CONG TY TNHH MOT THANH VIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DICH VU CONG ICH TNXP Doc lap — Ty do — Hanh phic
S6:45% /QDP-DVCI Thanh phé Ho Chi Minh, ngay/9 thang5 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Noi quy lao dong caa
Cong ty TNHH m¢ét thanh vién Dich vu c6ng ich Thanh nién xung phong

GIAM B(‘)CAC(A)NG TY TNHH MOQT THANH VIEN
DICH VU CONG ICH THANH NIEN XUNG PHONG

Can cu B Ludt lao dong 56 45/2019/QH14 da duoc Qué'c hoi nwoc
Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam khoa XIV, ky hop thir 8 théng qua ngay
20 thang 11 nam 2019,

Can cir Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QHI14 da dwoc Quéc héi mrde
Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam khoa X1V, ky hop thir 9 théng qua ngay
17 thang 6 nam 2020.

Can cit Quyét dinh sé 2446/0D-UBND ngay 04 thdang 7 nam 2024 cua
Uy ban nhéin ddn Thanh phé Hé Chi Minh vé ban hanh Diéu Ié t6 chite va
hoat dong Cong ty TNHH m¢t thanh vién Dich vu céng tich Thanh nién
xung phong;

Cdan cir Nghi quyét Héi nghi dai biéu nguot lao dong nam 2025 cua
Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu céng ich TNXP dd duwoc thong nhat
théng qua ngay 26 thang 3 nam 2025;

Theo dé nghi cua Truong phong To chicc Hanh chinh tai Phiéu trinh s6
310/PT-TCHC ngay 15 thang 5 nam 2025 vé ban hanh Ngi quy lao déng trong
Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu céng ich Thanh nién xung phong.

QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Noi quy lao dong cia
Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich Thanh nién xung phong.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
160/Qb-DVCI ngay 16 thang 11 ndm 2021 cua Cong ty TNHH mot thanh vién
Dich vu cong ich TNXP vé viéc ban hanh Noi quy lao dong cua Cong ty TNHH
mot thanh vién Dich vu cong ich TNXP.



Pi¢u 3. Cac Pho Giam dbc Cong ty, Truong cac phong nghiép vu,

Giam ddc cic don vi truc
Quyét dinh nay./.x—

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- S&Noi vu Tp.HCM (dé dang ky);
- HDTV, KSV Céng ty;

- Luu: VT, TCHC.HN.08.

thuoc Cong ty chiu trach nhiém thi hanh
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Ul AEonG /2 NOI QUY LAO PONG
" (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6433/0D-DVCI ngay 19 / 5 /225
cua C'ongtty TNHH mét thanh vién Dich vu céng ich Thanh nién xung phong)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Ban hanh céc quy dinh cu thé vé ndi quy lao déng nham bao vé quyén
loi cua nguodi lao déng trong Coéng ty, dong thoi dam bao viée tudn thu céc
quy dinh vé thoi gian lam viéc va thoi gio nghi ngoi, trat tu trong Cong ty
TNHH mét thanh vién Dich vu cong ich TNXP (viét tit la Céng ty), an toan va
vé sinh lao dong, bao ve tai san va bi mét cong ngh¢, bi mat kinh doanh trong
Cong ty, pham vi xir Iy ky lut lao dong nhim diéu chinh méi quan he gitra
nguoi st dung lao dong va nguoi lao dong trong hoat dong cua Cong ty.

2. Noi quy lao dong dugc xdy dyng theo quy dinh cua B¢ ludt Lao dong va
cac van ban huéng dan vé thi hanh phéap luat lao dong dugc ép dung vao
dac diém t6 chire san xuat, kinh doanh tai Cong ty nhdm dam bao thi hanh ding
nhimg quy dinh, chinh sach phap luat cua Nha nudc doi véi ngudi lao dong va
nguoi sir dung lao dong.

Piéu 2. Poi twogng ap dung

Nguoi lao dong tai cac phong nghi€p vu va céc don vi truc thude Cong ty.

Piéu 3. Nhitng quy dinh chung

Hang ndm, Ban ndi quy lao dong cua Cong ty dugc bo sung, stra ddi
cho phil hop véi tinh hinh thue té cia Céng ty, phap luat lao dong hi¢n hanh va
Ban ndi quy lao dong sau khi bé sung, stra doi duoc dang ky vdi co quan
lao dong. Nhimg truong hop khéng quy dinh trong Noi quy lao dong nay sé&
duoc ap dung theo Bo Ludt lao dong hién hanh va cic van ban phép luat c6
lién quan.

o .. Chuongll
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 4. Biéu thoi gio 1am viée trong ngay

1. Nguoi lao dong khéi gian tiép trong Cong ty

— S6 gio lam viéce trong ngay/tuan: 08 gid/ngay, 40 gid/tudn.

— S ngay lam viéc trong tudn: 05 ngay (tir thir Hai dén thtr Sau).
— Budi sang: Tir 07 gid 30 dén 11 gio 30.



~  Buoi chiéu: Tir 13 gio 00 dén 17 gio 00.

— Thoi gian nghi ngoi trong ngay: Tir 11 gio 30 dén 13 gid 00.

2. Nguoi lao dong khoi trye tiép Cong ty

a) Thoi gian nghi ngoi gitra gio

— Thoi gian lam viéc cta ngudi lao dong khoi truc tiép trong Cong ty c6

thoi gian nghi ngoi gilta gi¢ va phai duge su cho phép cua nguoi phu trach
truc tiép.

—  Dbi v6i ca lam viée lién tuc 8 gior va trude 18 gid: Nguoi lao dong khéi
truc tiép dugc nghi gifra gio it nhat 30 phut, tinh vao thoi gio lam viéc.

—  Dai véi ca lam viée lién tuc 4 gio: Ngudi lao dong khdi truc tiép duge
nghi gifra gio it nhat 15 phut, tinh vao thot gid lam viée.

