SO LAO DONG - THUONG BINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI TP. CAN THO DPoc 1ap - Tw do - Hanh phc
CO SO CAI NGHIEN MA TUY
S6: 161/QP-CSCN Nga Bay, ngay 23 thang 8 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh ndi quy lao dong

GIAM POC CO SO CAI NGHIEN MA TUY THANH PHO CAN THO

Can cu nyé'{ dinh So”: 2026/QD-UBND ngay 10 thang 8 nam 2018 cua
UBND thanh pho Can Tho vé viéc doi tén Trung tdn? Clgﬁ’a bénh - Giao duc - Lao
dong xd hoi va Quan Iy sau cai nghién thanh pho Can Tho tryc thugc So Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi thanh Co so cai nghién ma tuy thanh pho Can Tho
truc thuéc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Can cir Quyét dinh so 10389/0D-SLDTBXH ngay 27 thang 9 nam 2018 ciia
So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh pho Can Tho quy dinh chicc nang,
nhi¢m vu, quyén han va co cau t6 chicc cua Co so cai nghién ma tiy thanh pho
Can Tho;

Can cu Bo Ludt Lao dong,

Can cir Nghi dinh gé 68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 nam 2000 cua
Chinh phui vé thuc hién ché dé hop dong mot so loai cong viéc trong co quan hanh
chinh nha nuoc, don vi sy nghiép cong ldp;

Can cw Nghi dinh ,soA' 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cia
Chinh phu quy dinh co ché ty chu tai chinh cua don vi su nghiép cong ldp;

Can cw Nghi dinh S’OA’ 145/2020/Nb-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va hwdng dan thi hanh mot so diéu cua Bo Ludt Lao
dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao dong,

Can cir Quyét dinh s6 01/0P-UBND ngay 11 thang 01 nam 2022 cia Uy
ban nhan dan thanh pho Can Tho vé viéc quan Iy vién chiec;

Theo dé nghi ciia Truwdng phong Té chike - Hanh chinh - Ké todn.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay 1a Noi quy lao dong cua Co so
Cai nghién ma tay thanh pho Can Tho.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay duoc SO
Lao dong - Thuong binh va X3a hoi thanh phé Can Tho nhan dugc déy du ho so
dang ky ndi quy lao dong va thay thé tat ca cac Quyét dinh vé ban hanh noi quy lao
dong trudce day.
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Piéu 3. Ban Lanh dao, Lanh dao c4c phong va tat ca vién chirc, nguoi lao
dong thudc Co s Cai nghién ma tiy thanh pho Can Tho va cac don vi, ¢4 nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Nhu diéu 3; ah VA X4 AN
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SO LAO DONG - THUGNG BINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI TP. CAN THO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
CO SO CAI NGHIEN MA TUY

NOI QUY LAO PONG
TAI CO SO CAI NGHIEN MA TUY THANH PHO CAN THO
(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé6  /OP-CSCNngdy  thang 8 nam 2022
ciia Co sé Cai nghién ma tly thanh phé Can Tho)

Chuong |
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng 4p dung
1. Pham vi diéu chinh:

a) Noi quy lao dong quy dinh nguyén tac lam viéc, quan hé lao dong ddi voi
nguoi lao dong co giao két hop dong lao dong trong Co sa cai nghién ma tly thanh
phd Can Tho, nhiam xay dung méi truong lam viée doan két, chuyén nghiép, vin
minh, hiéu qua; 13 can ctr dé thuc hién céc ché do lao dong, ky luat lao dong.

b) Nhiing n¢i dung khong duoc quy dinh trong Noi quy lao dong nay dugc
thuc hién theo ding quy dinh hién hanh cua Bo Luét lao dong, Luat Bao hiém xa
hoi va cac quy dinh khac cua phap luat doi véi nguoi lao dong va ngudi st dung
lao dong.

¢) Trong trudng hop cac chinh sach phap luat cua Nha nudc co sy thay doi,
ma Noi quy lao dong nay chua kip dicu chinh, bo sung thi &p dung theo cac quy
dinh caa chinh sach phap luat hién hanh.

2. Boi tugng ap dung:

Nguoi st dung lao dong va Nguoi lao dong 6 giao két hop ddng lao dong
dang lam viéc tai Co s cai nghién ma tuy thanh pho Can Tho.

Piéu 2. CAc tir viét tit

. Co s& Cai nghién ma tay thanh phé Can Tho: don vi.

. Hop ddng lao dong: HDLD.

. Thoa uéc lao dong tap thé: TULDTT.

. No1 quy lao dong: NQLD.

. Ban chap hanh Céng doan co s& thanh vién: BCHCDCSTV.
. Ban giam d6c: BGP.

. Nguoi lao dong: NLD.

. Bao hiém x& hoi: BHXH.

. Bao hiémy té: BHYT.
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10. Bao hiém that nghiép: BHTN.

11. Tai nan lao dong: TNLD.

12. An toan lao dong: ATLD.

13. V¢ sinh lao dong: VSLD.

14. Phong chay chira chay: PCCC.

Chwong I
TUYEN DUNG VA HOP PONG LAO PONG

Piéu 3. Hop ddng lao dong

1. HDLD la sy thoa thuan gitta nguoi lao dong va nguoi st dung lao dong
Ve vigc lam co tra cong, tien lwong, dicu ki¢n lao dong, quyen va nghia vu cua moi
bén trong quan hé lao dong. Viéc ky két hop dong dugc thuc hién theo quy dinh
cua Bo Luat lao dong.

2. HBLD c06 céc loai:

a) HBLD xac dinh thoi han.

b) HDLD khong xac dinh thoi han.

Piéu 4. Thay doi, gia han, tam hodn va don phwong cham dit hep dong
lao dong

1. Thay d6i ndi dung, gia han va tam hoan hop dong:

- Trong qud trinh thyc hi¢gn HDLD néu mot bén c6 yéu cu thay doi ngi
dung phai bao cho bén Kia bict trudc it nhat 3 ngay lam viéc. Khi da chap thuan thi
cac bén tién hanh stra di, bo sung nhiing ndi dung lién quan cua hop dong. Trong
thoi gian tién hanh thoa thuan, cac bén van phai tuan theo hop dong da ky két.

Truong hop khong thoa thuan dugc thi cac bén tiép tuc thuc hién hop dong da ky
ket hoac thoa thuan cham dut hop dong.

- Doi v6i HPLD xéc dinh thoi han, trudce khi hét thoi han hop dong 60 ngay
Giam doc don vi can ¢ vao nhu cau cua dop Vi, trén,co s& danh gié kﬁé nang horén
thanh nhiém vu cua nguoi thuc hién hop dong, quyet dinh ky ket ti€p hodc cham
dut hop dong doi véi nguoi lao dong.

- Viéc tam hodn, cham dut hop dong 1am viéc, hop ddng lao dong dugc thuc
hién theo quy dinh luat B6 Luat lao dong va cac quy dinh khac co lién quan.

- Khi nguoi lao ddng chuyén cdng tac thi cham dat HPLD va giai quyét ché
do, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

- Khi ngudi lao dong duoc tuyén dung, bo nhiém 1a vién chirc hodc quyét
dinh nghi huu thi hop dong lao dong duong nhién cham dit.

- M6t s6 truong hop cham dat HPLD khac theo quy dinh phap luat.

2. Quyén don phuong cham dut HPLP cia ngudi sir dung lao dong
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a) Nguoi str dung lao dong (Giam dbc Co sd) c6 quyén don phuong chdm
dut HDLD trong cac truong hop sau:

- Ngudi lao dong thuong xuyén khong hoan thanh cong viée theo hop dong
lao dong dugc xac dinh theo tiéu chi ddnh gid mic d§ hoan thanh cong viéc trong
quy ché ctia nguoi str dung lao dong. Quy ché danh gia mirc d6 hoan thanh cong
viéc do nguoi s dung lao dong ban hanh nhung phai tham khao y kién t6 chuc dai
dién ngudi lao dong tai co s¢ ddi voi noi c6 td chire dai dién ngudi lao dong tai co
s0;

- Nguoi lao dong bi dm dau, tai nan da diéu tri 12 thang lién tuc ddi véi
nguoi lam viéc theo hop déng lao dong khong xac dinh thoi han hodc da diéu tri 06
thang lién tuc ddi voi ngudi 1am viée theo hop ddng lao dong xac dinh thoi han co
thoi han tir 12 thang dén 36 thang hodc qua nua thoi han hop dong lao dong dbi
v6i nguoi 1am viée theo hop dong lao dong xac dinh thoi han co thoi han dudi 12
thang ma kha ning lao dong chua hoi phuc.

- Khi strc khoe cua nguoi lao dong binh phuc thi nguoi su dung lao dong
xem xeét dé tiep tuc giao két hop dong lao dong véi nguoi lao dong;

- Do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa hoic di dot, thu hep
pham vi hoat dong cua don vi hoac cit giam chi tiéu lao dong theo yéu cau cia co
quan nha nudc c6 thim quyén ma ngudi st dung lao dong dd tim moi bién phap
khac phuc nhung van budc phai giam chd lam viéc.

- Nguoi lao dong khong co6 mat tai noi lam viéc sau thoi han quy dinh tai
Dicu 31 cua Bo luat Lao dong nam 2019;

- Nguoi lao dong du tudi nghi huu theo quy dinh tai Pidu 169 ctua Bo luat
Lao dong ndm 2019, trir truong hop co6 thdéa thudn khac;

- Nguoi lao dong tu v bd viéc ma khong co6 1y do chinh dang tir 05 ngay lam
viéc lién tuc trd 1én;

- Nguoi lao dong cung cap khong trung thuc thong tin theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu 16 cua B luat Lao dong nam 2019 khi giao két hop dong lao dong
lam anh hudéng dén viéc tuyén dung nguoi lao dong.

~ b) Khi don phuong cham dat HDLD, tiy vao timg truong hop cu thé Giam
doc don vi phai bao trugc cho ngudi lao dong trugce it nhat 45 ngay doi voi HDLD
khong xac dinh thoi han; it nhat 30 ngay doi vai hgp dong xac dinh thoi han.

¢) Khéng duge don phuong cham dat HPLD trong céac truong hop sau:

- NLD dang bj 6m dau hofc bi tai nan, dang diéu tri bénh nghé nghiép theo
quyet dinh cta don vi chira bénh, trir truong hop quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu
36 cua Bo luat Lao dong ndm 2019.

