghi trira ddi véi tredang hop lam viéc theo ca).

Déi véi nhan vién ni¥ dang trong thoi gian nuéi con duwdi 12 thang tudi thoi gier lam viéc 1a 7 gid/ngay,
lam viéc nira ngay duoc tinh twong duong v&i 3,5 gid lam viéc lién tuc.

Déi voi nhan vien nte dang trong thei gian hanh kinh, trong thoi gi& lam viéc thi ngoai thoi gian nghi

trea nhan vien ni do sé dwgc nghi thém 30 phat/ngay.

b. Lam thém gi®
Trong céc trwdng hop do yéu cau céng viéc, Cong ty sé yéeu ciu nhan vién lam thém gid va phai
duwoc sw dong y cua nhan vién. Thoi gian lam thém gio' khong qua 4 gio' trong mét ngay, 40 gi trong
mot thang hoac 200 gi¢ trong mot nam.
Nhan vién c6 cép bac tir cap 5 dén cap 7 theo Quy dinh cp bac ndi bo cla cong ty duoc hudng ché

@6 lwong lam thém gio nhu sau:

[Thei gian lam thém gio Cach tinh lwong lam thém gi®
Ngay thwéng Luwong/gio' x 1,5
Ngay nghi cudi tuan Lwong/gid x 2

Ngay &, tét, ngay nghi c6 hudng lvong | Lrong/gio x 3 chua ké tién lwong ngay I€, ngay
(bao gébm c& trwong hop nhan vién tét, ngay nghi co huéng lwong




khong duoc nghi phép nam do yéu cau

clia cong viec).

Lam viéc vao ban dém (tinh tir 22 gio | Nhan vién duoc tra thém 30% tieén luong/gid cla
dém dén 6 gio sang hém sau) ngay lam viéc binh thuéng.

Lam thém gié vao ban gém Ngoai cac khoan tién lam thém gi¢’ vao ban ngay

va ban dé&m néu trén thi nhan vién con duwoc tra
thém 20% tién lwong/gi® lam vao ban ngay cla
ngay lam viéc binh thuéng (*) hodc cia ngay
nghi hang tudn hoac cla ngay nghi 1€, tét nghi
ngay co6 hwéng lvong.

Trong 46, muc (*) duwgc hiéu: Tién lvong gie’ vao ban ngay clia ngay lam viéc binh thudng, duoc tinh
it nhat bang 100% so voi tién Ivong gid thue trd cla cong viéc dang lam vao ngay lam viéc binh
thwong dbéi vai trudng hop nhan vién khong lam thém gid vao ban ngay cua ngay dé (truéc khi lam
thém gi¢ vao ban dém); it nhat bang 150% so voi tién lvong gio thyc tré cta cong viec dang lam vao
ngay lam viéc binh thudng déi voi treong hep nhan vién co lam thém gio vao ban ngay ctia ngay doé
(truée khi lam thém gi¢ vao ban gém).

Sau khi két thuc ca lam viéc, nhan vién muén 1am thém gio' phai nght ngoi 30 phut trroc khi tiép tuc
lam thém gi¢. Thoi gian lam thém gi¢ sé duoc tinh hoac thanh toan bao gom 30 phut nghi ngoi nay.

Lwong lam thém gié dwoc thanh toan cung voi ky trd lvong hang thang trén co so yéu cau clia nhan
vién co gidi trinh ly do va c6 xac nhan clia Trwdng bo phan (theo méau Bang ké/ Bang xac nhan lam
thém gi®). Thoi gian xac nhan lam thém gio va phé duyét bang cham céng dugc Cong ty quy dinh tai
mdi thoi ky. Truong hop nhan vién yéu ciu thanh toan lwong lam thém gio sau ky trd lvong cla
thang d6, phai dwoc Tredng bd phan xac nhan va Giam déc Nhan sw phé duyét. Trwéng bd phan va/
hoac Giam déc Nhan sw co quyén tir chéi thanh toan lvong lam thém gi¢ sau ky thanh toan luong
thang do.

Nhan vién dam nhan vi tri c6 cip bac ndi bd tir cap 4 (Quan ly so' cap) dén cap 1 theo Quy dinh cap
bac néi bd clia Cong ty khéng duoc thanh toan tién 1am thém gi® do da dwoc ap dung murc lvong o,
c&p quan Iy. Tuy nhién, @& mang lai quyen loi tbt hon cho nhan vién, céng ty va nhan vién co thé thoa
thuan st dung hinh thirc chon nghi vao ngay lam viec khac cho thoi gian lam thém gio. Thoi gian nghi
néu trén duoc quy ddi tir thei gian lam thém gio' theo he sé tinh lwong lam thém gie duoc quy dinh
theo phap luat Lao dong. S6 ngay nghi nay trong mot nam nghi dwoc tw déng chuyén sang quy dau
tien ciia ndm nghi tiép theo nhwng khong qua 5 ngay. Trong treeng hop khac véi quy dinh nay, phai
co sw phé duyét cua Giam Déc Nhan Sw trén co s& dé nghi cia Nhan vién va y kién clia Giam Déc

Khéi quan Iy Nhan vién.

¢. Dé&n mudn, vé sém va ra ngoai c6 viéc riéng
Trong trwéng hop dén mudn, v& soém hodc ra ngoai vi bat ky viéc riéng nao thi nhan vién phai bao

cao cho Truwdng bo phan cia minh va chi duoc lam nhu vay sau khi nhan duwoc sv chép thuén cla
5




Trwdng bé phan ctia minh. Trong trwdng hop khan cép, néu nhan vién khong thé co mat dé bao céo,
nhan vién phai théng bao ngay béng dién thoai hodc bang phuwong tién thong tin khac cho Trudng bd
phan clia minh dé xin sw chap thuan can thiét.

Néu véng mat ma khong thong bao hodc khong dwoc chép thuan trudc theo quy dinh tai Diéu nay sé
dwoc xem la nghi khdng co Iy do chinh dang vacé thé bj xd ly ky luat theo quy dinh.

Trwong hep di mudn, vé so'm so v&i ca lam viéc hodc khéng diém danh theo quy dinh duoc tinh 1a 01
lan vi pham cham céng. Nhan vién vi pham cham céng qua 01 lan trong thang sé bi ha 1 bac danh gia
cudi nam khi xét thudng danh gié hiéu qua cong viéc.

1.2 Théi gio nghi ngoi
a. Ngay nghi hang tuan
Mai tuan, Nhan vién dwoc nghi ca ngay Thir Bay va ca ngay Chi Nhat.

b. Nghi dot xuat vi viéc riéng

Nhan vién khéng dwoc phép véng mat néu khang co Iy do chinh dang va khong co st déng y truac
ctia Trudng bo phan. Trong nhikng trung hop khan cap thi nhan vien hodc, néu nhan vién khong thé
tw minh théng bao, thi than nhan cla nhan vién phai goi dién théng bao ngay cho Trudng bo phan ge
xin sw chap thuan va Nhan vién cé nghia vu bd sung Don xin nghi phép cho thoi gian da nghi trong

ngay dau tién tr& lai 1am viéc.

Véi muc dich téi wu hoa thoi gian nghi clia nhan vién, don vi thoi gian th&p nhat dé 1am co sé tinh
ngay nghi la 0.25 ngay tuong duong 2 gio’ 1am viéc lien tuc (khong bao gdm thoi gian nghi trua doi
véi treong hop lam viéc theo ca). Quy dinh nay ap dung cho ca trwéng hop nhan vién nir dang trong

thei gian nudi con dudi 12 thang tudi.

c. Nghilé
Nhan vién duoc nghi vao nhirng ngay I& clia nwoc Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghta Viet Nam theo quy
dinh ctia phap luat. Trwdng hop ngay nghi 1€ tring vao ngay nghi hang tuén, nhan vién duoc nghi bu
vao ngay tiép theo. Cac ngay nghi I& khong tinh vao nghi phép hang nam clia nhan vién. Trlr khi cé
su thay doi bdi luat phap Viét Nam, cac ngay sau day dwoc xem la ngay I&:

» Tét Dwong lich: 1 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich)

» Tét Am lich: 5 ngay

» Ngay Gi6 t& Hung Vuong: 1 ngay (ngay 10 thang 3 Am lich)

» Ngay Chién thang: 1 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich)

» Ngay Quéc té Lao dong: 1 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich)

= Ngay Quéc khanh: 2 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién

ké truwoc hoac sau)
Nhan vién la cong dan nwdc ngoai lam viéc tai Cong ty ngoai nghi I& theo quy dinh néu trén con duoc

nghi thém 01 ngay Tét cb truyén dan toc va 01 ngay Quéc khanh cla nuéc minh.