—  Déi véi ca lam viéc sau 18 gi0 hodc thoi gian nghi glu’a gio | dién ra sau

18 gio: Ngum lao dong khéi truc tiép duoc nghi giita gid it nhat 45 phut,
tinh vao thoi gio lam viéc.

b) Thoi gio lam viéc trong ngay

— Hoat dong trat tu giao thong: Theo Phuong an phéi hop gitr gin tréat tu
an toan giao thong véi Phong Canh sat giao thong duong b - duong sat.

+ S gio lam viée trong ngay/tudn: 08 gio/ngay, 48 gio/tuan.

+ S6 ngay lam viéc trong tudn: 06 ngdy (tir tht Hai dén Chu nhat,
ludn phién xudng ca), cu thé nhu sau:

Nhiém vu C:ilg::m Thoi gian lam viée, nghi ngoi
st 4 Ca 1: 06 gio 00 dén 14 gio 00;
a sud m ; N

Phél hO’p dlél.l tiét giao -Ca2:14 g10 00 dén 22 g10 00
thong ol . .

B gl 1) 06 gio 00 dén 10 gio 00; 16 gio 00

89" | 4én 20 gid 00

Phoi hop phong chong tu - Ca 1: Tir 22 gi& 00 dén 02 gid 00
tdp, chay xe gy roi trat tu 02 ca . . p .
cong cong -Ca2: Tur 02 gio 00 dén 06 gio 00

I Ca sudt: La ca lam viéc 8 gio duoc thuc hién tai nhitg chét giao thong trong diém (theo Phuong an phéi hop
gilr gin trdt ty an toan giao théng véi Phong Canh st giao thong duong bo - dudng sit).

? Ca gdy: La ca lam viéc 4 gio dugc thuc hién tai nhimg chét giao théng cao diém (theo Phuong an phdi hop gitr
gin trit ti an toan giao thong véi Phong Canh sat giao thong dudng bd - dudng sat).




L

Nhiém vu C:iglm Thoi gian lam viéc, nghi ngoi
Tryc gac tai cac vi tri giao | - Ca1: 06 giv 00 dén 14 gior 00
10 dudong b giao cét duong 02 ca . p -
st - Ca 2: 14 gio 00 den 22 gio 00

— Hoat dong trat tu du lich: Theo Phuong an phdi hop véi S¢ Du lich.

S6 gior lam viée trong ngay/tuan: 08 gio/ngay, 48 gid/tuan (tir thir Hai dén
Chu nhat, luan phién xudng ca):

+ Cal: Tir 08 gio 00 dén 16 gio 00.
+ Ca2: Tl 16 gio 00 dén 24 gid 00.
+ Ca3: T 24 gio 00 dén 08 gidr 00.

— Hoat dong giit xe: S6 gid lam viée trong ngay/tuan: 08 gid/ngay,
48 gio/tuan (tir th Hai dén Chu nhat, luan phién xudng ca):

+ Cal: Tl 06 gior 00 dén 14 gid 00.
+ Ca2:Tir 14 gio 00 dén 22 gid 00.
+ Ca3: Tir22 gio 00 dén 06 gitr 00.
— Hoat dong phéi hop phong chéng dich cim gia cAm:

S6 gio lam viée trong ngdy/tuan: 08 gio/ngay, 48 gio/tudn (tir tht Hai dén
Chu nhat, luan phién xudng ca):

+ Bubi sang: Tir 07 gio 00 dén 11 gio 00.
+ Budi chiéu: Tir 13 gio 00 dén 17 gid 00.
— Hoat dong quan ly cong vién; cham séc cdy xanh; thi cong xay dung:

S6 gitr lam viée trong ngay/tudn: 08 gid/ngay, 48 gid/tudn (tir thir Hai dén
thir Bay):

+ Buodi sang: Tlr 07 gio 00 dén 11 gid 00.
+ Budi chidu: Tir 13 gio 00 dén 17 gid 00.

— Hoat dong bao vé rimg; hoat dong cung cp nude tai cac Tram Cung cép
nuéec Can Gid; hoat dong dua dén hanh khéch sang song tai bén pha
Binh Khéanh, C4t Lat:

S6 gitr lam viée trong ngay/tuan: 08 gid/ngay, 48 gio/tuan (tir tha Hai dén
Chu nhat, [uan phién xuong ca):

+ Ca 1:tir 06 gio 00 dén 14 gio 00.
+ Ca2:tir 14 gid> 00 dén 22 gid 00.
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+ Ca3:tir22 gio 00 dén 06 gio 00.

Tuy theo tinh hinh thuc té thuc hién nhiém vu, Giam dbc Cong ty va
Giam déc cac don vi truc thudc cd su thoa thuén vé thoi gian lam viée dé
dap Umg yéu cau cong tac, nhiém vu ctia Cong ty.

Piéu 5. Nghi hing tuin, nghi hing nim, lam thém gior

1. Nghi hang tuin

~ DOi véi ngudi lao dong khéi gién tiép: Nghi hing tudn vao thir Bay,
Chu nhat.

- Péi voi nguoi lao dong khdi truc tlep Don vi sap xép ngay nghi
hang tuan theo yéu cau cong viéc, dam bao mdi tuan nguoi lao dong duoc nghi
it nhét 24 gio lién tyc, trong truong hop dac biét do chu ky lao dong khong thé
nghi hang tuan thi Cong ty bao dam cho nguoi lao dong dugc nghi tinh
binh quén 01 thang it nhat 04 ngay, s€ c6 thoa thuén trudc véi nguoi lao dong va
co thong bao cu thé.

2. Nghi hing nim

— Nguoi lao dong lam viéc du 12 thang lam viéc cho mdt nguoi sit dung
lao dong thi duge nghi hang nam, huong nguyén luong theo hop dong lao dong
nhu sau:

+ 12 ngay lam viéc d6i véi nguoi lam cong viée trong didu kién
binh thuong;

+ 14 ngay lam viéc doi vOi nguoi lao dong chua thanh nién, lao dong 1a
nguoi khuyét tat, nguoi lam nghé, cong viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém.

