
 1 

COÂNG TY COÅ PHAÀN GIAÙM ÑÒNH              COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 

     CAØ PHEÂ VAØ HAØNG HOÙA XNK                           Ñoäc laäp - Töï do - Haïnh phuùc 

              (CAFECONTROL)                              ----------------oOo---------------- 

              -------------------------                               

         Soá: 05/CT-TCCB/NQ TP. Hoà Chí Minh, ngaøy 30 thaùng 06 naêm 2019 

             

NỘI QUY LAO ĐỘNG  

 

 - Caên cöù Boä luaät lao ñoäng nöôùc Coâng hoaø Xaõ hoäi Chuû nghóa Vieät Nam ñaõ 

söûa ñoåi. 

 - Caên cöù Nghò ñònh 41/CP cuûa Chính phuû qui ñònh chi tieát vaø Thoâng tö 19 

ngaøy 22/09/2003 höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu cuûa Boä luaät Lao ñoäng veà kyû luaät 

lao ñoäng vaø traùch nhieäm vaät chaát ñaõ ñöôïc söûa ñoåi boå sung taïi Nghò ñònh 

33/2003/NÑ-CP ngaøy 04/02/2003 cuûa Chính phuû. 

 - Caên cöù Ñieàu leä toå chöùc vaø hoaït ñoäng cuûa Coâng ty Coå phaàn Giaùm ñònh Caø 

pheâ vaø Haøng hoùa XNK. 

 - Caên cöù chöùc naêng nhieäm vuï, tình hình thöïc teá vaø tính chaát ñaëc thuø rieâng 

cuûa Coâng ty. Nay Coâng ty Coå phaàn Giaùm ñònh Caø pheâ vaø Haøng hoùa XNK qui ñònh 

noäi qui lao ñoäng cho ngöôøi lao ñoäng vôùi noäi dung nhö sau: 

 

 I/ THÔØI GIAN LAØM VIEÄC: 

  

 Tuaàn laøm vieäc 44 giôø vaøo muøa vuï coù theå taêng cöôøng 48 giôø. 

 1. Vaên phoøng: 

 - Ngaøy laøm vieäc 8 giôø: Saùng töø 7h30’ – 11h30’; Chieàu töø 13h00’ – 17h00’ 

(thaùng thôøi vuï phaûi ñaùp öùng yeâu caàu cuûa khaùch haøng). 

 - Chaáp haønh nghieâm chænh thôøi gian laøm vieäc khoâng ñi muoän veà sôùm, khoâng 

laøm vieäc rieâng vaø taäp trung noùi chuyeän rieâng trong giôø laøm vieäc. 

 2. Hieän tröôøng: 

 - Saùng töø 7h30’ cho ñeán khi keát thuùc coâng vieäc ñöôïc phaân coâng. 

 - Do tính ñaëc thuø coâng vieäc nhaèm ñaùp öùng yeâu caàu cuûa khaùch haøng thôøi gian 

laøm vieäc khoâng oån ñònh phaûi theo söï phaân coâng cuûa phuï traùch tröïc tieáp vaø phoøng. 

 3. Nghæ pheùp, nghæ leã, nghæ Teát: 

 - Nghæ pheùp ngöôøi lao ñoäng tuy theo tính chaát coâng vieäc ñöôïc nghæ 12 ngaøy 

hoaëc 14 ngaøy pheùp naêm höôûng nguyeân löông. 

 - Pheùp naêm naøo nghæ naêm ñoù (tröø tröôøng hôïp baän coâng taùc chuyeân moân ñöôïc 

laõnh ñaïo phoøng xaùc nhaän vaø Giaùm ñoác ñoàng yù giaûi quyeát pheùp sang quùi I naêm sau). 

 - Nhöõng ngaøy leã – teát ngöôøi lao ñoäng thöïc hieän theo Ñieàu 73 cuûa Boä Luaät 

lao ñoäng nghæ laøm vieäc, neáu do nhu caàu coâng taùc cuûa Coâng ty ngöôøi lao ñoäng vaãn 

phaûi ñi laøm theo söï phaân coâng vaø ñöôïc höôûng löông theo qui ñònh. 

 - Caùc tröôøng hôïp nghæ ñöôïc coi coù lyù do chính ñaùng: 



 2 

 + Nghæ beänh (oám ñau) : Do baûn thaân oám vaø coù giaáy nghæ oám cuûa cô sôû y teá 

coù thaåm quyeàn theo qui ñònh cuûa phaùp luaät hoaëc coù xaùc nhaän cuûa cô sôû y teá ñöôïc 

thaønh laäp hôïp phaùp khaùm vaø ñieàu trò. 

