CONG TY CO PHAN PVI

s6: 9/./ap-PVI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha N6i, ngayA0 thang@%. nam 2025

QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Noi quy lao déng cta Cong ty cé phan PVI

TONG GIAM DOC
CONG TY CO PHAN PVI

— Cé&n ctr Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020;
— Cé&n clr Gidy chirng nhan Pang ky doanh nghiép Céng ty c6 phan ma so doanh nghiép
0100151161 thay ddi Ian thir 21 do S& K& hoach va Dau tu thanh pho Ha Noi cap ngay

21/08/2024,

— Cé&n cur Diéu lé Coéng ty co phan PVI (PVI);
— Can clr B6 Luat lao dong sd 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 va Nghi dinh s6
145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu

cua Bo Luat lao dong;

— Xét dé nghi clia Ban Nhan su - Hanh chinh tai To trinh s6 53/TTr-NSHC ngay

09/04/2025,

QUYET DINH:

Diéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “No6i quy lao dong” cua PVI.

Piéu 2: Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay co quan quan ly nha
nudc vé lao dong cé thadm quyén nhan duoc hé so dang ky Noi quy lao dong.
Nhirng quy dinh trude day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.

bieu 3: Cac ong/ba Pho Tong giam ddc, Ké toan trudng, Giam doc cac Ban, Ngudi dai
dién cua PVI tai cac doanh nghiép khac va toan thé Nguai lao dong cta PVI chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- TBKS (dé biét);

- Luu VT, NSHC, 02.
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CONG TY CO PHAN PVI

NOI QUY LAO PONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.94. ngay..AQ théng.0%. nam 2925~
cta Téng giam ddc Céng ty c6 phan PVI)

HA NOI, 2025
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Nhirng quy dinh chung
Thai gio lam viéc, thai gio nghi ngoi
Trat tu tai noi lam viéc

Bao vé tai san va bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé,
s& hiru tri tué

An toan lao ddong — Vé sinh lao dong

Céc hanh vi vi pham ky luat lao ddng, céc hinh thire xur
ly ky luat lao dong va trach nhiém vat chat

Trudng hop dugc tam thoi chuyén ngudi lao dong lam
cong viéc khac so vdi Hgp dong lao dong

Phong, chéng qudy roi tinh duc tai nai lam viéc
biéu khoan thi hanh

Phu luc 1: Don xin nghi phép (dudi 5 ngay)

Phu luc 2: Dan xin nghi phép (trén 5 ngay)

Phu luc 3: Bon xin nghi viéc riéng khéng hudng luong
Phu luc 4: Bon xin nghi thai san

Phu luc 5: Danh sach tai liéu mat cua PVI
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CHUONG |
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Muc dich:

NGi quy lao déng ctia Cong ty ¢6 phan PVI 1a nhirng quy dinh n6i boé chung ép
dung cho viéc gidi quyét cac van dé lién quan dén mai quan hé lao dong thudc
pham vi ky luat lao déng va trach nhiém vét chat trong PVI, dugc xay dung theo
cac quy dinh ctia Bd Luéat lao déng nude Cong hoa XHCN Viét Nam (bao gom
cac stra doi, bd sung clia Bo luat Lao dong) va phl hgp vdi tinh hinh thuc tién
cua PVI.

Nhirng ndi dung chua dugc quy dinh hodc quy dinh chua day du tai Noi quy lao
dong nay sé dugc ap dung theo quy dinh tai Bo Luat Lao dong hién hanh cung
vGi cac van ban phap quy cia Nha nudc Cong hoa XHCN Viét Nam va cac quy
dinh cta PVI.

Pham vi diéu chinh, d6i tugng ap dung:
Pham vi ap dung:

N&i quy lao dong la nhirng quy dinh vé tuan thu thoi gio lam viéc, thai gio nghi
ngoi; trat tu tai noi lam viéc; bao vé tai san, thu'cmg hiéu, uy tin, bi méat kinh doanh,
bi mat cdng nghé, quyén s& hiru tri tué cta PVI; an toan lao dong vé sinh lao
dong va phong chdng chdy né tai noi lam viéc; phong, chéng qudy roi tinh duc
tai noi lam viéc, trinh tu, thl tuc x& ly hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc;
truong hop dugc tam thai chuyén ngudi lao dong lam viéc khéac so vai hop dong
lao ddng; cac hanh vi vi pham ky luat lao dong cta NLD va céc hinh thire xu ly
ky luat lao dong; trach nhiém vat chat; tam dinh chi céng viéc; tham quyen trinh
tu x(r ly ky luat lao dong va x(r ly trach nhiém vat chat theo quy dinh cua phap
luat lao dong va cac quy dinh duoc ap dung tai PVI.

Ndi quy lao déng nay sé dugc ap dung két hop véi cac noi quy, quy dinh cta PVI
va dugc stra d6i, bé sung phu hgp vdi tinh hinh thuc té va céc thay doi turong
(rng clia phép luat vé ky luat lao dong va trach nhiém vat chat.

Dai tvong ap dung:

No6i quy lao dong nay ap dung ddi vdi tat ca ngudl lao dong lam viéc cho PVI
theo thoa thuan, duoc tra luong va chiu su quan ly, diéu hanh, gidam sat cia PVI.

Tat CE‘I Ngudi lao dong thudc PVI cé trach nhiém doc, hiéu va thuc hién nghiém
tc, day du toan bo céc ndi dung cta Noi quy lao dong nay.

Pinh nghia cac thuat ngir va tir ngir viét tat:

“Cong ty"/ “PVI" la Cong ty Co phan PVI;

“NQLP"” |a viét tat clia Noi quy lao déng Cong ty cd phan PVI;

“Ban NSHC" |a Ban Nhéan su - Hanh chinh;

“Ngudi lao dong (“NLD”): La Ngudi lao dong lam viéc tai Cong ty C6 phan PVI
theo quan hé lao dong, dugc trd lwong va chiu su quan ly va diéu hanh, giam sat
ctia Cong ty;
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“Ngui str dung lao dong (“NSDLD") |a Cong ty C6 phan PVI ma dai dién la Téng
giam déc Cong ty hodc ngudi dugce Uy quyén hop phép khac;

“Ban Lanh dao PVI/Lanh dao PVI" |a Thanh vién Hoi dong quan tri, Téng giam
déc, cac Phé Téng giam doc va cac Truang/Giam doc Ban va céac vi tri lanh dao
khac theo quy dinh clia PVI vao tirng thoi diém;

“Giam doc Ban” |a goi chung ctia Giam doc Ban, Trudng Ban, Chanh Van phong
Dang - Poan, Truong Van phong dai dién, Giam doc Chi nhanh/Trung tam
“Céng doan PVI Holdings": Céng doan co quan Cong ty me - Cong ty C6 phan
PVI.

CHUONG II '
THO1 GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI

Thaoi gio lam viéc:

PVI 4p dung thoi gio lam viéc 05 ngay/tuan, tir Thir hai dén Thir sau, mdi ngay
lam viéc 08 gity va khéng qua 40 gid trong 01 tuan, theo quy dinh cu thé nhu sau:
Budi sang: Tur 08 gio 00 dén 12 gio 00.

Budi chiéu: Tir 13 gio 00 dén 17 gio 00.

Thoi gior lam viéc cta NLD lam viéc & vi tri ddc thu vé thai gian nhu: NLD 13 ai
xe, bao vé, tap vu va mot s vi tri dac thu khac co thé khong thuc hién theo Biéu
4.1 néu trén ma theo su diéu déng, phan cong truc tiép cua can bo phu trach va
theo quy dinh cua phap luat hién hanh;

PVI ¢6 quyén thay d8i thai gio lam viéc quy dinh tai diém 4.1 va 4.2 néu trén dé
dap (ng yéu cau thyc hién nhiém vu cta PVI va dam bao pht hgp véi quy dinh
cua phéap luat hién hanh.

Thoi gior duge tinh vao thdi gid lam viéc hudng luong bao gém:

Thai gian nghi gilra gio/ca lam viéc;

Thai gier nghi gidi lao theo tinh chat cong viéc;

Thai i nghi mdi ngay 60 pht ddi vai NLD nir nudi con dudi 12 thang tudi;
Thai gie nghi mdi ngay 30 phat doi NLD nir trong thai gian kinh nguyét;

Thai gi¢r phai nglrng viéc khang phai do 16i cua NLD;

Thoi gi&r héi hop, hoc tap, dao tao do yéu céau ctia cong viéc hodc dugc lanh dao
Cong ty cho phép;

Thoi giy ma NLD 1a thanh vién Ban chap hanh Cong doan dugc sir dung dé thuc
hién nhiém vu theo quy dinh cia Bo Luat Lao dong;

Thaoi gio kham strc khoe, kham phat hién bénh nghé nghiép, giam dinh y khoa
dé xac dinh mirc d6 suy giam kha nang lao dong do tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép, néu th&i gid d6 dugc thuc hién theo su bé tri hodc do yéu cau cua Cong
ty,

Thoi gior dang ky, kham, kiém tra suc khoe nghia vu quan su, néu thoi gio do
duoc hudng nguyén luong theo quy dinh clia phép luét vé nghia vu quan su.
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Lam thém gio:

Téng Gidm ddc PVI hoac ngudi dugc Tong Gidm déc PVI uy quyén co thé thoa
thuan véi NLD dé dugc su dong y vé viéc lam thém gio , tdng s6 gio lam thém
khéng qué 04 gid trong 01 ngay lam viéc binh thuong, 12h vao cac ngay nghi l€,
t&t va ngay nghi hang tuan, 40 git trong 01 thang va 200 gio trong 01 nam,
Cong ty c6 quyén yéu cau NLD lam thém git vao bat ky ngay nao ma khong bi
gi¢i han vé sé gio lam thém theo quy dinh tai khoan 5.1 & trén va NLD khong
duoc tir chdi trong trudng hop sau:

Thuc hién lénh déng vién, huy dong bao dam nhiém vu qudc phong, an ninh theo
quy dinh cla phap luat;

Thuc hién cong viéc nhdm béo vé tinh mang con ngudi va tai san clia Cong ty
trong phong ngtra va khac phuc hau qua thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy
hi&m va tham hoa, trir trudng hgp cé nguy co anh hudng dén tinh mang, strc
khoe ctia NLD theo quy dinh clia phép luat vé an toan, vé sinh lao dong;

NLD khi lam viéc ngoai gid phai c6 ké hoach trudc khi thuc hién va phai duoc
sur phé duyét ctia Téng gidm ddc PVI, trong d6 cd xdc nhan r6 cong viéc lam
thém gid, dia diém lam thém, thoi diém va tdng s6 thoi gian lam thém gio;
Khéng bé tri 1am thém gig, lam cdng viéc nang nhoc, ddc hai, lam viéc ban dém
hodc di cong tac xa (ngoai tinh, thanh phd noi c6 tru sg lam viéc clia Cong ty)
d8i véi lao dong nir mang thai tir thang thr 7 hodc dang nu6i con nho dudi 12
thang tuoi.