Cong ty sé thong bao phuong an nghi Tét Am lich cho nhan vién trude khi thue hién it nhat 30 ngay
hoac thei han khac theo cong bé clia Uy ban chirng khoan Nha nuéc va Sé giao dich chirng khoan
do d&c thu hoat dong kinh doanh ctia cong ty chirng khoan.

d. Nghiphép hang nam

Sau khi da lam da 12 thang lam viéc tai Céng ty, nhan vién duoc quyén huwdng phép hang nam la 12
ngay hudng nguyén lwong. Trwong hop lam viéc chua di 12 thang, thoi gian nghi phép nam cla
Nhan vién sé dwoc tinh theo ti 1& twong rng v&i sb thang lam viéc. Nam lam viéc dé tinh nghi phép
hang nam sé& dwoc tinh tir ngay ma Nhan vién bat dau lam viéc cho Cong ty nhu ghi nhan tai Hop
Pbng Lao Bong.

Sb ngay nghi phép nam duoc tang thém theo tham nién lam viéc clia nhan vién, ctr tron 05 nam lam

viéc dwoc nghi thém 01 ngay phép.

Lich nghi phép trong méi nam duong lich sé do Cong ty quyét dinh can ctr theo quy dinh cta Bo luat
Lao d6ng tai mi diém. Nhan vién co thé sl dung thoi gian nghi phép nam thanh nhiéu lan trong nam,
nhung phai ¢é it nhat mét 1an nghi lién tuc 05 ngay lam viéc dé Cong ty kiém tra thuc hién quy dinh vé
duv phong nhan su.

Pé nghi phép hang nam, Nhan vién phai c6 don nghi phép trén hé théng quan ly nhan sy clia Cong ty
trwdc ngay nght phép 01 ngay lam viéc va duvoc Trudng bo phan clia minh chap thuan. Bon xin nghi
phép ctia Nhan vién duoc lvu trir trén he thédng quan ly théng tin Nhan sw. Nhan vién cé thé chuyén
ngay nghi phép tlr nam duong lich nay sang nam duwong lich tiép theo nhwng khéng qua 05 ngay nghi
phép va phai duoc st dung hét trong quy | clia nam duong lich tiép theo. Qua thoi gian nay, sé ngay
nghi phép nam chua s dung hét sé bj hdy bd. Truong hop ngoai 1€ can chuyén s ngay nghi phép
nam chua st dung sang nam duong lich tiép theo khac véi quy dinh trén phai duoc Giam déc Nhan

sy duyét trén co s& dé nghi clia nhan vién va y kien cta Truwdng b phan.

Trwéng hep nhén vién khéng duoc nghi hét sd ngay phép cla minh do Céng ty khong bé tri duwoc
ngay nghi phép theo don nghi clia Nhan vién thi nhirng ngay phép chua nghi duoc tra tién nhu quy

dinh tai muc 1.1.b néu trén.

Trwong hop nhan vién chadm dit hop dong lao dong ma chua nghi hét s6 ngay nghi hang nam thi
dwoc thanh toan sé ngay chua nghi.

Thoi gian nhan vién nghi khéng huéng lwong ¢o thda thuan tam hoan hop déng lac dong khéng duoc

coi la thoi gian lam viéc dé tinh sé ngay nghi phép trong nam.

Quy dinh ngay phép trong thoi gian thi viéc: Nhan vién khéng dwoc st dung ngay phép trong thoi
gian thir viéc va khong duoc tinh phep néu khéng qua thir viéc. Khi nhan vien chuyén sang chinh
thire, sé ngay nghi phép hang nam duec tinh cho ca thoi gian thir viéc tai Cong ty.




Quy dinh vé viéc st dung trudc ngay phép trong nam: Trong nam duong lich, Nhan vién duoc st
dung trréc sé ngay phép nam clia minh va cé nghia vu boi hoan lai cho Céng ty néu s dung qua sb
ngay phép nam do dwoc hudng.

Quy dinh vé viéc tinh ngay phép na@m trong truong hop lam viéc khéng tron ndm: Trong treong hop
nhan vién khéng lam tron nam, sb ngay phép dwoc tinh ti 1& 1am tron xubng theo thoi gian lam viéc
thuc té voi don vi tinh 1a 0.25 ngay. Quy dinh vé so ngay phep cla thang d4u tién va thang cuéi cung

lam viéc tai Cong ty nhw sau:

« Vao lam tir ngay 1 dén ngay 15 hang thang: dwoc 1 ngay phep;

e Vao lam tr ngay 16 dén ngay 24 hang thang: duoc hudng 0.5 ngay pheép;

« Vao lam tir ngay 25 hang thang tré di: duoc huwdng 0 ngay pheép;

e Thoi viéc tir ngay 01 dén ngay 06 hang thang: duoc hudng 0 ngay phép

«  Thoi viéc tir ngay 07 dén ngay dén ngay 16 hang thang: dwoc hudng 0.5 ngay phép
« Théi viéc tlr ngay 17 hang thang tré di: duoc hwéng 1 ngay phep.

e. Nghi vi viéc riéng
Nhan vién duoc huéng s6 ngay nghi hwéng lwong vi viéc rieng hodc do bi bénh nhu sau:

Két hon: Nhan vién két hon: nghi 03 ngay lam viéc
Con @&, con nudi ciia nhan vién két hon nghi 01 ngay lam viéc

« Coétang: Cha de, me dé. cha nudi, me nudi; cha &, me dé, cha nudi, me nudi
cia vo hodc chdng; vo hodc chong; con dé, con nudi mat: nghi 03
ngay lam viéc.

« Bibénh: Trwong hop Nhan vien nghi theo s6 ngay ghi trong gidy chirng nhan
cia bénh vién thi dwoc hudng luong tir bao hiém xa héi. Truéng hop
khéng c6 gidy chirng nhan nay, Trudng bd phan cla nhan vién trong
tieng treong hop cu thé sé quyét dinh, va sb ngay nghi bénh (t6i da la
hai ngay). Téng Giam déc sé quyet dinh abi véi cac trwong hop nghi
bénh hon hai ngay.

Nhan vién dwoc nghi khéng hudng luvong 01 ngay va phai théng bao v&i Cong ty khi éng ndi, ba ndi,
ang ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bé hoac me két hén; anh, chi, em rudt két hon. Truong
hop nhirng ngudi than co quan hé truc tiép ém nang/tai nan, co thé nguy hiém dén tinh mang, nhan
vién co thé duoc Téng Giam déc hodc ngudi duoc Téng Giam déc uj quyén xem xét cho nghi huéng

nguyén luong nhung tdng s6 ngay nghi cho nhing trwong hop nay khong qua 05 ngay/nam.

f. Nghithai san
Nhan vién ni dwoc nghi tredc va sau khi sinh con vGi téng thei gian la 06 thang (trong do thoi gian
nghi trwéc khi sinh toi da khong qua 02 thang) va dugc hudng ché dé thai san theo quy dinh cua
phap luat vé bao hiém xa héi. Treong hgp nhan vién ni sinh ddi trd 1en thi tinh ti con thir 02 tré di,

¢t mdi con, ngudi me dwgc nghi thém 01 thang.




Néu nhan vién ni hoac con ctia nhan vién dé gap kho khan dac biét vé strc khoé thi théi han nghi thai
san co thé kéo dai thém hai 02 thang tuy thudc vao chap thuan clia Cong ty.

Trwéc khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu cé nhu cau va cé xac nhan cla co sé kham
chira bénh co thdm quyén vé viéc di lam sém khéng cé hai cho strc khde clia nhan vién ni va duoc
Céng ty dong y, nhan vién ni @ c6 thé tré lai lam viéc khi @& nghi duoc it nhat 04 thang. Trong
truéng hop nay, ngoai tién lwong clia nhirng ngay lam viéc do Cong ty trd, nhan vién ni van tiép tuc

duoc hwdng tro cap thai san theo quy dinh cla phap luét vé bao hiém xa hoi.