 + Neáu ngöôøi lao ñoäng bò beänh thì ngöôøi thaân cuûa ngöôøi lao ñoäng thoâng baùo 

cho coâng ty trong thôøi gian sôùm nhaát. 

 + Tröôøng hôïp nghæ nhieàu ngaøy lieân tieáp thì sau khi nghæ beänh ngöôøi lao ñoäng 

phaûi noäp ñôn xin nghæ beänh cuøng vôùi giaáy xaùc nhaän cuûa Baùc só, neáu khoâng seõ bò 

khaáu tröø vaøo ngaøy pheùp naêm. 

 + Ñoät xuaát do thieân tai hoaû hoaïn coù xaùc nhaän cuûa UBND xaõ, phöôøng nôi xaûy 

ra tai naïn. 

 + Do thaân nhaân oám trong tröôøng hôïp caáp cöùu vaø coù xaùc nhaän cuûa cô sôû y teá 

ñöôïc thaønh laäp hôïp phaùp tieáp nhaän khaùm vaø ñieàu trò. Thaân nhaân bò oám goàm : Boá, 

meï ñeû ; Boá, meï vôï hoaëc choàng ; con. 

 4. Thuû tuïc xin nghæ pheùp:  

 Thaåm quyeàn cho pheùp nghæ: 

 - Toå tröôøng (hieän tröôøng) chæ giaûi quyeát ñöôïc nghæ ½ ngaøy. 

 - CB-CNV caùc phoøng ban nghæ ñeàu phaûi coù yù kieán phuï traùch. 

 - Thuû tuïc xin nghæ vaø thaåm quyeàn cho pheùp ngöôøi lao ñoäng nghæ trong caùc 

tröôøng hôïp treân : 

+ Ngöôøi lao ñoäng muoán nghæ pheùp naêm thì phaûi laøm ñôn vaø ñöôïc söï chaáp 

thuaän cuûa caáp treân. Trong caùc tröôøng hôïp nghæ töø 05 ngaøy trôû leân thì phaûi laøm ñôn 

xin nghæ pheùp tröôùc 02 tuaàn leã. 

 + Tröôøng hôïp nghæ ñoät xuaát phaûi ñieän thoaïi veà coâng ty vaø khi trôû veà phaûi 

laøm ñôn giaûi trình vaø chöùng töø hôïp leä boå tuùc thuû tuïc xin pheùp. Moïi tröôøng hôïp 

khoâng tuaân thuû qui ñònh treân ñöôïc coi laø vaéng maët khoâng lyù do. Laõnh ñaïo töø phoù 

phoøng trôû leân tröôùc khi nghæ phaûi laøm ñôn trình Giaùm ñoác chaáp thuaän môùi ñöôïc 

nghæ. 

 5. Thaåm quyeàn cho pheùp nghæ:  

 - Toå tröôûng (hieän tröôøng) chæ giaûi quyeát ñöôïc nghæ ½ ngaøy. 

 - Ngöôøi lao ñoäng caùc phoøng ban nghæ ñeàu phaûi coù yù kieán phuï traùch. 

 

II/ NOÄI QUI LAØM VIEÄC: 

 

 => Qui ñònh chung: 

 - Nghieâm chænh chaáp haønh söï phaân coâng, coâng taùc cuûa caùn boä laõnh ñaïo tröïc 

tieáp vaø phoøng, khoâng töï  yù thay ñoåi hoaëc töø  choái coâng vieäc ñöôïc giao. 

 - Luoân trao doài ñaïo ñöùc ngheà nghieäp, phaûi trung thöïc vaø hoaøn thaønh toát 

nhieäm vuï ñöôïc giao. 

 - Thöïc hieän neáp soáng vaên minh lòch söï, trang phuïc goïn gaøng, saïch seõ. Taùc 

phong khieâm toán, noùi naêng nheï nhaøng, vui veõ hoøa nhaõ vôùi moïi ngöôøi, quan heä toát 

vôùi khaùch haøng vaø caùc cô quan coù lieân quan. 
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 1. Qui ñònh vaøo ra coâng ty trong vaø ngoaøi giôø laøm vieäc: 

 - Trong giôø laøm vieäc ngöôøi lao ñoäng phaûi coù maët taïi ñòa ñieåm laøm vieäc theo 

qui ñònh, khoâng ñöôïc laøm baát cöù coâng vieäc rieâng naøo ngoaøi coâng vieäc ñöôïc giao. 