Thai gio nghi ngoi:

Nghi trong gio lam viéc:

Ngudi lao dong lam viéc theo thai gio lam viéc quy dinh tai Khoan 4.1 Diéu 4
Noi quy lao dong nay dugc nghi trura 60 phut lién tuc, tir 12:00 dén 13:00.

NLD lam viéc ban dém thi dugc nghi gitra gio it nhat 45 phdt lién tuc.

Trudng hop NLD 1am viéc theo ca lién tuc tir 06 gior trd 1én thi thai gian nghi gitra
gio dugc tinh vao gio lam viéc. Truong hop lam viéc theo ca dugc nghi it nhat
12 gio trude khi chuyén sang ca lam viéc khac.

Nghi hang tuan: Méi tuan NLD dugc nghi 02 ngay vao Thir bay va Chu nhat.
Trudng hop déc biét do chu ky lao dong khong thé nghi héng tuan thi PVI dam
bao NLD dugc nghi tinh binh quan 01 thang la 08 ngay.

Nghi 1& Tét: NLD dugc nghi lam viéc, hudng nguyén luong trong nhiing ngay lé,
tét sau day:

Té&t Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich).

Té&t Am lich: 05 ngay.

Ngay Chién thang: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).

Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 théng 5 duong lich).

Ngay Quéc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké trudc
hodac sau).

Ngay Gib Té Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 Am lich).

N&u nhifng ngay nghi néi trén trung vao ngay thr Bay, Chu nhat thi NLD dugc
nghi bu vao ngay tiép theo.
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N&u céc ngay nghi theo quy dinh trén tring v&i thai gian nghi 6m, nghi thai san,
nghi viéc riéng, nghi trong thai gian nudi con nhd va trong thai gian cong tac,
dao tao, NLD khéng duagc nghi bu.

Lao dong la ngudi nude ngoai lam viéc tai Viét Nam ngoai cac ngay nghi theo
quy dinh tai khoan a, b, c, d, e, f Diéu nay con dugc nghi thém 01 ngay Tét co
truyén dan tdc va 01 ngay Qudc khanh cua nudc ho.

Lao dong nit trong thai gian thai san dugc nghi theo quy dinh cuia BoO luat Lao
dong va huang luong do co quan Béo hiém xa hoi chi tra. Doi vai NLD dang
trong thai gian nudi con nhd dudi 12 thang tudi, NLD duoc nghi thém moi ngay
60 phtt, tinh vao thai gits 1am viéc va dang ky trudce thoi gian nghi theo ché do
v&i don vi quan ly. D8i véi lao dong nit trong thai gian hanh kinh, NLD dugc nghi
méi ngay 30 phdt trong thai gian lam viéc, t6i thi€u 03 ngay trong mot thang.
Théi gian nghi ctia céc trudng hgp nay van dugc hudng du tien luong theo hop
dang lao ddng. Trudng hop NLD nir khong cé nhu cau nghi va dugc PVI dongy
dé& NLD lam viéc thi ngoai tién luong dugc hudng theo quy dinh cia phap luat,
ngudi lao dong dugc tra thém tién luong theo cong viéc ma nguoi lao dong da
lam trong thai gian dugc nghi.

NLD trong truong hop bj 8m dau, tai nan phai nghi dai han trén 03 ngay phai co
gidy chimg nhan cda bénh vién va dugc nghi viéc hudng Bao hiém xa hoi theo
quy dinh.

Nghi phép nam:

NLD dugc nghi 12 ngay/nam trong diéu kién lam viéc binh thudng néu lam viéc
du 12 thang tai PVI va céc don vi trong hé théng PVI va moi ngay cho 1 thang
lam viéc néu khoéng da 12 thang lam viéc.

S6 ngay nghi phép nam dugc hudng nguyén luong va tang thém theo tham nién
lam viéc tai PVI va cac don vj trong hé théng, ctr du 05 ndm lam viéc dugc nghi
thém mot ngay.

NLD c6 thé thoa thuan vai NSDLD nghi hang ndm lam nhiéu dot hodc nghi gop
t6i da 02 ndm mot lan.

N&u khong nghi hét s6 ngay phép trong ndm sé dugc gidi quyét nghi tiép vao
nam tiép theo. Trudng hop do thi viéc, bi mat viéc lam ma NLD chua nghi hang
nam hoac chua nghi hét s6 ngay nghi hiing ndm thi NLD dugc thanh toén tien
lrong cho nhirng ngay chua nghi.

Khi nghi hang nam, néu ngudi lao dong di bang céc phuong tién duong bo,
duding sat, duong thly ma sé ngay di duong ca di va ve trén 02 ngay thi tr ngay
thir 03 trd di dugc tinh thém thai gian di dudng ngoai ngay nghi hang nam va
chi duoc tinh cho 01 an nghi trong nam.

Nghi viéc riéng hudng nguyén luong:

NLD dugc nghi viéc riéng hudng nguyén luong va phai thong bao voi nguoi sur
dung lao dong trong cac truong hop sau:

Két hon: nghi 03 ngay.

Con dé, con nudi két hdn: nghi 01 ngay.

Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua vo hoac
chéng chét: nghi 03 ngay.

Vg hodc chong chét, con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.
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Nghi viéc riéng khong hudng luong:

NLD duac nghi khong huéng luong 01 ngay va phai théng bao vaoi Ngudi quan
ly trure tiép khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd
hodc me k&t hén; anh, chi, em rudt két hon.

Truong hop NLD mudn nghi khéng hudng luong dé gidi quyét viéc riéng thi lam
don xin nghi khong hudng luong théng qua ngudi quan ly truc tiép va phai duge
Tong Gidam déc PVI phé duyét. NLD chi dugc chap thuén nghi viéc riéeng khong
hudng luvong véi diéu kién khéng anh hudng dén cong viéc cia bd phan ma NLD
d6 dang lam viéc hodc khéng dan dén viéc PVI phai tam thoi tuyén dung lao
dong khac thay thé.

Khi NLD nghi khong huéng lwong tir 01 thang trd 1én do nhu cau cé nhén, néu
duoc Téng giam déc PVI chdp thuan thi sé thuc hién thi tuc tam hoan thyc hién
Hop dong lao dong vai PVI ké tir ngay bat dau dugc nghi.

Lao dong nam dang déng bao hiém xa hoi khi va sinh con dugc nghi viéc hudng
ché do thai san nhu sau:

05 ngay lam viéc trong diéu kién binh thuong;

07 ngay lam viéc khi vo sinh con phéi phau thuét, sinh con dudi 32 tuan tudi;
Trudng hop vo sinh déi thi dugce nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba trg lén thi cir
thém méi con dugc nghi thém 03 ngay lam viéc;

Truding hop vo sinh doi tré 1én ma phai phu thuat thi dugc nghi 14 ngay lam
viéc.

Thaoi gian nghi viéc hudng ché dé thai san quy dinh tai khoan nay dugc tinh trong
khodng thai gian 30 ngay dau ké tir ngay vo sinh con.

Chap hanh thoi gio lam viéc, thai gié nghi ngoi va cac quy dinh veé thu tuc xin
nghi:

Chap hanh thai gio lam viéc, thai gio nghi ngoi:

NLD phai tuan tha nghiém chinh quy dinh cta PVI vé thai gio lam viéc va thoi
gi& nghi ngoi quy dinh tai Diéu 4, 5, 6 NQLD nay. Bat ky ly do di muon vé som
ho4c r&i khéi noi lam viéc trong thai gian lam viéc phai dugce thong bao ngay
cho can b phu trach truc tiép, néu khdng sé bi x{r ly theo quy dinh cla PVI.
Trudng hop NLD nghi khéng bédo cao hodc chua dugc su chap thuén cua ngudi

c6 thdm quyén sé coi la nghi khéng ly do va sé khong dugc tinh nghi phép hang
nam (néu chura hét phép) va khang tra luong cho nhirng ngay nghi do.

Trudng hop NLD nghi dot xuat vi Iy do ca nhan, NLD phai thong bao hoac nhag
ngudi than théng bao cho ngudi quan ly truc tiép trong vong 01 gio lam viéc dau
tién clia ngay nghi dau tién.

Céc quy dinh vé thi tuc xin nghi:

Trude khi nghi phép theo ké hoach da dang ky hoac nghi dot xuat va cac trudng
hop xin nghi phép khéc, NLD xin nghi phép phai tuan thi theo cac quy dinh sau:

Néu thai gian xin nghi phép tir 05 ngay trd xudng: Trude 03 ngay lam viéc, NLD
phai cé don xin phép ngum quan ly truc tiép, néu rd ly do, thoi gian nghi va chi
dugc ngh| khi ngudi quan ly cho phép, dong thoi gtri don xin nghi phép da dugc
duyét vé Ban NSHC dé theo doi. Néu NLD xin nghr phép dang trong qua trinh
dam nhiém cong viéc do Lanh dao PVI truc tiép glao/chl dao, Giam doéc
Ban/don vi phai bao cdo Lanh dao PVI trudc khi phé duyét va bé tri nguai thay
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thé dé khong lam anh hudng cong viéc (mau theo quy dinh tai Phu luc s6 1 dinh
kem NQLD nay).

N&u thai gian xin nghi phép trén 05 ngay: Trudc 05 ngay lam viéc, NLD phai co
don xin phép ngudi quan ly trure tiép va/hodc Téng giam doc PVI/Ngudi duoc
Téng giam ddc PVI uy quyén/Lanh dao PVI (theo phan cap quan ly), néu rd ly
do, th&i gian nghi va chi dugc nghi khi cap c6 tham quyén phé duyét, dong thaoi
gtri don xin nghi phép da dugc duyét vé Ban NSHC dé theo ddi (theo mau quy
dinh tai Phu luc s6 2 dinh kém NQLD nay).

Xin nghi viéc khéng hudang luong: Trude 07 ngay lam viéc (trir truong hgp quy

dinh tai diém 6.8a diéu 6), NLD phai hoan tat don xin phép ngudi qua’n Iy truc

ti€p (mau theo quy dinh tai Phu luc sé 3 dinh kém NQLDP nay) va guri vé Ban

NSHC xem xét trinh T8ng giam ddc PVI va/hodc Lanh dao PVI (theo phan cép

quan ly) phé duyét. NLD khéng dugc tu y nghi viéc khéng hudng lrang khi chua

duoc cap cé tham quyén phé duyét bang van ban.