+ 16 ngay lam viéc ddi véi nguoi lam nghé ddc biét nang nhoc, doc hai,
nguy hiém.

— Ngudi lao dong lam vige chua du 12 thang cho mét nguoi sur dung
lao dong thi s6 ngay nghi hang nam theo ty 1€ twong ing véi s6 thang lam viéc.

— C& du 05 nim lam viéc cho Cong ty thi sé ngay nghi hing nim cla
nguoi lao dong duoc tang thém tuong timg 01 ngay.

» Phuong thire giai quyét nghi hang nam nhu sau:

: S6 ngay nghi hdng ndm  §§ ngay nghi hing nam : :
S0 nga - W e " gay S S6 ngay nghi da
b theoso thang lam vige dugc ting thém theo Ay
nght hang = thye t€ trong nam tinh tir thém nién 1am vige = - : Blat quy
nam ngay 01/01 nam lam viéc (néu ¢6) R e

— Thoi han giai quyét.nghi hing nam duogc tinh tir ngay 01 thang 01 nam
lam viéc dén ngay 31 thang 5 ndm sau lién ké.



3. Lam thém gio

a) Can cr nhu cau cong viéc tai Cong ty va nhiam dép img céc nhiém vu do
Thanh phé giao Giam dbc Cong ty thoa thuan véi nguoi lao dong thuc hién cac
nhiém vu ngoai gio lam viée (thir Bay, Chu nhét, ngay nghi hing tuan, ngay
nghi L&, Tét huong nguyén luong). Trong mot s truomg hop nguoi lao dong
that sy khong the tham gia thuc hién céc nhiém vu ngoal gi0 lam viée thi ngudi
lao dong truc tlep trinh bay ly do cu thé véi ngudi quan 1y truc tiép dé khong
tham gia trong lan dé.

b) S6 gi®r lam thém clia ngudi lao dong bao dam khong qua 50% sé gid lam
viéc binh thudng trong 01 ngay; tru'cmg hop ap dung quy dinh thoi glo lam viéc
binh thuong theo tudn thi tong sé gid lam viée binh thuong va sb gio lam thém
khong qua 12 gio trong 01 ngay; khong qua 40 gio trong 01 thang va khong qud
200 gio trong 01 nam.

¢) Sau mbi dot lam thém gid nhiéu ngay lién tuc trong thdng, Cong ty
bé tri dé ngudi lao dong duge nghi bu cho s6 thoi gian da khong dugce nghi.

Chuong III
TRAT TU TRONG CONG TY

Pi¢u 6. Chap hanh quyét dinh, quy ché, quy dinh, ndi quy lao dong
trong Cong ty

1. Nguoi lao dong du ¢ bét ky vi tri, cuong vi, chirc danh nao déu phai:

— Nghiém chinh chép hanh céc quyet dinh, quy ché, quy dinh, ndi quy
lao dong do Cong ty ban hanh. Cac quyét dinh, quy ché, quy dinh dugc Cong ty
ban hanh trén co s& phu hop vOi quy dinh cua phap luat lao dong hién hanh,
dic diém cong viée cu thé va duge pho bién cho ngudi lao dong.

— Tuan tha, chdp hanh 1énh diéu hanh cong tac theo dung chuc trach,
nhiém vy, vi tri céng tac va ndi dung coéng viéc da thoa thuan; phuc tung su
phan cong, chi dao cua lanh dao Coéng ty, Truong phong nghi¢p vu va Thu
trudng don vi quan 1y truc tiép theo Gy quyén ctia Gidm dde Cong ty.

— Tuan tht nguyén tic cap dudi phuc ting cap trén, nhan vién ¢ timg
bd phan phuc tung sur phan cong cua Truong b phén quan ly truc tiép. Néu thdy su
phan céng chua hcp ly, thi ngudi lao dong van phai phuc ting theo su phan cong
cua Thu truong quan ly truc t1ep, sau d6 méi phan anh 1én Gidam déc dé c6 su didu
chinh hop ly. Truong cac phong nghiép vy, Thu trudng cac don vi truc thuge chiu
trach nhiém trude Giam déc Cong ty vé cac quyét dinh clia minh.

2. Khi thuc hién nhiém vu hoac di céng tac phai triét dé tiét kiém, chong
ling phi, chéng tiéu cuc, dam bao hiéu qua, hiéu suat cong viéc cao nhit.
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Dieu 7. Trit tu, tic phong lam viéc, trang phuc va phwong tién di lai
1. Trat tu lao dong

a) Ngudi lao dong c6 trach nhiém chap hanh nghiém chinh thoi gio lam
viéc quy dinh cua Cong ty; khong di tré, vé som; co trach nhiém tan tuy vdi
cong viéc dugc giao va xdy dung Cong ty c6 van hoa, uy tin tot.

b) Khi c6 viéc riéng phai ra ngoai, nguoi lao dong phai bao cao va dugc su
dong v cua lanh dao truc tiép méi duoc di.