 - Khoâng ñöôïc vaéng maët taïi caùc ñòa ñieåm laøm vieäc neáu khoâng coù lyù do chính 

ñaùng vaø phaûi thoâng baùo cho caáp treân bieát moãi khi ra ngoaøi coâng taùc. 

 - Khoâng ñöôïc ra vaøo coâng ty ngoaøi giôø laøm vieäc vaø caùc ngaøy nghæ neáu khoâng 

ñöôïc söï ñoàng yù cuûa caáp treân. 

 - Khoâng gaây maát traät töï trong giôø laøm vieäc. 

  2. Qui ñònh vieäc tieáp khaùch trong doanh nghieäp: 

 - Khoâng giao tieáp baèng vaên baûn hoaëc noùi chuyeän trong coâng ty, hay giao tieáp 

vôùi nhöõng ngöôøi beân ngoaøi coâng ty vôùi nhöõng noäi dung coù theå coâng kích nhau. 

 - Khoâng ñöôïc söû duïng maùy tính cuûa coâng ty laøm vieäc rieâng, ñeå chuyeån hoaëc 

nhaän nhöõng vaên baûn, hình aûnh mang tính kyø thò toân giaùo, daân toäc hoaëc baát kyø noäi 

dung naøo coù yù quaáy roái hay laêng maï ngöôøi khaùc. 

 3. Khi laøm vieäc ôû hieän tröôøng phaûi thöïc hieän nghieâm tuùc qui ñònh sau: 

 - Chuaån bò ñaày ñuû duïng cuï, hoà sô giaáy tôø vaø khaån tröông ñeán hieän tröôøng 

ñuùng thôøi gian yeâu caàu cuûa khaùch haøng. Khoâng gaây chaäm treã, aùch taéc cho khaùch 

haøng. Neáu coù lyù do ñoät xuaát hay chöa coù haøng hoùa hoaëc khi hoaøn taát loâ haøng phaûi 

kòp thôøi baùo cho phuï traùch tröïc tieáp vaø phoøng ñeå ñieàu haønh coâng vieäc cho phuø hôïp. 

 - Caùc caûng vaø kho ngoaïi quan ñaõ ñöôïc phaân coâng phaûi coù maët ñuùng giôø qui 

ñònh. 

 - Chaáp haønh noäi qui lao ñoäng, khoâng rôøi nôi ñang coâng taùc ñi laøm vieäc rieâng, 

nghieâm caám chôi côø, ñaùnh baøi, uoáng röôïu bia vaø caùc chaát kích thích trong giôø laøm 

vieäc, luùc chôø ñôïi vaø giôø tröa cho ñeán khi keát thuùc coâng vieäc trong ngaøy. Neáu phaùt 

hieän coù bieåu hieän bò taùc ñoäng cuûa coàn hoaëc caùc loaïi thuoác baát hôïp phaùp hoaëc ñaùnh 

baøi, ñaùnh baïc seõ khoâng ñöôïc cho laøm vieäc vaø phaûi bò xöû lyù kyû luaät theo qui ñònh. 

 - Nghieâm chænh thöïc hieän ñuùng caùc qui trình cuûa Coâng ty ñeà ra vaø phuø hôïp 

vôùi qui ñònh cuûa hôïp ñoàng hoaëc L/C. Khi coù phaùt sinh tranh chaáp hoaëc coù vaán ñeà gì 

xaûy ra ôû hieän tröôøng caàn phaûi baùo ngay cho laõnh ñaïo (phoøng hoaëc coâng ty) xin yù 

kieán chæ ñaïo. 

 - Quan heä toát vôùi khaùch haøng vaø nghieâm caám khoâng ñöôïc gaây khoù deã, ñoøi 

hoûi khaùch haøng. Choáng moïi haønh vi tieâu cöïc laøm maát uy tín cuûa coâng ty. 