Nghi thai san:

+ Trudce khi nghi sinh con, lao déng ni phai théng béo va dang ky nghi thai san
véi Ban NSHC trude 10 ngay |am viéc ké tir ngay bat dau xin nghi. Trudng hop
déc biét, khi NLD nir chua dang ky nghi thai san ma sinh con thi trong vong
05 ngay ngudi nha cla lao ddng nir phai thay mat lao dong nir d6 hoan thién
thd tuc thong bao va dang ky nghi thai san véi Ban NSHC (theo mau quy dinh
tai Phu luc sé 4 dinh kém NQLD nay).

+ Trudc khi nghi thai san, trir truang hop déc biét duge néu trén day, lao dong
nit phai ban giao toan b coéng viéc va cac dung cu lam viéc cho nguoi duogc
chi dinh theo yéu cau cua cap trén quan ly truc tiép.

+ Lao dong nir cé thé dugc nghi thém ngoai thoi gian nghi sinh con theo quy
dinh trén co s& thoa thuan vdi PVI. Nhirng ngay nghi thém nay dugc coi la
nghi khong hudng luong.

CHUONG lII
TRAT TU TAI NOI LAM VIEC

Pao durc:

NLD thudc PVI phai tuan thl céc quy dinh tai Quy ché tng xUr cla PVI, gitr gin
tiéu chuan ve dao dic, tuan thi céc quy dinh cua phap luat hién hanh va khong
duoc vu loi ca nhan trong qua trinh x(r ly cong viéc va thuc hién nhiém vu dugc
giao.

NLD phai ludn cé thai do trung thuc trong khi thue hién nhiém vu duogc giao va
trong quan hé véi dong nghiép va céc cap lanh dao. Nghiém cam NLD vu khong,
tung tin don sai sy that lam anh hudng dén uy tin, loi ich cua ca nhan, tap thé
trong PVI va céc ca nhan, don vi cd lién quan.

Trong khi giao tiép, lam viéc, tiép xtc véi cac don vj, té chirc, ca nhan bén ngoal
PVI, NLD phai luén cé y thirc xay dung, bdo vé va nang cao uy tin, hinh anh cla
PVI.

Tac phong:
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9.1

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

Ppiéu 10.
10.7.

10.2.

10.3.

bieu 11.

Tl

11.2.

PL.01.06

NLD phai c6 trang phuc gon gang, sach sé trong thdi gian lam viéc tai co quan
va trong khi di giao dich cong tac theo quy dinh cta PVI.

NLD phai c¢6 tac phong giao tiép lich sy, ding muc. Trong thai gian lam viéc,
phai gilr gin su yén tinh chung, khéng noi chuyén truc tiép hoac qua dién thoai
qué to, khéng lam viéc riéng anh hudng dén nhirng ngudi xung quanh.

Nghiém cam NLD say rugu, bia, st dung cac chat kich thich, chai dién tu, ching
khodan hodc choi cd bac, ca cugc trong thai gian lam viéc.

Nghiém cdm moi biéu hién gdy mat trat tu, my quan, thi€u van hoa, vi pham
thuan phong m¥ tuc tai noi lam viéc.

Phuong tién di lai cua ca nhan phai dé ding nai quy dinh.

Trach nhiém cua NLD:

NLD phai chap hanh su diéu hanh cla Lanh dao/Ban Lanh dao PV, ngum truc
tlep phu tréach hodc ngudi dugc Tong Gidm doc PVI giao nhiém vu quan ly va
gidi quyét cac cong viéc cd lién quan. Nguai ra quyét dinh phai chiu trach nhiém
trude Ban 1anh dao PVI vé quyét dinh do.

Ngudi phu trach truc tiép NLD c6 trach nhiém phén cong céng viéc cu thé cho
ting NLD thudce quyén quan ly theo chirc nang, nhiém vu cta tirng don vi, co yéu
cau ré rang, hop ly va kiém tra khéi luong, chat !ucmg va thoi gian hoan thanh
ddi vai tirng cong viéc. Dinh ky 01 nam dénh gid xép loai can bo 01 lan dé xép
lrong, thudng hodc diéu dong NLD phi hop véi két qua cong viéc va nang luc
clia NLD.

NLD chi duoc phép thuc hién céc nhiém vu trong khudn khé khu vuc lam viéc
co lién quan dén nhiém vu dugce giao. Khi thue hién nhiém vu:

Lam ding chire ndng, nhiém vu va trach nhiém dugc giao. Truang hop vuot qua
tham quyén quyét dinh phai ti€p nhan thong tin va bao cdo trung thuc, chinh xac
vGi cap trén dé x(r ly. Nghiém cdm tuy tién tir chdi giai quyét.

Khi hét gi¢ lam viéc, phai bdo céo lai cdng viéc vdi nguoi phu trach truc tiép.

CHUONG IV
BAO VE TAI SAN VA Bi MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE,
SO HOU TRIi TUE

Bao vé tai san cua Cong ty:
Tai san clia Cong ty bao gom:

Vat hién hiru/Tai san cd dinh nhu: médy mdc, thiét bi, xe o, cong cy, dung cu,
nguyen vat liéu, ddng phuc, trang thiét bj lao ddng va cac vat dung thudc sd

hiru ctia Cong ty;

Cac thong tin, ho so, tai liéu vé nhan su, kinh doanh, ky thuat, céng nghé,...

Cac sang tao, phat minh, sang ché ctia can bd nhan vién Cong ty.

NLD lam viéc trong Cong ty phai chdp hanh nghiém tdc thuc hién cac quy dinh
clia Cong ty vé quan ly, str dung va bdo vé tai san. Phai cé y thirc gilr gin cua
céng. Khong dugc st dung tai san clia Cong ty cho muc dich ca nhan khi chua
duagc phép.
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11.4.

T1.48.

11.6.

11.7.

NLD hodc bd phan duaoc Céng ty giao quan ly, st dung hay cap phat céc loai tai
san nhu may mac, thiét bj, bdo hd lao dong, phuang tién lam viéc...thi phai co
trach nhiém quan ly chat ché, bao quan chu ddo, str dung ding muc dich. Néu
dé that thodt, hu hdng tai san cta Cong ty sé phai boi thuang dung quy dinh.

NLD cé quyén chd dong ngan chan hoac dé xuat bién phép bao vé tai san, bi
mat cdng nghé, kinh doanh clia Cong ty, td giac vdi lanh dao Cong ty hanh vi gay
thiét hai hodc de doa gay thiét hai tai san, bi mat cong nghé, kinh doanh cua
Ccong ty.

NLD khéng dugc tuy tién s dung phuong tién, thiét bi, cong cu dugc giao vao
viéc khong thudc lgi ich ctia Cong ty, cdm str dung phuang tién khong duoc giao
quyén str dung.

Tai san clia cad nhan mang dén nai lam viéc do ca nhan do tu quan ly va bao vé,
vai diu kién tai san do khong phai lam cac chat dé gay chay, nd, gay nguy hiém
hodc gay anh hudng dén moi truong lam viéc tai Cong ty.

Viéc kiém ké, danh gia lai tai san, khau hao tai san, thanh ly, nhugng ban tai san,
.. thuc hién theo quy dinh cla Cong ty va clia phap luat hién hanh.

Piéu 12. Giir gin bi mat céng nghé, san xuat kinh doanh:

1.

12.2.

12.8:

12.4.

12.5.

12.6.

Pieu 13.

PL.01.06

NLD cé trach nhiém phai gir gin bi méat cong nghé, bi mat kinh doanh, tai liéu,
dir liéu va thong tin ctia PVI khi chua duge phép cong b va chdp hanh nghiém
chinh Quy dinh bdo mat ctia PVI (Danh séch tai liéu bao mat theo Phu luc 5 dinh
kem).

NLD khong dugc tiét 16 bat ky tin tdc nao ngoai trir d6 |a trach nhiém clia NLD
theo quy dinh d&i véi PVI. Néu can phai chuyén thong tin cla PVI cho bén thir
ba phai c6 su phé chuén cta Chu tich Hoi dong quan tri/Téng giam doc PVI
ho3c ngudi cé thdm quyén theo quy dinh cua PVI.

H® so/ tai liéu/ van ban/ thu tin khi chua str dung dén, vao cudi ngay, phai duoc
cat gilr vao ti ho so thich hop. Bac biét khong dugc mang h6 so ké toan, ho so
thué, h6 so ky thuat va cac thu tirtrao doi cong viéc ra khoi nai lam viéc khi chua
dudgc phép.

NLD duoc giao quan ly ho sg, tai liéu, héa don, ching tlr phai o trach nhiém
bdo quan va bao vé chu ddo. Néu d€ mat, hu hong hoéc 16 thong tin ra ngoai thi
phai chiu trach nhiém va bi xtr ly ky luat theo quy dinh cua PVL.

Giam déc Ban phai thuc hién vé viéc luu gitr, bdo quan va sur dung cac dir liéu
va chirng tir méat dang quan ly. D liéu va ching tr pha| duoc sap xép ngan nap,
khoa hoc va dat vao noi thich hop dé dé tim va dé st dung.

T4t ca tai lieu da vao sé Iuu trir khi hiy bd phai 1ap bién ban théng ké. Trong
bién ban phal c6 chi ky clia Giam déc Ban va bién ban phai dugc luu git trong
thoi han can thiét thy theo tirng loai tai liéu. Tai liéu huy bo phai duoc hly bang
may. Nghiém cam viéc huy bo tai liéu chua qua may hay tai liéu.

NLD cd trach nhiém bao vé uy tin cua PVI, khong dugc tham gia vao bat ky hoat
dong nao mau thuan vai nhiém vy, muc dich kinh doanh va quyén lgi cia PVI co
thé gay anh hudng dén uy tin cia PVI hodc gay anh hudng dén quan hé vai cac
don vi khac hodc gay can trd dén viéc hoan thanh trach nhiém cong viéc cla
NLD, khéng dugc lgi dung quyén han va vi tri cong tac dé thu lgi ca nhan hoac
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Pieu 14.
14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

bieu 15.

18.1.

15.2.

15.3.

15.4.

biéu 16.

16.1.

16.2.
16.3.

PL.01.06

cho Igi ich khéng chinh dang cta ngudi khac hodc gay phién ha, sach nhiéu voi
khach hang va dong nghiép.