Nghi dwéng strc sau sinh: sau thoi gian nghi ché do thai san, trong khoang thdi gian 30 ngay dau lam
viéc ma strc khde chwa phuc hai thi nhan vién nt dwoc nghi dwdng stre, phuc hoi strc khoé theo quy
dinh nhw sau:

o Tbida 10 ngay dbi v&ilao dong nir sinh mot 1an tir hai con trd 1én;
o Tbida 07 ngay ddi v&ilao dong nir sinh con phai phau thuat;
« Tbida 05 ngay dbi véi cac truong hop khac.

Lwong trong thdi gian nghi dwdng strc sau sinh: Céng ty khéng chi tré lwong cho nhan vién va nhan

vién dwoc co quan bao hiém xa hoi chi tra tién duwéng strc sau sinh theo quy dinh.

Nhan vién nir mang thai tir thang thir bdy hodc dang nudi con dwéi 12 thang tudi sé khéng phai lam

thém gi¢r va/hoac lam viéc vao ban Gém va/hoac di cong tac xa.

Nhan vién nam 1a chéng dang dong bao hiém x& hoi khi vo' sinh con dwoc nghi viéc huvéng ché do

thai san theo quy dinh clia phap luat vé bao hiém x& hoi nhu sau:

« 05 ngay lam viéc;

« 07 ngay lam viéc khi vo sinh con phai phau thuat, sinh con duoi 32 tuan tudi;

o Truwong hop ve sinh déi thi dwoc nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba trd 1&n thi cir thém mbi
con duoc nghi thém 03 ngay lam viéc;

o Truwdng hop vo sinh dbi tré [én ma phai ph&u thuat thi dwoc nghi 14 ngay lam viéc.

Thoi gian nghi viéc hudng ché dé thai san cla nhan vién nam theo quy dinh nay duoc tinh trong

khodng thoi gian 30 ngay dau ké tir ngay vo sinh con.

g. Nghiviéc riéeng khéng hwong lwong

Cong ty khéng khuyén khich nhan vién nghi viéc khéng hudng lwong. Tuy nhién vi ly do nao 46 ma
nhan vién mudn xin nghi ma ndm ngoai nhirng quy dinh vé thoi gi¢' nghi ngoi néu trén thi co thé xin
nghi khong hudng luong. Sé ngay nghi khéng luong lién tuc khdng qua 15 ngay. Trlr nhirng truedng
hop dac biét, néu nhan vién muén xin nghi khdng lwong vuot qua s6 ngay néu trén hai bén co thé
thwong lwong théa thuan. Trong moi trwong hop, viéc cho nghi khong luong phai cé s dong y bang
van ban cua Cong ty.

Pon xin nghi khéng lwong lién tuc qua 15 ngay cta nhan vién phai gidi trinh ré ly do va trinh lén
Trwdng Bo phan clia minh va bo phan Nhan sw t4i thiéu 02 tuan trwdc ngay duw dinh bat dau nghi.




2. Trat tw trong Cong ty
2.1. Quy dinh thu tuc ra vao Céng ty

a. Gio dén lam viéc va gio vé
Nhan vién co nghia vy dén noi Iam viéc dung gio theo quy dinh tai muc 1.1 cua ban Néi quy lao dong.
Trong truérng hop Cong ty ap dung cac hinh thire chdm céng nhu dang ky vao So theo déi hodc May
chdm céng, nhan vién sé phai thuc hién theo dung quy dinh cia Cong ty.

b. Luwu laitai tru s& Cong ty
Nhan vién khong duoc phép & lai tru s& Cong ty ngoai gi¢’ lam viéc binh thuong hodc Iwu lai tai tru s&
Cong ty sau gi® 1am viéc binh thuwong khi khdng phai dé thwc hién céng viéc cla minh hodc cac
nhiém vu khac ma Céng ty giao, trir trweng hop co sw chap thuén trudc bing van ban cla Téng

Giam déc hodc ngudi duoc Téng Giam dée dy quyén.

c. Ravao cong ty vao ngay nghi, ngay I&:
Nhan vién ra vao céng ty vao ngay nghi, ngay |& phai dwoc tredng bo phan phé duyét va dang ky voi
bo phan Hanh chinh nha trudc 01 ngay.

d. Nghiém cam cac hanh visau
Nhan vién khong duoc phép thuwe hién mét trong nhirng hanh vi sau day trong suét thoi gian lam viéc
va trong pham vi noi lam viéc va c6 thé bi cdm khong cho vao hodc bi bude phai roi khéi khu viee, tru
s& clia Cong ty néu nhu nhan vién:

e Gay hén loan, mét trat tw, ¢ hanh vi vo ky luat chéng han nhuw tan gau, mé nhac to
tiéng, choi trd choi, ngll trong gio' lam viéc,v.v;

«  HUt thudc 13 tai noi lam viéc clia Cong ty trén toan hé thong;

e Mang vii khi, vat dé chay, chét nd hoac cac vat nguy hiém khac vao trong khu vure, try
s& Cong ty;

e CO biéu hién bénh tam than, bénh lay nhiém hodc cac bénh nguy hiém khac ma cd
thé |ay nhi@m hoac co hai cho nhirng Nhan vién khac;

« Coy dinh hoac dang gay tré ngai hoac can tré cong viéc cta nhirng Nhan vién khac;

« S dung dé udng co chat cdn, ma tiy ngay trirdc khi hodc trong khi lam viec,

« Tb chirc hdi hop, truyén ba hodc phan phat tai liéu co néi dung khong lién quan dén
hoat déng kinh doanh clia Céng ty ma khong co su chép thuan trwéc bang van ban
ctia Tdng Giam déc;

e Tb chirc hodc tién hanh cac hoat dong chinh tri hodc ton giao tai khu vue, tru s@
Céng ty;

« Danh bac hodc td chirc hoac tham gia cac hoat dong bai bac, ca cuoc dudi bat ky
hinh thtkc nao tai khu vire, try s& Cong ty;

« Tuyén truyén bat cr hinh thirc van hoa dbi truy, doc hai nao tai khu vue, try s& Cong
ty:

o Trong truong hop bi tam dinh chi cdng viéc, cho nghi viéc hoac bj don phuong cham

dirt Hop Déng Lao Dong theo quy dinh;




« Quay réi tinh duc hoac bat cr hanh vi quay rbi nao khac;

« Lang nhuc, de doa hoac doa dam hoac cb y gay thuong tich doi voi nhan vién, khach
hang cua cong ty,

e Cby gay thiét hai hoac trom cép tai s&n cla cong ty hodc tai san cua nhan vién khac;

¢ Vi pham quy dinh cua Cong ty vé tac phong, trang phuc hodc cac quy dinh khac cla
Cong ty phu hop vaéi quy dinh phap luat trong tng thoi ky;

«  Vipham céc quy dinh vé phong, chéng bénh truyén nhiem.

2.2. Quy dinh viéc tiép khach, str dung dién thoai, xe va cac trang thiét bi cua Cong ty

Khach hang cta nhan vién dén lién hé cong tac phai thyc hién theo sy chi dan cla bd phan Hanh
chinh. Viéc tiép khach phai thye hién tai Phong khach cia Cong ty.

Trang thiét bj do Cong ty |ap dat va cung cap chi dwoc st dung cho cong viéc kinh doanh ctia Céng
ty. Tuyét dbi kndng st dung trang thiét bj lam viéc dé giai tri hoac lam viéc riéng.

- Pién thoai: trong truwéng hop dién thoai di dong va/hodc dién thoai ban ma Coéng ty cung
cap vi muc dich céng viéc ma nhan vién st dung vi muc dich c& nhan khi chua co si chap
thuan truéc bang van ban cla Téng Giam dbc hoac nguwoi duoc Téng Giam dbe Gy quyén,
thi chi phi cho nhirng cudc goi nhu vay sé phai thanh toan lai cho Céng ty mét khoan tién
twong wng. Néu khong c6 kha nang thanh toan, nhan vién dong y cho Cong ty céan trir vao
cac loi ich hoac thu nhap khac cta minh va khoan khau trir nay khéng déng ngha voi viéc
khau trir lvong ma duoc xem |a cach thire can trir nghfa vu cta hai Bén.