¢) Nghiém cdm mang vao Céng ty céc loai chat nd, chat chay, vii khi.
Néu mang dén dé phuc vu cbng tic phai ding ky véi bao vé co quan va phai
dugc su dong ¥ clia lanh dao Cong ty.

d) Ngudi lao dong c6 trach nhiém su dung ding quy trinh, quy dinh
van hanh va bao quan tai san, trang thiét bi van phong, may moc thiét bj phuc vu
cong tac.

d) Khi chuyen cho tai san, vat tu ra khoi Cong ty, nguoi chuyen cho phai
xuat trinh gidy to hop 1& véi nhan vién bao vé hodc ngudi ¢ trach nhiém
kiém so4t. Khi nhén vién bao vé, ngudi kiém soét giir kiém tra thi nguoi chuyén
chd phai co6 trach nhiém tuy mo tai san, vat dung dang mang ra dé kiém tra va
khong dugc gay khoé khan hodc co thai do, img xur khong ding muc ddi voi
ngudi kiém so4t.

e) Khi truc phuc vu san xuét, truc bao ve, tu vé, dam bao an ninh trat tu
trong qué trinh san xuat, hoi hop hodc nhitng ngay nghi Lé, Tét, nguoi lao dong
phai thuc hién ddy di yéu cdu trach nhiém da duoc phan cong, phai dam bao
thuc hién ding thoi gian quy dinh va khong duge roi bo vi tri khi chua cé nguoi
thay thé va chua ky vao bién ban ban giao.

g) Trong gio lam viéc, nguoi lao dong phai tdp trung vao cong viéc cua
minh, khong dugc lam viéc riéng, tdn gau, nghe nhac, doc sach bdo, truy cap
Internet khong nhdm muc dich cho céng tac, khong duge dua gién, nghich pha,
cdi va, n6i chuyén 16n tiéng 1am anh hudng téi nhimg nguoi xung quanh.

h) Nghiém cdm viéc xem, doc, sir dung, tang trir, luu hanh, phat tan nhimg
tai liéu, vat dung, tranh anh, bang dia, website c6 ndi dung, hinh anh khiéu dam,
dung tuc hoéc c6 tinh kich duc tai noi lam viéc.

1) Nguoi lao dong bi phat hién dang su dung hodc tang trir trai phép chat
ma tity hodc chat kich thich bi phap luat cam trong pham vi Cong ty s€ bi truc XUt
ra khoi Cong ty ngay lap tuc, dong thoi Cong ty s& chuyén vu viéc sang
co quan nha nude ¢é thim quyén dé xir Iy theo quy dinh ctia phap luat.

k) Nguoi lao dong tiép khach theo khu vire quy dinh cta Cong ty, khong
duge tu y dua khach di vao van phong lam viéc hay nhimg noi khac trong
pham vi Cong ty néu khong cé su cho phép cua lanh dao Cong ty.

1) Ngudi lao dong phai han ché toi da cac cudc tham viéng clia ngudi than,
ban bé hay tiép khach khong cé muc dich giao dich cong tac tai Cong ty.
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m) Ngudi lao dong phai c6 mit bén khach trong sudt thoi gian khach
luu lai Cong ty, khong dugc dé xay ra truong hop khach tuy tién di lai trong
khu vuc 1am viéc ciia Cong ty, khong duogce dé khach & lai Cong ty sau thoi gian
lam viéc véi bat ky 1y do nao.

‘1) Nguoi lao dong khi dang bi ky luat dinh chi cong téc (trr truong hop c6
quyét dinh van ban khéc cua nguoi c6 thdm quyén), néu c¢6 nhu cdu lién hé
truc tiép voi Cong ty thi phai chap hanh céc thu tuc quy dinh nhu d6i véi khach.

2. Tac phong lam viéc

a) Khong néi to, gdy 6n ao, lam mét trat tu; tiét kiém trong st dung
dién thoai dung phuc vu cong tac.

b) Khong udng ruou, bia va dung cac chét kich thich khac da bi cAm trong
gio lam viéc va trong Céng ty. Ngudi lao dong khong duge phép vao Cong ty
khi da ¢ trong tinh trang co6 st dung rugu, bia, thirc uéng cé con.

¢) Khéng té chirc, tham gia céc tro choi mang tinh chét c& bac trong gids
lam viéc va trong Coéng ty. Khéng hut thudc 14, dé vat liéu dé& chay trong khu
vuc nha xudng san xuét, nha kho va cac khu vuc khac theo quy dinh cua Cong ty.

d) Tlep khach va lam viéc véi nguoi nudc ngoai: Phai tuén thu ding
quy dinh vé lam viéc v&i ngudi nude ngoai theo quy dinh ctia Nha nude va theo
su phan cong cua lanh dao Cong ty.

. d) Trong quan hé véi khach hang va dbi tac phai ung xu nhd nhidn, tuyét
d6i khong gay phién ha, sach nhidu; khong lam dung quyen han va chirc vu dé
tu lgi ca nhan.

3. Trang phuc

a) Nguoi lao dong phai chap hanh quy dinh cua Cong ty vé sir dung
trang phuc, dong phuc.

b) Ngudi lao dong phai an mic chinh té, sach s& dau téc gon gang
phu hop voi méi truong lam viée.
4. Phuong tién di lai

a) Nguoi lao dong tu tac phu'orng tién di lai khi dén lam viéc tai Céng ty.
Khi ¢6 nhu cau di cong tac, giai quy€t cong viéc bén ngoal nguoi lao dong phai
dé nghi dé duogc giai quyét sir dung phuong tién cua Cong ty. Viéc st dung,
diéu dong xe va thanh toan chi phi phai tuan thu dung quy dinh cua Cong ty.

b) Viéc di cong tac nudce ngoai, di tham quan, hoc tip & nudc ngoai phai
¢6 chuong trinh ké hoach cu thé duoc lanh dao Cong ty phé duyét déng thoi
thure hién ché do xin phép, bao céo theo quy dinh.
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Chwong IV
BAO VE Bi MAT KINH DOANH, CONG NGHE CUA CONG TY

Diéu 8. Bio vé tai san cia Cong ty

1. Nguoi lao dong phai thuc hién nghiém tuc cac quy dinh vé quan ly,
su dung, bao dudng tai san cua Cong ty vdi tinh than tiét kiém chi phi, chong
lang phl’ .

2. Ngudi lao dong chiu trach nhiém bdi thudmg nhimg thiét hai vé tai san
do mmh quan ly st dung khong ding cdc quy dinh vé bao quan, vén hanh,
bao dudng tai san ctia Cong ty theo quy dinh tai Diéu 14 va Piéu 15 cta Néi quy
lao dong nay.