Str dung dién thoai, email n6i bo PVI:

NLD duoc trang bi hodc str dung dién thoai di dong hoac dién thoai ¢ dinh dé
didu hanh va giai quyét céng viéc hang ngay phai dam bao lién lac thong Su6t,
phuc vu cho viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

NLD phai ddm béo hé thdng dién thoai va dién thoai di dong dugc str dung mét
cach hiéu qua va tiét kiém nhat cho céc hoat dong cta PVI. NLD dugc phép lién
lac can han ché cac cudc goi ra nude ngoai, trir phi that sy cén thiét va nén dung
céc phuong tién hiéu qua va ré hon nhu fax, email..

Truong hop NLD mat dién thoai di dong do PVI trang bi phai goi ngay cho bo
phan ho trg khach hang cia mang dién thoai dang str dung dé& cham dut dang
ky dich vu va thong bao cho bd phan chic nang cla PVI biét dé co6 bién phap
can thiét ké tiép.

Email ndi bd cta PVI chi str dung phuc vu céng viéc, khong dung vao muc dich
khac. PVI s& c&t/hlly email cia NLD khi NLD cham dut hgp dong lao dong tai
PVI.

CHUONG V
AN TOAN LAO DONG - VE SINH LAO DONG

Nghia vu va trach nhiém chung:

An toan, stic khoé va mai trudng 12 yéu t6 duge uu tién hang dau. Viéc dam bao
an toan ca nhan va mai trudng lam viéc an toan la trach nhiém cua PVI va tirng
NLD.

NLD cé nghfa vu chap hanh vé diéu kién tat ca cac nguyén tac, ché do, quy dinh
vé an toan va maéi truding clia PVI va-cla don vi quan ly tda nha noi NLD lam
viéc.

Bat ky diéu kién lam viéc khong an toan nao phai dugc bao céo cho cén bo phu
trach truc tiép va phai duge khac phuc ngay. Néu NLD bj tai nan trong khi lam
viéc hay khéng lam viéc, su viéc phai dugc bao céo khan cap cho cén bd phu
trach truc tiép.

PVI c6 trach nhiém kiém tra, danh gia céc y&u to nguy hiém, cé hai tai noi lam
viéc dé lam co s& dé ra cac bién phap vé sinh, khir doc, khtr tring nham loai trtr,
giam thiéu cac mai nguy hiém, cé hai, cai thién diéu kién lao dong, cham séc
strc khoe cho NLD.

Nghia vu ctia ngudi sir dung lao dong ddi véi cong tac an toan - strc khoe va
moi truong:

Hang nam phai lap k& hoach, bién phép an toan lao dong, vé sinh lao dong va
cai thién diéu kién lao dong, ké ca hudn luyén vé an toan - vé sinh lao dong.
T6 chirc kham strc khoe dinh ky cho NLD theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

Chap hanh nghiém chinh céc quy dinh cia Nha nudc vé bao céo, khai bao diéu
tra vé An toan — Vé sinh lao dong.

Tai lidu - Céng khai: Tai lidu dwgc cong bd rong rai 11/29
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Pieu 17.

17.4.

12.5.
17.6.

17.7.

bieu 18.

pieu 19.

bieu 20.

Pieu 21.

Tl

17.2.

17.3.

NLD c6 nghia vu tuan thi cac quy dinh dé dam bao vé sinh lao dong thuoc
pham vi céng viéc dugc giao theo quy dinh ctia Nha nudc va cua PVI:

P&i vdi tai liéu clia tirng phan viéc phai phan loai, théng ké, cap nhat, sap xép
thir tu va dat dung noi quy dinh dé dé tim, dé str dung. Trudc khi rai Van phong
lam viéc, NLD phai luu giir tat ca ho so, gidy to ... vao ti ho so, dam bao tat ca
céc ban 1am viéc phai gon gang sau khi van phong doéng cura.

Khi ra vé, NLD phai tat tat ca cac cong téc, thiét bi dung dién, trir céc thiét bi co
yéu ciu str dung dién 24/24h theo quy trinh k¥ thuat va déng ctra ban cong.

Khong tich trir d6 an, qua vat va xa rac bira bai trong phong lam viéc. Khong dun
nau, an udng ngoal khu vuc Pantry, phong an hodc céc khu vuc dugce cho phép
theo quy dinh ctia Cong ty. Khdng str dung céc thiét bi nha bép nhu 10 vi séng,
t0 lanh va céc trang thiét bj lién quan ngoai khu vuc Pantry, phong an hoac cac
khu vuc duge cho phép theo quy dinh cia Cong ty.

Réc, chat thai tap trung ding noi quy dinh tai céc khu chira moi tang. Khong
chat d6 hodc cd hanh vi gay can trd khu vyc 16i di chung, thang méy, thang thoat
hiém.

Khong st dung thiét bi dién cé cong suat vuot qua 16 Amperes.

Khéng lam anh hudng dén céc cau kién, cay xanh, tai san va trang thiét bi toa
nha nai lam viéc. Khédng mang vat nudi vao tda nha nai lam viéc.

Tuan th Noi quy va quy dinh ctia don vi quan ly Toa nha nai lam viéc.

Viéc phong chay chira chay (PCCC) la nghta vu va trach nhiém clia moi NLD tai
PVI. M&i NLD phai tich cuc dé phong khong dé xay ra hoa hoan va luon san sang
khi can chita chay klp thai. Cac nut dap kinh va hé thong binh clru hoa, voi ctru
hoa gan tudng chi st dung cho truang hop khan cap Khéng van chuyén xang
dau, chat doc hai, chat dé chay hodc céc chat bi cdm khéac vao toa nha.

Nghiém cam hut thudc, thdp huong, hda vang trong pham vi khu vuc van phong
clia toa nha va céc tang ham dé xe.

NLD phai tuan thi cac quy dinh vé an toan lao dong phong chéng chay nd va
bao vé méi trudng theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, Tap doan Dau
khi Viét Nam, PVI va don vi quan ly toa nha PVI.

Tiép khach cé nhan: NLD phai hudng dan khach dang ky trude véi bo phan lé
tan va tiép khach tai khu vuc dugce quy dinh clia moi tang. Tuyét dai khong tiép
khach mang tinh ca nhan tai noi lam viéc.

CHUONG VI

CAC HANH VI VI PHAM KY LUAT LAO BONG, CAC HINH THU’C XU'LY KY LUAT LAO

Dieu 22.

22.1.

222

PL.01.06

PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Cac hanh vi sau day duoc coi la vi pham NQLD:

Tu y nghi viéc tir 01 ngay trd lén khong cé Ii do chinh déng hoac khong duoc
cap quan ly truc tiép cho phép;

Khong chap hanh dang cac quy dinh vé thai gian lam viéc, thoi gio nghi ngai;
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22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.
22.8.
22.9.

22.10.

22.11.

22,12,

22.13.
22.14.

22.15.

22.16.
2217,
22.18.

22.19.

22.20.

22.21.

PL.07.06

Trang phuc lam viéc thiéu van minh, lich su hodc vi pham cac quy dinh vé trang
phuc cua PVI;

Roi vi tri lam viéc trong gi®r lam viéc khong dugc su cho phép clia ngudi co tham
quyeén,

NLD dugc PVI ctr di hoc tap, dao tao tu' y bd hoc hodc khong thuc hién day du
nghfa vu khi tham gia hoc tap, dao tao ma khong co ly do chinh dang;

Vi pham thai gian yéu cau thong bao trude khi xin nghi phép nam, lam cho PVI
bi dong trong viéc diéu ngudi khac thay thé;

Lam viéc riéng trong gid lam viéc;
C& y lam cham céng viéc dugc giao ma khong c6 ly do chinh dang;

Khong chap hanh, thuc hién khéng dung cac quyét dinh, chi dao diéu hanh nhan
su, san xuat, kinh doanh ctia ngudi quan ly truc ti€p hodc Ban lanh dao PVI ma
khong cd ly do chinh dang;

L&i kéo NLD khac khdéng chap hanh hay chéap hanh khong dang céac quyét dinh,
chi dao diéu hanh nhan sy, san xuét, kinh doanh cua cap trén c6 tham quyeén
clia PVI ma khéng cé ly do chinh dang;

Khong thuc hién ddng, di chire nang, nhiém vu dugc giao, khdng hoan thanh
nhiém vu cdng viéc theo khéi lugng, chat lugng hodc tién do da dugce phan cong,
do y&u td chl quan cta NLD;

Phat ngdn bira bai, tung tin bia dat lam ha thap uy tin NLD cua PV, viét cac don
thu vu khong sai sur that, tuyén truyén, 16i kéo, xdi giuc gay mat doan két noi bo;

Céac hanh vi lam giam uy tin cta Ban lanh dao PVI;

SUr dung tai san, phuang tién, ho so, tai liéu, hda don, ching tir, con dau cua PVI
khéng dlng quy trinh, quy dinh hodc str dung vao muc dich ca nhan deé truc lgi;

Thiéu trach nhiém trong cong viéc, quan ly héa don, tai liéu, budng long quan ly
gay thiét hai vé ngudi, tién, tai san va cac hau qua khac cho cac don vi, td chirc,
ca nhan trong va ngoai PVI;

Mat chirng tu, tai liéu, con dau;

Hanh vi tham nhiing, hdi 19, loi dung so hd trong quan ly dé truc loi ca nhan;

Ty y treo, thao g&, thay déi hay viét thém vao nhimng an pham gén trén cac bang
théng béo ctia Cong ty;

C8 y gia mao, lam sai léch cac loai gidy to nhu ho so xin viéc, ho so céa nhan, s
sach, hoa don, ching tur, tai liéu, thongtln , bdo cdo sai su that, bao cao khong
kip thai gay kho khan cho cong tac quan iy, chi dao, diéu hanh hodc gia mao

chir ky Lanh dao dan dén rdi ro nhung chua lam thiét hai lgi ich va uy tin cla
PVI;

Truy cap vao mang may tinh hodc may tinh luu tr&r thong tin ma khong dugc
phep, Thuc hién cac thay déi khéng dugc phép vé ndi dung trén mang may tinh,
bao gom viéc xda hoac thay doi di liéu;

Hanh vi khong tuan tha quy trinh céng viéc, quy dinh vé an toan vé sinh lao dong
khi lam viéc da dugc hudng dan;
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2222,

22.23.

22.24.

22.25.

22.26.

2227,

22.28.

22289,

22.30.

22.31.
22.32.

22.33.

22.34.