- May tinh: chi s&r dung vao muc dich cong viéc, khong dugc st dung may tinh cia Cong ty
dé choi game, truy cap vao Internet dé giai tri.

. Cac thiét bi str dung chung: nhan vién phai co y there st dung tiét kiem, hop ly.

Nhan vién duwoc phép st dung céc loai xe cla Céng ty cho cac nhu cau di lai phuc vu cong viéc
nhwng phai tuan thi quy dinh riéng vé quan ly va st dung xe cla Cong ty.

Nhan vién phai co y thuc tiét kiém va bao vé tai san cua Cong ty. Khi ra vao phong c6 may lanh phai
dong clra. Nguoi cudi cling clia bd phan truwdc khira vé phai kiém tra va ngéat dién cac dung cu, thiét

bi dién theo quy dinh cla khu vuc lam viéc

2.3. Quy dinh tac phong, trang phuc, thai dd lam viéc
Nhan vién dén Cong ty lam viéc phai mac dong phuc (n éu Cong ty cod quy dinh vé déng phuc) hoac
trang phuc lich su, pht hop voi tinh chét clia cong viéc dugc giao nhu sau:
- Nam: Veston va/hodc so mi kém cravat mau sic nha nhan, quan la li mau tdi. Khéng bd ao
ngoai quéan.
- N Veston va/hoac so' mi co cb, mau sdc nhéa nhan, quan 13 liivay/jupe mau toi. Khong mac
quan bo/nhung, quan hoalké caro, quén cdc, 4o len, o thun, o phong va cac loai a0 khong
¢b, hé vai, ho lung, hé nguc, hé bung.

- Khéng di chan dat, dép lé.




Cac quy dinh vé déng phuc do Cong ty ban hanh va/ hodc duoc cong bé trén cac kénh ni bo. Nhan
vién phai co tac phong, thai do lam viéc dung muc, ludn cb géng hoan thanh céac cong viéc theo yéu
cu va ho tro déng nghiép khi can thiet.

2.4.Quy dinh viéc nhan vién phai chap hanh ménh Iénh cia Céng ty

Nhan vién Céng ty phai tuan tha sy phan cong cong tac cua Trudng Bo phan. Néu Ban Giam doc truc
tiép phan cong cong viéc dot xuét thi nhan vién phai bao cho Trwdng B6 phan duoc biét. Néu cho
rng sw phan céng cla Trwdng Bo phan khéng pha hop voi chuyén mon va khong phu hop vai giao
két tai Hop déng lao dong thi nhan vién co quyén phan anh véi bo phan Nhan sy va Ban Giam déc.
Tuy nhién, trong thoi gian che quyét dinh cla Ban Giam doc, nhan vién van phai chap hanh sy phan

cong do.

2.5. Moi trwwdng lam viéc

Moi nhan vién clia Cong ty duoc bdo d&m lam viéc trong mét méi trudng lam viec tién nghi, vé sinh

va an toan lao Gong. Nhan vién co trach nhiém gilr gin moi tredng lam viec lanh manh, sach sé:

- Don dep ban ghé lam viéc ciia minh gon gang va dep mét.

- Khi ra khdi van phong, cat gon toan bé gidy to, tai lieu mat, quan trong trong td co khoa, han ché
d& tai liu, sach nghién ctru/tham khdo trén mat ban, may tinh phai dé & ché d6 ma khoa khi
khéng cé mat tai ban lam viéc, tat may khi hét gio lam viéc.

Trong truong hop cén thiét, Cong ty c6 thé cho phép nhan vién lam viec tai nha.

2.6.Giao tiép, trao di va tiép nhan thong tin trong khi lam viéc
Nhan vién Cong ty khi tham gia vao giao tiép, trao ddi va tiep nhan thong tin trong khi lam viéc can
tuan thd nhirng yéu cau sau:

- Theo ddi lién tuc va thuc hién cac thay adi hay cac quy dinh mai dwoc Céng ty thong bao
trong cac kénh théng tin, mang ndi bo.

. Kiém tra hop thw dién t& ca nhan thwong xuyén trong ngay lam viéc, trd |&i cac email
khan cang som cang tot trong vong 8 tiéng lam viéc, cac email khac khéng kip tra & hoac
khong thé tra 16 ngay cting phai thong bao.

. Khi tham gia cac phwong tién théng tin trong Cong ty (email 1&én cac hép thu chung, cac
trang Web chung...), nhan vién can ¢6 van phong dung muc, ré rang, tén trong moi nguwoi
va tuén thu van hoa Cong ty.

- Trong giao tiép hang ngay, nhan vién can ton trong, hoa nha v&i cép trén va dong nghiép.

3. An toan lao ddng, vé sinh lao dong
3.1. Nghia vu cua Cong ty
. Mua bao hiém y t& bat buéc cho nhan vién theo quy dinh clia phap luat va trang bj day du
cac phuong tién, dung cu phéng chay, chira chay can thiét.
. Bao dam noi lam viéc dat tiéu chuan vé dién tich, d6 thoang, do sang va phu hop voi tiéu
chudn vé sinh hién hanh vé bui bam, tiéng on va cac chat doc hai khac.
- Thuc hién vé sinh dinh ky va phun thudc diét trung khi xay ra dich bénh.




- T chirc kham strc khde it nhét 1 1an trong ndm cho nhan vién hoac 06 thang 1 1an ddi voi

nhan vién la ngudi lao déng cao tudi.

3.2, Nghia vu ctia nhan vién

- Tuan thi quy dinh vé phong chay, chira chay trong Cong ty.
Lam quen v@&i cac thiét bi an toan dwoc bb tri trong khu vire lam viéc
Khéng tw y cau moc dién hodc tu y sra chiva céc thiét bj dién.
T4t cac thiét bi dién, lam vé sinh va sap xép ban lam viéc ca nhan gon gang trwwdc khi ra
vé.
Pam bao vé sinh chung, bé rac dung nei quy dinh.

- Tuan tha cac quy dinh vé phong, chéng bénh truyén nhiém.
Thue hién nép séng van minh va chap hanh tét cac quy dinh vé an toan, vé sinh cla dia
phwong noi trd dong.

- Khi phat hién cé nguy co xay ra tai nan phai bao ngay cho Trwéng bd phan va/hoac bo
phan Hanh chinh biét hogc thyc hién ngay bién phap khéc phuc can thiét.

4. Phong, chdng quay rdi tinh duc tai noi lam viéc
4.1. Cac hanh vi quay rdi tinh duc tai noi lam viéc
Quay réi tinh duc tai noi lam viéc 1a hanh vi c6 tinh chét tinh duc cla bat ky nguoi ndo ddi véi ngudi
khac tai noi lam viec ma khong dwoc ngudi d6 mong muén hodc chap nhén, gy anh hudng den
nhan phdm cla nir gioi va nam gidi, day la hanh vi khong dwoc chap nhan, khéng mong muén va
khong hep Iy lam xtc pham dbi v&i nguwdi nhan, tao ra méi truong lam viéc bat 6n, thu dich va kho

chiu.

Noi lam viéc 1a bat ky noi nao ma nguoi lao dong thuc té lam viéc theo thda thuan hoac phan cong
clia nguoi st dung lao dong, bao gém ca nhirng dia diém hay khong gian c¢ lién quan dén cong viéc
nhw cac hoat dong xa héi, hoi thao, tap huan, chuyén di cong tac chinh thic, blra an, héi thoai trén
dien thoai, cac hoat déng giao tiép qua phuong tién dién tt, phuong tien di lai do ngudi str dung lao
dong b tri tir noi & dén noi lam viéc va nguoc lai, noi & do ngwdi st dung lao dong cung cap va dia
diém khac do ngudi st dung lac déng quy dinh.
Cac hinh thtre quéy rdi tinh duc bao gom:
- Hanh vi mang tinh thé chat gém hanh déng, ctr chi, tiép xuc, tac dong vao co thé mang
tinh tinh duc hodc goi y tinh duc;
- Quéy réi tinh duc bang |&i noi gém 161 noi truc tiép, qua dién thoai hodc qua phwong tién
dien tir co ndi dung tinh dyc hodc co ngu y tinh duc;
- Quaéy rdi tinh duc phi 161 n6i gdm ngén ng co the; trung bay, miéu ta tai liéu trwc quan vé
tinh duc hoac lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hoac qua phuong tién dién tov.
- P& nghi, yéu cau, goi y @bi quan heé tinh duc lay sw danh gia uu i hoac su hira hen cong

viéc, lwong, thudng.