 - Khi hoaøn thaønh một công việc (chứng nhận, giaùm ñònh, giaùm saùt, kieåm 

ñeám, khöû truøng, haøng haûi...) phaûi toång keát soá lieäu, maãu haøng qui ñònh (neáu coù), laäp 

hoà sô kyù vaø ghi teân ñaày ñuû göûi veà phoøng tröïc tieáp quaûn lyù, moãi ngöôøi lao ñoäng phaûi 

chòu traùch nhieäm veà chaát löôïng coâng vieäc do mình ñaûm nhaän, keå caû traùch nhieäm 

vaät chaát theo töøng vuï vieäc tröôùc coâng ty vaø cô quan phaùp luaät. 

 

 III. AN TOAØN LAO ÑOÄNG, VEÄ SINH LAO ÑOÄNG NÔI LAØM VIEÄC 

 

  - Traùch nhieäm cuûa ngöôøi söû duïng lao ñoäng: 
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 + Coâng ty phaûi baûo ñaûm veä sinh trong moâi tröôøng laøm vieäc vaø an toaøn cho 

ngöôøi lao ñoäng. 

 + Coâng ty toå chöùc khaùm söùc khoûe ñònh kyø haøng naêm cho ngöôøi lao ñoäng. 

- Khi laøm vieäc chaáp haønh nghieâm chænh qui trình coâng ngheä vaø noäi qui an 

toaøn veä sinh lao ñoäng : Ngöôøi lao ñoäng laøm vieäc taïi hieän tröôøng phaûi maëc ñoàng 

phuïc (boä phaän ñöôïc caáp phaùt), ñoäi noùn baûo hieåm ñaày ñuû (baûo hoä lao ñoäng). Söû 

duïng trang bò baûo hoä lao ñoäng vaø duïng cuï chuyeân moân ñöôïc caáp phaùt laøm vieäc, 

phaûi baûo quaûn giöõ gìn caån thaän neáu maát phaûi boài thöôøng. 

 - Ñoái vôùi duïng cuï thieát bò, maùy moùc chuyeân moân vaên phoøng, duïng cuï phoøng 

thí nghieäm, ngöôøi ñöôïc phaân coâng quaûn lyù phaûi söû duïng ñuùng qui trình kyõ thuaät vaø 

kieåm tra ñònh kyø. 

 - Giöõ gìn, baûo quaûn caùc thieát bò maùy moùc khi ñöôïc phaân coâng söû duïng, neáu 

thaáy coù hieän töôïng khaùc thöôøng hoaëc hö hoûng phaûi baùo ngay ngöôøi coù traùch nhieäm 

giaûi quyeát. 

 - Chaáp haønh noäi qui veà an toaøn lao ñoäng vaø PCCC, khoâng ñöôïc huùt thuoác 

trong kho vaø phoøng laøm vieäc. 

 - Giöõ veä sinh chung caùc phoøng laøm vieäc, haøng tuaàn tham gia veä sinh toaøn 

coâng ty. Khi heát giôø ra veà caùc phoøng kieåm tra caùc thieát bò ñieän vaø taét ñieän, nöôùc nôi 

laøm vieäc, nhaân vieân baûo veä coù traùch nhieäm kieåm tra taét caàu giao chính cuûa coâng ty 

khi ngöôøi lao ñoäng ñaõ ra veà. 

 - Phaûi trieät ñeå chaáp haønh qui cheá PCCC, khoâng ñöôïc mang vaät chaùy noå vaøo 

coâng ty. 

 

 IV/ BAÛO VEÄ TAØI SAÛN, BÍ MAÄT COÂNG NGHEÄ (TAØI LIEÄU, PHÖÔNG PHAÙP 

MAÃU MA: 

 1. Baûo veä taøi saûn: 

 - Moãi ngöôøi lao ñoäng phaûi trung thöïc thaät thaø, coù yù thöùc baûo veä taøi saûn cuûa 

coâng (duïng cuï maùy moùc, thieát bò cuûa cô quan), thöïc hieän tieát kieäm choáng laõng phí, 

ñeà cao caûnh giaùc giöõ gìn bí maät. 

 - Laøm maát, laøm hö hoûng duïng cuï maùy moùc do nguyeân nhaân chuû quan thì 

phaûi boài thöôøng theo giaù thò tröôøng. Do nguyeân khaùch quan laõnh ñaïo seõ xem xeùt 

töøng söï vieäc cuï theå maø qui traùch nhieäm. 

 - Tuyeät ñoái khoâng ñöôïc söû duïng duïng cuï maùy moùc vaøo muïc ñích rieâng tö keå 

caû vieäc söû duïng ñieän thoaïi. 