Khéng vé sinh, bdo dudng, van hanh may mac, thiét bi clia Cong ty theo quy
dinh; Khéng str dung day du trang thiét bi dugc cép phat theo quy dinh cta Cong
ty gay thiét hai vé tai san va lgi ich cta PVI;

Khéng tat tat ca cac cong tac dién va cac may moc, thiét bi hoat dong bang
dién, mdy vi tinh,...trong pham vi khu vuc cua minh ngoai gio lam viéc;

Mang nhirng chat dé chdy, chat ng, chat déc hai, vi khi tho so, vi khi bat hgp
phéap tai noi lam viéc;

Say ruou bia va st dung chat kich thich (khong phai ma tly) hoac dugc pham
bat hop phap tai noi lam viéc; N&u an, xa rac, khac nhg, phong ué btra bai khéng
dung noi quy dinh;

Ht thudc tai noi 1am viéc hodc nhitng noi cdm hit thudc tai toa nha noi lam
viéc.. Trong ca lam viéc ctia minh, dé xay ra hién tuong hut thudéc & nha dé xe
clia tda nha noi lam viéc d6i vai truong hop NLD |a nhan vién bao vé;

Khong thuc hién dung quy dinh vé phong chay, chira chay, str dung trang thiét
bi; Khéng tuan thi céc van dé vé an ninh cta PVI;

Sao chép hoéc |ay chia khoa cac td tai liéu, phong lam viéc cua PVI ma khong
duogc phép;

Lam hong, mat tai san thuoc trach nhiém dugce giao quan Iy (vi ly do chi quan);
Khéng bao cdo day di sy mat mat, hu hai tai san cta PVI du c0 y hay do xao
lang cong viéc;,

Cac hanh vi vi pham quy dinh quén ly Nguoi dai dién cua PVI tai doanh nghiép
khac;

Céc hanh vi vi pham céc quy dinh vé véan héa cua PVI.

Khéng bdo vé bi mat kinh doanh, bi mat céng nghé cta PVI trong pham vi trach
nhiém cong viéc dugc giao;

Trong moi trudng hop, ngudi c6 thdm quyén hanh dong vai tu cach "Nguai phat
ngdn cta PVI” la Chu tich/Téng Giam déc PVI/ hoac nguoi duoc iy quyén. NLD
khong cé tham quyén khéng duoc nhan danh PVI phat ngon trén cac phuong
tién thong tin dai ching hoéc tra 16i cac dai phat thanh, dai truyén hinh, bao chi
vé cac thong tin lién quan dén PVI.

Vi pham cac quy dinh cta phép luat, céc quy dinh khac trong NOi quy lao déng,
Quy ché (rng xtr va cac quy dinh ndi bd cua PVI.

Piéu 23. Hinh thie xdr ly ky luat lao dong

23.1.

23.2.

PL.07.06

NLD néu c6 hanh vi vi pham ky luat lao dong, tuy theo mirc d6 pham 16i, s& bi
PVI tién hanh xtr Iy ky luat lao ddng theo mét trong nhing hinh thirc sau day:

Khién trach.

Kéo dai thoi han nang luong khong qué sau thang;
Cach chuec.

Sa thai.

Ky luat béng hinh thirc khién tréach:
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23.3.

23.4.

23.:9;

23.6.

PL.01.06

Ap dung ddi véi NLD vi pham [an d&u cac quy dinh tai khoan 22.1, 22.2, 22.3,
22.4,22.5,22.6,22.7,22.8,22.9 (ngoai trir ngoai l& quy dinh tai biéu 23.4),22.10,
22.11,22.12,22.13,22.18,22.23,22.25 clia diéu 22 NQLD nay.

Hinh thirc ky ludt khién trach dugc thuc hién bang vén ban, do Téng giam doc
ctia PVI/Ngudi duoc Téng gidm doc PVI dy quyeén thuc hién va phai thong bao
cho NLD vi pham biét:

+ Ban chat clta van dé vi pham.

+  Nhitng yéu cau dai véi NLD vi pham phai thuc hién dé sira chira sai pham.
+ Nhirng hau qua cé thé xay ra néu khong sura chira.

+ Thai han hiéu luc cua viéc ky luat khién trach.

Ky lut bang hinh thirc kéo dai thoi gian nang luong khong qua 06 thang:

Ap dung dai vai NLD da bi ky luat vdi hinh thirc khién trach nhung khong sira
chira va tiép tuc 1ap lai cac hanh vi sai pham trong thoi gian chua xda ky luét.

Ngoai trir ngoai |é quy dinh tai khoan 23.4 bén dudi, ap dung khi NLD vi pham
lan ddu cac quy dinh tai khoan 22.14, 22.15, 22.16, 22.17, 22.1 9,22.20, 22.21,
22.22,22.24,22.26,22.27, 22.28, 22.29, 22.30, 22.31, 22.33 cua diéu 22 NQLD
nay nhung chura gdy thiét hai nghiém trong vé tai san, lgi ich cta PVI.

Ky luat bang hinh thirc cach churc:

Ap dung ddi véi NLD da bi ky luét vai hinh thirc kéo dai thoi gian nang luong
nhung khéng stra chira va tiép tuc lap lai cac hanh vi sai pham trong thai gian
chua xoda ky luat.

Ap dung khi NLD thuc hién mot trong céc hanh vi sau:

+ Vipham khoan 22.9,22.14,22.15,22.16,22.17,22.19, 272.20,22.21, 22.22,
90:94.22:96,22.27.22 .28, 22.29,22.30,22.31, 22.33 biéu 22 NQLD Ian dau
nhung truc tiép gay thiét hai nghiém trong ve tai san, lgi ich cua PVI;

+ Vipham khoan 22.32 biéu 22 NQLD

Ky luat bang hinh thirc sa thai, ap dung doi voi:

NLD cé hanh vi trém cép, tham 6, danh bac, c6 y gay thuong tich, str dung ma
tay tai noi lam viéc;

NLD cé hanh vi tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xam pham quyén sg
hiru tri tué ctia PVI, cé hanh vi gay thiét hai nghiém trong hoac de doa gay thiét
hai d&c biét nghiém trong ve tai san, lgi ich clia PVI hodc quay roi tinh duc tai
nai lam viéc dugc quy dinh trong N&i quy lao dong;

NLD bj xtr Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong ho&c cach chirc ma tai pham

trong thoi gian chua xoéa ky luat. Téi pham la truong hop NLD 1ap lai hanh vi vi
pham da bi xt Iy ky luat ma chua dugc xoa ky luat theo quy dinh tai biéu 24 cla
Noi quy lao dong nay;,

NLD tu y bo viéc 05 ngay cong don trong thoi han 30 ngay hodc 20 ngay cong
dbn trong thoi han 365 ngay tinh tir ngay dAau tién tu y bo viec ma khong co ly
do chinh déng. Truong hogp dugc coi la co ly do chinh dang bao gém thién tai,
hoa hoan, ban than, than nhan bi 8m co6 xac nhan clia co sO kham bénh, chira
bénh c6 tham quyén va truong hop khac dugc quy dinh trong NQLD nay.

Trong diéu nay, quy dinh vé mdrc thiét hai duoc hiéu nhu sau:

Mrc thiét hai nghiém trong dén tai san va lgi ich 1a murc thiét hai cé gia tri trén
10 thang luong t8i thiéu vung dén 15 thang luong t6i thiéu ving do Chinh phu
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cong b dugce ap dung tai noi NLD 1am viéc va/hoac anh hudng nghiém trong
vé danh tiéng cua PVI;

Mtrc thiét hai dac biét nghiém trong dén tai san va lgi ich la murc thiét hai co gia
tri trén 15 thang lurong t6i thidu vung do Chinh phi cong bd duge ap dung tai noi
NLD lam viéc va/hodc anh hudng déc biét nghiém trong dén danh tiéng cua PVI.

Pieu 24. Xéa kyluat, giam thai han chap hanh ky luat lao dong:

24.1.

24.2.

Diéu 25.
291

25.2.

PL.01.06

Ngui lao ddng bi khién trach sau 03 thang hoac bi xtr ly ky luat kéo dai thoi han
nang lrong sau 06 thang hodc bi x{ ly ky luat cach chirc sau 03 nam ké tir ngay
bi x(r Iy, néu khang tiép tuc vi pham ky luét lao dong thi duong nhién dugc x0a ky
luat.

Ngudi lao déng bi xtr ly ky ludt kéo dai thoi han nang luong sau khi chap hanh
dugc mot nira thdi han néu stra chira tién bé thi co thé dugc cac cap co tham
quyén cua PVI dugc quy dinh tai Diéu 27 cia NQLD nay xét giam thoi han.
Nguyén tic, trinh tu, tha tuc x(r ly vi pham ky luat lao dong:
Viéc xtr ly ky luat lao dong dugc quy dinh nhu sau:
PVI phai chirtng minh dugc 16i cla NLD;
Phai c6 su tham gia cla dai dién Ban chap hanh Cong doan PVI Holdings;
Ngudi lao ddng phai c6 mat va cé quyén ty bao chira, nho luat su ho&c td chirc
dai dién nguai lao dong bao chira;
Viéc xtr Iy ky luat lao déng phai dugc ghi thanh bién ban. Bién ban x{r ly ky luat
lao déng phai bao gom céc ndi dung sau day:
o Ngay, thang, nam, dia diém x(r ly vi pham ky luat lao dong;
o Ho, tén, chirc vu nhirng ngudi cé mat;
o Hanh vi vi pham ky luat lao déng, mirc do vi pham, mic do thiét hai gay ra
cho Cong ty (néu ca);
o Y kién ctia duong sy, clia ngudi bao chita, hodc ngudi lam chimng (néu co);
o Y kién cua dai dién Cong ty;
o K&t luan vé hinh thirc xur ly vi pham ky luét lao dong, muc do thiét hai, muc
b6i thuding va phuong thice boi thuong (néu co);
o Duong su, dai dién Cong ty, ngudi cé thdm quyén xt ly vi pham ky luat lao
déng ky vao bién ban;
o Duong su, dai dién Cang ty c6 quyén ghi y kién bao luy; néu khong ky thi
phai ghi ro ly do.
Khi phat hién NLD c6 hanh vi vi pham ky luét lao dong tai thoi diém xay ra hanh
vi vi pham, NSDLP tién hanh |ap bién ban vi pham va thong bao dén Cong doan
PVI Holdings. Truting hop NSDLD phat hién hanh vi vi pham ky luat lao dong
sau thai diém hanh vi vi pham da xay ra thi thuc hién thu thap chirng cir chang
minh 16i ctia NLD;
M&i hanh vi vi pham ky luat lao déng chi bi xtr ly theo mot hinh thirc ky luat.
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25.3.

25.4.

25.5.