4.2. Trinh tw, thi tuc xt ly hanh vi quéy rdi tinh duc tai noi lam vige

a. Nguyén tac xw ly




- Nhanh chong, kip thoi;
- Bd&o vé bi mat, danh du, uy tin, nhan phadm, an toan cho nan nhan bi quay rdi tinh duc,
ngudi khiéu nai, té cao va ngudi bi khiéu nai, bi té cao.

b. Trinh tw xu ly
- Quy dinh vé& phong, chéng; trach nhiém, nghia vu vé quéy rbi tinh duc tai noi lam viéc
thuwe hién theo quy dinh tai diéu 85, 86 Nghi dinh sé 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020
hoac cac van ban, quy dinh bé sung, thay thé.

5. Bao vé tai san va bao mat thoéng tin cia Céng ty

5.1. Bao vé tai san cua Cong ty

Tai san dwoc dé cap tai day co nghia la tit ca cac tai san co hinh thai vat chat |an phi vat chat ma
Céng ty c6 quyén quan ly, st dung va/hodc dinh doat.

Tét ca nhan vién khéng duwgc st dung tai san Cong ty vao cac muc dich c& nhén va cd trach nhiém
bdo vé cac tai san clia Cong ty khdi nhirng hu hdng, thiét hai, mat mat hoac s dung sai muc dich,
hoac nhirng hinh thirc str dung khéng pht hop khac.

Thw dién tir (email) va phdn mém hd tro glri, nhan thu dién ti la tai san cda Céng ty va chi duoc
dung cho muc dich cong viéc nhu dugc md ta trong hop ddng lao déng hoac theo ban mo ta cong
viec. Trong trudng hop cin thiét nhdm bao vé loi ich hop phap cla Cong ty, theo quyét dinh clia
Cong ty, Cong ty cb thé kiém tra céac thong tin trao dbi qua thw dién t&r cla Nhan vién. Nhan vién

khong duoc st dung thu dién tir cho bat ky muc dich nao khac ngoai muc dich cong viéc néu trén.

Dwa theo quy dinh phap luat, Cong ty sé kh&u trir lwong clia nhan vién dé dén bu cho nhirng tai san
ho&c trang thiét bi hu hai do nhan vién gay nén.

5.2. Bao mat thong tin cua Cong ty
Cho ndi dung, muc dich ctia Diéu nay, “Thong tin bdo mat" la cac bi mat kinh doanh, bi quyét, thong
tin sé litu mua ban cla khach hang va moi thong tin kinh doanh ndi bd khac khdng duoc tiét 16 ra
ngoai co lién quan dén céng viéc kinh doanh clia Cong ty ma Nhan vién duoc biét hoac tré nén quen
thudc veoi chung trong thoi gian lam viec cho Cong ty. Thong tin bao mat bac gbdm (nhwng khéng gioi
han) moi théng tin lién quan dén thuc tién kinh doanh, loi ich kinh doanh trong twong lai, chién lugc
va ké hoach kinh doanh, tai chinh, khach hang hién tai va tuong lai, quy trinh, thiét bi, chwong trinh
tiép thi, nghién ctru, Ky thuat clia Cong ty. Nhan vién ddng y rang tat ca théng tin ma minh nhan du»ol'c
t{r CoNg ty hodc cac ngwoi khac trong qué trinh minh lam viéc cho Céng ty sé duoc xem la Théng tin
bdo mat dil co hay khong co ghi hodc duoc danh dau la bao mat.
Trir trwéng hop thoa thuan vé bao mat bing van ban gitra Cong ty va Nhan vién cé quy dinh khac,
Nhan vién co nghia vu bdo méat thong tin nhw sau:
- Nhan vién khéng duoc tiét 16 cho bat ky ai

bat ky mét Thong tin bao mat nao ngoai trir co sy déng y trwéc bang van ban cua Téng
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trong ho&c sau thoi gian lam viec cho Céng ty




Giam Béc hoac theo yéu cau trong qua trinh thire hién nhiém vu cla minh véi tu cach la
Nhan vién ctia Cong ty .

NghTa vu bdo vé Théng tin bdo mat cia Nhan vién ciing duwoc ap dung dbéi véi bat ky
théng tin nao cla bén thir ba ma Nhan vién biét hoac co dworc tw cach la Nhan vién cla
Coéng ty va dbi voi cac théng tin d6 Céng ty cd nghia vy gilr bi mat. Nhan vién sé cung
cép cho Céng ty ban sao cla thod thuan néu cé gitra minh v&i Cong ty trwdc néu thoad
thuan nay c6 anh huwdng dén cong viéc cia minh voi Cong ty.

- Khi chdm diet 1am viéc, Nhan vién sé tra lai toan bd cho Cong ty bat ky va tat ca nhirng gi
tao thanh hodc chtra dwng Théng tin bao mat ma minh gitr hodc kiém soat cing nhuw tat
ca tai san khac clia Cong ty nhw cac tai liéu, thiét bi, mau, van ban, mau ma, ban vé, so
dd, tai liéu huwéng dan, bao céo, nhat ky, sb tay, ghi chu, anh chup, dia vi tinh, dir liéu
hoac phan mém, danh thiép kinh doanh, tai liéu khuyén mai, chia khoa, dién thoai di dong
va sim card, thiét bj vi tinh, thé cé ma sb, xe ¢, thé tin dung, sé séc, hdi vién cau lac bd
va bét ky tai liéu dwoc ghi lai bang dién t, in hodc viét cé lién quan dén cac hoat dong
nghién ciru, kinh doanh clia Céng ty va sé khéng gil lai bat ky ban sao hodc ghi chép
nao tlr nhirng ndi dung trén.

- Trwdc khi cham dirt théi gian 1am viéc va rdi khoi noi lam viéc, nhan vién phai dé moi tai
san, chirng tir va céc tai liéu ma nhan vién s dung thudc vé hoac lién quan dén Cong ty

dung noi quy dinh.

5.3.Quyén s& hivu tri tué

Néu tai san tri tué (bao gdbm nhwng khéng gi¢i han & cac y twdng kinh doanh, théng tin, bi mat kinh
doanh, quyén tac gia, quyén lién quan dén quyén tac gia, quyén s& hlru cong nghiép theo quy dinh
clua phap luat s& hiru tri tué) duwoc nhan vién tao ra trong qua trinh lao déng tai Cong ty hodc co st
dung céng cu, phrong tién hay tién ich clia Cong ty, thi tai san tri tu¢ d6 thudc s& hiru cta Cong ty.

Néu tai san tri tué dwoc nhan vién tao ra ngoai qua trinh lao déng, quan hé lao dong va thoi gian lao
dong, va dong thoi cing khong st dung bat ky cong cu, phwrong tién hay tién ich nao cua Céng ty va
khéng vi pham quy dinh vé bdo mat thong tin, thi tai san tri tué do thudc s& hiru riéng cta nhan vién.

6. Trwong hop dwoc tam thoi chuyén nhén vién lam viéc khac so véi hop déng lao ddng
6.1. Trwong hop dwec chuyén nhan vién lam viéc khac
a. Khigap kho khan dot xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh;
Ap dung bién phap ngan ngira, khac phuyc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép;

b
c. Swcb dién, nuoc;
d XUt kinh doanh clia Cong ty khi phat sinh mét trong c&c trrong hop sau:

Do nhu céu san
- Cong ty thay
c4c bo phan co thay di va can diéu chuyén phu hop.

Céng ty ¢ kho khan dét xut trong viéc sap xép lao dong co kha n :
hwéng két qua kinh doanh nhu nhan vién nghi 6m, nghi viéc duoc hwdng nguye}n iu’ornc_-:;‘b
g Céng ty chua tuyen nguol

d4i mé hinh hoat dong kinh doanh, céng ngh¢ dan dén co cau nhan sy cla

ang dan dén anh

nghi khong hwdng luong dai ngay, nhan vién thoi viec nhun

thay thé phu hop. )
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Do nhu cau san xuat, kinh doanh, Truéng bo phan danh gia nang lwe nhan vién khong
con dap (ng yéu cdu cong viéc, Trwdng bd phan dé xuat diéu chuyén nhéan vién thuc
hién céng viéc khac phu hep hon véi nang luc va duwoc Ban Giam déc phé duyét

Cac trwang hop co cdu lai Cong ty hay cac bé phan trong Céng ty nhw chia tach, hop
nhét, s&p nhap...cac phoéng ban.