3. Péi v6i nhimg tai san dung chung tai don vi, nguoi lao dong phai co
trach nhiém bao vé chung, dong thoi phai c6 trach nhiém phét hién nhimg
doi tugng c6 hanh vi an cép, pha hoai, sir dung vao viéc riéng ca nhan.

4. Chi ti€u cong quy phai c6 chung tir hop ly, hop phép, tuyét déi khong
dua va nhan hoi 19, khong bién thi ciia Cong ty thanh cua cé nhan.

5. Khi phét hién nhimg hanh dong trom cap, pha hoai tai san, dung vao
viéc riéng c4 nhan, pha hoai, kich dong giy mat doan két thong nhat trong
noi by, nguoi lao dong phai bao cdo kip thoi cdc hi¢n tuong nghi van voi
lanh dao Céng ty dé xem xét xu ly.

Piéu 9. Bao vé bi mét kinh doanh, cong nghé cua Cong ty

1. Nguoi lao dong cé trach nhiém phai tuan thi quy dinh vé bao vé bi mat
kinh doanh, bi mét cong ngh¢ cua Cong ty. Tudn thu nghiém tac quy ché
cung cép, su dung va luu gilt thong tin bao mét do Cong ty ban hanh. Chi dugc
phép cung cap thong tin khi da duoc su dong v cua lanh dao Cong ty.

2. Bimat kinh doanh, cong nghé dugc coi la mot trong nhitng yeu t6 quan
trong cua Cong ty. Do do, moi truong hop vi pham cdc quy dinh ve bao vé
bi mét cia Cong ty phai bi xir ly ky luat nghiém khic.

Cac noi dung sau day thuoc danh muc bi mat kinh doanh, cdng nghé cua
Cong ty ma nguoi lao dong phai co trach nhiém bao vé:

a) Cac hop dong kinh té, hop dong tin dung ctia Cong ty; hé so dau thau,
du thau, chao gia canh tranh chua cong bé;

b) Béo céo tai chinh, bang tong két tai san, bao cao quyet todn céc ky;
nang luc tinh hinh tai chinh Cong ty; quy tién mat, s6 tién mat tdn quy trong két
o Cong ty;

¢) Quy hoach, dao tao, dé bat cac chirc danh can bd chua duge cong bo;
hé so 1y lich ¢4 nhan cua can b nhén vién trong Cong ty;

d) Pon thu t6 cdo, khiéu nai, tranh chip quyén s& hiru, tranh chép lao dong
dang trong thoi gian thy ly, chua ¢ két luan chinh thirc cua lanh dao Cong ty;
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d) Ho so, ly lich may méc day chuyén thiét bi, ky thuét cong ngh€ san XUAt;
dinh muec tiéu hao nguyén vt liéu, tiéu chuén, hop chuén san xuét, gia thanh
san pham;

e) Cac du an dau tir phét trién cong nghé, dau tu xay /dung co ban dang
& trong giai doan tién kha thi, kha thi chua dugc phép cong bd; thong tin diéu tra
thu thap thi truong khach hang;

g) Hé thong thong tin ndi by, mang mdy tinh; cac mat ma, mat khau vao
mang internet, vao mang ndi b, vao may tinh ca nhan, vao hop thu dién tu, .. ;

h) Cac ndi dung, bién ban cuéc hop quan trong ciia ldnh dao Cong ty theo
yéu cau cua chu toa cudc hop khong dugce céng bo;

i) Cac ho so phéap 1y kinh doanh (gidy Chimg nhén déng ky doanh nghlep
Cong ty TNHH mét thanh vién, gidy Chung nhan quyén sir dung dat, s hu’u
nha xudng, s& hitu thiét bi...) ho so may moéc thiét bi chuyén dung dic biét...
cac ndi dung khac theo yéu cau ctia linh dao Céng ty can dugc béao mét.

. Chuong V
AN TOAN, VE SINH LAO PONG

Pic¢u 10. Biao diam an toan lao dong, vé sinh lao dong

1. Hoi déng bao ho lao dong Cong ty, Ban bao hd lao dong cac don vi truc thudc
c0 nghia vu sau day:

a) Hing nam, xay dung ké hoach vé trang cap trang thiét bi bao hé lao dong;

thuc hién cac phuong 4n, bién phip nhim dam bao an toan lao dong, vé sinh
lao dong tai noi lam viéc.

b) Bao dam noi lam viée dat yéu cau vé khoéng gian, do thoang, bui, hoi,
khi dgc, nong, am, on, rung duoc quy dinh tai cac quy chuan k¥ thuat lién quan
va cic yéu t6 d6 phai duogc dinh ky kiém tra, do ludng.

¢) Bao dam cac diéu kién an toan lao dong, v¢ sinh lao dong d6i voi may,
thiét bi, dat cac quy chuan ky thudt quéc gia vé an toan lao dong, vé sinh
lao dong.

d) Kiém tra, danh gia céc yéu tb nguy hiém, ¢6 hai tai noi lam vigc cua
co s& dé dé ra cac bién phap loai trir, giam thiéu cac méi nguy hiém, c6 hai,
cai thién diéu kién lao dong, cham séc sirc khde cho nguoi lao dong.

d) Phai c6 bang chi din vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong dbi véi may,
thiét bi, noi lam viéc va dit & vi tri d& doc, d& thay tai noi lam viéc.

e) To chirc kiém tra an toan lao dong dinh ky 06 thang/lan tai don vi.
2. Nguoi lao dong c6 nghia vu sau day:

a) Chap hanh céc quy dinh, quy trinh, néi quy vé an toan lao dong, vé sinh
lao dong c¢ lién quan dén cong viéc, nhiém vu duoc giao.
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b) St dung va bao quan cac phuong tién bao vé ca nhan da dugc trang cap;
cac thiét bi an toan lao dong, vé sinh lao dong no1i lam viéc.