Khi mdt nguoi lao dong dong thai cé nhiéu hanh vi vi pham ky luét lao dong thi
chi 4p dung hinh thirc ky luat cao nhat tuong (rng vai hanh vi vi pham nang nhat.
Khéng dugc xtr ly ky luat lao dong déi véi ngudi lao dong dang trong thai gian
sau day:

Nghi 8m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy dong y cua nguoi str dung lao dong;
Ppang bi tam gilr, tam giam;

pang chds két qua clia co quan cé tham quyén diéu tra xac minh va két luan doi
véi hanh vi vi pham dugc quy dinh tai diém a va b khoan 23.5 piéu 23 Noi quy
nay;

Ngudi lao déng nir mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nudi con dudi 12
thang tudi.

Khong xtr Iy ky luat lao dong doi vai ngudi lao dong vi pham ky luat lao dong
trong khi mac bénh tam than hodc mét bénh khac lam mat kha n&ng nhan thic
hodc kha nang diéu khién hanh vi cia minh.

piéu 26: Thoi hiéu xur ly ky luat lao dong

Thoi hiéu xt Iy ky luat lao dong la 06 thang ké tir ngay xay ra hanh vi vi pham;
truong hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 1o bi
mat cdng nghé, bi mat kinh doanh ctia ngudi sir dung lao dong thi thoi hiéu xur
ly ky luat lao dong la 12 thang.

Khi hét thoi gian quy dinh tai khodn 25.4 Diéu 25 NGi quy nay, néu hét thoi hiéu
hodc con thoi hieu nhung khéng du 60 ngay thi dugc kéo dai thoi hiéu dé xu ly
ky luat lao déng nhung khang qué 60 ngay ké tir ngay hét thai gian néu trén.
Ngudi str dung lao dong phai ban hanh quyét dinh xur ly ky luat lao dong trong
th&i han quy dinh tai Diéu nay.

piéu 27. Tham quyen xir ly vi pham ky luat lao dong:

Viéc x(r Iy vi pham ky luét lao dong d6i véi NLD cua PVI dugc quyét dinh theo
tham quyén quan ly nhan su quy dinh tai Diéu &, Quy ché quan ly nhan su va
cac quy ché&/quy dinh noi bo cd lién quan cta PVI.

Viéc quy dinh thdm quyén x{r Iy vi pham ky luat ddi voi Nguoi dai dién clia PVI
tai doanh nghiép khac theo quy dinh quan ly Ngudi dai dién cua PVL.

Téng Giam ddc PVI co thé uy quyén bang van ban cho Pho Téng Giam déc PV
hodc Giam ddc Ban NSHC xt ly ky ludt lao déng trong truang hop di vang.

pieu 28. Tam dinh chi cong viéc:

28.1.

282,

PL.01.06

Khi vu viéc vi pham c6 nhiing tinh tiét phurc tap, néu xét thay dé€ NLD tiép tuc
lam viéc sé& gay kho khan cho viéc xac minh thi Téng Giam déc PVI va/hoac
Lanh dao PVI (theo phan cap quan Iy) c6 quyén ra quyét dinh tam dinh chi cong
viéc clia NLD sau khi trao déi y kién véi Ban chép hanh Cong doan PVI Holdings.

Thai han tam dinh chi cong viéc khong duge qua 15 ngay, trong truong hop dac
biét khéng duoc qua 90 ngay. Trong thdi gian bi tam dinh chi cong viéc, ngudi
lao déng dugc tam (ng 50% tién luong trude khi bi dinh chi cong viéc.
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28.3.

28.4.

pieu 29.
29.1.

29.2,

PL.07.06

H&t thoi han tam dinh chi céng viéc, ngudi str dung lao déng phai nhan nguoi
lao dong trd lai lam viéc.

Truding hop ngudi lao dong bi xtr Iy ky luat lao dong, nguai lao dong cling khéng
phai tra lai s0 tién luong da tam ng.

Trudng hop ngudi lao dong khong bi x{r ly ky luét lao dong thi dugc ngudi sur
dung lao ddng tra dd tien luong cho thai gian bi tam dinh chi cong viéc.

Trach nhiém vat chat:

B6i thudong thiét hai.

NLD c6 hanh vi vi pham gay thiét hai d&n san xuat kinh doanh, dich vy; lam hu
hong, mat dung cu, thiét bi hodc cé hanh vi khac gay thiét hai vé tai san cua PVI
thi:

Khong phai béi thuong thiét hai trong trudng hop do thién tai, hoa hoan, dich
hoa, dich bénh, tham hoa, su kién xay ra khach quan khong thé lvang trude dugc
va khong thé khic phuc duge mac du da ap dung moi bién phap can thiét va
kha nang cho phép.

Boi thudng toan bd hu hdng, mat mat khi xay ra do nguyén nhan chi quan thudc
vé NLD hodc cd y 1am sai, vi pham cau tha nhu sau:

N&u gay thiét hai khong nghiém trong do so suat (gia tri khong qua 10 théang
lrong t8i thiéu viing do Chinh phi cong bd dugc 4p dung tai noi NLD lam viéc)
thi boi thudng bang tién nhigu nhat 1a 03 thang tién luong va bi khau trir hang
thang vao luong. Mirc khau trir tién luong hang thang khong qua 30% tién luong
h&ng thang ctia NLD sau khi trich nop céc khoan bao hiém xa hoi bat budc, bao
hiém y té&, bdo hiém that nghiép, thué thu nhap.

Né&u gay thiét hai nghiém trong (gia tri trén 10 thang luong tdi thiéu vung do
Chinh phti cong bé dugc ap dung tai noi NLD lam viéc) thi NLD b6i thuong thiét
hai 100%.

NLD trom cdp, tham & tai san, vat tu, thiét bj, hang hoa, tien mét, ngan phiéu,
ngoai té, chi vugt dinh muc chi phi kinh doanh, .. thi phai boi thudng 100% gia
tri thiét hai theo gid thi trudng tai thoi diém gay thiét hai va co thé bi truy ctu
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta Phap luat.

Trinh tu, thd tuc x{r Iy boi thuong thiét hai

Khi phat hién NLD c6 hanh vi quy dinh tai Biéu 29.1 NQLD thi Cong ty yeu cau
NLD tuong trinh bang van ban vé vu viéc.

Cong ty tién hanh hop xUr ly boi thudng thiét hai nhu sau:

+ [t nhat 05 ngay lam viéc trudéce khi tién hanh hop xi Iy béi thuong thiet hai,
Cong ty thong bao dén cac thanh phan phai tham du hop bao gdém Ban chap
hanh Céng doan co sd, Ngudi lao dong, thdm dinh vién vé gia (néu co). Noi dung
thong bao phai néu ro thai gian, dia diém tién hanh hop xr ly boi thuong thiét
hai, ho t&n ngudi bi x&r ly bdi thudng thiét hai va hanh vi vi pham;

+ Né&u mét trong cac thanh phan trén khéng thé tham du hop theo thai gian, dia
diém da thong bao thi Ngudi lao dong va Cong ty thoa thuan viéc thay ddi thoi
gian, dia diém hop; truong hop hai bén khong thoa thuan dugc thi Céng ty quyét
dinh thoi gian, dia diém hop;
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+ Cong ty tién hanh hop xUr ly béi thuong thiét hai theo thai gian, dia diém da
théng béo. Truang hgp mét trong cac thanh phan phai tham du hop trén khong
xac nhan tham du hodc vang mat thi Cong ty van tién hanh hop x(r ly boi thuong
thiét hai theo quy dinh cua phép luat.

N&i dung cudc hop xtr ly bdi thuaing thiét hai phai dugc lap thanh bién ban, thong
qua trudc khi két thic cudc hop va cé chir ky clia nguoi tham du cudc hop;
trudng hop cé ngudi khang ky vao bién ban thi ngudi ghi bién ban néu ro ho tén,
ly do khéng ky (néu co) vao ndi dung bién ban.

Quyét dinh xtr ly boi thudng thiét hai phai dugc ban hanh trong thai hieu xtr ly
boi thuding thiét hai. Quyét dinh x(r ly bai thudng thiét hai phai néu ré murc thiét
hai: nguyén nhan thiét hai; mic boi thudng thiét hai; thoi han, hinh thac boi
thudng thiét hai va dugc glii dén cac thanh phan phai tham dur hop.

Cac truong hop béi thuong thiét hai khac thuc hién theo quy dinh cua BO luat
Dan su.

29.3. Tham quyén xtr ly bai thuong thiét hai

Ngudi c6 thdm quyén xdr ly bdi thuong thiét hai la Tong Giam déc Cong ty.

29.4. Thoi hiéu x(r ly bai thudong thiét hai

Thai hiéu x{r ly bdi thuong thiét hai 1a 06 thang ké tir ngay Ngudi lao dong co
hanh vi lam hu hdng, 1am mat dung cu, thiét bi hodc lam mat tai san ctia Cong
ty ho#c tai san khac do Cong ty giao hodc ¢ hanh vi khac gay thiét hai tai san
clia Cong ty hodc tiéu hao vat tu qué dinh muc cho phép.

Khong xtr ly boi thudng thiét hai d6i véi Ngudi lao dong dang trong thai gian quy
dinh tai khodn 4 Biéu 122 cta B6 luat Lao dong.

Khi hét thai gian quy dinh tai khoan 4 biéu 122 cua B0 luat Lao dong, néu hét
thoi hiéu hodc con thai hiéu nhung khong du 60 ngay thi dugc kéo dai thai hiéu
x(r ly boi thudng thiét hai nhung khéng qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu
trén.

29.5. Khiéu nai vé xtr ly ky luat lao dong va trach nhiém vat chat

Ngudi bj xcr ly ky luat lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai boi thudng
theo ché dd trach nhiém vat chat néu thdy khong théa dang c6 quyen khiéu nai
v6i Cong ty, v6i co quan cé tham quyén theo quy dinh cua phap luat hoac yéu
cau giai quyét tranh chap lao dong theo trinh tu do phap ludt quy dinh.

CHUONG VII

TRUONG HOP DUQC TAM THO1 CHUYEN NGUOI LAO DONG LAM CONG VIEC KHAC

Pieu 30.

Pieu 31.

PL.01.06

SO VG1 HOP PONG LAO DONG

Thuc hién cong viéc theo hop dong lao dong

Cong viéc theo hgp dong lao dong phai do NLD da giao két hgp dong thuc hién.
Pia diém lam viéc dugc thuc hién theo hop déng lao dong, trir truong hop hai
bén co thoa thuan khac.