Nhan vién khéng con dam nhiém chirc vy quén ly, d& dwoc mién nhiém va khong duoc
tai bd nhiém theo danh gia nhan sw clia Ban Giam déc nham dam bao nhan lwc dap ng
yéu cau hoat doat dong va van hanh ctia bé phan, Cong ty.

- Nhu cau can bd sung nhan lyc cho co s&, dia diém, bo phan kinh doanh dang bi thiéu
hut vi méi thanh 1ap ho&c dang hoat dong nhwng nhan luc bién déng cén hé tro vé kinh
nghiém, trinh dé k¥ nang chuyén mén.

- Tam ngung hoat déng d& nang cép stra chia, di doi dia diém, co s& kinh doanh theo ké
hoach hoac dét xuat hodc phai khac phuc su cé theo yéu cau bén cho thué mat bang.

- Cac truwong hop khac theo quy dinh phap luat hodc do nhu cau san xuét kinh doanh cla
Céng ty trong tirng théi ky nhw: nham dam bao hiéu qua kinh doanh, nang cao nang luc

canh tranh va han ché cac nguy co thiét hai cho Cong ty.

6.2  Thoihan diéu chuyén

. Cong ty dwoc quyén tam thdi chuyén nhan vién lam cong viéc khac so véi hop déng lao
déng nhwng khdng duoc qua 60 ngay 1am viéc cong dén trong 01 nam.

- Truéng hop chuyén nhan vién lam céng viéc khac so voi hop déng lao déng qua 60 ngay
lam viéc cong dén trong 01 nam thi chi dwoc thuc hién khi nhan vién dong y bang van
ban.

- Nhan vién chuyén sang lam céng viéc khac so véi hop déng lao déng dwoc trd lwong
theo cdng viéc méi. Néu tién lwong clia cong viéc maéi thap hon tién luvong clia cong viec
cii thi dwoc gil nguyén tién lwong cia cong viéc ca trong thei han 30 ngay lam viéc. Tien
luong theo cong viéc mai it nhat phai bang 85% tién lwong cla coéng viéc cl nhung
khong thap hon mirc lvong téi thiéu.

Nhan vién khong déng y tam thei lam cong viéc khac so voi hop dong lao déng qua 60
ngay lam viéc céng dén trong 01 ndm ma phai nglrng viéc thi Cong ty phai tra lvong
ngirng viéc theo quy dinh ctia BO luat Lao déng.

In. HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO DONG, HINH THU'C XU’ LY KY LUAT LAO DONG -

TRACH NHIEM VAT CHAT

1. Hanh vi vi pham ky luat lao déng

. Céac hann vi vi pham quy tic dao durc nghé nghiép theo quy dinh cda Cong ty va phap luat
lien quan.

. Céac hanh vi vi pham thoi gier lam viéc, thoi gio’ nghi ngoi va trat tw trong Cong ty.

. Cac hanh vi knéng chap hanh ménh lénh diéu hanh cda Cong ty.

Cac hanh vi vi pham céc quy dinh, quy trinh lam viéc clia Céng ty da dwec ban hanh va
cong bé.
- Cac hanh vi vi pham quy dinh vé an toan lao déng, vé sinh lao dong.




Cac hanh vi vi pham vé bdo vé tai san, bao vé bi mat céng nghé, kinh doanh, théng tin
bao mat ctia Cong ty va/ hodc thudc pham vi trach nhiém duoc giao.

- Cac hanh vi gay Iang phi, that thoat tai san hoc cac quyét dinh sai trai gay hau qua vé
ngwoi va vat chat clia Céng ty.

- Cac hanh vi vi pham nhirng diéu quy dinh trong ndi quy lao déng va cac quy dinh cua
phap luat co lién quan.

2. Hinh thire xiv ly ky luat lao dong

2.1. Khién trach

Cong ty sé ap dung hinh thire x( Iy ky luat khién trach bang van ban khi hanh vi vi pham cia Nhan
vien thudc mét trong cac trwéng hop sau:

(i) Khéng tuan thi cac quy trinh cham céng va theo déi gié 1am viéc cta Cong ty;
(i) Trang phuc khéng phu hop hodc khéng dung quy dinh cua Cong ty;
(iif) An uéng tai noi bj cam;

(iv) Goi dién thoai riéng khi dang lam viéc sau khi da c6 nhac nhé clia Truéng BO phan;

(v) Khéng bao cao cho b phan Nhan s vé viéc thay ddi dia chi thwong tri hodc nhirng
théng tin ca nhan can thiét;

(vi) Gian 1an khi thuc hién cac quy trinh chadm cong va theo doi gio' lam viéc cua Cong ty,

(vii) Lo la, khéng tap trung trong cong viec;

(vii)  VAng mat khéng xin phép Trwdng B phan trwdc hode sau khi nghi;

(ix) Ly c& hoac gia 6m dé trbn viéc;

(x) Bi lam muén qua 30 phut ba (3) Ian trong thang ma khéng duoc phé duyet,

(xi) Khéng thuc hién dung va day dl cac quy che dao tao cda Cong ty;

(xi)  Mang vao hodc phan phat cac vat phdm khong duoc sw cho phép cla Ban Giam déc;

(xil)  Khéng tuan theo ménh Iénh cua Trwdng Bo phan hodc Ban Giam déc;

(xiv) Ty sta chira cac thiét bj dién co thé gay ra nguy hiém cho ban than nhan vién hoac
an toan chung cta cac nhan vién khac va Cong ty;

(xv)  Cdu tha, thiéu than trong dan dén viec lam mét, 1am hong tai sén cua Cong ty;

(xvi)  R&i khai vi tri lam viec trong gi¢ lam viéc ma khong xin phép Trwdng Bo phan;

(xviiy Bat lich sw, cw xtr khong dang hoang, vo 1&, xac lvoc hoac tho o voi khach hang
ho&c nhan vién quan ly;

(xviil) Vao tru s& Cong ty ngoai gio lam viéc binh thudng hoac luu lai tru s& Coéng ty sau
gi&r 1am viéc khong phai dé thuc hién cong viéc duoc giao; va khong duoc Truwdng Bo
phan phé duyét béng van ban hoac biéu mau theo quy dinh cta Cong ty; Ty y cho
nguoi la vao Cong ty ma khong duoc s cho phép clia cac cap co tham quyen;

(xix)  Conhirng hanh vi cAu tha hodc gay méat trat tw trong gio lam viéc; o

(XX) Khéng hoan thanh cong viéc duoc Trudng BO phan hoac Ban Giam doc giao v.afhoacl:

cac cong viéc dwoc quy dinh trong Ban md ta cong viéc clia tng nhan vien ma

khéng co gidi trinh duoc chap thuan;

(xxi) St dung trai phep xe clia Cong ty; _ e edilmonl

(i) Vi pham cac quy dinh, quy trinh lam viéc ANLNg chua gay thiét hai va co the khac

duoc,
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(xxiii) Tw y bod viéc khong co ly do chinh dang duwdi 03 ngay (cong dén) trong théi han 30
ngay hodc dwéi 10 ngay (cdng ddn) trong théi han 365 ngay.

2.2, Kéo dai thoi han nang lweng khong qua 6 thang hoac cach chie:
Céng ty sé ap dung hinh thire x@ ly ky luat kéo dai thei han nang lwong khéng qua 6 thang hodc cach
chtrc khi hanh vi vi pham cua Nhan vién thuéc mét trong cac trudng hop sau:
a. Nhan vién da bi khién trach ma tai pham trong théi han 3 thang ké tir ngay bi khién trach;
hoac
b. Vi pham céac 16i sau:

(i) Ung hé, lanh dao hodc xui giuc cac nhan vién khac khong tuan thd ndi quy lao dong
va/hoadc cac quy dinh, quy trinh cla Cong ty d& dwoc ban hanh va céng bé varhodc
cac chi thi clia Trudng Bo phan hoac Ban Giam Déc;

(ii) Cé y gay thiét hai dbi véi tai san clia Cong ty;

(iii) V6 y gay thiét hai nghiém trong ddi véi tai san cla Cong ty gia tri thiét hai 10 thang
lwong ti thiéu do Chinh phti cong bb dwoc ap dung tai noi nhan vién lam viéc.