- NLD dang nghi hang nam, nghi vé viéc riéng va nhiing truong hop nghi
khac dugc Lanh dao don vi cho pheép.

- NLD dang trong thoi gian cé thai, nghi thai san, nudi con nho dudi 12
thang tuoi.
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3. Quyén don phuong chim dit HPLD ciua NLD

a) NLD c6 quyén don phuong chdm dat hop dong lao dong nhung phai bao
trudc cho nguodi sir dung lao dong nhu sau:

- ft nhat 45 ngay néu 1am viéc theo hop ddng lao dong khong xac dinh thoi
han;

- [t nhét 30 ngéy néu lam viéc theo hop d@)ng lao dong xac dinh thoi han co
tho1 han tir 12 thang dén 36 thang;

b) NLD c6 quyén don phuong cham dit HDLD khong can bao trude trong
truong hop sau day:

- Khong duoc bb tri theo ding vi trf viéc 1am, dia diém lam viéc hoic khdng
duoc bao dam cac dieu kién lam viéc da thoa thuan trong hop dong.

- Khong duoc tra luong day du hodc khong duoc tra luong dung thoi han
theo hop dong.

- Bi nguoi st dung lao d@ng nguoc dai, danh dép hoac c¢o6 101 né1, hanh vi
nhuc ma, héqh V@ lam anh hudng dén stc khoe, nhan pham, danh du; bi cudng biic
lao dong; quay roi tinh duc tai noi lam viéc.

- Lao d@ong nir cé thai phai nghi viéc theo chi dinh cua Co s chira bénh.
- b tudi nghi huu theo quy dinh cua phép lut.

- Nguoi sir dung lao dong cung cp thdng tin khong trung thyc 1am anh
hudng den viéc thuc hién hop dong lao dong.

_ Dieu 5. Tam thoi chuyén ngudi lao ddng 1am cong viéc khéac so véi hep
dong lao dong

1. Khi gip kho khian dot xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hlem
ap dung bién phap ngan ngua, khac phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su co
dién, nudc hodc do nhu cau cia CSCNMT thi ngudi sir dung lao dong dugc quyén
tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong viéc khac so véi hop dong lao dong
nhung khong dugc qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nam; trudng hop
chuyén nguoi lao dong 1am cong viéc khac so véi hop dong lao dong qua 60 ngay
lam viéc cong don trong 01 nim thi chi dugc thuc hién khi nguoi lao dong dong ¥
bang van ban.

2. Khi tam thoi chuyén ngudi lao dong 1am cong viée khac so voi hop dong
lao dong quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, nguoi stt dung lao dong phai bao cho
ngudi lao dong biét trude it nhat 03 ngay lam viéc, thong bao rd thoi han lam tam
thoi va bb tri cong viéc phu hop véi stc khoe, gidi tinh ciia ngudi lao dong.

3. Nguoi lao dong chuyén sang lam cong viéc khac so voi hop dong lao
dong duoc tra luong theo cong viéc mdi. Néu tién luong cua cong viéc moi thap
hon tién luong cua cong viée cii thi duoc gilt nguyén tién luong cua cong viée cl
trong thoi han 30 ngay lam viéc. Tién luong theo cong viéc mai it nhat phai bang
85% tién lwong ctia cong viée cii nhung khong thap hon murc lwong téi thiéu.
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4. Nguoi lao dong khong dong y tam thoi lam cong viéc khac so véi h0’p
dong lao dong qua 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nam ma phai ngung viéc
thi nguoi str dung lao dong phai tra lwong nging viée theo quy dinh tai Piéu 99
cua Bo luat Lao dong nam 2019.

Chwong 111
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 6. Thoi gio lam vigc

1. Thoi gian lam viéc cu thé nhu sau:

, a) Khdi lam vi@c hanh chinh: Nhan vién k¥ thuat, Nhan vién tap vy, B6 phan
nau an, Bao vé truc cong chinh don vi.

- Sang 07 gid dén 11 gio.

- Chiéu 13 gio dén 17 gio.

- Lam viéc khong qué 06 ngay trong mot tuan.

b) Khéi lam viéc theo ca:

Khéi nhan vién Phong Quan Iy hoc vién ya Bo phan lai xe: lam viéc theo ca
08 gio/ngay va khdng qué 48 gio trong 01 tuan hoac theo ca truc riéng do thoa
thuan gitra cac bén.

“c) Trong mot s6 truong hop, can ¢t vao tinh hinh thyc &, Giam doc don vi
cé thé ra quyéet dinh diéu chinh b6 sung gio lam theo ca phu hop véi thuc tien hoat
dong cua don vi.

2. Trong truedng hop do yéu cau cdng viée, Giam doc don vi ¢ quyen quyét
dinh thay doi so ngay hoac gio lam viéc cua ngudi lao dong, nhung phai dam bao
tong so gio lam viéc phu hop vai cac quy dinh caa B Luat lao dong.

3. Giam doc don vi c6 the huy dong nguoi lao dong lam thém gio sau khi
tham khao y kién NLD theo quy dinh, trir truong hop lam thém gi¢ trong truong
hop dac biét. Khong bo tri 1am thém gio hodc di cong tac xa doi véi lao dong nit o
thai; dang nudi con nho dudi 12 thang tuoi (trir truong hop lao dong nix dong y).

4. Cac truong hop dac biét:

a) Truong hop vi ly do ca nhan hoac cong viéc, ngudi lao dong cd nhu cég
thay doi thoi gian lam viéc trong mot khodng thoi gian nhat dinh, phai lam don dé
nghi, c6 Xac nhan caa nguoi quan ly truc tiép va dugc Giam doc don vi dong vy,
phé duyét.

b) NLD trudc khi di cong tac phai c6 ké hoach va duoc sy dong y cua
Trudéng phong quan ly truc tiep va Giam doc don vi.

5. NLD phai tuan thi thoi gian 1am viéc. Truong hop dén muon hodc vé
trudc gio ket thac lam viéc thi phai duoc sy dong y cua cap quan ly truc tiep,
nhung khong duogc vi pham cac quy dinh tai Noi quy nay.



Piéu 7. Lam thém gio.
1. Ngudoi str dung lao dong duoc stir dung ngudi lao dong lam thém gio:

a) Xur ly sy ¢6 hogc giai quyét nhiém vy phat sinh trong hoat dong ciia don
vi; gidi quyet nhiém vu khong thé tri hoan nham dam bao tien d6 ke hoach dat ra
hoac theo yéu cau ctua co quan quan ly.

b) Do thiéu hut r]hén su hoac phai thuc hién céng viéc ngoai nhiém vu duogc
giao trong thoi gian ngan.

c) Xu ly kip thoi cac cong viéc khdng thé bo 15.
d) Khdng ap dung quy dinh lam thém gi¢ trong truong hop NLD chua hoan
thanh cbng viéc chuyén moén hang ngay phai lam thém gio dé hoan thanh nhiém vu.

2. Lam thém gio trong truong hop dac biét:

Nguoi sir dung lao dong co quyén yéu cau ngudi lao dong 1am thém gio vao
bat ky ngay ndo ma khong bi giéi han vé sé gio 1am thém theo quy dinh tai Biéu
107 caa Bo luat nay va nguoi lao dong khong dugc tir chdi trong truong hop:

- Thyc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu qudc phong, an
ninh theo quy dinh cta phap luat;

- Thuc hién céc cong viéc nham bao vé tinh mang con ngudi, tai san cia co
quan, to chirc, c& nhan trong phong ngira, khic phuc hau qua thién tai, hoa hoan,
dich bénh nguy hiém va tham hoa, trir truong hop c6 nguy co anh huong dén tinh
mang, suc khoe cta nguoi lao dong theo quy dinh caa phép luat vé an toan, vé sinh
lao dong.

3. Thu tuc dang ky lam thém gio.

a) Nguoi quan Iy tryc tiép 1am ban dé nghi 1am thém gio trinh Giam doc phé
duyét hoac dang ky lich truc vao ngay I¢, Tét, Iénh huy dong.

b) Giri cac giay to dugc phé duyét vé phong T6 chirc Hanh chinh - Ké toan
truge it nhat mot ngay lam vigc ke tr thoi diém bat dau lam thém. Truong hop
NLD I?m thém gjc‘r dot xuat phai hoan thién thu tuc cham nhat sau mét ngay lam
viéc ké tir ngay keét thac lam thém gio.

¢) Phong T6 chirc Hanh chinh - K& todn c6 trach nhiém Iap bieu mau va
huéng dan l1anh dao cac Phong truc thuoc don vi va NLD thuc hién thu tuc dang
ky, xac nhan lam thém gio.

4. Giai quyét ché do 1am thém gio.

Truong hop 1am thém gio wu tién &p dung co ché nghi bl vao cac ngay tiép
theo twong tng véi thoi gian chua dugc nghi do lam thém hodc thanh toan bang
tién theo quy dinh ctia Bo Luat lao dong.

Piéu 8. Quy dinh vé cham cong thai gian lao dong

1. Mot ngay du cong dugc tinh khi ngudi lao dong lam viéc 08 gio/ ngay, du
ngay céng chuan cua tuan hoac dia ngay cong chuan cua thang, doi vaoi lam viéc
theo ca thi phai da gio cho mét ca lam viéc.
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Lanh dao phong quan Iy tryc tiép NLD t6 chirc cham cong cho NLD thudc
minh quan ly, gai vé phong To chic Hanh chinh - K¢ toan. Bang cham cong hang
thang duoc cong khai tai ban thong tin cia don vi.

2. Thoi gio nghi dugc tinh vao thoi gio lam viéc dugc huong luong.

- Thoi gian hoc tap, huan luyén vé chuyén mén, nghiép vy, an toan lao dong,
vé sinh lao dong duoc nguoi st dung lao dong dong y.

- Thoi gian hoi hop, hoc tap, tap huan do yéu cau cia ngudi sir dung lao
doéng va duogc nguoi sir dung lao dong dongy.

- Nghi gitra gio, gitra ca theo quy dinh.

- Thoi gio phai nghi 1am viéc khong do 16i cia NLD.