¢) Bao cao kip thoi voi nguoi ¢ trach nhiém khi phat hién nguy co gay
tai nan lao dong hodc su c6 nguy hiém, tham gia cap ctru va khéc phuc hau qua
tai nan lao dong khi c6 1énh cua nguoi st dung lao dong.

d) Péi véi nguoi lao dong lam viéc theo ca san xuat phai ghi chép day du
tinh hinh giao ca tru¢c va sau khi lam viéc. Péi véi nhan vién lai xe phai
kiém tra xe can than, dam bao tuyét dbi trude khi dua vao van hanh, st dung.

d) Co trach nhiém chap hanh ndi quy, quy dinh vé an toan lao dong va
phong chdng chdy nd. Tham gia ddy du cac huan luyén nghiép vu phong chay
chita chay, bao’ vé an ninh, cong tac an toan k¥ thuat, an toan vé sinh bao ho
lao dong va chap hanh lich khdm strc khoe dinh ky. Nguoi lao dong lam viéc ¢
cac khu vyce ¢6 yeu cau nghiém ngat ve an toan lao dong, an toan ky thuét phai
tuan thu va thuc hién dung cac quy dinh da dé ra.

e) Nghiém cdm mang vii khi nhimg vat d& chay nd, chat 6 nhiém vao noi
lam viéc.

g) Nghiém cdm ngudi khong c6 nhiém vu vao khu vuc cdm cla Cong ty.

h) Khong duoc hanh dong theo cach c6 thé giy hai dén stc khoe va
an toan cua khach hang va dong nghiép.

i) Hét gio lam viéc, nguoi lao dong & cac bd phan cong tac phai kiém tra
dién, nude va bién phap phong chdng chay nd trude khi ra ve.

k) Phai tuan thu cac thao tac ky thudt, quy trinh cong nghé da dugc
pho bién, kh(”)ng dugc tu y thay doi hodc thuc hién sai lam anh hudng dén
quy trinh, tién do thuc hién, gdy thiét hai cho ngudi va tai san Cong ty.

I) Nghiém cédm viéc phé hoai, xé dich céc phuong tién, dung cu phong
chay, chtrta chay hoac sur dung nhiing phuong tién nay sai muc dich.

m) Phai ¢6 y thie gilt gin vé sinh noi lam vi€c cling nhu vé sinh chung cta
Cong ty; bao quan sach s& may moc thiét bi va cac phuong tién lam viéc khéc;
¢6 nhiém vu tham gia v¢ sinh sach sg, thuong xuyén moi t’hiét bi va nha cira noi
minh lam vi¢c dé dam bao tinh st dung lau dai cua thiet bi va su gon gang,
ngan nap, my quan chung cua don vi.

. Chwong VI
KY LUAT LAO PONG

Piéu 11. Hanh vi vi pham ky luit lao déng

1. Céc vi pham vé thoi gid lam viée, thoi gio nghi ngoi ctia Cong ty.

2. Céc hanh vi vi pham vé trat tu trong Cong ty.

3. Céc hanh vi khong chép hanh 1énh diéu hanh san xuét kinh doanh cta
nguoi s dung lao dong.
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4. Cac hanh vi khong tudn thu quy trinh cong nghé da dugc Cong ty
huéng dan.

5. Céc hanh vi vi pham quy dinh vé néi quy an toan lao dong.
6. St dung van bang khong hop phap. |

7. Khoéng chap hanh quy dinh vé ndp két qua kham sic khoe cho nguoi
lao dong.

8. Cac hanh vi trom cép, tham 6, gy rdi, phé hoai Cong ty, gdy rdi
an ninh trét tu, 4u da, dénh nhau noi cong cong va cac noi lam viéc do Cong ty
quan ly.

9. Céc hanh vi vi pham veé bao vé tai san, bi mat cong nghé, kinh doanh
thudéc pham vi trach nhiém dugc giao, gdy anh huong dén uy tin, anh huong
hoat dong cua Cong ty, cia don vi trong hoat dong san xuat kinh doanh.

Piéu 12. Hinh thire xir Iy ky luit lao dong

Ngudi lao dong vi pham ndi quy lao dong ctua Cong ty sé& bi coi la vi pham
ky luat lao dong va tuy theo mirc d¢ vi pham ma cé thé bi xir Iy theo nhiing
hinh thtre sau:

. Khién trach duoc ap dung ddi v6i ngudi lao dong c6 mot trong nhing
vi pham cu thé nhu sau:

a) Pén noi lam viéc tré hodc ra vé sém tir 15 phut tré lén ma khong co
ly do chinh déng va chwa dugc su chip thuan cua ngudi duge ngudi st dung
lao dong phén cong phu trach (quan ly truc tiép).

b) Khong chap hanh quy dinh cia Céng ty vé s dung trang phuc,
dong phuc; khong ndp két qua kham stre khoe cho nguoi sir dung lao dong.

c) Uong ruou, bia hodc céc chét kich thich khac gay mat trat tu trong gio
lam viéc.
d) Khong thuc hi¢n dung cac quy dinh vé trat tu trong doanh nghi¢p;

viét don khiéu t5, khiéu nai sai sur thét; giri don thu t§ cdo khiéu nai Xuyeén tac
gay thiét hai dén uy tin cua Cong ty.

d) Ving miat khong xin phép tir 01 dén dudi 05 ngay lam vige cong dén
trong thdi han 30 ngdy tinh tir ngdy dau tién tu y ving mit.

e) Lam viéc riéng trong gid lam viéc; chat hodc truy cap Internet khéng vi
muc dich cong viéc.

g) Khong tat cac thiét bi, may moc trong pham vi quan ly cta minh khi
hét gior lam viéc.

h) Khéng thudng xuyén vé sinh chd lam viéc, may mdc, thiét bi noi
lam viéc ngay sau khi vao lam viéc va trude khi ra vé.