(iv) Tham gia trai phép vao cong viéc dan xép béat ky viec mua ban chirng khoan cla
khach hang nhan danh Céng ty hoac loi dung uy tin ctia Cong ty;

(V) Khai khong dung su that khi dugc yéu cau hoac diéu tra;

(vi) Phat ngon trai phép céc van dé lién quan dén Cong ty hoac lién quan dén bat ky nhan
vién nao;

(vii) Lam dung chirc vu vi loi ich clia ca nhan hodc loi dung wu thé nhan tryc tiép hoac
gian tiép bat ky khoan tién hoa héng nao, dua ra s doi x&r uu tién hodc hira hen can
nhéc bét ky hanh déng, hop déng, quyét dinh hodc dich vu nao;

(vii)  Khéng bao cao vé bat ky sy hu hdng, mét mat thiét bi, tai san clia Cong ty thudc
thdm quyén bao quan cia minh;

(ix) St dung va tang trir bat ky loai dwoc phdm nao bi cam trong pham vi Cong ty;

(x) Lam tdn hai dén danh tiéng va uy tin cia Cong ty;

(xi) Mang theo hodc s& hiru stng, chat nd, chat dé chay hodc bat ky loai v khi nao trong
pham vi Cong ty;

(i)  Gay nguy hiém cho bat ky ai trong Céng ty;

(xiii)  Kich dong, xui giuc hodc tham gia trong viéc gay mau thudn lam hai ngudi khac;

(xiv) S dung danh nghia Céng ty trong cac giao dich hodc cong viéc kinh doanh cua ca
nhan.

(xv)  Vipham quy téc dao dirc nghé nghiép chua dén mic sa thai.

(xvi) Vi pham céc quy dinh, quy trinh lam viéc gay thiét hai vé tai san, uy tin cia Cong ty.

(xvi) Tu y bé viéc khdng co ly do chinh dang tir 03 ngay dén dudi 05 ngay (cong don)
trong thoi han 30 ngay ho&c tir 10 ngay dén dueai 20 ngay (cong dén) trong théi han
365 ngay

Nhan vién bi xtr ly ky luat bang hinh thirc: khién trach, kéo dai thdi han nang lwong khong qua 06
nhan

thang hodc cach churc, tay tirng trvéng hop sé bi xem xét ha bac danh gia trong ky danh gia

vién cudi nam.




2.3. Sa thai

Céng ty sé ap dung hinh thie x& ly ky luat sa thai khi nhan vién cé hanh vi vi pham thudéc mét trong

cac trvdng hop sau:

a. Nhan vién vi pham céc diéu cdm cla Luat Chirng khoan, vi pham cac quy dinh vé han

ché dbi véi ngwdi hanh nghé chirng khoan mét cach trwe tiép hoac gian tiép.

b. Nhan vién cé hanh vi trém cép, tham 6, danh bac, cé y gay thwong tich, st dung ma

tuy tai noi lam viéc, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh, xam pham quyén s&

hiru tri tué clia Cong ty, cé hanh vi gay thiét hai nghiém trong hodc de doa gay thiét

hai d3c biét nghiém trong vé tai san, loi ich clia Céng ty hodc quéy réi tinh duc tai noi

lam viéc, cu thé nhu sau:

(i)

(iii)
(iv)

(v)

(vi)

(vii)

(viii)

(ix)

Hanh vi trém cap, tham 6 clia nhan vién gdm cac hanh vi déi tra, gian lan va

cac hanh vi chiém doat tai san khac dbdi véi tai san cla khach hang, clia Céng

ty hodc cla nhan vién khac, dwa hdi 16 ho&c nhan hdi 1, yéu cau hodc goi y

cac khoan loi ich tir khach hang, déi tac ngoai;

St dung tién, chirng khoan trén tai khoan cla khach hang trai quy dinh clia

phap luéat va cua Cong ty;

Lam dung vi tri, thdng tin, tai sén cta Cong ty cho muc dich ca nhan;

Panh bac bao gdm viéc tham gia ca cuwoc, bai bac hoac cac hinh thirc mang

tinh chét thdng thua trong pham vi noi lam viéc;

Cé y gay thwong tich gdm hanh vi danh nhau, cac hanh vi khac trong pham vi

noi lam viéc gay thuong tich hoac thiét hai vé ngudi;

St dung chét ma tay 1a s dung nhiing chét kich thich gay nghién c6 nguén

gbc tw nhién hodc nhan tao trong pham vi noi lam viéc;

Tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé bao gdm hanh vi tiét 16 Théng tin

b&o mat ctia Cong ty va cac théng tin khac ma Cong ty c6 nghia vu bao mat va

hanh vi khac;

Xam pham quyén s& hiru tri tué ctia Cong ty bao gdbm hanh vi &n cap, lam gia

cac bao cao, tai liéu cla Céng ty va cac hanh vi xam hai quyén s& hvu tri tué

khac;

Hanh vi khac bao gém (i) hanh vi vi pham dao dlc nghé nghiép, quy dinh, quy

trinh 1am viéc, quy dinh phap luat gay thiét hai nghiém trong hodc de doa gay

thiét hai dac biét nghiém trong cho tai san, loi ich va uy tin cia Cong ty; hodc

(i) pham toi theo quy dinh clia Bo luat hinh sw; hodc (iii) pha hoai hodc pha

hiy tai san hoac cac hanh vi khac do thiéu trach nhiém hodc ¢ y gy thiét hai

nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san va loi

ich clia khach hang, Cong ty hoac cua nhan vién khac.

. Mdrc thiét hai nghiém trong la mirc thiét hai trén 10 thang lwong toi
thidu vung dén 15 thang luong téi thiéu vung do Chinh phi céng bd

duoc ap dung tai noi nguoi lao dong lam viéc.




- Murc thiét hai dac biét nghiém trong la muc thiét hai trén 15 thang
lwong téi thiéu ving do Chinh phi céng bd duoc ap dung tai noi nguoi
lao déng lam viéc.

(x)  Cé hanh vi quéy réi tinh duc tai noi lam viéc;
(xi)  Co hanh vi nguwoc dai, danh dap hoac co |&i noi, hanh vi nhuc ma, hanh vi lam
anh huéng dén strc khde, nhan pham, danh du dbi véi nhan vién khac hoac

Cong ty.

c. Cé hanh vi vi pham quy dinh phap luat, quy dinh Céng ty lam &nh hwéng dén uy tin, lgi ich

clia Cong ty va khong khéac phuc trong thédi han Céng ty yéu cau.

Nhan vién bi xtr Iy ky luat kéo dai thoi han nang Iwong hoac cach chirc ma tai pham trong thoi

gian chua x6a ky luat.

. Nhan vién ty y bd viéc 05 (nam) ngay cong don trong théi han 30 ngay hoac 20 ngay céng

dén trong thei han 365 ngay tinh tir ngay dau tién tw y bd viec ma khéng co Iy do chinh dang.

Céc truerng hop dwoc coi la cé ly do chinh dang bao gém:

(i) thién tai, hod hoan ma nhan vién da tim moi bién phap khéc phuc nhung khéng thé co

mat dé lam viéc:

(ii) ban than bd dé, me dé, bé nudi, me nudi, bé vo, me vo, bd chéng, me chong, vo
hodc chéng, con dé, con nudi hop phap, dira tré ma nhan vién mang thai hé dang
nudi theo quy dinh clia phap luat vé hon nhan va gia dinh bj 6m, co thé nguy hiém
dén tinh mang co xac nhan clia co s& kham bénh, chi*a bénh dugc thanh lap va hoat

dong theo quy dinh cta phap luat.

3. Tam dinh chi céng tac cta nhén vién

Trong truéng hop nhan vién vi pham nhing 18i co tinh chat phic tap, néu xét thdy dé nhan vién tiép

tuc lam viéc sé gay kho khan cho viéc xac minh, Céng ty cé quyén dinh chi cdng viéc cla nhan vién

theo trinh tw, thi tuc ctia B& luat Lao ddng va cac van ban hwéng dan thi hanh.