 - Khoâng ñöôïc xaâm phaïm, laáy caép (keå caû maãu haøng hoùa), phaù hoaïi taøi saûn 

cuûa coâng ty hay taøi saûn cuûa ngöôøi lao ñoäng. 

 - Khoâng ñöôïc bieán thuû gian laän taøi chính. 

 2. Bí maät coâng ngheä (taøi lieäu vaø caùc phöông phaùp ): 

 - Luoân ñeà cao caûnh giaùc khoâng ñöôïc tieát loä coâng vieäc cuûa coâng ty cho nhöõng 

ngöôøi khoâng coù traùch nhieäm bieát, khoâng ñöôïc vaøo caùc boä phaän khoâng lieân quan tôùi 

coâng vieäc ñöôïc giao. 
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 - Khoâng ñöôïc chuyeån giao nhöõng chi tieát nghieäp vuï (caùc loaïi qui trình, giaù 

caû, hôïp ñoàng, L/C, soá löôïng, chaát löôïng, chöùng töø keá toaùn......) cuûa coâng ty duø döôùi 

baát cöù hình thöùc naøo neáu khoâng ñöôïc giaùm ñoác cho pheùp. 

 - Ngöôøi lao ñoäng ñöôïc giao löu giöõ hoà sô neáu maát hoaëc bò tieát loä, tuøy vaøo 

möùc ñoä sai phaïm seõ xöû lyù kyû luaät thích ñaùng. 

 3. Bí maät thoâng tin caù nhaân 

 - Caùc thoâng tin caù nhaân seõ ñöôïc giöõ kín hoaøn toaøn vaø chæ ñöôïc truy caäp khi 

ñöôïc Ban Giaùm ñoác cho pheùp.  

 - Caùc thoâng tin lieân quan ñeán trình ñoä vaø vieäc laøm cuûa moãi ngöôøi lao ñoäng 

vôùi coâng ty ñöôïc löu tröõ taïi phoøng Toå chöùc Haønh chính cuûa coâng ty. 

 - Caáp treân coù theå möôïn taøi lieäu caù nhaân khi coù lyù do chính ñaùng vaø caùc taøi 

lieäu caáp döôùi quyeàn hay nhöõng ngöôøi coù lieân quan tôùi boä phaän cuûa hoï. Caáp treân 

phaûi baûo ñaûm laø khoâng coù ngöôøi khaùc söû duïng caùc taøi lieäu naøy. 

 - Ngöôøi lao ñoäng coù theå ñöôïc pheùp xem taøi lieäu cuûa mình khi coù söï hieän dieän 

cuûa caáp treân hoaëc Giaùm ñoác. 

 

 V/ HÌNH THÖÙC XÖÛ LYÙ KYÛ LUAÄT LAO ÑOÄNG VAØ TRAÙCH NHIEÄM VAÄT 

CHAÁT: 

 - Caùc phoøng, ban, chi nhaùnh coù traùch nhieäm kieåm tra ñoân ñoác, duy trì vieäc 

thöïc hieän Noäi qui lao ñoäng cuûa Coâng ty ñaõ ñeà ra. 

 - Moãi ngöôøi lao ñoäng phaûi töï giaùc chaáp haønh Noäi qui lao ñoäng. Neáu ngöôøi 

lao ñoäng naøo vi phaïm tuøy theo möùc ñoä vi phaïm seõ bò xöû lyù hình thöùc kyû luaät moät 

trong nhöõng hình thöùc sau : 

 1. Caùc haønh vi vi phaïm kyû luaät lao ñoäng: 

 - Vi phaïm noäi qui veà thôøi gian laøm vieäc, thôøi gian nghæ ngôi cuûa coâng ty. 

 - Vi phaïm noäi qui laøm vieäc. 

 - Khoâng chaáp haønh meänh leänh ñieàu haønh coâng vieäc cuûa ngöôøi söû duïng lao 

ñoäng, neáu meänh leänh naøy ñuùng vaø khoâng aûnh höôûng cho doanh nghieäp hay baát kyø 

caù nhaân naøo veà taøi saûn vaø tính maïng. 

 - Vi phaïm noäi qui veà an toaøn lao ñoäng vaø veä sinh lao ñoäng. 

 - Vi phaïm qui ñònh veà baûo veä taøi saûn vaø bí maät coâng ngheä cuûa coâng ty. 

 - Coù haønh vi troäm caáp, tham oâ vaø phaù hoaïi coâng ty. 