Piéu 9. Thoi gio' nghi ngoi

1. M&i tuan NLBD duoc nghi it nhat 01 ngay (24 gio lién tyc).

2. Céc phong chuyén mon bo tri sap xép nhan lyc dam bao truc trong céc
ngay tha bay, cha nhat, ngay l€, ngay Tét.

3. Nghi hang nam (nghi phép).

a) NLD c6 du 12 thadng lam viéc tai don vi thi dugc nghi phép hang nam
hudng nguyén luong 1a 14 ngay lam viéc.

~ b) NLD c6 thé thoa thuan véi Giam déc don vi dé nghi hang nim thanh
nhiéu lan hoac nghi gop toi da 03 nam/01 lan.

c) NLD dua 05 nam lam viéc tai don vi thi dugc nghi hang nam duoc tang
thém tuong ung 01 ngay.

d) NLD lam viéc dudi 12 thang thi thoi gian nghi hang nam dugc tinh tuong
ung vaoi so thang lam viéce trong nam (01 thang lam viéc/01 ngay phép).

~e) NLD do thdi viéc hoac mat viéc ma chua nghi hang nam hodc chua nghi
hét so ngay nghi trong nam thi dugc thanh toan bang tién nhitng ngay chura nghi.

4. Nhitng ngay nghi 18, Tét duoc huong nguyén luong:

a) Tét Duong lich 01 ngay (ngay 01 thang 01 dwong lich);

b) Tét Am lich 05 ngay:

¢) Ngay Chién thang 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

d) Ngay Qudc té lao dong 01 ngay (ngdy 01 thang 5 dwong lich);

d) Quéc khanh 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay lién ké
trudc hoac sau);

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

Néu nhitng ngay nghi theo quy dinh keé trén triing vai ngay nghi hang tuan,
thi NLD dugc nghi bu vao ngay ke tiep.

5. NLD nghi viéc riéng hudng nguyén luong trong nhitng truong hop sau:
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a) Két hon: nghi 03 ngay;
b) Con két hdn, con nudi két hdn: nghi 01 ngay;

c) Cha d¢, me d¢, cha nudi, me nudi; cha d¢, me dé, cha nubi, me nudi cua
vo hoac chong; vo hoac chong; con d¢, con nudi chét: nghi 03 ngay

6. Nghi viéc riéng khong huong luong:

a) Nguoi lao dong duogc nghi khong huong lwong 01 ngay va phai thong bao
V6i nguoi s dung lao dong khi dng néi, ba noi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em
rudt chét; cha hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

~b) Ngoai cac truong hop nghi c6 hudng luong nhu trén thi ngudi lao dong
co the thoa thuan voi Giam doc don vi nghi khong huong luong va nghi khi c6 su
chap thuan cua Giam doc don vi.
~ ¢) bon vi khong dong cac khoan BHXH, BHYT theo quy dinh cua Lut Bao
hiém xa hoi hién hanh trong thoi gian nghi khong hudng luvong cua NLD.
7. NLD khi nghi phép, nghi bu, nghi viéc riéng, nghi khong huong luong
phai thuc hién cac thu tuc xin nghi theo huéng dan cua don vi.

Piéu 10. Nghi 6m, nghi con 6m, nghi thai san, nghi tai nan lao déng
1. Nghi 6m va nghi con ém:

~ @) Truong hop nghi 6m, nghi con 6m khdng c6 xac nhan ciia Co s¢' Y té ¢6
tham quyén thi duoc tinh la ngay nghi bu hoac nghi phép (néu c6). Néu da hét ngay
nghi bu hoac nghi phép thi dugc tinh la ngay nghi khong hudéng luong co xin phép.

b) Truong hop NLD nghi ém, nghi con 6m (con dudi 07 tudi) thi sau thoi
gian nghi dm/nghi con ém phai nop gidy xac nhan cia Co so kham chira bénh co
tham quyén ve phong To chirc Hanh chinh - K& toan dé thuc hién thanh todn ché
d6 6m theo quy dinh Bao hiém xa hoi. Tién lwong cho nhitng ngay nghi 6m cua
NLD do co quan Bao hiém xa hoi chi tra, can ct trén muc tién luong déng bao
hiém x4 hoi cua thang lién ké truéc khi nghi.

2. Nghi ché d¢ thai san, nghi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép: duoc thuc
hién theo quy dinh cua B¢ luat lao dong va Luat Bao hiém xa hoi.

Piéu 11. Tha tuc xin nghi phep, nghi bu, nghi viéc riéng, nghi khong
hwéng lwong, nghi thai san, nghi om va cac trwong hep bi khac.

NLD phai ¢6 don xin nghi theo mau, ¢6 xac nhan theo huéng dan cia Co sé
cai nghién ma tay thanh pho Can Tho.

Chuong IV
TRAT TU TAI NOI LAM VIEC

Piéu 12. Quy dinh vé nguyén tic lam viéc

1. NLD c06 trach nhiém hoan thanh nhiém vu va chiu trach nhiém vé két qua
thuc hién cong viéc dugc giao trong HPLD va ndi quy, quy dinh cua don vi.
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2. NLD phai chap hanh nghiém tuc thoi gian lam viéc, lich phan tryc ca va
tan dung toi da thoi gian lam viéc dé hoan thanh cdng viée; den lam viée ding gio,
dung ca; di tré vé som phai ¢o6 1y do chinh dang va duoc Lanh dao don vi cho phép.

3. NLD khi duoc phan ca lam viéc, néu doi ca truc phai lam phiéu béo theo
mau, c6 xac nhan cua Lanh dao phong phu trach, trir truong hop bat kha khang
phiéu béo sé gui ngay sau khi vao lam viéc.

4. NLD lam viéc theo ca phai vao trude 10 phit dé nhan ban giao ca.

5. Trong gio lam viéc, NLD phai c6 mat dung vi tri viéc, lam tap trung vao
cong viéc va nghiém chinh thuc hi¢n theo dang quy trinh, quy tac l1am viéc, huéng
dan va yéu cau cua lanh dao phong quan ly truc tiép, chuan bi chu dao dé thuc hién
cong viée dat két qua cao nhat, khong dé xay ra sai sot, thiét hai. Néu co kho khan
vuéng méc thi phai kip thoi bdo cdo voi 1anh dao phong phu trach truc tiép dé hd
tro, giai quyét.

6. NLD phai nghiém tc chap hanh ménh Iénh cua Lanh dao don vi va su
phan cong cua lanh dao phong phu trach truc tiép. Khi dugc phan cong nhi¢ém vu
NLD phai nam bat rd nhiém vu dugc giao, truong hop nhén thay su phan cong
nhiém vu cta ngudi phy trach chua hop 1y thi c6 quyén dua ra ¥ kién gop .

7. Khi Lanh dao don vi ¢6 1énh diéu dong NLD dé giai quyét cong viéc khéac
véi cdng viéc thudng xuyén caa minh thi NLD phai khan truong tiép nhan, nghiém
tdc trién khai thuc hién ding ké hoach va hoan thanh cong viéc duoc giao. Truong
hop NLD diéu dong lam céc cong viéc tam thoi khéc tir 01 thang tra 1én thi Lanh
dao don vi phai trao d6i trudc véi NLD va Lanh dao phong ciia NLD trudc khi ban
hanh quyét dinh diéu dong.

8. NLP c6 quyén khéng chap hanh ménh 1énh cta ngudi phu trach tryc tiép
va bao cao ngay cho nguoi cO trach nhiém cao hon cac truong hop: phan cong
cbng viéc co6 nguy co xay ra tai nan lao dong, hu hong tai san cta don vi hoac trai
véi quy dinh caa don vi va quy dinh phép luat. Trong truong hop nay NLD duoc
xac dinh la khéng vi pham ky luat lao dong.

9. Truong phong phu tréch tryc tiép c6 trach nhiém chu dong, bam sat ké
hoach hoat dong cua don vi va cua phong dé sap xep cong viéc cho NLD theo
ding quy dinh cua don vi va quy dinh cua phap luat vé thoi gian 1am viéc, vé
nguyén tic diéu hanh va giai quyét cong viéc; theo ddi, don déc, danh gia viéc thuc
hién nhiém vy, chap hanh noi quy, quy ché, y thac, thai do 1am viéc va béo céo két
qua cOng tac caa NLD do minh quan 1y theo quy dinh.

10. NLD khi duoc tuyén dung chinh thuc, phai hoan thién ho so c4 nhan
theo yéu cau tuyén dung cua don vi va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, hop
phap cua thong tin duge khai. Hang ndm, NLD phai chap hanh nghiém tlc viéc ké
khai b6 sung thong tin ca nhan theo quy dinh.

Piéu 13. Quy dinh vé tac phong lam viéc

1. NLb phéirlu()n cd y thac va thyuc hién tac phong lich su tai noi lam viéc;
gitr thai @6 khiém ton; tén trong moi ngudi va co y thuc xay dung doan két noi bo.
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2. Né& nép lam viéc.

a) Bao vé uy tin, hinh anh, danh dyu cia don vi, caa ldnh dao va caa dong
nghiép.

b) Tuan thua ndi quy, quy dinh cua don vi.

