UBND THANH PHO DANANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY CAC KHU CONG Poc lap - Ty do - Hanh phie
NGHIEP VA CHE XUAT DA NANG

Sé: 444 /TB-BQL Da Ndang, ngay e’Z{Z,.fhdng 6 nam 2018

THONG BAO
V& vige ding ky ndi quy lao ddng

C#n ctr B6 lujt Lao dong ngay 18/6/2012

Cén cir Nghj dinh 56 29/2008/ND- CP ciia’Chinh phu ngay . 14/3/"008 quy
dinh vé khu cong nrvh]cp, khu ché wat khu kinh té; Nghi dinh 164/2013/ND-CP
ngay 12/11/2013 stra dm bd sung mdt s diéu cia Nghl dinh sé 29/2008/NH -CP;

Thuwe hién mét sb nhiém vu quan ly nha nude vé lao do% trong cac khu cong
nghi€p trén dia ban thanh phd Da Ning theo van ban ty quyén ciia UBND thanh
pho Da Ning ngay 08/02/2017,

Ban Quén ly cic Khu céng nghiép va Ché xuit Da Ning théng bdo va
hudng dan nhu sau:

1. No§i quy lao dong ciia Cong ty Cb phén Co dién mién Trung (dia chi: Khu
cong nghidp Hoa Cim, quan Cdm L&, thanh phd DPa Nang) ban hanh ngay

18/6/2018, diing ky tai Ban Quan ly cic Khu -cdng nghiép va Ché xuit Da Nang
ngay 18/6/2018.

2. P& nghi Céng ty Cb p1an Co dién mién Trung thong bdo ndi quy lao

dong den ngum lao ddng, nhiing ndi dung chinh phai duoc niém yet & noi can thiét
tai noi lam viée.

3. Nhimg vén d phat sinh trong quan hé lao dong ma ndi quy lao dong chua
& cép hodic ¢ dé cép nhung chua phu hgp véi Bo luét LLao dong thi phai thyc hién
theo quy dinh B§ luat Lao déng; Trong qué trinh thyc hién néu phap ludt lao déng
c6 su didu chinh dén dén céc néi dung cha ndi quy lao dong khong con phu hop
V61 quy dinh méi thi Cong ty Cb phan Co dién mién Trung cb tréch nhiém ra soat
stta d6i va b8 sung cho pht hop quy dinh ctia phép luét. I,

Noi nhin: » K i 3 RU OI\C BAN
- Céng ty CP Co dién mién Trung;
- Trudng ban (b/cao);

- Luu: VT, QLLD.
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CO DIEN MIEN TRUNG Déc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: .4 Y 2 jop-cBDMTR Pa Néng, ngay 48, thing 6 nim 2018

V/v Ding ky ndi quy lao déng

Kinh givi: Ban Quén Iy cic Khu cong nghiép va ché xuit Pa Ning

Thuc hién B¢ ludt Lao dong sb 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012, Théng
bdo sb 575/TB-BQL ngay 24/4/2018 cia Ban Quan Iy cac KCN va CX Da Ning
v/v Pang ky ndi quy lao dong;

Coéng ty Cb phan Co Dién mién Trung dé& nghj Ban Quan ly cac KCN va
CX P2 Ning xem xét va théng béo két qua viéc ding ky ndi quy lao dong, héd so
kém theo gdm c6:

1. Quyét dinh ban hanh néi quy lao dong.

2. Ban néi quy lao dong (01 ban).

3. Bién ban hop l4y ¥ kién ctia Ban chip héanh Cong doan Cong ty.

[ = r X
Noi nhin: TONG-GIAM POC
- Nhur trén; N Fa N
- Céng doan C.ty (dé theo doi); A
- Luu VT, P1. -~y
pe i |
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Hoang Minh Chau



CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CO PIEN MIEN TRUNG Doc lap - Tu do - Hanh phiic
sé: 4.0 8./0p-coMTR Da Néng, ngay A& théng 6 nam 2018
QUYET PINH

V/v Ban hanh Ngi quy lao ddng sira dbi, bd sung

) TONG GIAMDPOC
CONG TY CO PHAN CO PIEN MIEN TRUNG

Cin cir Bo luat Lao dong sd 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012;

Cin cir Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 ctia Chinh phui
Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé ndi dung cta B9 luat Lao dong;

Cin ¢t Diéu 1 Cong ty C phin Co Pién mién Trung;

Theo dé nghi cta Truéng phong Té chirc — Hanh chinh Céng ty va duogc
su thong nhét ctia Céng doan Cong ty,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay ban “Noi quy lao ddng” di duge sira
ddi, bd sung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay Ban Quén 1y cac Khu
cbng nghiép va ché xuit Da Ning tiép nhin hd so dang ky Noi quy lao
dong stra d6i, bd sung. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 1048/QD-
CbMTR ngay 18/11/2013. |

Diéu 3. Cac Ong/Ba Trudng cac don vi truc thude va moi nguoi lao dong trong
Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhr diéu 3; .
- BQL cdc KCN&CX DPa Nang;
- Cbng doan C.ty;
- Luu: VT, P1.
Y
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CONG POAN CAC KHU CONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

_ VACHEXUATPANANG | Dégc lap - Tw do - Hanh phiie
CONG POAN CONG TY CO PHAN
CO PIEN MIEN TRUNG
BIEN BAN

7EQP BAN CHAP HANH CONG POAN

Thou ‘glan Luc 08 g10 @0 phut ngay 12/6/2018
Dia dlem Tal phongwhbp Cong ty C6 phan Co Pién Mién Trung
Thanh phan tham de Toan thé cic d/c trong BCH Céng doan gbm c6 05 d/c

1, Pham Vin Nay Chu tich Céng doan, Chu tri
2. Nguyén Thanh Nhin P. Chu tich Cong doan

3. H6 Viét Diing | Uy vién, Thu ky

4. Nguyén Trudng Son Uy vién

5. Phan Huynh Tuyét Trinh Uy vién
Noi dung: Thao luén théng qua ban Noi Quy lao dong Cong ty

D/c Pham Vin Nay doc toan vén Dy thao N§i qui lao dong stra i bd sung phu
hop B luft Lao dong 2012, BCH tién hanh xem xét, thdo ludn théng qua timng
chuong, diéu clia ban Noi qui cu thé nhu sau:

Ban ndi qui ¢6 7 chuong va 35 diéu da dugc xay dung, stra dbi phu hgp véi
phap ludt lao ddng, khong cé diéu khoan nao trai véi quy dinh cia phap luit, giy bét
loi trong quan hé lao d6ng déi véi céc bén (ngudi lao dong va ngudi st dung lao dong)
trong Céng ty, BCH Cong doan Cong ty thong nhit v&i 08 diém bd sung va sira dbi
nhu sau:

Cac noi dung sira doi, bo sung

TT N¢i dung bd sung / sira dbi Ghi chi

Diéu 10 - Khodn 3 ( Nghi viéc riéng khéng hirdng lirong):
Céc trudong hop dic biét duge TGP xét duyét

Diéu 11 (Thoi gian nghi ngoi):

NLD nghi theo qui dinh, nghi dt xuét ... déu phai viét don xin nghi trinh
1én cép trén tryc tiép bao dam thdi han bao trude va duge sy ddng ¥ cia
Tbng giam ddc (hodc ngudi dwgce ity quyén).

Piéu 16 - Khodn 16.1 (An toan vé sinh lao djng):

NLD phai c6 nghia vy, trach nhiém thuong xuyén hoc tdp qui dinh
ATLD. Thuc hién nghiém tic ndi qui vé ATLD; qui dinh su dung phuong
tién, trang bi BHLD cia Cdng ty va qui dinh cia Nha nuéc vé ATLD.

Diéu 26 - Khodn 26.1.a (Khién trdch):

Khong thuc hién quét may cham cong theo quy dinh, cong don ba lin
4 | trong mot thang ké ca ra vao cbng gifta gio, trir céc trudng hop bat kha
khang nhu mdy héng, mat van tay dot xuat mét, hong thé da bo véi
Phong T chirc — Hanh chinh.




Piéu 26 - Khodn 26.3 diém d, e, g (hinh thirc ky ludt sa théi):

d) Tiét 16 bi mdt cdng ngh¢ kinh doanh hodc c¢6 hanh vi khac gdy thiét hai
nghiém trong v& tai san (trén 10 thang luong t6i thiéu ving).

€) Co ¥ vi pham quy trinh vén hanh hodc quy pham k¥ thuat an toan géy

su c¢b lam hu héng nghi€m trong may méc thiét bi (gia tri thiét hai trén 10
thang luong tbi thiéu ving) hoic tai nan lao dong chét ngudi.

g) Mao danh don vi dé lam viéc khac glly thiét hai nghiém trong dén kinh
t€ (trén 10 thang luong t6i thi€u ving) va phuong hai uy tin ciia Cong ty.

Diéu 28 - Khodn 28.3 (Thu tuc xem xét, xit 1y vi pham ky luét laec ddng):

28.3 Nguoi st dung lao dong 1a ngudi co thAm quyén ra quyet dinh xur ly
k¥ ludt lao dong ddi véi nguoi lao dong. Ngudi duge ty quyén giao két
hop ddng lao ddng chi c6 thim quyén xir 1y ky luit lao dong theo hinh
thirc khién trach.

Piéu 29 - Khodn 29.2 & 29.3 (V& tréch nhiém vat chit ddi voi NLD vi
pham ky lut lao dong dugc quy dinh):

29.2 Néu trudng hop do so sut gdy thiét hai khong nghiém trong (gi4 trj
khong qué 10 thang luong t6i thiéu viing), phai bdi thudng .... thuc linh.
29.3 Néu trudmg hop gay thiét hai nghiém trong(trén 10 théng luong tbi
thiéu ving) do so suét thi ......... do Hoi ddng ky luét kién nghi.

Piéui 31 - Khodn 31.2 (tam dinh chi céng viéc ciia NLD): -

31.2 Céc cp quén Iy duoc tam dinh chi cong viéc ngudi lao dong véi thoi
han nhu sau:

- Trudng don vi truc thudc Coéng ty, Truong don vi truc thudc cdc Chi
nhénh dugc quyén dinh chi cong viéc khoéng qua 03 ngay.

- T trudng san xuét thude cac don vi duge quyén dinh chi c6ng viéc
khong qua 01 ngay.

Hét han tam dinh chi cdng viéc NLD dugc tiép tuc bd tri 1am viée.

BCH da biéu quyét thong qua véi sb phiéu biéu quyét tan thanh 100% (5/5
dong chi ¢6 mét) tai cude hop Giao cho d/c Chu tich Cong doan truc tiép lam vige voi
Téng Gidm doc Céng ty dé tién hanh cac thii tuc tlep theo ddng thoi giri hd so v& co
quan quan ly cép trén dé nghi xem xét chip thusn dé sém ban hanh thyc hién theo qu1

dinh.
Bién ban d3 dugc doc lai va cac thanh vién nhét tri théng qua.

Cubc hop da két thiic vao Iic 10 gi&r 00 phit ciing ngdy.

CHU TRI THU KY

P wel.
Pham Vin Nay Hb Viét Diing




CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CO PIEN MIEN TRUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
NOI QUY LAO PONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 40 8./0D-CPMTR ngay £8/6/2018)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Noi quy lao dong ciia Cong ty C5 phin Co Pién mién Trung (sau déy goi tit 1a Céng
ty) 1a nhitng quy dinh vé ky lujt lao dong va trach nhiém vét chit, 4p dung déi v6i ngudi lao
dong (NLD) thuge Cong ty theo quy dinh cia B ludt Lao dong s6 10/2012/QH13 ngay
18/6/2012 ciia nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam (sau day viét tat 1a BLLD).

Piéu 1. Tt ca moi NLD trong Cong ty co trach nhiém thuc hlen nghiém tic, day di
cdc van ban phap quy cia cac co quan ¢6 thdm quyén quy dinh vé& quyén han, nghla vu cua
NLD vé ky luét lao ddng va trach nhiém vit chét.