Thoi han tam dinh chi céng viéc khéng qua 15 ngdy, trong triedng hop dac biét thdi han nay khong

qua 90 ngay. Trong thoi gian dd, nhan vién duoc tam tng 50% tién lwong co ban trwdce khi bi dinh

chi céng viéc.

4. Trach nhiém vat chat

a.

Nhan vién lam hu hdng hodc lam mét dung cu, thiét bj hodc cé hanh vi khac gay thiét hai cho

tai san clia Cong ty thi phai bdi thuéng theo quy dinh cua phap luat vé thiét hai da gay ra nhu
sau:

1§ Néu gay thiét hai khéng nghiém trong do so suat voi gia tri khong qué 10 thang lvong

t6i thiéu vung do Chinh phil cong bd dwoc ap dung tai noi nhan vién lam viéc, thi nhan
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vién phai boi thweng nhiéu nhét la 03 thang tién lwong va bi khau trir dan vao luvong
hang thang. Mcrc khau trir tién lwong hang thang khéng qua 30% tién lwong hang
thang clia nhan vién sau khi trich ndp cac khoan bao hiém xa hoi bat budc, bdo hiém

y té, baoc hiém that nghiép, thué thu nhap.

(ii) Néu do so suat Nhan vién lam hw hdng dung cu thiét bi véi gia tri thiét hai thue té
hon 10 thang Iwong téi thiéu ving do Chinh Phi céng bé duoc ap dung tai noi nhan
vién lam viéc, hodc Nhan vién lam mat dung cu, thiét bi, tai sén cta Céng ty hoac tai
san khac do Cong ty giao, hodc Nhan vién tiéu hao vat tw qua dinh mlrc cho phép cua
Céng ty; thi Nhan vién phai boi thudng toan bd thiét hai theo gia thi trvéng cla tai
san da khau hao tdi thoi diém bi thiét hai phu hop voi phap luat dan su hodc trong
tred'ng hop tai san khéng thé xac dinh duwoc gia tri thi truong, gia tri béi thweng duoc
tinh bang gia tai san tai thdi diém mua tai san trir khdu hao duoc xac dinh theo quy
dinh clia Céng ty va Céng ty cé quyén khau trir tién lvong phu hop véi quy dinh cla
bd luat lac déng. Trudng hop cé hop déng trach nhiém thi Nhan vién phai bi thuéong

theo hop dong trach nhiém.

b. Nhan vién khéng phai béi thwéng cac thiét hai trong truéng hop do thién tai, hda hoan, dich
hoa, dich bénh nguy hiém, thdm hoa, su kién xay ra khach quan khéng thé luéng trwéc duoc
va khéng thé khdc phuc dwoc mac du da ap dung moi bién phap céan thiét va kha nang cho
phép.

c. Ngoai trach nhiém vét chat quy dinh tai Diéu nay, nhan vién gay thiét hai cho Céng ty con phai
chiu xt ly ky luat theo quy dinh tai Diéu 2 Muc Il cGa N6éi quy nay va chiu trach nhiém hanh

hinh sw theo quy dinh cla phap luat hinh su.

d. Trwong hop nhan vién cham dit lao dong tai Cong ty thi Cong ty duoc khau trir lwong con lai
clia nhan vién va nhan vién phai bdi thwdng thiét hai con lai theo quy dinh clia phap luat dan

SLF.

5. Thu tuc, phwong phap, tham quyén xu Iy

Nguyén tac, trinh tw xc Iy ky luat lao dong va khiéu nai vé ky luat lao déng duoc thyc hién theo quy

dinh cda phap luat lao déng nhu sau:

- Lap bién ban khi phat hién nhan vién cé hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thdi diém xay ra
hanh vi vi pham, théng bao cho dén té chirc dai dién ngudi lao déng tai co s& ma nhan vién 12
thanh vién. Trwong hop Céng ty phat hién hanh vi vi pham ky luat lao dong sau thei diém hanh vi

vi pham da xay ra thi thuc hién thu thap chirng ctr chirng minh 16i cta nhan vién.

- Té chire hop xt ly ky luat lao dong trong thei hiéu x&r Iy ky luét lac déng:
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v

it nhat 05 ngay lam viéc trwdrc ngay tién hanh hop x0 Iy ky luat lao dong, Céng ty théng bao
vé néi dung, thei gian, dia diém tién hanh cudc hop x( Iy ky luat lao déng, ho tén ngudi bj x(
ly ky luat lao déng, hanh vi vi pham bi x{ Iy ky luat lao déng dén cac thanh phan phai tham dy
hop quy dinh cla B6 luat Lao déng, bdo dam cac thanh phan nay nhan duoc théng bao trude

khi dién ra cuéc hop.

Khi nhan duwoc thong bao ctia Cong ty, cac thanh phan phai tham dw hop phai xac nhan tham
du cudc hop véi Céng ty. Trudng hop mot trong cac thanh phan phai tham duw khéng thé
tham du hop theo théi gian, dia diém da théng bao thi nhan vién va Cong ty thda thuan viéc
thay dbi thoi gian, dia diém hop; treéng hop hai bén khéng théa thuan duwoc thi Céng ty quyét
dinh thoi gian, dia diém hop.

Céng ty tién hanh hop x( Iy ky luat lao déng theo thdi gian, dia diém da théng bao. Trudng
hop mét trong cac thanh phan phai tham duw hop khéng xac nhan tham du cuéc hop hodc
vang mét thi Céng ty van tién hanh hop x{ ly ky luat lao déng.

N&i dung cudc hop xt Iy ky luat lao déng phai dwec lap thanh bién ban, théng qua trudc khi két

thuc cudc hop va co chir ky cta nguei tham du cudc hop, trwéng hop ¢ nguwdi khong ky vao

bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, ly do khéng ky (néu cé) vao ndi dung bién ban.

Trong thoi higéu xt Iy ky luat lao dong, ngwdi ¢d tham quyén x& Iy ky luat lao dong ban hanh

quyét dinh x( ly ky luat lao dong va glri dén cac thanh phan phai tham du.

Thaoi hiéu dé x( Iy vi pham ky luat lao dong t6i da la sau (06) thang ke tir ngay xay ra hanh vi vi pham.

Trwong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong nghé, bi mat

kinh doanh clia Céng ty thi thoi hiéu xt Iy ky luat lao déng ti da a 12 thang. Ngoai ra, thoi hiéu dé x(
Iy vi pham ky luat lao dong c6 thé dwoc kéo dai trong mét sé trueng hop do phap luat quy dinh.

Tham quyén xt Iy ky luat nhan vién trong moi truéng hop thudc vé Nguwéi dai dién theo phap luét cia

Céng ty hodc nguwdi duwoc Nguoi dai dién theo phap luat dy quyeén.

v.

DIEU KHOAN THI HANH
Noi quy lao dong 1a co s& dé Cong ty quén Iy lao dong, diéu hanh hoat déng, khen thudng
ngudi co thanh tich trong viéc chap hanh tét ndi quy lao déng va xir ly cac treong hop vi

pham quy dinh vé ky luat lao déng ctia Cong ty.
Ban ndi quy nay dwoc phd bién dén tirng nhan vién, moi nguoi co trach nhiém thuc hién
nghiém chinh néi quy lao déng, dau tranh ngan chan moi hanh vi gay thiét hai dén hoat dong,

an ninh trat tw cia Cong ty.

SUrA POI VA BO SUNG

Coéng ty ¢ quyén slra ddi, bd sung va gidi thich ndi dung clia N6i quy lao dong nay sau khi tham khao

y kién clia té chirc dai dién ngudi lao dong tai co sé.
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Céc van dé khac ma khéng quy dinh tai Noi quy lao déng thi sé& thuc hién theo cac qui dinh cta Bo
Luat Lao Dong Viét Nam. Truwong hop co sy thay ddi clia phap luét 1am cho mét phan néi dung cla
Noi quy lao dong nay trai luat va khdng dwgc phép ap dung thi sé thwe hién theo quy dinh cla phap
luat da thay ddi d6 cho dén khi c6 van ban stra ddi, bd sung Néi quy lao déng cla dai dién c6 thdm

quyén.

Ban noi quy nay duoc thong bao dén toan thé nhan vién.
Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 17 thang 02 n&m 2022

Nguyén Héng Nam