1) Co hanh vi gay go, xu su kém van hoa tai noi lam viéc, khiéu khich,
xui giuc danh nhau hoac danh nhau, cii nhau tai noi lam viéc.
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k) Co thai do thiéu vin minh, khong lich su d6i véi khach hang, déi tac
hoac dong nghiép, gdy phién ha cho ddi tac, khach hang lam anh huong dén
uy tin cua Cong ty.

) Kh(")r}g hoan thanh nhiém vu theo sy phan cong cua nguoi quan ly
truc tiep 01 lan/thang ma khong c¢6 ly do chinh dang.

m) Cé y hodc vo y thuc hién sai quy trinh trong hoat dong cua Cong ty
khéng nham muc dich truc loi.

n) Thlﬂeu kiém tra, giam sat trong cong tic quan ly hodc duge giao
phu trach dé nguoi lao dong cé hanh vi sai pham hodc gdy anh hudong dén uy tin
va loi ich cong ty.

2. Kéo dai thoi han nang luong khong qua 06 thang; cach chirc duge
ap dung doi vdi nguoi lao dong vi pham mdot trong cac quy dinh, cu thé:

a) Nguoi lao dong da bi khién trach ma tai pham trong thoi han 03 thang
ké tir ngay bj khién trach.

b) Lam mét hodc hong may moc, thiét bi, tai san cta Cong ty (cé gid tri
dudi 10 thang luong t6i thiéu ving do Chinh phi céng bd duoc ap dung tai noi
nguoi lao dong lam viéc) ma nguyén nhan do chu quan cua ban than gay ra.
Ngoai viéc ap dung hinh thure ky luat nay, ngudi lao dong phai chiu trach nhiém
vat chat.

¢) St dung xe ctia Cong ty vi pham luat giao théng, gdy tai nan lam
anh hudng dén uy tin, tai san Cong ty.

d) C6 hanh vi nhan héi 1, doi tién hoa hong, chiét khau bét hop phép cua
ddi tac, khach hang trong thyc hién nhiém vu.

d) Su dung, chiém dung tién bac, tai san cta Cong ty cho nhiing cong viéc
va muc dich riéng.

e) C6 hanh vi thiéu trung thuc khi 1am viéc, bao cdo sai su thét.

g) Pem vat pham, vat dung, phuong tién cta Céng ty (ké ca san phim,
vat dung phé thai) ra ngoai khi chua dugc phép cua lanh dao Cong ty.

h) Nguoi lao dong duge bd nhiém git chic vu T6 truong, Té phd hodc
ngudi lao déng duoc phan cong didu hanh, quan ly tuong duong trach nhig¢m
ctia Poi trudng, Pdi phoé thude khéi truce tiép st dung van bang khéng hop phap
Ngoai viéc ap dung hinh thirc ky ludt nay, Céng ty s& diéu chinh lai tét ca cac
ché d6 chinh sach ma nguoi lao dong dang huong tuong (mg véi bang cap do
ké tir thoi gian bét dau duoc huong.

3. Sa thai duoc 4p dung déi véi ngudi lao dong vi pham mét trong cac
quy dinh, cu thé:

a) Ngudi lao dong c6 hanh vi trdm cap, tham 6, danh bac, ¢d y giy thuong tich,
su dung ma tuy trong pham vi noi lam viéc;
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b) Nguoi lao dong c6 hanh vi tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé,
xam pham quyén s& hiru tri tué cua ngudi sur dung lao dong, c6 hanh vi gy thiét
hai nghiém trong hodc de doa gdy thiét hai dic biét nghlem trong vé tai san (c6 gia
tri trén 10 thdng luong tdi thiéu viing do Chinh phti cong bd duoc ap dung tai noi
nguoi lao dong lam viéc). Ngoai viéc &p dung theo hinh thire xir Iy ky luat nay,
nguoi lao dong phai chiju trach nhiém béi thuong vt chat theo quy dinh. Quiy roi
tinh duc tai noi lam viéc.

b) Nguoi lao dong bi xtr ly ky luat kéo dai thoi han nang luwong hodc céch chirc
ma tai pham trong thoi gian chua xda ky luét.

¢) Co hanh vi gay thi€t hai nghiém trong hodc de doa gay thiét hai dac biét
nghiém trong vé loi ich ciia Cong ty cu thé:

— C6 hanh vi gdy thiét hai nghiém trong hodc de doa gy thiét hai dic biét
nghiém trong vé loi ich cia Cong ty nhu ¢6 y thuc hién sai quy trinh trong
hoat dong cua Cong ty nhim truc loi.

— C6 hanh vi loi dung chtrc trach, nhiém vu duoc giao dé truc loi.

— Nguoi lao dong khoi gian tiép thuéc bd phan chuyen mon nghiép vu
(trir bo phan lai xe); nguoi lao dong dugc b6 nhiém gitr chic vu tir Doi pho
trd 1én thudc khdi truc tlep su dung van bang khong hop phéap. Ngoai vigc
ap dung hinh thue ky luat nay, Cong ty s& diéu chinh lai va thu hdi phan chénh
léch lién quan cac ché d6 chinh sdch ma ngudi lao dong dang hudng tuong Lrng
véi bang cap do ké tir thoi glan bat dau duoc huong. Néu nguoi lao dong cb
nguyén vong tiép tuc lam viéc tai cac bd phén truc tiép cua Cong ty, Cong ty s&
uu tién ky lai hop dong lao dong theo trinh tu ban dau.

d) Nguoi lao dong tu y bo viée 05 ngay cong don trong thoi han 30 ngay
hoic 20 ngay céng don trong thoi han 365 ngay tinh tir ngay dau tién tu y bo
viéc ma khong ¢ ly do chinh déang.

Trudng hop duoc coi la ¢6 ly do chinh ding bao gom thién tai, hoa hoan,
ban thén, than nhéan bi dm cé xéc nhan cua co so kham chira bénh, chita bénh cé
thAm quyeén.