Moi truong hop lién quan dén phap luat lao dong khong quy dinh trong ndi quy lao
dong nay déu dwoc giai quyét theo BLLD.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Ngudi sit dung lao ddng: Cong ty Cb phian Co Dién mién Trung / Chi nhénh tryc
thudc 14 ngudi sir dung lao ddng (theo Quy ché phén cip ciia Cong ty C6 phin Co Pién
Mién Trung)

Ngudi lao déng: Tét ci moi NLD lam viéc trong Céng ty Cé phin Co Dién Mién
Trung, céc chi nhanh, van phong dai dién theo cac hinh thirc va cac loai hop déng lao dong,
ké ca NLD trong thoi gian hoc viée, thir viée, thuc tap.

. cHUONGH ,
THOI GIO LAM VIEC VA THOI GIO NGHI NGOI

A. THOI GIO LAM VIEC

Piéu 3. Thoi gio 1am viée

3.1 Thoi gian 1am viéc theo ché dd: 08 gid trong mot ngay, 6 ngdy trong mot tuan.
3.2 Thoi gid 1am viée theo gio hanh chinh:

- Sang tir 7 gio 30 dén 11g 30. ,

- Chiéu tir 12 gid 30 dén 16 gidr 30.

3.3 Thoi gid lam viéc theo ca kip:

- Ca 1: tir 6 gio-dén 14 gid (nghi gitta ca 30 phut).

- Ca 2: tir 14 gi&r dén 22 gid (nghi gitta ca 30 phut)

-Ca3:tir22 glor dén 6 gir séng hom sau (nghi giita ca 45phiit).

Khi ¢6 thay dbi gid 1am viéc s& ¢ thdng béo cu thé. Thoi gian lam viéc ban dem

dwoc tinh tir 22 gitr dén 6 gior sdng hdm sau.

Ngi quy lao dgng Cong ty C6 phdn Co Dién Mién Trung trang 1/10
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Diéu 4. Thoi gio 1am thém
Trong trudng hop can thiét Cong ty s& thod thudn véi nguoi lao dong lam thém gid

trong giéi han BLLD cho phép, cu thé s6 gid lam thém cta ngudi lao déng khong qua 04 "

gio trong 01 ngay, khéng qua 200 gi¢ trong 01 ndm (theo Piéu 106 cia BLLD), va dugc ap
dung tién ILr(mg lam thém gi¢ theo quy dinh tai Diéu 97 cta BLLD.

Sau mdi dot lam thém ti da 07 ngay lién tuc trong thang, Cong ty bé tri d& nguoi lao
dong nghi bt sb thoi gian dd khong duoc nghi; Trudng hop khoiig b tri nghi bu da sb thei
gian thi duoc tra luong lam thém gid theo quy dinh tai Piéu 97 cia BLLD. ‘

B. THOI GIO NGHI NGOI

Piéu 5. Thoi gio nghi ngm

5.1 Nguoi lao dong lam viéc 08 gid lién tuc thi dugc nghi 30 phat, lam ca dém duge
nghi gifra ca 45 phit, dugc tinh vao git lam viéc. _

5.2 Ngudi lao dong lam viéc theo ca dugc nghi it nhét 12 gi®r truée khi chuyén sang
ca khac.

5.3 Mbi tudn ngudi lao déng dugc nghl it nhét mot ngay (24 glor lién tuc).

5.4 Ngudi sir dung lao dong cé thé sap xép ngay nghi hang tudn vao chi nhét hodc
vao mdt ngay cb dinh khac trong tuén.

Trong trudng hop dic biét do chu ky lao dong khong thé nghi hang tudn th1 ngudi st
dung lao dong phai bao dam cho ngudi lao dong dugc nghi tinh binh quan mét thang it nhét
14 bbn (04) ngay.

Piéu 6. Quy dinh déi véi lao dong nir

6.1 NLD la nir dang nudi con nhé dudi 12 théng tudi duoc ngh1 mdi ngay 60 phut,
trong thoi gian kinh nguyét dugc nghi mdi ngay 30 phiit, thdi gian nghi dugce tinh vao thei
gian lam viéc trong ngay.

6.2 NLD nif co thai tir thang th 07 hodc dang nudi con dudi 12 théng tudi khong
phdi lam thém gid, lam viéc ban dém hoic di cong tc xa.

Piéu 7. Ngay ngh1 nguoi lao djng duorc hudng nguyen luong (luong theo thang bang
luong cia thdng trudce lién k& gdm: Iwong cap béc, phu cép chirc vy, phu cdp trach nhiém
(néu co) chia cho s ngay 1am viéc tiéu chuin trong thang theo quy dinh cuia phap luit, nhan
véi s6 ngay dugc nghi theo quy dinh):

Ngay 1& tht hang nim (theo quy dinh tai Piéu 115 BLLD):

- Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich)

- Tét Am lich: 05 ngay (02 ngay cubi nam va 03 ngay diu nim am lich)
- Ngay Gid Tb Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10/3 4m lich)

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

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

- Ngay Quéc Kkhanh: 01 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich).

Néu nhiing ngay nghi noi trén trang vdi ngay nghi hang tudn thi nguoi lao ddng dugce
b6 trf nghi b1 vao cdc ngay tiép theo.

Diéu 8. Nghi hang nim (nghi phép)

8.1 NLD c6 du 12 thang lam viéc trong nim tai Cong ty (trong diéu kién lao dong
binh thudng) thi dugc nghi 12 ngay phép hudng nguyén luong (tién luong 1am cén ctr dé
tinh, nhu quy dinh tai Piéu 7 Noi quy nay). Néu khong du 12 thang lam viéc trong nim thi
s6 ngay nghi dugc tinh theo ti 16 tuong mg véi sd thang 1am viéc. '

Ngi quy lao dong Céng ty C6 phdn Co Dién Mién Trung trang 2/10



Neudi lao déng lam viéc trong diéu kién khac (niing nhoc, doc hai, nguy hiém e)
th&i gian nghi duge tinh céng thém theo quy dinh tai Piéu 111 BLLD.