¢) Ludn phan dau hoc tap, cai tién phuong phap lam viéc dé nang cao hiéu
qua cbng tac, hoan thanh nhiém vu duoc giao vai chat lugng cao; tich cuc tham gia
y kién cai tién t6 chuc va I€ 16i lam viéc, xay dung co quan trong sach, vitng manh.

d) Trong thuc thi nhiém vu, _cong vu phai tuan thu tinh thtr bac, ky cuong va
trat ty hanh chinh, dung tham quyén;

d) Nghiém tic chap hanh chi dao, diéu hanh cua ngudi quan Iy truc tiép va
Lanh dao don vi; chap hanh ky luat lao dong, giir gin va xay dung mdi trudng 1am
viéc doan két, khoa hoc, chat luong, hiéu qua; Nghiém tic thuc hién cong viéc,
nhiém vu dugc giao, khong dé qua han, bo sét nhiém vu dugc phan cong;

e) Khong dun day trach nhiém, khong né tranh cong viéc; phai deo thé (ban
tén) khi thuc hién nhiém vuy;

f) Thuc hién nghiém cac quy dinh vé dao dtrc, vin hoa giao tiép;

g) Khong st dung thoi gid 1am viée dé 1am viée riéng; khong dwoc lam mat
trat tw anh hudng dén cong viéc cuia nguoi Khac;

h) Thuc hién dang quy dinh trong van hoa hoi hop; khong hut thude 14 trong
phong lam viéc, phong hop, hoi truong;

i) Nghiém cam viéc sir dung ruou, bia, thuc ubng cé con trong gio lam viéc,
gio nghi trua cua ngay lam viéc, ngay truc, dén lam viéc trong tinh trang say ruou,
bia hoac thuc udng co con;

j) Khong dugc tham gia ca cugc bang tién hodc dudi cac hinh thie khac
trong hoat dong thi dau thé thao, vui choi giai tri, cac hoat dong khac d¢€ an thua
bang tién, vat chat khac;

k) Thuc hién nghiém ché do bao mat; NLD khong duoc tu ¥ cung cip thong
tin, tim hiéu tai liéu, ho so cua don vi khi chua duoc sy dong y ctia Giam doc don vi;

[) M3i NLD phai ludn cd y thuc va chap hanh nghiém cong tac phong chay,
chira chay; thuc hanh tlet kiém; git gin tai san cong, khi lam hu hong, mat mat
phai bao cao kip thoi, néu khong co 1y do chinh dang phai cé trach nhiém boi
thuong theo quy dinh;

m) Khi di cong tac phai bdo céo vai lanh dao truc tiép, thuc hién ché do “Pi
bao cong, vé bao viéc”. Trude khi di cong tac ngoai tinh, thanh phd thi phai bao
cdo cho Truang phong T6 chiic Hanh chinh - Ké toan don vi;

n) Co trach nhiém néu cao tinh than doan két, twong tro gitip d& nhau dé
hoan thanh nhiém vy; thuc hién ty phé binh va phé binh dé xay dung noi bd; manh
dan dau tranh véi cac biéu hién tiéu cuc, bé phai gay mat doan két;
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0) NLD vi pham ky luat lao dong, ky cwong hanh chinh phai bi xem xét xur
Iy ky luat theo quy dinh cta phap luat. Nguoi chap hanh tét va phat hién cac vi
pham sé dugc khen thudng.

p) Giit gin sach s& noi lam viéc, sap xép tai liéu, dung cu, cdng cu 1am viéc
gon gang dung noi quy dinh.

3. Thai @9, hanh vi ung xu.

Khong duoc loi dung gop Y, phé binh, ddi thoai... dé da kich, xuyén tac ché
d6, nbi xau lan nhau, n6i khong dang sy that, anh huong uy tin don vi, cd nhan,
gay chia ré noi bo, vi pham phép luat va can tro viéc thi hanh céng vu ctia cong
chuc, vién chire va nguoi lao dong khac cua don vi.

a) Vi quan ly cép trén.

- Khong ¢6 thai d9, hanh vi, 10i néi thicu ton trong, gay mat an ninh trat tu
trong don vi va anh huong dén uy tin, danh dy cua cap trén. Khong phat biéu
nhitng noi dung hoic c4c vu viée chua c6 két luan cua cap ¢ tham quyén.

- Khi thyc hién cong viéc phai tuan thu sy chi dao cia Lanh dao quan ly truc
tiep, Lanh dao don vi va duoc quyén dé dat y kien ca nhan.

b) Véi ddng nghiép.

- Phai hd trg thuc hién cong viéc, ¢6 tinh than hop tac, tic phong, thai do
ding muc khong duo’cvmiét thi, nhao bén, phi ban, c6 loi 1€ tho tuc, 1on tieng ...
Xac pham dén nhan pham, danh dyu cua dong nghiép.

- Khéng dugc c6 thai do, hanh vi chia ré, tao bé canh 1am mat doan két noi
bo, uy tin ctia dong nghiép.

¢) Véi ca nhan, to chic, hoc vién va than nhan, gia dinh hoc vién dén lién he
cong viéc.

- Phai c6 thai d6 coi mé, nhiét tinh, lich su, hoa nha, van minh, 1ang nghe y
kién, giai thich, huéng dan cho rd rang, cu thé va day du cac quy dinh lién quan

dén giai quyét cong viéc; ¢ gang dap ung cac yéu cau chinh dang cta ca nhan, to
chtrc va than nhéan, gia dinh hoc vién.

- Nghiém cém loi dung chirc nang, nhiém vy de gay nhiing nhiéu, phién ha,
truc loi khi xur 1y, giai quyét cong viéc lién quan dén t6 chic, ca nhan va than nhan,
gia dinh hoc Vvién,

- Khong duoc nhan qua, tién hoac bat ca nhiing vat chat khac caa hoc vién
va than nhéan cuaa hoc vién duai bat ky hinh thuc nao;

- Khéng dugc ty ¥ sdp xép maoi hoc vién 1am viéc hoic tu y sap xép tham
gap, ké ca bang lién lac dién thoai co tinh chat ca nhan khi chua cé y kién cua
Lanh dao truc don vi;

4. Str dung dién thoai, Internet.

a) Khéng str dung dién thoai ¢ dinh tai phong lam viéc goi vao viéc riéng.
Khi trao doi cong viéc qua dién thoai phai lich sy, ding nguyén tac giao tiep.
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b) Tuyét d6i khong truy cap vao céc trang web cé noi dung khong lanh
manh. Khéng dugc chia s¢ (share), binh luan (comment), thé hién thai do ddi véi
cac trang website, dich vu thu dién tir (email), trang mang x& hoi (facebook,
zalo...) cac dich vy hoi thoai (chat), dién dan (forum), twitter, youtube ... cO boi
nho, ndi xau, xuyén tac, vu khéng cac dong chi lanh dao Pang, Nha nudc, gay chia
ré noi bo, hoai nghi, hoang mang, dao dong trong du luan x& hoi, lam suy giam
niém tin cua nhan dan véi Pang, Nha nudc, ché do.

- Nghiém cam cung cép, trao ddi, truyén dua hodc luu trit st dung hinh anh
thong tin cua to chic, ca nhan khi chua dugc sy ddng y cua to chic ¢4, nhan do.
Thue hién bat ky hanh vi ndo nham de doa, gay rdi, xuyén tac, vu khéng, xic pham
uy tin caa t6 chuc, danh dy, nhan pham uy tin cia ngudi khac.

c) Chi tai vé may tinh cua don vi nhitng thong tin can thiét, lién quan phuc
vu cho c6ng viéc duoc giao va muc dich nghién ciru hoc tap.

5. Trang phuc va ngoai hinh cé nhan:

NLD khi dén lam viéc phai &n mac chinh t&, lich su, dau téc gon gang, phai
méc dong phuc hoac trang phuc dung quy dinh, deo th¢ VC, NLD (thé bang tén) di
giay hoac dép quai hau cu theé:

- NLD mic dong phuc ciia don vi cac ngay trong tuan theo quy dinh caa don vi.

- Khi tham gia hoi nghi hoi thao va céac dip 1& quan trong phai mic trang
phuc dang véi yéu cau cua don vi to chac hoi nghi.

- C6 trach nhiém quan Iy dong phuc, bang tén cua minh néu mat hogc lam
hu hong phai bao cao véi Truong phong phu trach truc tiep.

Piéu 14. Quy dinh veé tiép khach

1. Khach dén lién hé cong tac, cong viéc, huong dan vao phong chirc ning
co chuyén mon giai quyet, khong dugc tu y dua khach vao khu quan ly hoc vién
khi chua c6 su cho phép cua ngudi co tham quyen.

2. NLP phai huéng dan khach theo quy dinh, khong duge dé khach tuy tién
di lai trong khu vuc ctaa don vi.

3. Han ché tbi da cac cudc gap caa nguoi than, ban bé hay tiép khach khéng
phai muc dich lién hé cdng tac cua don vi.

4. NLD trong treong hop dang bi tam dinh chi c6ng tac (trir treong hop co
quy dinh khéc cua Giam d6c don vi) hodc da nghi viéc, khdng tu v vao khudn vién
cua don vi, néu ¢ nhu cau giai quyét cong viéc thi phai lién hé véi phong T6 chuc
Hanh chinh - Ké toan dé dugc hudng dan giai quyét cong viéc.

5. Viéc tiép céc ca nhan va to chirc nude ngoai dén don vi lién hé cong téc,
NLP dugc giao nhiém vu don tiép giai quyét cong viéc, can thé hién sy than thién
hop tac trong thi, chu dao nhung phai thuc hién dung nguyén tac vé ngoai giao
dam bao an toan va bao vé bi mat Nha nudc.

biéu 15. Quy dinh vé lich 1am viéc, ché dd bao cao khi di cong tac
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1. Lich lam viéc.

Vao ngay lam viéc cudi cing cua tuan, Truéng cac phong thudc cé trach
nhi¢ém déng ky lich lam viéc va lich trinh cua phong minh véi Lanh dao don vi,
thdng qua phong T6 chirc Hanh chinh - Ké toan.

2. B&o céo ndi dung khi di cong tac.
- NLD dugc cur di cong tac phai lién hé voi phong phong T6 chiac Hanh
chinh - Ké& toan dé duoc cap gidy di duong va gidy gidi thiéu.

- Sau khi hoan tat chuyén cong tdc NLD phai bao cao két qua dat duoc trong
qua trinh di cong tac cho Lanh dao phong.

Piéu 16. Quy dinh vé tham gia cac cudc hdi hep

1. NLD khi tham gia cac cudc hoi hop theo ké hoach cua don vi hoic cua
phong truc thuoc ma NLD cong tac, co trach nhiém:

a) Nghién ctru tai liéu van ban va chuan bi y kién phat biéu tai cudc hop.

b) Tham du diing tinh than, dén dung gio va tham du hét thoi gian cua cudc
hop. Truong hp’p‘vi ly do chinh ddng va dugc sy dong Y cua nguoi chu tri thi nguoi
tham du c6 thé vé trudce khi cuoc hop két thic.

c) Trong khi du hop, khong dugc lam viéc riéng va xt ly cong viéc khdng
c6 lién quan dén ndi dung cudc hop. Khong duoc goi dién thoai, luét web trong
phong hop. Thuc hién nghiém ché o6, quy dinh hoi, hop. Khong duoc ty y ghi am,
ghi hinh khi chua dugc sy dong ¥ caa Chi tri cudc hop.