Piéu 13. Nguyén tic, trinh tw, thi tuc xir ly ky luat lao dong

1. Viée xtr ly ky luat lao dong duoc quy dinh nhu sau:

a) Ngudi st dung lao ddng phai chimg minh dugc 16i ctia ngudi lao dong.

b) Phai c6 su tham gia cua t6 chire dai dién nguoi lao dong tai co so.

¢) Nguoi lao dong phai c6 mat va c6 quyeén ty bao chita hodc té chic dai dién
nguoi lao dong bao chira. |

d) Viéc xu ly ky ludt lao dong phai dugc ghi thanh bién ban va dugc théng qua
cac thanh vién tham du trude khi két thic cude hop.

2. Khéng ap dung nhiéu hinh thirc xir ly ky luét lao dong déi v6i mot hanh vi
vi pham ky luat lao dong.
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3. Khi mét ngudi lao dong dong thoi ¢6 nhidu hanh vi vi pharn ky luat lao dong
thi chi p dung hinh thire ky ludt cao nhat twong tmg véi hanh vi vi pham nang nhat.

4. Khéng xtr ly ky luit lao dong dbi véi nguoi lao dong vi pham ky luat
dang trong thoi gian sau day:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc su dong ¥ ctia ngudi str dung
lao dong.

b) Dang bi tam giit, tam giam.

¢) Dang cho két qua cla co quan c6 thim quyén diéu tra xéc minh va
két luan d6i véi hanh vi vi pham duge quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Didu 125
cua Bo ludt Lao dong nam 2019.

d) Nguoi lao dong nlt mang thai; nguoi lao dong nghi thai san, nudi con
dudi 12 thang tuoi.

d) Nguoi lao dong vi pham ky luat trong khi méc bénh tdm than hodc mot bénh
khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi ctia minh.

) Chwong VII "
TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 14. Nguoi lao dong phai boi thudng nhiéu nhat 1a 03 thang tién lwong
cua thang trudc llen ké trudc khi gay thiét hai bang hinh thirc khau trir luong
hing thang do so suat lam hu hong dung cu, thiét bi véi gia tri thiét hai thuc té
khong qua 10 thang luo*ng t6i thiéu vung ap dung tai noi ngudi lao dong lam
viéc do Chinh phu cong bé. Mirc khiu trir tién iu'(mg hing thang khéng duoc
qua 30% tién Iuong thuce tra hing thang cta ngudi lao dong sau khi trich nop cac
khoan bao hiém xa hoi bat budc, bao hiém y té, bao hiém thét nghiép va thué thu
nhap ca nhan.

Truong hop thiét hai do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa
hodc do su kién xay ra khach quan khéng thé luong trude duge va khong thé
khac phuc duge méc du nguoi su dung lao dong d& ap dung moi bi¢n phép
can thiét va kha nang cho phép thi ngudi lao dong khong phai boi thuong.

Trinh tu, thu tuc va thoi hiéu xu ly bdi thuong thiét hai duoc ap dung theo
trinh tu va thoi hiéu xur ly ky luat lao déng.

Piéu 15. Ngudi lao dong phai boi thuong thiét hai toan bd theo thoi gia thi
truong khi thude mét trong céc truong hop sau:

1. Do so suit lam hu hong dung cu thiét bi v6i gia tri thiét hai thuc té trén
10 thang luong t0i thi€u vung 4p dung tai noi nguoi lao dong lam viée do
Chinh phut ¢éng bo.

2. Lam mat dung cu, thiét bi, tai san cla ngudi su dung lao déng hoac
tai san khac do ngudi st dung lao dong giao.

3. Ti€u hao vat tu qua dinh murc cho phép cua ngudi stir dung lao dong.
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Truong hop ngudi lao dong gy thiét hai cho nguoi su dung lao dong ma
c6 hop dong trach nhiém véi ngudi sir dung lao dong thi phai boi thuong theo
hop dong trach nhiém.

Truong hop thiét hai do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa
hoac do su kién xay ra khach quan khong thé luong trude duoc va khong thé
khac phuc dugc mac du nguoi su dung lao dong da ap dung moi bién phap
can thiét va kha nang cho phép thi nguoi lao dong khong phai boi thuong.

Phuong thire boi thuong: Nguoi lao dong boi thudng 01 lan toan bd gia tri
thiét hai cho nguoi su dung lao dong hoac khau trr tién luong hing thang véi
muec ti da 30% tién luong ha.ng thang sau khi trich ndp cac khoan bao hiém
x3 hoi bat budc, bao hiém y té, bao hiém thét nghiép, thué thu nhép.

Trinh tu, thu tuc va thoi hiéu xu ly boi thuong thiét hai dugc 4p dung theo
quy dinh cua phép luat.

Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. T6 chirc thue hién

1. Phong T6 chirc Hanh chinh ¢6 trach nhiém phoi hop véi cac phong
nghigp vy, cac don vi tryc thude phd bién Noi quy lao dong nay dén timg
ngudi lao dong va trich niém yét, hudéng dan, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién
ndi quy nay.

2. Ngudi lao dong c6 trach nhiém chdp hanh ding Noi quy lao dong do
Cong ty ban hanh.

Piéu 17. Hiéu lwe thi hanh

1. Néi quy lao dong cua Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich
TNXP gom 8 chuong 17 diéu, c6 hi¢u luc thi hanh sau 15 ngay, ké tir ngay
co quan c6 thAm quyén nhan dugc ho so dang ky dang voi quy dinh cua
phap luét, nhitng quy dinh trudc day trai véi ndi quy nay déu béi bo.

2. Trong qua trinh thuc hién Noi quy lao dong nay, néu cé van de
phét sinh can stra doi, bo sung cho pht hop véi thuc té va su diéu chinh cua
phép luét lao dong hién hanh, Phong T6 chitc Hanh chinh Céng ty c¢é trach nhiém
tham muu Giam dbc Cong ty xem xét, quyét dinh./.
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