8.2 NLD c6 tham nién cong tac tai Cong ty, thi cr 05 nam dugc nghi thém 01 ngay
phép; trir thoi gian @4 duoc tinh ché @9 théi viée, tro cip xudt ngii, huu tri, mét stec.

8.3 Trudng hop NLD chua nghi hét phep trong nam thi nhiing ngay con lai s& duge
chuyén sang cho dén hét quy I nam sau. Néu do yéu ciu cbng viéc, NLD khong thé nghi
phép, thi s& dugc thanh todn lwvong cho nhitng ngy dé (tién luong lam can cir dé tinh, nhw
quy dinh tai Didu 7 Nbi quy nay).

Piéu 9. Nghi viée riéng dwoc hwéng lwong
NLD nghi vi€c riéng dugc hudng nguyén luong (tién luong lam cén cit dé tinh, nhu

‘quy dinh tai Didu 7 Ndi quy nay) trong céc truong hop sau:

1. Ban than két hon: 03 ngay;
2. Con két hén: 01 ngay;
3. B, me (c4 bén chong hoic vo) chét, vo hodc chong chét, con chét: 03 ngay.

Diéu 10. Nghi viée riéng khong huéng luong:
1. Ngudi lao dong dugc nghi v1ec riéng khong hudng luong 01 ngay va phai bao cao

v6i Tong glam d6c/Nguoi duge ty quyén khi:

a) Ong ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chet

b) B6 hodc me két héon; anh, chi, em rudt két hén.

2. Nguoi lao d@dng dugc nghl viéc riéng khong huong luong (Ro) khi c6 don xin
phép gui trude theo qui dinh tai Diéu 11 Ndi quy nay, va phai duoc Téng giam dbc/N guoi
duogc iy quyen chép thuén véi thoi gian nhu sau:

a) S6 ngay nghi Ro giai quyet t6i da 1 1an: 03 ngay;
b) S6 ngay nghi Ro giai quyet t6i da trong 1 thang: 05 ngay;
c) S ngay nghi Ro giai quyét t6i da trong 1 ndm: 30 ngay.

3. Céc trudmg hop dic biét duge Tong giam dbc xét duyét.

Piéu 11. Trur nhitng trudng hop thién tai, hda hoan, ban thin dau ém, hoic phai
cham so6¢ ngudi than dau o bm dot xuit c6 gidy x4c nhan cia co s& kham chita bénh ¢6 thim
quyén, tat ca nhitng ngay nghi theo qui dinh & didu 8, 9, 10, trir khoan 3 Piéu 9, NLD déu
phai viét don xin nghi trinh 1én cip trén truc tiép bao dam thdi han bio truée (nghi < 01
ngdy: gui trude 01 ngay; nghi tir 02 dén 03 ngay gui trude 02 ngay; nghi trén 03 ngay: giri

_truée 03 ngdy) va phai duge sy ddng v ciia Téng giam déc (hodc ngudi duge ity quyén).

] CHUONG III ‘
KY LUAT, TRAT TU TRONG THOI GIAN LAM VIEC

Piéu 12.
12.1 Tat cd NLD trong Cong ty c6 trach nhiém thyc hién c4c diéu khoan trong hop

dong lao dong, phai phuc ting ménh 1énh diéu hanh cia Téng giam dbc va ngudi dugce
Tbng gidm dbc uy quyén.

12.2 NLD phai phuc ting moi ménh 1énh diéu hanh chi huy vA sy phan cong cia
ngudi lanh dao truc tiép tai dorn vi cong tac.

12.3 NLD khi ra vao cong phéi thuc hién viéc quét vén tay (hodc thé chAm cong néu
may chdm cong khéng ghi nhin duwoc van tay) qua may chim cong theo quy dinh; khi di
cdng tac, di hoc phdi bdo céo va phai dugce sy déng y ciia Tdng giam dbc (hodc ngudi dugc

liy quyén).

Noi quy lao déng Cong ty C6 phéin Co Pién Mién Trung trang 3/10



12.4 Cac van bén dé xuét yéu ciu ciia NLP dbi voi Tong giam ddc phal thong qua
cAp trén truc tiép, trude khi trinh Téng gidm dbc xem xét. Trong khi chd doi Téng giam dbc
c6 v kién, NLD phai chip hanh nghiém chinh céng viéc dugc giao (trir truong hop phap
luét qui dinh khéc).

Piéu 13. Nghiém cAm NLD ¢6 cac hanh vi sau:

- T4 chirc, tham gia c4c hoat dong, trd choi mang tinh danh bac, c4 d6 bing vét chit
trai phap luét; '

- Tang trit, budn ban sir dung chét ma tuy va cc chét gy nghién trai phép luét;

- Tuy dem chét nd, chét d& chay, chét dbc, vii khi... vao noi lam viéc;

- Ubng rugu, bia hodic cac chit kich thich khac truéc khi dén co quan va trong gid
lam viéc, hodc ngoai gidr 1am viéc nhung trong pham vi co quan gy anh hudng dén nén nép
cua Cong ty ;

- R&i vi trf 1am viée, dén cac noi khac khi chua c6 su phén cdng cla ngudi lanh dao
truce tlep,

- Cho ngudi la mét vao noi lam viée, san xuét kinh doanh khi chua cé su ddng y cia
Téng giam déc Cong ty hoic nguoi dugce Tong giam dbc uy quyén;

- Khai théc, phat tan, lan truyen nhitng tai liu, thong tin cé ndi dung phan dong,
xuyén tac su that, ddi truy tir cc ngudn khéc nhau c6 lién quan dén an ninh trét ty tai noi
lam viéc ctia Cong ty va hoat dong cia Cong ty.

Diéu 14. Quy dinh vé tac phong, trang phuc khi dén co quan lam viéc

14.1 T4t ca moi ngudi phai cé tac phong gon gang, trang phuc lich sy, vin minh n(n
cong cong va thich hgp véi méi trudng lam viéc tai Cong ty. Chép hanh ding quy dinh vé
dong phuc, trang phuc bao hd lao dong (néu c6 trang bi), bang tén, huy hiéu cia Cong ty
(néu co).