 2. Hình thöùc xöû lyù : 

a/ Hình thöùc khieån traùch baèng mieäng : 

Ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp vi phaïm kyû luaät laàn ñaàu, nhöng khoâng gaây ra hieäu 

quaû nghieâm troïng aûnh höôûng ñeán hoaït ñoäng dòch vuï kinh doanh cuûa coâng ty. Caùc vi 

phaïm kyû luaät sau seõ ñöôïc khieån traùch baèng mieäng : 

+ Nghæ vieäc khoâng lyù do 02 ngaøy coäng doàn trong 01 thaùng. 

+ Gaây maát traät töï trong giôø laøm vieäc. 

+ Phong thaùi vaø trang phuïc khoâng thích hôïp vôùi coâng vieäc cuõng nhö nôi laøm 

vieäc, hieän tröôøng khoâng maëc ñoàng phuïc. 
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+ Coù thaùi ñoä khieám nhaõ ñoái vôùi caáp treân vaø ñoàng nghieäp. 

+ Gaây khoù deã vôùi khaùch haøng. 

+ Khoâng tuaân thuû caùc qui ñònh, tieâu chuaån veà an toaøn, veä sinh lao ñoäng ñaõ 

qui ñònh.  

b/ Hình thöùc khieån traùch baèng vaên baûn: 

Neáu vi phaïm caùc loãi neâu treân laàn thöù 2 trong voøng 01 thaùng hoaëc vi phaïm 

laàn ñaàu (möùc ñoä naëng) caùc hình thöùc vi phaïm sau: 

+ Söû duïng danh nghóa coâng ty cho vieäc rieâng. 

+ Khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï, coâng vieäc ñöôïc giao maø khoâng coù lyù do 

chính ñaùng. 

+ Khoâng chaáp haønh meänh leänh cuûa ngöôøi söû duïng lao ñoäng. 

+ Ñoàng phaïm, che daáu caùc haønh vi vi phaïm cuûa coâng ty. 

+ Caûn trôû giao dòch giöõa coâng ty vaø khaùch haøng, vaø ngöôïc laïi. 

+ Giaû maïo chöùng nhaän cuûa Baùc só hoaëc nhöõng giaáy tôø khaùc ñeå löøa doái coâng 

ty. 

+ Caûi nhau, gaây maát traät töï trong giôø laøm vieäc. 

+ Vi phaïm ñaùnh baøi ñaùnh baïc.  

 c/ Hình thöùc keùo daøi thôøi haïn naâng löông : 

Keùo daøi thôøi haïn naâng löông khoâng quaù 06 thaùng hoaëc chuyeån laøm coâng taùc 

khaùc coù möùc löông thaáp hôn, trong thôøi haïn toái ña laø 06 thaùng hoaëc caùch chöùc: ñöôïc 

aùp duïng ñoái vôùi ngöôøi lao ñoäng ñaõ bò khieån traùch baèng vaên baûn maø vaãn taùi phaïm 

trong thôøi gian 03 thaùng keå töø ngaøy bò khieån traùch. 

 d/ Hình thöùc sa thaûi : 

 - Coù haønh vi troäm caáp, tham oâ, gaây toån thaát (maãu haøng, haøng hoùa hoaëc taøi 

saûn), tieát loä bí maät coâng ngheä kinh doanh, vi phaïm caùc loaïi qui trình, tieâu cöïc gaây 

khoù deã vôùi khaùch haøng, boû vò trí coâng taùc hoaëc coù haønh vi khaùc gaây thieät haïi 

nghieâm troïng veà taøi saûn, lôïi ích, uy tín cuûa coâng ty. 

 - Söû duïng chaát kích thích vaø caùc loaïi thuoác baát hôïp phaùp. 

 - Ngöôøi lao ñoäng bò xöû lyù kyû luaät keùo daøi thôøi haïn naâng löông, chuyeån laøm 

coâng vieäc khaùc maø taùi phaïm trong thôøi gian chöa xoùa kyû luaät hoaëc bò xöû lyù kyû caùch 

chöùc maø taùi phaïm. 