2. Khi duoc ctr di hop thay NLD c6 trach nhiém béo céo cho Lanh dao vé
ket qua va nhirng noi dung ctaa cudc hop.

3. Nguoi duoc giao nhiém vu thu ky cudc hop ¢d trach nhiém ghi chép day
du cac y kien phat biu cua cac thanh vién tham du cudc hop, tong hop, trinh chu
tri cugc hop ket luan va ban hanh théng bao.

Piéu 17. Quy dinh vé ky luat phat ngon
1. Theo quy ché phat ngdn cua don vi.

2. NLD chi dugc phat ngén khi duoc Gidm déc don vi cho phép hodc dugc
uy quyen va chi dugc phéat ngbn trong pham vi dugc phan cap uy quyén chiu trach
nhiém vé noi dung phat ngdn cua minh cung cap.

3. NLD c6 trach nhiém thao luan va phét biéu dong gop v kién véi nhiing
noi dung thudc tham quyén, chac trach, pham vi céng viéc duoc giao va cac noi
dung dugc moi khi tham gia y kién theo quy ché thyc hién dan chi ¢ don vi. Céc
noi dung khi da dugc dua vao két luan cudc hop co v nghia thuc hién, khdng phét
biéu trai chiéu véi cac noi dung da duoc két luan.

4. NLD trong thyc hién nhiém vu giao tiép voi c& nhan, to chic co thai do
coi mé, nhiét tinh, lich su, hoa nhd, van minh, 1ang nghe y kién, giai thich, hudng
dan cho rd rang, cu thé va day du cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc,
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khong duoc to tiéng cdi va; ding 10i I8 tho tuc; sir dung ngdn tir c6 dung ¥ Xau dé
ha thap uy tin, xic pham danh du cua t6 chuc, ca nhan, gay mat doan két noi bo.

_ Chuong V
AN TOAN, VE SINH LAO PONG

Piéu 18. Trach nhiém cia don vi

1. Bon vi ¢6 trach nhiém to chac thyc hién va trang bi day du phuong tién
bao ho lao dong, dam bép an toan lao dong, vé sinh lao dong va cai thién dieu kién
lao dong cho NLD cu thé nhu sau:

a) Xay dung ké hoach ‘va thuc hién trang bi bao ho lao dong cho NLD theo
tinh chat cua tirng nganh nghé céng viéc.

b) Xay dung ké hoach, quy trinh cdng tac va thyuc hién kiém tra dinh ky viéc
thuc hién nhiém vu cua ngudi lao dong; xay dung ké hoach va té chirc hudng dan
dinh ky céc tiéu chuan quy dinh bién phap an toan lao dong, vé sinh lao dong dbi
Vo1 nguoi lao dong.

) Xay dung phuong 4n, 1ap bién bao, ndi quy, hiéu Iénh PCCC; t6 chirc pho
bien, tap Iquyén phuong an PCCC cho NLD; trang bi dung cu, trang thiét bi chira
chay va t6 chac luc luong PCCC; dinh ky kiém tra an toan cong tac thuc hién
PCCC.

d) Xay dung céc bién phap cai thién moéi truong lam viéc dam bao vé sinh
lao dong.

e) T6 chirc kham suc khoe dinh ky, bo tri lao dong phi hop véi nghé nghiép
va suc khoe ctia nguoi lao dong

2. Lanh dao céc phong truc thudc co trach nhiém giam sat, kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh, ndi quy, bién phap an toan vé sinh lao dong tai cac b phan
khu vuc lam viéc do minh phu trach va bao céo kip thoi cho Lanh dao don vi.

3. Ban Giam déc chi dao va phéi hop véi BCH Cong doan CSTV t6 chirc
phat dong phong,trao thuc hién an toan vé sinh lao dong va tao diéu kién cho NLb
phat huy sang kién, ap dung giai phap trong thuc hién nhiém vu.

Piéu 19. Trach nhiém cia NLD

1. NLD phai tuan thu cac noi quy, quy ché, quy dinh, quy trinh ... cua don
vi; thuc hién nghiém chinh cac noi quy vé PCCC; quy dinh sir dung d1en nudc;

2. Truong cac phong truc thudc cu thé hoa quy dinh chung vé cac noi quy,
quy ché, quy dinh, quy trinh ... cta don vi phu hop véi tinh chat cong viéc cua
ting phong minh quan Iy va to chﬁ:c pho bién, huéng dan cho NLD.

3. Phong To chiic Hanh chinh - Ké toan hang nam c6 trach nhiém ra soat
tham muu Giam déc sira doi, b sung noi quy, quy ché, quy dinh, quy trinh .
xay dung ké hoach kiém keé tai san, sir dung tai san va to chac kiém tra tinh trang
st dung, huéng dan van hanh, ché do bao dudng, duy tu may mac, trang thiét bi
theo tiéu chuan ky thuat.
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4. NLD va Lanh dao cac phong truc thudc duoc giao quan ly va stir dung cac
tai san trang thiét bi, cac phuong tién bao ho ca nhan phai tuan thu céc thao tac ky
thuat, quy trinh cong nghé da duoc nhan vién ky thuat lap dat huéng dan van hanh
st dung; khong duoc tu ¥ thay doi hoac thuc hién sai quy trinh, ki thuat gay thiét
hai cho ngudi khac va tai san cua don vi.

5. NLD phai c6 y thic gitr gin vé sinh noi lam viéc cta ca nhan, cta don vi;
thuong xuyén vé sinh, bao dudng céc thiét bi dugc giao va sip xép noi lam viéc
gon gang. Céc loai hd so, tai liéu phai dugc sap xép khoa hoc va duogc luu trix theo
quy dinh vé quan 1y hd so.

6. NLD khi méi tuyén dung hoic duoc diéu chuyén, bé tri cong viéc tai cac
phong khac hoac vi tri khac, 1anh dao phong noi lam viéc mai phai thuc hién
huéng dan va phé bién nhitng quy dinh, quy trinh ... ¢6 lién quan dén vi tri viéc
lam mai cho NLD trudce khi chinh thic giao nhiém vu cho NLD.

7. NLD lam viéc theo ca phai ghi chép day du tinh hinh trong ca truc va phai
thuc hién nghiém tic ché d6 ban giao cong viéc cho ca sau khi hét ca truc. Truéng
cac phong truc thudc cé trach nhiém xay dung, t6 chirc dao tao quy trinh 1am viéc
va thi tuc ban giao ca cho NLD dé thyc hién.

8. Nhan vién lai xe phai kicm tra can than dam bao van hanh an toan tuyét
doi trudce khi dua vao luu thong, dau do theo quy dinh.

9. NLD duogc ctr tham gia vao luc lugng PCCC cua don vi phai tich cuc hoc
tap, huan luyén va thuc hién thanh thao cac nghiép vu PCCC. Khi xay ra su ¢b
chay no theo sy phan cong cia Doi Trudng doi PCCC, phai chu dong tham gia tich
cuc chira chay, bao vé tinh mang con ngudi va tai san cua don vi. Phong Quan ly
hoc vién duogc trang bi phuong tién PCCC, co trach nhiém bao quan va cir nguoi
tham gia huan luyén nghiép vu chita chay theo ké hoach ciia don vi.

~10. Khi phat hién c6 nguy co chay nd NLD phai bao ngay cho Lanh dao don
vi dé thuc hién cac bién phap khac phuc. Truong hop xay ra chay n6 phai c6 trach
nhiém phoi hop va tich cuc tham gia chira chay theo quy trinh chira chay.

11. Trong trwong hop phéat hién cac nguy co xay ra vi pham hoac sai pham
cua nguoi khac, NLD phai bao ngay cho Léanh dao don vi hodc phong To6 chuc
Hanh chinh - Ké toan dé xu ly.

12. NLD khi sir dung bép an tap 'ghé cuaa céng chuc vién chirc va nguoi lao
dong phai nghiém tdc tuan tha ndi quy bép an.

13. Hét gio 1am viéc NLD phai kiém tra va tat hét c4c thiét bi st dung dién
trude khi ra vé.
Chuong VI
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

Piéu 20. Quaiy roi tinh duc tai noi lam viéc

1. Quay rdi tinh duc tai noi lam viéc 1a hanh vi c6 tinh chat tinh duc cua bat
ky nguoi nao doi véi nguot khac tai noi lam viéc ma khong duge ngudt d6 mong
muodn hodc chap nhan.
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2. Quay rbi tinh dyc c6 thé xay ra dudi dang trao d6i nhu dé nghi, yéu cau,
goi ¥, de doa, ép budc doi quan hé tinh duc ldy bat ky loi ich nao lién quan dén
cong viée; hodc nhﬁ:ng hanh vi c6 tinh chét tinh duc khéng nham muc dich trao
d6i, nhung khién méi truong lam viéc trd nén kho chiu va bat an, gy t6n hai vé
thé chat, tinh than, hiéu qua cong viéc va cudc séng cta nguoi bi quay roi.

3. Qudy réi tinh duc tai noi 1am viéc bao gom:

a) Hanh vi mang tinh thé chit gdm hanh dong, ctr chi, tiép xtc, tac dong vao
co thé mang tinh tinh duc hodc goi y tinh duc;

b) Quay rdi tinh duc bang 161 n6i gdm 101 néi truc tiép, qua dién thoai hodc
qua phuong tién di¢n tir c6 nd1 dung tinh duc hoac c6 ngu y tinh duc;

¢) Quay r01 tinh duc phi 161 néi gdm ‘ngon ngir co thé; trung bay, miéu ta tai
lidu true quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hodc qua
phuong tién dién tur.

4. Noi 1am viéc quy 13 bat ctr dia diém ndo ma nguoi lao dong thuc té 1am
viéc theo thoa thuan hodc phan cong cia ngudi stt dung lao dong, bao gém ca
nhimg dia diém hay khong gian c6 lién quan dén coéng viéc nhu cac hoat dong xa
héi, hoi thao, tip hudn, chuyén di cong tac chinh thirc, bita an, hoi thoai trén dién
thoai, cac hoat dong giao tiép qua phuong tién dién tir, phuong tién di lai do ngudi
str dung lao dong bd tri tir noi ¢ dén noi 1am viéc va nguoc lai, noi ¢ do nguoi sir
dung lao dong cung cip va dia diém khac do nguoi str dung lao dong quy dinh.