14.2 Nhén vién bao vé: Sir dung trang phuc dugc trang bi theo quy dinh cla co quan
chil quan da dugc Cong ty thdng nhit theo Hop ddng bao vé ky véi Cong ty.

Piéu 15.
15.1 NLD ra vao co quan lam viéc phai chip hanh sy huéng din, kiém tra (néu c6)

clia nhin vién bao v€ va tuin thil céc thi tuc ra/vao cbng do Cong ty quy dinh. Cac phuong

tién di lai phai dé dang noi quy dinh.
_ 15.2 Hét gid 1am viéc phai kidm tra noi lam viéc, tit cac thiét bj dién, nuéc; khoa
cra... & dam bao an toan truéc khi ra vé. Néu can ¢ lai co quan, hodc vao co quan trong
ngay nghl dé 1am viéc phai duoc sy ddng y cta cp c6 thim quyen va béo cho bao v¢ Cong
ty biét.

15.3 Khach dén lién hé cong tac hodc viéc ri€ng... phdi lam thu tuc ding ky v&i nhéin
vién bdo v¢, va phai dugc nhén vién bdo vé hudng dan ding ky véi Phong T chic - Hanh

chinh. Viéc di lai trong Céng ty phai chip hanh theo su chi dn cua nhén vién bdo v¢ hodc

CBNYV Céng ty thudc don vi c6 quan hé cong tac.

. CHUONG 1V
AN TOAN LAO PONG VA VE SINH LAO DPONG

Piéu 16. Nguoi st dung lao dong c6 trach nhiém thuce hién day di céc diéu kién quy
dinh tai Pidu 136, 137 va 138 ctia B6 Luét lao dong vé trang bi phuong tién BHLD, bao
dam an toan lao dong, vé sinh lao dong va cai thién diéu kién lao ddong cho NLB.
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16.1 NLD phai c¢6 nghia vy, trach nhiém thudng xuyén hoc tdp qui dinh an toan lao
dong. Thuc hién nghiém tic ndi qui v& an toan lao dong; qui dinh st dung phuong tién,
trang bi BHLD ctia Céng ty va quy dinh ctia Nha nuéc vé ATLD.

16.2 NLP trude khi bd tri vao lam viée phai duoc hoc tép qui dinh an toan lao ddng,

16.3 NLD lchong chép hanh tot ndi qui vé€ an toan lao ddng, cac qui trinh, qu1 pham
vé an toan lao dong dé xay ra su cb vé lao dong thi tuy theo mirc do vi pham c6 thé bj xir ly
ky luét lao d@dng.

Piéu 17. NLD phai sir dung va bao quén cén thén cic phwong tién bao ho lao dong
c4 nhan dé 1am viéc. NLD ¢6 quyén tir chbi lam cong viéc hodc tir bo noi lam viéce khi thy
¢6 nguy co xdy ra tai nan lao ddng de doa nghiém trong tinh mang hoic sirc khde ciia minh
va phai bdo c4o ngay cho ngudi phu trach truc tiép dé xir ly.

Piéu 18. NLD phai chip hanh ndi quy, quy dinh vé vé sinh lao dong tai noi lam viec
Phai don vé smh noi lam viéc, canh quan xung quanh theo phén cong hang ngay, hang tun,
thuc hién nép séng ngan nép, gon gang, sach s€ tranh tinh trang mét vé& sinh gdy 6 nhiém
'moOi tru'ong, anh hwong dén hiéu suat cong tac va canh quan cua Cong ty.

Cudi bubi 1am viéc cubi tudn danh 15 phit tham gia téng vé sinh Cong ty theo khu
vuc dugc phin cong.

] ' CHUONG V
BAO VE TAI SAN, Bi MAT CONG NGHE, BI MAT KINH DOANH
CUA CONG TY :

Diéu 19. T4t ca NLD trong Cong ty phai c6 y thirc trach nhiém bao vé tai san, uy tin
va bi mét cong nghé¢, bi mét kinh doanh cia Coéng ty.

Piéu 20. Moi hanh vi giy thiét hai dén tai san, lam phuong hai dén uy tin, 10 bi mat
cong nghé va bi mit kinh doanh ctia Cong ty do NLD géy ra déu phéi chiu ky luat lao dong
va trach nhiém vat chit dugc quy dinh tai cac didu khoén trong ban Noi quy nay.

Piéu 21. Nhén vién bao vé phai thuong xuyén c¢é mit tai noi quy dinh dé thi hanh
nhiém vu dugc giao. Kiém tra gidm sat ngudi, phuong tién, vit tu, hang h(’)a vao ra Cong ty.
Khi phat hién ¢6 hanh vi vi pham phai bao cho ngudi cé trach nhiém va tién hanh 1ap bién
ban vu viéc dé xir Iy.

NLB c6 nhiém vy truc ting cudng bio vé Coéng ty vao nhitng ngay nghi 1€, tét, va
do6t xuét khi dugc phan céng.

NLD duge cir vao luc lugng tu vé c6 trach nhnem tham gia huin luyén quén sir; sin
sang chién diu va chién déu theo qui dinh tai Phap 1énh vé d4n quén tu vé.

Diéu 22. C4n b6 nhén vién 1a vin thu, tha quy, ké toan, t6 chic can b, nhén vién
nghiép vu, cac cdng viéc cd lién quan dén kg thut, cong nghé, nhan sy va tai chinh... phai
tuyét dbi giir bi mat tai lidu, sb lidu, hd so sb sach va cong nghé cua Cong ty.

Khéng dugc mang vt tu, tai san, thiét bi, tai liéu, cung cép sb lidu hoat dong cua
Cong ty ra bén ngoai khi chua duge dong v ciia Tong giam dbc hodc ngudi duoc uy quyén.
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CHUONG VI
HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG, ]
HINH THUC XU LY KY LUAT VA TRACH NHIEM VAT CHAT.

A. HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO PONG:

Piéu 23. Hanh vi vi pham ky ludt lao dong ctia NLD dugc quy dinh nhu sau:

1. Vi pham thoi gio [am viéc, thai gio nghi ngoi cua Cong ty.

2. Khong chip hanh ménh I1énh diu hanh sin xudt, kinh doanh cia nguoi quan ly
truc tiép.

3. Khong tudn tht quy trinh, quy pham coéng nghé, an toan lao dong, vé sinh lao
dong. :
4. Vi pham quy dinh vé bao vé tai san va bi mit cong nghé, kinh doanh thuéc pham
vi trach nhi€ém dugc giao.

5.Co hanh vi trdm cip, tham 6, giy rdi, pha hoai, gy su c¢b chi quan vé& ngudi va

thiét bi, gy mét doan két trong Cong ty.
6. C6 hanh vi vi pham € nan xa hoi, danh bac; mua bén, tang trit, vin chuyén ma

tuy; sir dung chét kich thich, ma tuy, uong rugu bia trong luc lam viéc.
7. Géy lang phi, thit thoat tién vbn, tai san va quyét dinh sai trai gy hiu qua vé
ngudi va vt chit cua Cong ty.

Diéu 24. Nguyén tic xiv ly ky luit lao dgng

1. Méi hanh vi vi pham ky luat lao déng chi bi xit Iy mot hinh thirc ky luit. Khi mot
NLP c6 nhiéu hanh vi vi pham ky ludt lao dong ddng thoi thi s& 4p dung hinh thic ky ludt
cao nhét tuong ung vo6i hanh vi vi pham ning nhét.

2. Nghiém c4m moi hanh vi vi pham than thé, xuc pham nhén phdm cia NLD khi xt
Iy ky luét lao dong.

3. Nghiém cdm diing hinh thuc phat tién hay cét luong thay cho bién phap xir Iy ky
luit lao ddng.

4. Cim xu Iy ky luat lao ddng vi Iy do tham gia dinh cong.

5. Thoi hiéu dé xt 1y vi pham ky luét lao dong t6i da 13 06 théng, ké tir ngay xay ra vi
pham, trudng hop ddc biét cling khdng dugc qud 12 thang.

Céc nguyén tic xir Iy ky luat lao dong 4p dung theo quy dinh tai Pidu 123 va Didu
124 ctia BLLP.

B. CAC HINH THUC XU LY KY LUAT LAO PONG

Diéu 25. NLD vi pham ky luat lao dgng thi ty theo murc dd vi pham s& bi xir ly mot
trong ba hinh thic sau day:

1. Khién tréch.

2. K€o dai thoi han néng luong khong qué 06 thang hodc cach chiic.

3. Sa thai.

Piéu 26. Nji dung cac hanh vi vi pham va hinh thirc xi ly ky luét
26.1 Khién trich

a) Khién trach bing miéng;

Vi pham 14n d4u mét trong cac diém sau day:

- Pi lam mubn, vé& sém 3 lan trong thang.
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- Khdng thuc hién quét may chdm cong theo quy dinh, cng don ba lan trong mot
thang ké cara vao cbng gifta gio, trir cac truong hop bit kha khang nhu may héng, mat vin
tay dot xuét, mit hong thé (v6i ngudi ding thé) da béo véi Phong Té chic — Hanh chinh.

- Nghi khéng ly do <01 ngay trong thing.

- Chép hanh quyét dinh didu dong, ménh 18nh didu hanh, su phén cong nhi€ém vu san
xudt ctia ngudi lanh dao truc tiép hoic cip trén khong nghiém tic, khong triét dé.

- Tu y r0i noi lam viéc, thuc hién nhiém vu ciia ngudi khac khdng ding chirc ning tir
‘mot ngay trd 1én.

- Thuc thi nhiém vy ¢6 sai sét, 1am anh hudéng dén cong viéc chung.

- Khong thyc hién céc quy dinh k¥ thuft an toan va bao hd lao dong, nhung khong
gdy hiu qua.

- Say rugu bia trong gid lam viéc.

b. Khién trach bang van ban (quyét dinh ky luét):

Khi vi pham mét trong cc diém sau déy:

Vi pham 14n hai mét trong c4c 16i néu & muc 1 Piéu nay.

Pham 18i 14n dau mot trong céc 16i sau:

+ Nghi khong 1y do tir trén 01 ngay dén dudi 03 ngay trong thang.

+ Chép hanh nhiém vu khéng nghiém tic gdy tac hai téi cong viéc chung.

+ “Lhnxe hién sai quy trinh vén hanh hay quy pham ky thudt an toan, trang bi
bao hé lao ddng giy su cb hodc tai nan lao dong nhe. '

+ Lam sai khi thuc hién chirc nang nhiém vu gly thiét hai cho don vi, anh < ¢*
huéng dén uy tin va viéc hoan thanh ké hoach kinh doanh cia Cong ty. '

+ Ty ¥ di chuyén, cung cip céc phuong tién 1am viéc, gidy to, tai liéu hd so sd
sach ra bén ngoai 1am 10 bi mat san xuét kinh doanh.

+ C4 nhén uéng bia rwou anh hudng dén phim chét, ning suit lao dong, hiéu
qua cong tac cia chinh minh va dan vi

+ Danh nhau gay r01 mét trét tu cong cdng anh huwdng dén cong viéc chung.

+ Gay mit doan ket trong don vi (c6 hanh vi vi pham va c6 15i).

+ Lam hu héng, mit mat tai san, vt tu, trang thiét bi dung cy van phong V.V..
ctia don vi c6 gi4 tri duéi 500.000d (Nam trim nghin dong) theo gia tri tai thoi diém vi
pham.
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+ Loi dung noi lam viéc dé hanh nghé mé tin di doan, chia chép cia gian,
hang héa pham phép nhung chua dén mitc truy ctru trach nhiém hinh sy, lam dung chirc
ning c6ng tic nhim muc dich vu loi ¢4 nhan & mic do nhé.

+ Sinh hoat c4 nhan (phat ngén, tic phong, quan hé...) [am mét uy tin don vi.