 - Ngöôøi lao ñoäng töï yù boû vieäc 05 ngaøy coäng doàn trong 01 thaùng vaø 20 ngaøy 

coäng doàn trong 01 naêm maø khoâng ñöôïc söï ñoàng yù cuûa Giaùm ñoác hoaëc khoâng coù lyù 

do chính ñaùng.  

 e/ Hình thöùc taïm ñình chæ coâng taùc cuûa ngöôøi lao ñoäng : 

 - Ñoái vôùi nhöõng vi phaïm coù tính chaát phöùc taïp, neáu xeùt thaáy ñeå ngöôøi lao 

ñoäng tieáp tuïc laøm vieäc seõ gaây khoù khaên cho vieäc xaùc minh, Giaùm ñoác coâng ty coù 

quyeàn ñình chæ taïm thôøi coâng taùc cuûa ngöôøi lao ñoäng. 

 - Thôøi haïn taïm ñình chæ coâng vieäc khoâng ñöôïc quaù 15 ngaøy, tröôøng hôïp ñaëc 

bieät cuõng khoâng ñöôïc quaù 03 thaùng. Trong thôøi gian ñoù ngöôøi lao ñoäng ñöôïc taïm 

öùng 50% tieàn löông cô baûn khi bò ñình chæ coâng vieäc. Heát thôøi haïn taïm ñình chæ 

coâng vieäc, ngöôøi lao ñoäng phaûi ñöôïc tieáp tuïc laøm vieäc. 
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 - Neáu coù loãi maø bò xöû lyù kyû luaät lao ñoäng cuõng khoâng phaûi traû laïi soá tieàn ñaõ 

taïm öùng. 

 - Neáu ngöôøi lao ñoäng khoâng coù loãi thì ngöôøi söû duïng lao ñoäng phaûi traû ñuû 

tieàn löông vaø phuï caáp löông trong thôøi gian taïm ñình chæ coâng vieäc. 

 3. Trình töï xöû lyù vi phaïm kyû luaät lao ñoäng: 

 - Tröôùc khi ngöôøi söû duïng lao ñoäng ra quyeát ñònh kyû luaät lao ñoäng baèng 

mieäng hoaëc vaên baûn ñoái vôùi ngöôøi vi phaïm phaûi tuaân theo caùc qui ñònh sau: 

 + Ngöôøi söû duïng lao ñoäng phaûi chöùng minh ñöôïc loãi cuûa ngöôøi lao ñoäng 

baèng caùc chöùng cöù hoaëc ngöôøi laøm chöùng. 

 + Ñöông söï phaûi coù maët vaø coù quyeàn töï baøo chöõa hoaëc nhôø luaät sö, baøo chöõa 

vieân nhaân daân hoaëc ngöôøi khaùc baøo chöõa. Neáu ñöông söï vaãn vaéng maët sau 03 laàn 

thoâng baùo baèng vaên baûn (moãi laàn caùch nhau 10 ngaøy), thì ngöôøi söû duïng lao ñoäng 

coù quyeàn xöû lyù kyû luaät vaø thoâng baùo quyeát ñònh kyû luaät cho ñöông söï bieát. Phaûi coù 

söï tham gia cuûa ñaïi dieän Ban chaáp haønh Coâng ñoaøn cô sôû, tröø tröôøng hôïp xöû lyù vi 

phaïm kyû luaät lao ñoäng theo hình thöùc khieån traùch baèng mieäng. 

 + Trong khi xöû lyù kyû luaät phaûi laäp thaønh bieân baûn, bao goàm caùc noäi dung chuû 

yeáu sau : 

 . Ngaøy, thaùng, naêm, ñòa ñieåm xöû lyù vi phaïm kyû luaät. 

 . Hoï teân, chöùc vuï cuûa nhöõng ngöôøi coù maët. 

. Haønh vi vi phaïm kyû luaät lao ñoäng, möùc ñoä vi phaïm, möùc ñoä thieät haïi gaây ra 

cho coâng ty (neáu coù). 

 4. Traùch nhieäm vaät chaát: 

 - Xeùt töøng tröôøng hôïp cuï theå vi phaïm veà chuyeân moân, nghieäp vuï ñaïo ñöùc 

ngheà nghieäp, noäi qui lao ñoäng cuûa coâng ty ñeå quyeát ñònh möùc ñoä boài thöôøng. 

 

 Taát caû ngöôøi lao ñoäng coâng ty phaûi nghieâm chænh thöïc hieän Noäi qui lao 

ñoäng cuûa Coâng ty. 

 Baûn Noäi qui Lao ñoäng naøy coù hieäu löïc keå töø ngaøy kyù. 

 

TOÅNG GIAÙM ÑOÁC 

 

 

 