Piéu 21. Trinh tu, thii tuc xir Iy hanh vi quay roi tinh duc tai noi 1am viée

- Trinh ty, thu tuc xtr 1y hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viéc, bao gom
tham quyén, trinh ty, thu tuc khiéu nai, t6 cdo va giai quyét khiéu nai, t6 cdo va cac
quy dinh ¢6 lién quan;

- Hinh thirc xir 1y ky luat lao dong ddi voi nguoi thuc hién hanh vi quay réi
tinh duc hoac ngudi td cao sai sy that.

? ) Chwong V1l
BAO VE B MAT VA BAO VE TAI SAN CUA PON VI

Piéu 22. Bao vé bi mét cia don vi va bao vé théng tin

1. NLD phai tuan tha nghiém tac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc; bi
mat thong tin noi bo cua don vi.

2. NLD chi dugc phép cung cip thdng tin trong pham vi cong viéc cua minh
va nhitng ndi dung khac khi da dugc su dong y cua Giam doc don vi.

3. NLD lam nhiém vu quan 1y hd so, vin ban phai thyuc hién dung chuc trach
bao mat theo quy dinh.

4. C&c noi dung sau day thudc danh muc bi mat thong tin noi bo cta don vi:

a) Nhirng van dé thudc vé bi mat nha nudc; nhing van dé bi mat thuoc ve
nguyén tac va quy dinh cua Bang; nhitng van dé khong thudc quyen phat ngon.
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b) Cac thong tin lién quan délj hoat dong, churc nang, nhiém vu cua don vi
da duoc xac minh chua dugc céng bo.

c) Cac vu viéc lién quan dén hoat dong, chuc nang, nhiém vu cua don vi
trong qua trinh thanh tra, diéu tra, nghién ctu giai quyét, khiéu nai, to cdo; nhitng

van dé tranh chap, mau thuan, khiéu nai dang trong qua trinh giai quyét chua co
két luan chinh thic caa nguoi c6 tham quyén.

d) Nhimg vén ban cua don vi dang trong qua trinh soan thao ké ca da duoc
phé duyét hoan chinh ma chua dugc phép pho bién.
d) HO so tai liéu nhan sy chua dugc phép cong bd.

e) Pon thu t6 céo, khiéu nai dang trong thoi gian thu ly, chua co két luan
chinh thtrc cua Lanh dao don vi hodc co quan c6 tham quyén.

. g)Hé théng thdng tin mang may tinh; mat ma, mat khau vao mang internet
phan mém quan ly va hop thu dién tir cua don vi.

h) Cac ndi dung bién ban cugc hop quan trong cua don vi theo yéu Ccau cua
chu toa cugc hop khong dugc cong bo.

Piéu 23. Cac quy dinh vé sir dung may tinh va dam bao an ninh mang

Trach nhiém cua NLD.

- Bao vé va bao mat tai khoan dir liéu ca nhan cua phong va cua don vi;

- Quan ly trang thiét bi cong nghé thdng tin (may vi tinh, may in thiét bi
ngoai vi) dugc giao sir dung, tu quan ly dix liéu trén may tinh cua ca nhan. Khong
tu y thay doi va thao lap cac thi€t bi trén may tinh hoac lién h¢ vai ca nhan bén
ngoai vao can thi¢p cac thiet bi va mang may tinh khi chua cé sy dong y cuaa lanh
dao don vi.

- Chi sir dung may tinh dé lam viéc theo ding nhiém vu dugc phan cong;
khong duogc cai dat cac tro choi dién tir, khdong mo cac lién ket la cac trang web
khong c6 noi dung lanh manh.

- Nghiém chinh chap hanh cac quy dinh vé bao mat thdng tin vé cac quy
dinh khac cua phap luat vé an toan théng tin; nang cao y thac canh giac va trach
nhiém dam bao an ninh thong tin tai don vi.

Piéu 24. Bao vé tai san

1. NLD trong don vi ¢6 trach nhiém bao vé tai san cua tap thé va ca nhan.

2. NLD phai trung thuc, that tha, c6 y thirc trach nhiém bao vé tai san chung
cua don vi; néu 1am that thoat hu hong thi phai boi thuong.

3. NLP khong duoc phép mang cac dung cu, may mac, tai liéu va bat ky tai
san nao ra khoi don vi khi khéng cé sy dong y cia cap quan Iy.

4. Hang hoa, nguyén nhién lidu, vat tu, may moc, thiét bi, tai san khac cia don
vi khi nhap, xuat phai tuan thi quy dinh cta don vi, quy dinh Nha nuéc hién hanh,
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Hang hda, nguyén nhién liéu, vat tu, may moc, thiét bi, tai san khac caa don
vi khi xuat, diéu dong phai c6 Iénh cta nguoi 6 tham quyén bang vin ban.

Tat ca cac truong hop xuat hang hoéa, nguyén nhién liéu, vat tu, may moc,
thiét bi, tai san khac cua don vi ra khoi don vi ma khéng co gidy to theo quy dinh
phap luat va cua don vi déu bi xem 1a hanh vi 1y cap tai san Nha nuéc.

5. C6 y thuc tiét kiém dién, nudc, cude dién thoai, nguyén vat liéu, nhién
liéu, c4c loai van phong pham va cac chi phi khac.

Chwong I1X
KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM BOI THUONG VAT CHAT

Piéu 25. Cac hanh vi vi pham ky luat

Tat ca cc hanh vi khdng chap hanh dung céc diéu khoan quy dinh trong Noi
quy lao dong cling nhu quy dinh khac cua phap luat hoac cta don vi déu dugc coi
la hanh vi vi pham ky luat lao dong va phai chiu hinh thirc ky luat.

Piéu 26. Cac hinh thirc ky luit lao dong

1. Moi trudng hop vi pham ky lut lao dong deu bi xem xét, ky luat. Tuy
tinh chat, mic d6 vi pham cua NLD vi pham ky luat lao dong bi xur ly theo mot
trong cac hinh thirc nhu sau:

a) Cap do 1: khién trach.
b) Cap d6 2: kéo dai thoi han nang luong khong qua 6 thang.
c) Céap do 3: sa thai.

2. NLD tiy vao mirc d6 vi pham ma Hoi dong ky luat nguoi lao dong cua
don vi van dung hop 1y cac quy dinh cua B6 Luat lao dong, theo cac diéu khoan
caa nodi quy nay va cac quy dinh khac co lién quan.

Piéu 27. Cac hanh vi vi pham bi nhiac nhé

~ NLD vi pham mot trong céc truong hop sau déy tur 01 dén 02 lan/thang sé bi
nhac nho lan dau.

1. Bi 1am muon hoic vé sém vi 1y do ca nhan ma khong duoc phép cua
ngudi c6 tham quyen.

2. Khéng lam du s gio 1am viée theo quy dinh.

3. Vi pham tha tuc xin nghi phép, nghi bl, nghi viéc riéng, nghi 6m, nghi
khong hudng luong theo quy dinh cua Noi quy nay.

4. Lam viéc riéng, choi game, iy V\{Eb, mang xa hoi, sir dung dién thoai di
dong vao viéc riéng (trir truong hop cap thiét) trong gio lam viéc.

5. Tu y hodn ddi ca truc ma khong dugc Lanh dao tryc tiép quan Iy cho phép.
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6. Khdng hoan thanh nhigm vu do ¢6 yéu t6 khach quan; Vi pham quy dinh
vé quan ly sir dung tai san khi chua phat sinh thiét hai.

7. Vi pham quy dinh vé trang phuc: khéng mic dong phuc, deo bang tén
trong gio lam viéc...

8. Tham gia cuoc hop nhung khong nghi€ém tac nhu: di hop muon khdng co
Iy do chinh déng, lam viéc riéng, n6i chuyén riéng, khong chuan bi tai licu va y
kién phét biéu khi dugc phan céng.

9. Khéng tham gia céac hoat dong cua doan thé Ighi cO Iénh triéiu tap hoac
tham gia khéng nghiém tuc (c6 y kieén phan anh cua cac to chire doan theé).

10. Tu y dua ngudi khac vao khu vuc cia don vi khi chua dugc su cho phép
cua Lanh dao don vi.

11. HAt thubce 14 trong phong 1am viéc, phong hop, hoi trudng.

12. Cac hanh vi vi pham phap luat khac cé tinh chat, mac d6 twong tu.

Piéu 28. Cac hanh vi vi pham bi ky luat é cap do 1.

1. Nguoi lao dong vi pham da bi nhic nhé nhung van tai pham.

2. Bo vi tri lam viéc ma khdng dugc sy cho phép cua Lanh dao phong quan
ly truec tiep.

'3. Vi pham nghiém trong thu tuc xin nghi phép, nghi bu, nghi viéc riéng,
nghi om, nghi khong huong luwong theo quy dinh tai Noi quy nay.

4. Nghi viéc khong co ly do.

5. Khéng hoan thanh nhiém vu do,lc’)i chu quan; Cham hoan thanh nhiém vu,
cong \(iéc duoc giao theo phén c@ng, ké hoach va cham tién @6 hoac Igh@ng thuc
hién day du quy trinh cong viéc, che do bao cao ca nhan, quy trinh phoi hop theo
quy dinh don vi, anh hudng dén két qua cong viéc chung cua phong va cua don vi.

6. Khang hop tac, phoi hop voi dong nghiép dé giai quyet cong viéc chung.
Gay can tro, kho khan cho t6 chuc, ca nhan trong thi hanh nhiém vu.

7. Khdng chap hanh sy phan cong diéu dong cdng viéc cia lanh dao quan ly
truc tiep hoac ke hoach dugc Lanh dao don vi phé duyét.

8. C6 thi do thiéu van minh, khong lich sy, khdng ton trong, cap trén, dong
nghiép, to chirc va ca nhan dén lién hé cong tac hoac gia dinh hoc vién.

9. Sir dung ruou, bia, thirc udng c6 con trong gio 1am viéc, gio nghi trua cua
ngay Ié}m viéc,‘ngéy truc, dén lam viéc trong tinh trang da su dung ruou, bia hoac
thirc uong c6 con;

~10. Vi pham quy dinh vé quan ly sir dung tai san: v6 y lam hu hong thiét hai
vé tai san hoac lam that thoat tai san cua co so, tu y mang tai san cua don vi va cua
nguoi khac ra khoi don vi ma khong dugc phép cta Lanh dao don vi hoac cua
ngudi khac; st dung cac phuong tién sai muc dich.