26.2 Kéo dai thoi han ning lrong khong qua 06 thang hofic cach chire:
Khi vi pham mot trong cc diém sau day:
- Ngudoi dang bi ky lugt khién trach bang van ban trong thoi han 3 thang ma tai pham.
- Vi pham lan ddu mét trong céc 13i sau:
+ Nghi viéc khong Iy do tir ba dén bbn ngay trong mot thang cong don.
+ Khéng chép hanh nhiém vy san xut va cbng tac.
+ Cb ¥ 1am sai v& quy trinh vAn hanh, qui pham k¥ thuét an toan gy su cb
ho#c tai nan lao dong néng va anh hudng dén strc khoe ctia ngudi khac.
+ Thuong xuyén 1am viéc khéng c6 hidu qua, ning suit lao dong kém, khong
c¢b géng tich cuc hoc tap dé hoan thanh nhiém vu dugc giao, duge don vi nhic nhé nhiéu
14n nhung khéng stra ddi; thuong xuyén khong hoan thanh nhiém vu dugc giao.
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+ Khoéng chip hanh ménh 1énh didu hanh cta nguoi st dung lao dong hodc
ngudi duge uy quyén, anh huéng dén cong viéc chung.

+ Pénh nhau c6 hung khi, gy mét doan két nghiém trong trong don vi (c6
hanh vi va c6 16i).

+ Lam hu hong mét mét tai sin cia don vi cd gia tri tir 500.0004d (ndm tridm
ngan) dén 10 (mudi) théng luong tbi thidu viing (do Chinh phii cong bd dugc 4p dung tai
noi ngudi lao dong 1am viéc) do nguyén nhan chu quan.

+ Khai thdc, phat tan, lan truyén trong Cong ty nhung tai li€u, thong tin ¢ ndi
dung phan ddng, xuyén tac sy thét, ddi truy.

+ Sinh hoat c nhén (di lai, giao tiép, théng tin...) true tiép anh hudng dén day
chuyen san xuét, lam gidm ning suit lao dong, hiéu qua cdng tic ciia don vi va gy tac hai
san xuét kinh doanh, anh huéng dén uy tin cua Cong ty.

26.3 Sa thai: Khi vi pham mét trong céc diém sau:

a) NLD dang bi x ly ky luét kéo dai thoi han néng luong ma tal pham trong thoi
gian chua xod ky luét (hodc bi xt Iy ky luit cdch chirc ma tai pham).

b) Tu y bo viéc 05 (ndm) ngay lam viéc cong don trong pham vi 30 ngay ké tir ngay
déu tién tu y bo viée, hodc 20 (hai muoi) ngay lam viéc cong ddn trong pham vi 365 ngay
ké tir ngay dlu tién ty y bo viéc ma khoéng c6 ly do chmh déng quy dinh tai Diéu 11 Noi quy
nay.

¢) NLD cé hanh vi trém Cap, tham 0 tai san cua Cong ty c6 gid tri hodc muc thiét hai
gy ra quy bing tién tir 50 ngan déng tré 1én (mac t6i thiéu trong Xt phat vi pham hanh
chinh — Luét xit phat vi pham hanh chinh hién hanh).

d) Tiét 16 bi mat cong nghé kinh doanh hodc ¢6 hanh vi khac gdy thiét hai nghiém
trong vé tai san (trén 10 thang luong t6i thiéu ving).

d) C6 y vi pham quy trinh van hanh hoic quy pham k¥ thudt an toan gdy sy cb 1am
hu héng nghiém trong may méc thiét bi (gia tri thiét hai trén 10 thang lwong téi thidu vung)
hoc tai nan lao dong chét nguoi.

€) Mao danh don vi dé lam viéc khac gdy thiét hai nghiém trong dén kinh té (trén 10
thdng luong t6i thiéu ving) va phuong hai uy tin cia Cong ty. '

f) Sinh hoat bé tha, say rugu bia gdy hiu qua nghiém trong dbi v&i san xut kinh
doanh.

i) NLD c6 hanh vi danh bac, st dung ma tuy, c§ y gy thuong tich cho ngudi khac
trong pham vi noi lam viéc.

Diéu 27. V& vige giam va xo4 ky luit lao dong

27.1 Giam ky luft: Ngudi bj xir ly ky luat kéo dai thoi han ndng luong sau khi chép
hanh dugc mdt nua thoi han, néu stra chira tién bo thi duge xét giam thoi han ky ludt sau khi
c6 d& nghj ctia cp trén truc tiép quan ly

27.2 Xo4 ky luat: Ngudi bi khién trach sau 03 thang, hodc bi xir ly ky luit kéo dai
thoi han ning lwong sau 06 thang, ké tir ngay bi xur Iy, néu khong tai pham thi duong nhién
dugc xo0d ky lut. Trudng hop bi xir ly ky lujt lao ddng bing hinh thirc cach chirc thi sau
thdi han 03 nam, néu tiép tuc vi pham ky luét lao dgng thi khéng bi coi 14 tai pham.

Diéu 28. Thi tuc xem xét, xi Iy vi pham ky luit lao déng

28.1 Khi c6 hanh vi vi pham ky luét ngudi vi pham phai viét ban tudng thuit hoiic
kiém dlem vé sy viéc da xdy ra, truéng don vi qudn ly truc tiép moi dai dién Coéng doan
cling cip va cac thanh phén khdc c6 lién quan, cé mit duong sy phén tich lam rd nguyén
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nhén tac hai va dé xudt hinh thire xir 1y, dong th&i glii bién ban hop va cac gidy t& lién quan
dén sy viéc cho ngudi st dung lao déng/ngudi duoc uy quyén dé xem xét xir ly.

28.2 Viéc xem xét, xit Iy vi pham ky ludt lao ddng duoc quy dinh nhur sau:

a) Ngudi sir dung lao dong phai chirng minh dugc 16i ciia ngudi lao dong bang céc
chiing cit hofic ngudi lam ching (néu c6).

b) Phai c6 sy tham gia cia dai dién Céng doan ciing cép, trir trudng hop xi Iy vi
pham ky lut lao dong theo hinh thirc khién trach bing miéng.