Chuy@n NLD lam céng viéc khéc so véi hgp dong lao dong:
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311

31.2

31.3

314

31.5

bieu 32:
32.1

PL.01.06

PVI dugc quyén tam thdi chuyén NLD lam cong viéc khac so véi hop dong lao
dong nhung khong dugc quéa 60 ngay lam viéc cong dén trong 01 nam trong
céc trudong hop sau day:Gap kho khan dot xuat do thién tai, hda hoan, dich bénh
nguy hiém, 4p dung bién phap ngén nglra, khac phuc tai nan lao déng, bénh nghé
nghiép su ¢6 dién, nudc hodc do nhu cau san xuat, kinh doanh.

Cac truong hop Cong ty dugc quyén tam thoi chuyén Nguoi lao dong lam cong
viéc khac so véi hop dong lao déng do nhu cdu san xuat, kinh doanh bao gém:

o Md rong hodc thu hep hoat ddng kinh doanh do nhu céau cta PVI hodc do
yéu cau cuta chinh phy;
o Thay d6i co cau té chirc;

o Céc trudng hop can diéu chuyén nhan su khac theo nhu cau san xuat, kinh
doanh.

Trudng hop PVI chuyén NLD 1am céng viéc khac so véi hop dong lao dong qua
60 ngay lam viéc cong don trong 01 nam vi céac ly do tvong tu khoan 31.1 & trén
thi PVI phai cé su déng y ciia NLD bang van ban.

Khi tam thoi chuyén NLD [am cdng viéc khdc so véi hgp dong lao dong quy dinh
tai khoan 31.1 va 31.2 Diéu nay, NSDLD phai bdo cho NLD biét trudc it nhat 03
ngay lam viéc, théng béo rd thai han lam tam thdi va bé tri cong viéc phu hop
vdi strc khoe, gidi tinh ctia NLD.

NLD chuyén sang lam cong viéc khac so vai hgp dong lao dong duoc tra Iuong
theo céng viéc mai. Néu tién lucmg clia cdng viéc madi thap hon tién luong cua
cong viéc cii thi dugc gilr nguyén tién luong cla cong viéc ¢l trong thai han 30
ngay lam viéc. Tién luong theo cong viéc mai it nhat phal bang 85% tién luong
ctia cong viéc cli nhung khéng thdp hon mure luong t6i thiéu.

NLD khong déng y tam thai 1am cong viéc khac so véi hop dong lao dong qua
60 ngay lam viéc cong don trong 01 ndm ma phai nngg viéc thi NSDLD phai
trd luvong nglrng viéc theo quy dinh tai Biéu 99 cua B luat lao dong s0
45/2019/QH14 ngay 20/11/2019.

CHUONG VIl
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

Quy dinh vé phong, chong quay roi tinh duc tai noi lam viéc:

Quay réi tinh duc tai noi lam viéc la hanh vi cé tinh chét tinh duc cla bat ky ngum
nao ddi vai ngudi khac tai noi lam viéc ma khéng dugc ngudi do mong muon
hodc chap nhan. Naoi lam v:ec |a bat ky noi nao ma NLD thuc té lam viéc theo
thda thuan hodc phan céng cla ngudi str dung lao dong bao gém ca nhl"mg dia
diém hay khéng gian lién quan dén cong viéc. Quay rdi tinh duc co thé xay ra
dudi dang trao déi nhu dé nghi, yéu cau, goi y, de doa, ép budc déi quan hé tinh
duc 18y bat ky loi ich nao lién quan dén cdng viéc; hodc nhirng hanh vi ¢ tinh
chat tinh duc khéng nham muc dich trao déi, nhung khién maoi trudong lam viéc
trg nén kho chiu va bat an, gay tén hai vé thé chat, tinh than, hiéu qua cong viéc
va cudc séng clia ngudi bi quay réi, bao gom:

Hanh vi mang tinh thé chat gom hanh déng, ctr chi, tiép xuc, tac dong vao co thé
mang tinh tinh duc hodc gai y tinh duc;
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82.2

32.3

Pieu 33.

331

33.2

PL.01.06

Quay rdi tinh duc bang 16i néi gom 16i néi truc tiép, qua dién thoai hodc qua
phuong tién dién tir c6 ndi dung tinh duc hodc co ngu y tinh duc;

Quay rdi tinh duc phi [&i n6i gém ngén nglr co thé: trung bay, miéu ta tai liéu truc
quan vé tinh duc hoac lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hoac qua
phuaong tién dién tu.

PVI nghiém cam hanh vi quay rdi tinh duc quy dinh dugc quy dinh tai Diéu 32.1
clia NQLD nay va céc quy dinh clia phap luat déi véi cong tac phong, chéng quay
r6i tinh duc tai noi lam viéc. D8i véi ngudi bj t6 cdo tly theo mirc do vi pham sé
bi xtr Iy ndi bo, hodc xtr ly theo quy dinh cda phép luat. PVI bao vé bi mat, danh
du, uy tin, nhan pham, an toan cho nan nhan bi quay rdi tinh duc, ngudi khiéu
nai, td cdo va ngudi bi khiéu nai, bi t6 céo.

Trinh tu, thi tuc x&r ly ndi bd

Tiép nhan théng tin t6 cao

PVI hodc Céng doan PVI Holdings tién hanh diéu tra, xac minh va x(r ly hanh vi
khi cé d0 cidn cir va x&r ly dam bao bi mat, an toan, nhanh chong. Chi dai dién
dugc phan céng cua PV, nger lao ddng bi quay rdi tinh duc va ngum dai dién
clia ngudi lao dong bi quay r6i tinh duc, nguai thuc hién hanh vi quay rdi tinh

duc, dai dién Céng doan PVI Holdings, nhan ching, phién dich (néu can) mai
dugc tham gia vao qua trinh diéu tra xac minh.

Trudng hop ngudi cé hanh vi quay réi tinh duc ¢6 dau hiéu cau thanh téi pham
theo quy dinh tai B& luat Hinh su hién hanh, Cong doan PVI Holdings, PVI va
ngudi bi quay ri thuc hién cac thd tuc t6 gidc tdi pham theo quy dinh cua phap
luat.

Trudng hop ngudi ¢d hanh vi quay réi tinh duc chua cau thanh toi pham thi PVI
s& xur ly ky luét lao dong noi bd theo quy dinh ctia NQLD.

Trach nhiém cta PVI, Céng doan PVI Holdings va nghia vu cuia NLD ve phong,
chéng quay roi tinh duc tai noi lam viéc:

Trach nhiém cua PVI:

Thuc hién va giam sat viéc thuc hién céc quy dinh clia phap luat vé phong,
chdng quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

T8 chirc tuyén truyén, phd bién gido duc phap luét va quy dinh vé phong, chong
quay rdi tinh duc tai noi lam viéc cho NLD;

Khi xuat hién to cdo vé hanh vi qua’y r&i tinh duc tai noi lam viéc, nguai st dung
lao ddng phai kip thoi ngén chan, xur ly va co bién phap bao vé bi mat, danh du,
uy tin, nhan pham, an toan cho nan nhan bj quay rdi tinh duc, nguai to céo va
ngudi bi td céo.

NLD co nghia vu:

Thuc hién nghiém céac quy dinh vé phong, chong quay roi tinh duc tai noi lam
viéc;

Tham gia xay dung mai trudng lam viéc khong cé quay réi tinh duc;

Ngan cén, t6 céo hanh vi qudy réi tinh duc tai noi lam viéc.

Cung cap théng tin theo yéu cau cla co quan diéu tra, cg quan Nha nudc co
tham quyén.
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33.3

33.4

Dieu 34:

bieu 35:

pieu 36:

Dieu 37:

PL.01.06

Cong doan PVI Holdings co trach nhiém:

Tham gia xay dung, thuc hién, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh vé phong,
chdng quay rdi tinh duc tai noi lam viéc;

Cung cap thong tin, tu van va dai dién cho NLD bi quay réi tinh duc, NLD dang
bi khi&u nai, bi t& cdo cé hanh vi quay rdi tinh duc;

Tuyén truyén, phd bién, tap huan quy dinh vé phong, chéng quay rdi tinh duc tai
noi lam viéc.

PVI va Cong doan PVI Holdings c6 thé lya chon ndi dung vé phong, chéng quay
r&i tinh duc tai noi lam viéc dé tién hanh thuong luong tap thé néu thay phu hop.

B6i thuding cho nan nhan bi quay réi tinh duc va cac bién phap khac phuc hau
qua

Trucmg hop hanh vi qudy réi tinh duc chua cdu thanh t6i pham theo quy dinh
cta Bo luat hinh su hién hanh, ngudi cé hanh vi quay rdi c6 trach nhiém xin |6i
ngudi bi quay réi trude sy ching kién cua dai dién ngudi str dung lao dong va
dai dién cong doan va béi thuong cho nan nhan cac thiét hai phat sinh nhu chi
ph| didu trj tam ly, tién lrong trong nhirng ngay khong lam viéc do anh hudng
clia hanh vi qudy rdi tinh duc va nhitng thiét hai khac (néu cé), cam két bang van
ban khong lap lai hanh dong tuong tu va chiu xur ly ky luat lao dong theo quy
dinh ctia NQLD.

Ngudi cd y t6 cdo sai sy that sé phai cong khai xin 16i, dinh chinh thong tin, boi
thucmg thiét hai cho ngudi bi t& cédo va chiu xtr ly ky luét lao dong theo quy dinh
clia NQLD sau khi cé két luan rang théng tin do ngudi td céo cung cép la vu
khong hoédc bia dat.

CHUONG IX
PIEU KHOAN THI HANH

Moi hanh vi vi pham céc quy dinh trong Néi quy lao dong cua PVI thi tuy theo
mtrc do vi pham sé bi xtr ly ky luat, boi thudng trach nhiém vat chat theo quy
dinh tai Noi quy nay. Nhitng trudng hop vi pham chua duge quy dinh trong NOi
quy lao dong nay sé dugc giai quyét theo cac quy dinh cla luat phap hién hanh.

Khi cac quy dinh ctia Nha m.rcrc vé ky luat lao dong va trach nhiém véat chat c6
thay doi thi ban ndi quy nay sé dugc diéu chinh cho phi hop. Viéc stra doi, bo
sung Noi quy lao dong cta PVI phai cé su tham khao y kién cua Ban chap hanh
Cong doan PVI Holdings.