11. Vi pham ky luat phat ngdn thugc mot trong cac truong hop sau:
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@) Loi dung cac cudc hop dua ra y kién phat biéu véi dong co ca nhan, 10i 18
thiéu ton trong hoac c¢6 hanh vi danh gid, nhan xét cong chuec, vién chac va nguoi
lao dong khong c6 can ctr, ¢0 dung y xau nham ha uy tin cua lanh dao va dong
nghiép trong don vi, gady mat doan két ndi bo.

b) Loi dung phat ngdn, chat van, tra 1oi cht vén, doi thoai hogc phan anh
gop y vao du thao quy ché, quy dinh cua don vi hodc cac dot lay y kien phan anh
tAm tu, nguyén vong cia NLD dé dua ra cac quan diém thong tin khong chinh xac,
gay ton hai dén uy tin, danh du cua lanh dao va dong nghiép trong don vi.

¢) Phat ngon va cung cap thong tin khong ding lic, khong ding chd, khong
ding tham quyén, khong ding doi tuong.

12 Vi pham quy tic ng Xir trén mang x& hoi 1am anh huong dén uy tin cua
t6 chirc, danh dy, nhan pham, uy tin cua ngudi khéc.. Nhung tu nguyén sira chira,
kip thoi khac phuc hau qua, tich cuc hop tac véi to chiic, ca nhan c6 tham quyén
giai quyet

‘ 13. Vi pham ché d¢, quy dinh héi, hop, tu y ghi 4m, ghi hinh khi chua duoc
sy dong y cua Chu tri cudc hop; Khéng tham du cac cudc hop theo tinh than, thoi
gian quy dinh ma khong dugc nguoi cha tri cho phép;

14. Cac hanh vi vi pham phap luat khac cé tinh chat, mac d6 twong tu.

Piéu 29. Cac hanh vi vi pham ky luat & cap dé 2

NLB vi pham mot trong cac quy dinh sau day s& bi xir ly ky luat bang hinh
thirc kéo dai thoi han nang lwong khong qua 6 thang.

1. B4 bi Khién trach nhung van tai pham trong thoi han 03 thang.

2. Cu’céi, danh nhau g‘éy mat an nin,h trat tu trong don vi hoac hanh vi khac
xuc pham dén danh du ctia dong nghiép, cap trén hoac t6 chuc, ca nhan dén lién hé
cong tac hoac 1a gia dinh hoc vién.

3. Tham gia ca cugc bang tién hodc dudi cac hinh thirc khac trong hoat dong thi
dau thé thao, vui choi gidi tri, cac hoat dong khéac dé an thua bang tién, vat chat khac;

4. Loi dung dé gy nhiing nhidu, phién ha v6i myc dich truc loi khi xur 1,
giai quyéet cong viéce lién quan dén t6 chirc, ca nhan;

5. C6 hanh vi thiéu trung thyc trong cdng tac, bao cao sai sy that hoac khong
trung thyc trong khai bao ho so, ly lich, van bang, chung chi hoc van dé tng cu
tuyen dung, dé bat, bo nhiém, khen thuong, ndng ngach. bac nang luong...

6. Nghi viéc nhiéu lan khéng c6 Iy do.

7. NLD duoc cir tham gia khda hoc, tap huan, boi dudng, khi két thic khéa
hoc, tap huan, boi dudng khong duoc cap giay chung chi, van bang, ching nhan
hoan thanh khda hoc hoac vi pham cac quy dinh cua co so dao tao.

8. Vi pham quy dinh vé sir dung, quan ly tai san dan dén thiét hai vé tai san.

9. C6 hanh vi dwua hdi 16 hoac tham 6 tai san véi gia tri nho.
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10. Vi pham dao duc nghé nghiép 1am anh huong xau dén uy tin cua don vi.
11. Vi pham ky luat phat ngon:

a) Phat ngon bura bai, vo nguyén tic, gay anh huong xau dén uy tin cua tap thé
va anh hudng dén danh du nhén pham cbng chuc, vién chic va nguoi lao dong khac.

b) Phéat ngon tra 1oi phong van, viét tin bai cho bao chi c6 noi dung tréi véi
cac chu truong ctia Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudec.

¢) Loi dung viéc phat ngdn, chat van, tra 1oi chat van, nhan danh viéc phan
anh, gép y du thao cac van kién Pai hoi Bang, van ban phap luat, béo céo... dé dua
ra cac quan diém thdng tin gay ton hai dén uy tin ctia Bang, Nha nudc va don vi.

~ d) Phat ngdn nhiing van dé chua duoc cap ¢6 tham quyen két luan hoac da
két luan nhung khong dugc phép phat ngdn hoac khong dugc phép cdng bo.

d) Tang trir tuyén truyen phat tan thong tin, tai li¢u dudi moi hinh thire dé
truyén ba nhiing quan diém trai voi duong 16i caa Dang, phap luat caa Nha nudc,
quy dinh cta nganh va cua don vi.

e) Tra 10i phong van, cho dang tin bai trén cac phuong tién thong tin dai
ching; dang tin, bai trén mang x& hoi cé noi dung sai su that lam anh hudong uy tin,
danh du cta ca nhan, t6 chuc.

12. Str dung gidy to c& nhan khong hop phap dé duoc cir di tham gia dao tao,
bd nhiém chirc vy, nang luong, chuyén ngach...

13. Nhan qua, tién hoac bat,Cu nhirng vat dung khac cua hoc vién va than
nhan, gia dinh cua hoc vién dudi bat ky hinh thic nao (trir nhiing ngudi duoc phan
cong thyc hién nhiém vu nhan tien hoac do vat tir hoc vién, gia dinh hoc vién);

14. Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan énh dé gay mat trat tu
noi lam viéc, gy réi trat tu cong cong, gy mat doan két noi bo. Kich dong, cudng
ép, du db, 16i kéo, mua chudc ngudi khéc tap trung dong nguoi khiéu nai, tap trung
dong nguoi noi tiép cong dan.

15. Loi dung quyén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh thuc hién gui don
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh vuot cip sau khi di dwoc nguoi dimg dau
don vi hodc nguoi ¢6 trach nhiém trién khai, hudgng dan vé trinh tu, tha tuc co lién
quan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

'16. C6 hanh vi khac xuyén tac, vu khong, de doa, xtic pham uy tin, danh du
cua to chue, ca nhén, nguoi €6 trach nhiém giai quyet khieu nai, to cao, thi hanh
nhiém vy, cong vu khac hoac lam mat trat ty noi lam viéc, gay mat doan két noi bo.

17. Vi pham quy tic (ng xur trén mang x& hoi véi micc do nghiém trong lam
anh hudng den uy tin caa to chuc, danh du, nhan pham, uy tin cia nguoi khac...

18. Cac hanh vi vi pham phap luat khac cé tinh chat, mac d6 twong tu.
Piéu 30. Cac hanh vi vi pham bi ky luat é cap do 3
NLD vi pham mot trong cac quy dinh sau day bi ky luat véi hinh thic sa thai:
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1. C6 hanh vi trom cap; danh bac; tham 0; c6 y gay thuong tich; tiét 16 bi
mat Nha nudc, bi mat cta don vi; st dung ma tay; c6 hanh vi gay thiét hai nghiém
trong hoic de doa gay thiét hai nghiém trong vé tai san, loi ich, uy tin cta don vi
hoac quéy roi tinh duc tai noi 1am viée duoc quy dinh trong ndi quy lao dong;

2. NLD bi xtr ly ky luat kéo dai thoi han nang luong ma tai pham trong thoi
gian chua x6a ky luat. Tai pham la trong truong hop NLD lap lai hanh vi vi pham
da bi xir ly ky luat ma chua x6a ky luat theo quy dinh.

3. NLD tu y bo viéc 05 ngay cong don trong thoi han 30 ngay hoic 20 ngay
cong don trong thai han 365 ngay tinh tir ngdy dau tién tu ¥ bo viéc ma khdng co
Iy do chinh dang. Cac truong hop duge coi 14 ¢o 1y do chinh dang bao gdm thién
tai hoa hoan, ban than, than nhan bi dm cé xac nhan cua co s& kham bénh chita
bénh cd tham quyén va cac truong hop khac duoc phap luat quy dinh.

4. Céc hanh vi vi pham phép luat khéc cd tinh chat, mac do tuong tu.
Piéu 31. Tam dinh chi cong viéc

1. Giam d6c don vi ¢6 quyén tam dinh chi cong viéc ddi voi NLD trong cac
truong hop sau:

a) Nhitng vu viéc c6 tinh tiét phirc tap néu xét thady NLD tiép tuc 1am viéc cé
thé gay khé khin cho viéc xac minh, diéu tra, gay anh huong xau dén nguoi khac
ma c6 thé phuong hai dén qué trinh hoat dong cia don vi va gay mat uy tin cua tap
thé sau khi da tham khao y kién cia BCH Cong doan CSTV.

b) NLD vi pham nghiém trong Noi quy lao dong va dang trong qua trinh xtt ly.
¢) Bé phuc vu cong tac diéu tra theo yéu cau cia co quan co tham quyeén.

2. Thoi han tam dinh chi cong viéc cua NLD khong qua 15 ngay; trudng hop
dac biét co thé kéo dai nhung khong duoc qué 90 ngay.

Piéu 32. Nguyén tic xir Iy lao dong

1. Khdng duoc ap dung nhiéu hinh thie xtr Iy ky luat lao dong ddi véi mot
hanh vi vi pham ky luét lao dong. Khi mot ngudi lao dong dong thoi c6 nhiéu hanh
vi vi pham ky luat lao dong thi chi 4p dung hinh thtrc ky luat cao nhit twong tng
v6i hanh vi vi pham ning nhat. Néu nhiéu NLD cung thuc hién mot hanh vi vi
pham thi mdi NLD vi pham déu bi ky luat.

2. Quy dinh xir Iy ky luat bang vian ban phai ghi rd ho tén nguoi vi pham,
noi 1am viéc, ngay thang niam ra quyét dinh, noi dung vi pham ky luat lao dong,
hinh thac xa ly ky luat, mic do thiét hai, miac do boi thuong, phuong thuc boi
thuong (néu c6), ngay bat dau thi hanh quyét dinh ky luat.