¢) Puong su phai ¢6 mit va cé quyén ty bao chita, nhd ludt su hodc ngudi khac bao
chita. Néu ngudi sir dung lao dong da 3 I4n thong bao bing vin ban ma duong sy vin véing
mit thi ngudi sit dung lao ddng c6 quyén xir Iy ky luét va théng béo ky ludt cho duong su
biét.

28.3 Ngudi sir dung lao dong 1a ngudi c6 thim quyén ra quyét dinh xir ly ky luét lao
ddng dbi v6i ngudi lao dong. Ngudi duge iy quyén giao két hop ddng lao ddng chi ¢6 thAm
quyén xir Iy ky Inat lao dong theo hinh thirc khién trach.

C. TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 29. V& trach nhiém vit chit ddi véi NLD vi pham ky luit lao dong dugc
quy dinh nhu sau:

29.1 Néu 1am hu héng dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khéc gy thiét hai tai san cta
Céng ty thi phai boi thuong thiét hai d2 gdy ra.

29.2 Néu trucmg hop do so sudt gay thiét hai khong nghlem trong (gia tri khong qua
10 théang lrong tbi thiéu ving), phai bdi thuong va khiu trir vao tién lu'(mg hang thang, mdi
thang khéu trir khéng duoc qui 30% tién lwong cho dén khi du it nhét bang 2/3 gia tri tai
san thiét hai theo thdi gi4 thi trudng nhung mirc boi thudng nhiu nhét bang 03 thang luvong
thue linh.

29.3 Néu trudng hop giy thiét hai nghiém trong (tren 10 thang lvong t6i thiéu ving)
do so suit thi tuy theo truong hop phai bdi thuomg mét phan hay toan bd theo thoi gia thi
truomg, do Hoi dong ky luat kién nghi.

29.4 Ngudi lao dong lam mét dung cu, thiét bi, tai san cila ngudi sir dung lao dong
hodc tai san khéac do ngudi sir dung lao ddng giao hoic tiéu hao vit tu qua dinh mirc cho
phép thi phai boi thudng thiét hai mot phé“m hodc toan b theo thoi gia thi trudng, do Hobi
dong ky luat kién ngh.

29.5 Trudng hop c6 hop dbng trach nhiém thi phai bdi thudng theo hop ddng trach
nhiém.

29.6 Truong hop thiéu trach nhiém giy thiét hai tai san coa Cong ty thi ngoai viéc
phai bdi thuong toan bd gia tri tai san bi thiét hai theo thoi gia thi trudmg, con phai chiu céac
hinh thirc ky luat theo quy dinh tai Didu 26.

29.7 Trudng hop cb tinh gy thiét hai tai san ciia Cong ty, ngoai viéc phai bdi thudng
toan bd thiét hai theo thai gia thi trudng, ngudi lao ddng con bi truy td trude phéap luét.

29.8 Trong trudng hop bt kha khang thi khong phai bdi thudng.

29.9 Khi quyét dinh bdi thudng c6 xét dén thue trang hoan canh gia dinh, nhéan than
va tai sdn cia NLD.

Piéu 30. Trinh ty, tht tuc xi Iy viéc bdi thudng thiét hai duoc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 131cia BLLD.
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D. VIEC TAM PINH CHI CONG TAC POI VOI NGUOI LAO PONG

Diéu 31.

31.1 Ngudi sit dung lao dong co6 quyen tam dinh chi cong viéc cia NLD khi vi pham
Diém b Muc 26.1 va Muc 26.2, 26.3 Diéu 26 Néi quy nay hodc vu viée vi pham c6 tinh tiét
phtc tap, néu xét th’ly dé ho t1ep tuc lam viéc s& giy khé khin cho viéc xdc minh, sau khi
tham khao y kién cta Coéng doan clng cép. Thoi han tam dinh chi cng viéc khéng duoc
qua 15 ngay, trudng hop déc biét cling khéng duge qua 90 ngay.

31.2 Cac cép quan ly dugc tam dinh chi cong viéec nguoi lao ddng vdi thoi han nhu
sau:
_ a) Trudng don vi truc thudc Cong ty, Truong don vi truc thude cac Chi nhanh dugc
quyén dinh chi cdng viéc khong qué 03 ngay.

b) T4 truéng sén xut thudc céc don vi duge quyén dinh chi cong viéc khong qua 01
ngay.

Hét han tam dinh chi cong viéc NLD dugc tiép tuc bd tri 1am viéc.

31.3 Tién luong trong thoi gian tam dinh chi:
Trong thai gian tam dinh chi cong tac, NLD dugc tam {ing 50% tién luong thoi gian.

Hét thoi han dinh chi cdng tac, néu NLP khéng c6 18i thi dugc tra da tién luong va thu
nhip khac (néu cé) trong thoi glan tam dinh chi cong viéc. Néu c6 18i ma bj xir Iy ky lujt
lao dong, NLD khéng phai tra sb tién luong di ung.

Diéu 32. Ngudi bj xt ly ky ludt lao dong, bi tam dinh chi céng viéc hodic phai bdi
thucmg theo che do trach nhiém vt chat cd quyen khiéu nai nhung trong khi chd co' quan
c¢6 thdm quyen giai quyét khiéu nai thi vin phai chap hanh quyét dinh ky luat, tam dlnh chi
cong viéc, bdi thuong theo ché do trach nhiém vat chét.

~ CHUGONG VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 33. Noi quy lao dong nay da dugc Ban chép hanh Céng doan Cong ty tham gia
¥ kién va théng nhét.

Pidu 34. N6i quy lao dong dugc Ban Quan ly cac Khu Cong nghlep va Ché xuét
thanh phé Pa Néng thong qua.

Didu 35. Ban ndi quy nay duoc pho bién dén toan thé ngudi lao dong trong Cong ty
dé thuc hién. Trong trudng hop cén thiét s& dugc Ban Tdng giam dbc nghién ciru sira dbi,
bd sung va ding ky véi co quan quan ly lao d0ng tai dia phuong theo quy dinh.

Moi quy dinh trudc ddy trai véi Noi quy ndy déu bai bd./. Y

Hoang Minh Chiu
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