NQLD nay dugc phd bién dén timg NLD va nhitng diém chinh cua Noi quy lao
dong dugc niém yét & noi lam viéc cta PVI.
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PHU LUC 1

CONG TY CO PHAN PVI

DON XIN NGHi PHEP

INGAY: oot eee e s s
TRE NI sseomssmssissmsmsmmnonsoomnsmmasammesm e SRR TS a0
DON Vi CONG TAC ..c.oovere e s

Dia GIBM NGNE ..o eireseseserecsessemeammesess s sressssssass s ssssssssssmssssssssis oo
Téng s6 | Ngay phép con Ngay phep .
5a s e s 3 4 © =, | con lai sau khi
Thoi gian nghi phép nam ngay trudc khi gui g
nghi don nghi phep
theo don
Lién hé vdi bo
phén phu trach La sb ngay
- s xR Ghi s ché dé chinh phép con lai
TU: .....gi0..... Pen i... 010 . Bpipe e
Naav: 2 N n . = ngay can | sdch dékiém | sau khitra di
gay: ../ .../ . GV vl sl e nghi tra s6 ngay s6 ngay can
phép con duoc nghi
nghi
(Lién hé v6i bo phan phu trach ché dé chinh
Thoi gian nghi ché& do (néu co): sdch dé ghi s6 ngay nghi ché dé va tich vao 0
turong ung ¢ dudi)

Pia chi/ s& lién lac (trong trudng hop khan cép):

Nguoi nhan ban giao, thay mat giai quyét cong viéc trong thoi gian nghi phép:

Y y Phé duyét ciia Giam doc Ban/
NLB sinnghl Phu tréch don vi (*)

L

Phu luc 1: Ap dung khi NLD xin nghi phép tir 05 ngay trd xuéng

(*): Néu NLD xin nghi phép la Giam déc Ban/don vi trd 1én thuée Ban diéu hanh quan ly thi
Téng giam déc PVI sé phé duyét; Gidm déc Ban/don vi tré 1én thudéec HEQT quan ly thi Nguoi
quan ly truc tiép sé phé duyét theo phan cép quan Iy va NLD phai bdo cdo TGP PVI vé thoi
gian nghi. Truéng hop NLP xin nghi phép dang dam nhiém céng viéc do Lanh dao PVI truc
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tiép giao/chi dao, Gidm déc Ban/don vi phdi bdo cdo Lanh dao PVI theo phan cap quan ly
trudc khi phé duyét va bé tri nguci thay thé dé khong lam anh huong céng viéc.

(**): Nghi ché d¢:

- Ngudi lao dong két hén hop phap: 03 ngay

- Con dé, con nu6i ngudi lao dong két hon: 01 ngay

- Ngudi lao déng c6 than nhén chét (Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha
nuéi, me nudi cla vo hodc chéng, vo hodc chong, con dé, con nudi): 03 ngay
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PHU LUC 2

CONG TY CO PHAN PVI

DON XIN NGHi PHEP

& V5 O S—
Pon vi cONg tac @i,

TR NLEBE ... .icccimmesemmsmsnmsssmmensssssimsssssstb G RIS AR
DA AIBI MIGAT.....coosermummscosmemsenscsssssmmsssssssssesssisshssiiasssssssspinssisssisasss
Tong s6 | Ngay phép con Noay phep
R s e s : A v .. | con lai sau khi
Thoi gian nghi phép nam ngay trudc khi gui nghi phép
nghi G theo don
Lién hé vdi bo
phan phu trach La sé ngay
TU: .....qio ... Pén :.....gio.... Ghis3 | chéddchinh | phép conlai
Naay: . ngay can | sdch dé kiém sau khi trar di
phép con dugc nghi
nghi
Pia chi/ s& lién lac (trong trudng hop khan cap):
Ngudi nhan ban giao, thay méat gidi quyét céng viéc trong thoi gian nghi phép:
Ly do nghi
g D Phé duyét cua
NLD xin nghi Pha duygteta Linh daa Téng Giam doc/Lanh dao

Ban/Phu trach don vi

PVI (*)

Phu luc 2: Ap dung khi NLD xin nghi phép trén 05 ngay.

(¥): Néu NLB xin nghi phép thuéc Ban diéu hanh quan ly thi Téng giam déc PVI sé phé

duyét; NLD thuéc HPQT quan ly thi Nguoi qua
quan ly va NLD phéi bdo cdo TGP PVI vé thai gian nghi.
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PHU LUC 3

CONG TY CO PHAN PVI

PON XIN NGHi VIEC RIENG KHONG HUGNG LUONG

NGAY: oo
Pon vi cONg tac:......coovvviine

TBE LB © .oooooomenmrramnsn s AR R OGS
ol i ool o | ST —

LG YRR o o cvsmccsammmeomsasmmepees s AR SR AR AVESS

Giai thich (néu can)

Thai gian nghi: T ceoveceeveeve GEN
Pia chi/ s lién lac (trong truang hop khan cap):

Phé duyét cua
Tong Giam doc/Lanh dao PVI
(*)

Phé duyét cua Giam doc Ban/Phu

HILE i gt trach don vi

(*): Néu NLP xin nghi viéc riéng khéng hudéng luong thuéc Ban diéu hanh quan ly thi Téng
giam ddéc PVI sé phé duyét; NLD thuéc HDQT quan ly thi Ngudi quan ly truc tiép sé phé
duyét theo phan cap quan Iy va NLD phai bdo cdo TGP PVI ve thdi gian nghi.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHU LUC 4
Doc lap — Tu do — Hanh phuc
PON XIN NGHi THAI SAN
NOBY: s sianusasianssms
Bon ¥ eong W80 oo

TRITLEE. ... covorvmomsamsmunmnsarresssssesnsennrsnassmmanmanssanrxssssnsbms hed S b A R S A S TR O RSP RTRaAi
Ché ¢ hién tai.............
S8 diéNn tho@i BN 1AC: ...t
Xin dugc nghi thai san ké tir ngay..... thang....nam ......dén ngay....thang..ndm ......

Ngudi nhdn ban giao, thay mét giai quyét cong viéc trong thoi gian nghi thai san..........

Ha Néi, ngay...... thang..... nam ..........
o o a Phé duyét cta
. . P'.].e duy}et cua ' Giam doc Ban Nhan su -
NLD xin nghi Giam doc Ban % ;
Hanh chinh

(*) Truong hop LB ni nghi sinh Ia cdp Gidm déc Ban trd Ién, Téng gidm déc PVI/Ngudi
quan ly truc tiép phé duyét theo phan cap quan ly.
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PHU LUC 5

DANH SACH TAI LIEU MAT CUA PVI
(Pinh kém N6i quy lao déng ban hanh kem theo Quyét dinh s6 ...../QD-PVI ngay
eeeemeeennn.CU@ TONG gidm déc PVI)

I. DANH SACH TAI LIEU BAO MAT:

1. Cac cong van, tai liéu cé déng dau “Tuyét mat”, “Téi mat” va “Mat” do cac co quan quan
ly cia Dang, Nha nudc, Bo ban nganh ctia chinh phi va Tap doan Dau khi Viét Nam chuyén
dén.

2. Théng tin, tai liéu vé chi truong cla Dang va Nha nudc vé phat trién nganh Dau khi lién
quan truc tiép dén nhiém vu bao vé an ninh, qudc phong chua cong bé hodc khéng cong
ba.

3. Chu truong clia Pang va Nha nudc vé cong tac thuong mai lién quan dén chinh sach
thi truding, mat hang trong diém cuia nganh Dau khi; chinh sach thi trudng nganh Tai chinh
Bao hiém chua céng ba.

4. Van ban gri Lanh dao céc c6 déng I6n va céc co quan quan ly nha nudc xin y kién chi
dao vé chinh sach thuong mai chua cong bo.

5.Y kién, van ban chi dao clia Lanh dao cac cé déng Ion va cac co quan quan ly nha nudc
vé phuong an chuan bj dam phan, tai liéu phuc vu dé ky két cac thoa thuan, cac Hop déng
kinh t& 16n ctia PVI. Céc giai phap x(r ly tranh chap, khiéu kién thuong mai gitra PVI va cac
t6 chirc qudc té chura cong bd hodc khong cong bo.

6. Chién lugc phat trién da dugc céc ¢6 dong Idn, cac co quan quan Iy Nha nudc cé tham
quyén phé duyét va céc giai phap dam bao thuc hién chua cong bé.

7. K&t qua nhitng cong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc cdp Nha nudc chua cong bd, céc
phat minh, sang kién, sang ché va bi quyét nghé nghiép c6 gia tri chua cong bé hoéc chua
dang ky S& hitu tri tué tai co quan quan ly Nha nudc cé tham quyén.

8. Tin, ho so, tai liéu vé dau thau, xét thau cac du an dau tu dang trong qué trinh xem xét
chua cong bo.

9. Tai liéu kinh t& - khoa hoc — k¥ thuat do déi tdc nudc ngoai chuyén giao cho PVI ma
theo yéu cau ctia bén giao khong dugc tiét 16 cho Bén thir ba.

10. Tin, tai liéu vé giao dich thuong mai vai cdc ddi tac ngudce ngoai, tin tire thu thap tir
nudc ngoai va cac ddi tac chua cong bd hoac khong cong bd.

11. Quyét dinh clia co quan Nha nudc cé thdm quyén vé ké hoach, phuong én kiém tra vu
viéc vi pham phap luat nghiém trong trong hoat dong san xuat — kinh doanh chua cong
ba.

12. Tin, tai liéu vé cac 18 chirc, ca nhan trong va ngoai nudc lién quan dén hoat dong dau
khi cé dau hiéu vi pham phép luat Viét Nam dang trong qua trinh theo ddi, diéu tra.
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13. Tai liéu thiét ké ky thuat mang may dién todn ndi bo; méa khoa, mat khau, céac quy udc
vé dam bao an ninh mang may dién toan noi bo cua PVI.

14. Hb so, tai liéu, k&t qua thanh tra va giai quyét don thu, khiéu nai, t6 cao dang trong
giai doan kiém tra, xac minh hodc da két luan nhung chua cong bé.

15. Phuong 4n t8 chirc bd may, diéu chuyén, sap xép va quy hoach can bo; Ho so can bo
va quy hoach cén bd Ianh dao chi chat cta PVI.

16. Cac bao cdo kiém soat va Kiém toan noi bo trong hé thong PVI.

17. Céc tai liéu, dit liéu dugc phan loai la “tuyét mat” va “mat” theo quy dinh ndi bo cua
PVI.

II. HINH THUC THE HIEN:
Tai lieu dugc néu tai muc |, phu luc s 5 nay |a tai liéu dugc thé hién trén gidy, phim nhua,
bang tlr, dia tir, dia CD, VCD, DVD hodc dia ghi s6, mau vat..c6 chira dung cac thong mat

vé kinh t& khoa hoc-cong nghé, t6 chirc, quan ly, chi dao c6 lién quan dén hoat dong dau
khi va cac hoat déng cta PVI.
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