3. Nguoi bi xtr ly ky luat vai hinh thirc kéo dai thoi han nang Iwong khong
qué 6 thang néu tich cuc stra chita khuyét diém, lién tuc hoan thanh xuat sac nhiém
vu trong thoi gian 03 thang lién, thi ¢ thé dugc xem xét giam thoi han thi hanh ky
luat theo dé nghi ciia Lanh dao phong quan ly tryc tiép.

4. Khdng duoc xur Iy ky luat lao dong ddi véi NLD dang trong thoi gian sau:
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a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc su dong ¥ ctia ngudi sir dung
lao dong;

b) Pang bi tam giir, tam giam;

¢) Dang cho két qua cia co quan ¢d tham quyen diéu tra xac minh va két
luan doi véi hanh vi vi pham theo quy dinh;

d) Lao dong nir ¢ thai, nghi thai san; NLD nubi con nho dudi 12 thang tudi.

5. Khong xir Iy ky lut lao dong doi voi NLD vi pham ky luét lao dong trong
khi méc bénh 7tém than hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhéan thirc hoac kha
nang diéu khién hanh vi ctia minh.

Piéu 33. Thoi hiéu xir Iy vi pham ky luét lao dong va thoi gian xda Ky luat

1. Thoi hidu xur 1y ky luat lao dong: tdi da 1a 06 thang ké tur ngay xay ra hanh
vi vi pham. Truong hop hanh vi vi pham lién quan tryc ti€p dén tai chinh, tai san,
tiet 10 bi mat nha nudc, bi mat don vi thi thoi hiéu xtr 1y ky ludt lao dong 1a 12
thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 4 Piéu 122 cta B luat Lao dong
nam 2019, néu hét thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khong di 60 ngay thi dugc
kéo dai thoi hiéu dé xur 1y ky luat lao dong nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay
hét thoi gian néu trén.

3. Thoi gian x0a ky luat.

a) NLD bj khién trach sau 03 thang hoic bi xtr Iy ky luat kéo dai thoi han
nang luong 1an sau 06 thang, ké tir ngay bi xur Iy néu khdng tiép tuc vi pham ky
luat lao dong thi duwong nhién duoc xda ky luat.

b) NLD bi xt ly ky luat kéo dai thoi han néng luong, sau khi chap hanh mét
nua thoi han néu stra chira tot, 6 tien bd co theé dugc ngudi st dung lao dong xem
xét thoi han.

Piéu 34. Trach nhiém bdi thwong thiét hai

1. NLD 1am hu héng dung cu, thiét bi hoac c6 hanh vi khac gay thiét hai tai
san cua nguoi sir dung lao dong thi phai boi thuong theo quy dinh cua phép luat
hoac ndi quy lao dong cua nguoi St dung lao dong.

Truong hop NLD gay thiét hai khéng nghiém trong do so suat véi gia tri
khéng qua 10 thang luong tdi thiéu viing do Chinh phu cong bb dugc &p dung tai
noi ngudi lao dong 1am viéc thi nguoi lao dong phai bdi thuong nhiéu nhat 13 03
thang tién lwong va bi khau trir hang thang vao luong theo quy dinh tai khoan 3
Piéu 102 cua Bo Luat lao dong nam 2019.

2. NLD lam mét dung cy, thiét bi, tai san caa nguoi sir dung lao dong hoac
tai san khac do nguoi st dung lao dong giao hoac tiéu hao vat tu qua dinh muc cho
phép thi phai bdi thuong thiét hai mot phan hodc toan bo theo thoi gia thi truong
hoac noi quy lao dong; trudng hop c6 hop dong trach nhiém thi phai bdi thuong
theo hop ddng trach nhiém; truong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh
nguy hiém, tham hoa, su kién xay ra khach quan khong thé luong trudc dugc va
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khong thé khac phyc dwoc mac di da ap dung moi bién phap can thiét va kha ning
cho phép thi khéng phai boi thuong.

Piéu 34. Tham quyén xir Iy ky luat.

1. Giam ddc don vi ¢6 quyén ra quyet dinh xi Iy ky luat doi voi NLD thudc
tham quyén quan ly cua don vi theo quy dinh cia Noi quy nay.

2. NLD thudc don vi khi vi pham ky ludt lao dong thi Hoi dong ky luat cua
don vi hop Xxét, danh gia mirc d6 vi pham va dé xuat hinh thac ky luat lao dong

biéu 35. Hi dong ky luat va quy trinh xi Iy ky luat

1. Hoi dong ky luat thanh 13p tai thoi diém xi Iy NLD, dé xem xét hanh vi
pham ky luat va kien nghi Giam doc don vi ra quyét dinh xu ly ky luat.

2. Thanh phan hoi déng ky luat:

a) Giam doc CSCNMT - Chu tich Hoi dong.

b) Cac Pho Giam doc CSCNMT - Phé Chu tich Hoi dong

¢) Pai dién BCH Cong doan co so thanh vién - Uy vién Hoi dong.

d) Pai dién Lanh dao phong quan ly truc tiép ngudi vi pham.

e) Pai dién phong To chicc Hanh chinh - Ké toén 1a thu ky hoi dong.

3. Nguyen tac 1am viéc cua Hoi dong ky luat

a) Hoi dong ky luat chi hop khi c6 du cac thanh vién tham du. Truong hop
dac biét (thanh vién giau mat c¢6 ly do r6 rang) thi toi thiéu phai c6 hai phan ba
thanh vién c6 mat.

b) Hoi dong ky luat kién nghi ap dung hinh thic ky luat théng qua bo phiéu kin.

¢) Cudc hop hoi dong ky lut phai c6 bién ban ghi y kién cua cac thanh vién
du hop va két qua biéu quyét kieén nghi hinh thac ky luat &p dung doi véi NLD co
hanh vi vi pham ky luat.

d) Hoi dong ky luat tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vuy.

4. Quy trinh xur ly ky luat:

a) T6 chic hop kiém diém tai Phong quan Iy truc tiép NLD c6 hanh vi vi pham.
- Thanh phan dy hop 12 tat ca vién chac, NLD truc thudc.

- Lanh dao phong quan ly truc tiép NLD chiu trach nhiém té chic cudc hop
dé kiém diém NLD c6 hanh vi vi pham, NLD ¢6 hanh vi vi pham viét tuong trinh
va ty kiém diém, tu nhan hinh thic ky luat, thong qua truéc tap thé. Tap thé phong
gop ¥ va dé xuat hinh thac xir Iy ky luat.

- Truong hop nguoi ¢6 hanh vi vi pham ky luat khéng lam tuong trinh, ban
kiém diém thi cudc hop kiém diém van duoc tién hanh. Lanh dao Phong quan ly
truc tiép NLD thong bao noi dung cudc hop va chang minh 15i hoic hanh vi vi
pham cua NLD.
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- Noi dung cudc hop kiém diém phai 13p thanh bién ban va phai co y Kién
kién nghi cia Phong quan ly truc tiép vé ap dung hinh thac xu ly ky luat dbi voi
NLD c¢6 hanh vi vi pham ky luat. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay két
thic cudc hop kiém diém, bién ban cudc hop kiém diém phai giri téi phong To
chtrc Hanh chinh - Ké& toan bao cdo Giam ddc co sd to chirc xem xét xtr Iy Ky luat.

b) T6 chirc hop Hoi dong ky luat.

- Nguoi str dung lao dong phai thdng béo bang van ban vé viéc tham du cudc
hop xt ly Ky luat lao dong cho BCHCH, NLP it nhat 05 (nam) ngay lam viéc trudc
cudc hop cua hoi ddng ky luat. Truong hop NLD c6 hanh vi vi pham ky luat ving
mit phai bao co bang van ban véi 1y do chinh dang. Trudng hop vang mit sau hai
lan giri gidy triéu tap thi dén lan tha 03 sau khi guri gidy triéu tap. Néu NLD d6 van
vang mat thi Hoi ddng ky luat van hop xem xét va kién nghi hinh thtc ky luat.

- Thu ky Hoi dong ky luat c6 trach nhiém chuan bi tai ligu, ho so lién quan
den viéc xur ly ky luat va ghi bién ban cudc hop cua Hoi dong ky luat.

- HO so xir Iy trinh hoi dong ky luat gom: To tuong trinh, ban tu kiém diém
cua NLD c6 hanh vi vi pham ky luat, bién ban cudc hop kiém diém NLD tai Phong
quan ly truc tiép va cac tai liéu khac co lién quan.

- Trudng hop c6 hai NLD tré 1én ¢6 hanh vi vi pham ky luat thi Hoi dong
hop dé tien hanh xem xet xu ly ky luat doi véi tirng NLD.

¢) Quyét dinh ky luat:

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay ket thiic cuoc hop Hoi dong
ky luat phai co kién nghi viéc xu ly ky luat bang van ban kem theo bién ban hop
Hoi dong ky luét va ho so ky luat gui Giam doc don vi ra quyet dinh xu ly ky luat
hoac két luan NLB khong vi pham.

- Quyét dinh ky luat phai ghi rd thoi diém cé hiéu luc thi hanh

d) Cac tai licu lien quan dén viéc xur ly ky luat va quyét dinh ky luat phai
duogc luu gitt trong ho so cua NLD theo quy dinh.

~ ChuongX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 36. T6 chirc thuc hién
1. Nbi quy nay dwoc quan triét dén tat ca NLD trong don vi.

2. Trudng cac phong truc thudc ¢d trach nhiém td chuec trién khai thuc hién
nodi quy lao dong tai Phong minh quan ly. Phong To chiic Hanh chinh - Ké toén,
BCH Cong doan CSTV c¢6 trach nhiém phd bién, huéng dan va kiém tra viéc thuc
hién ndi quy lao dong trong toan don vi.

3. Qua trinh thyuc hién néu co thay doi trong hé théng vian ban, quy dinh
phap luat hodc nay sinh nhiing van dé phat sinh nhiing van dé chua duoc dé cap
trong Noi quy nay NLD va lanh dao cac phong truc thugc phan anh vé phong T6
chac Hanh chinh - Ké& toan dé tong hop trinh Giam ddc xem xét diéu chinh hozc



28

stra d6i cho phu hop véi tinh hinh hoat dong cua don vi trén co sé cac quy dinh cua
Phap luat hién hanh./.
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