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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC THANH PO Djc lap — Tw do — Hanh phiic

NOI QUY LAO PONG
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé: 60/0D-DHTD ngay 07/03/2023

cua Hiéu truong Truwong Dai hoc Thanh Do)

CHUONG 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Poi twong, pham vi diéu chinh
Noi quy lao dong (sau day goi 1a “Ngi quy”) nay quy dinh vé:

Ky luét lao dong ma can b9, giang vién, nhan vién (sau day goi 1a “nguoi lao dong”
(NLD)) phai thuc hién khi 1am viéc cho Nha truong;

Xt 1y ky luat lao dong ddi v6i hanh vi vi pham ky luat lao dong;

Trach nhiém vat chat d6i véi NLD ¢6 hanh vi gy thiét hai dén tai san ctia Nha
truong.

Déi tuong ap dung:

Tat ca NLD lam viéc tai Nha truong theo cac hinh thice va cac loai hop ddng lao
dong, ké ca NLD trong thoi gian tép su, thur viée, hoc nghé, tap nghé, tro giang;

Céc don vi phu thuoc Nha truong cé nhitng quy dinh riéng khong trai voi cac quy
dinh cua Noi quy nay thi NLD tai don vi d6 phai c6 nghia vu thuc hién dﬁy du,
nghiém tuc;

Céc van dé khong quy dinh trong Noi quy nay s€ duoc giai quyét theo hop dong
thir viéc, hop dong lao dong, thoa udc lao dong tap thé, cac thoa thuan khac va cac
van ban phap luat ctia Nha nudc vé lao dong.

Giai thich tir ngir
Trong pham vi Noi quy ndy, cac thuat ngit sau day dugc hiéu nhu sau:
“Kp ludt lao dpng” 1a nhimg quy dinh vé viéc tuan thu theo thoi gian, cong nghé,

quy trinh, thu tyc trong diéu hanh san xuat kinh doanh, quan 1y trong Nha truong
dugc thé hién trong NoOi1 quy nay.
“Hanh vi vi pham ky ludt lao dong” 1a hanh vi ctia NLD, vi pham m{t trong cac
quy dinh ctuia N6i quy nay.
“Hinh thirc xir Iy ky ludt lao dpng” 13 nhitng bién phap ché tai duoc Nha truong
ap dung doi voi NLD vi pham ky luat lao dong theo quy dinh cua Noi quy nay, hop
dong lao dong, thoa udc lao dong tap thé va quy dinh phap luat.
“Tdi pham” 1a truong hop NLD 1ap lai hanh vi vi pham da bi xt 1y ky luat ma chua
duogc xo4a ky luat.
“Ly do chinh ddng” 1 cac trudng hop gom: thién tai, héa hoan, ban than, than
nhan bi 6m c6 x4c nhan cia co sé kham bénh, chira bénh c6 tham quyén.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.
2.10.

2.11.
2.12.

2.13.

2.13.1.

2.13.2.

2.13.3.

“Nha trwong” 1a Truong Dai hoc Thanh D6, bao gém ca cac don vi phu thudc cua
Nha truong.

“Pon vi phu thugc Nha trwong” 13 chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh.

“B¢ phdn chirc nang” 1a cac Ban/Phong chirc nang cua Nha truong: Van phong
Ban Hiéu truong; Phong T6 chirc - Hanh chinh, Phong Tai chinh — K¢é toan, Phong
Kinh doanh — Marketing, Phong K¥ thuit, Phong Phap ché, Phong Céng nghé
Thong tin (“IT”), Phong Truyén théng va cac Ban/Phong khac do Hiéu truong ky
quyét dinh thanh lap.

“Ngwoi qudn ly by phdn chirc nang” 1a Trudng phong, ban by phan chirc nang.

“Linh dgo” 12 Chu tich Hoi dong truong, thanh vién Hoi dong trudng, Hiéu truong
cua Nha truong.

“Qudn Iy 1a Pho Hiéu truong va ngudi ding dau cac don vi phu thuéc Nha trudng.

“Quan ly truc ttep ” 1a nhiing ngudi dugce quy dinh tai khoan 2.11 Piéu nay, co
tham quyén truc tiép quan 1y, diéu hanh NLD.

“Bi mdt kinh doanh, bi mdt cong ngh¢” (goi tit 12 “Théng Tin Mar’) 1a tit ca cac
thong tin bi mat, khong cong khai trén bat ky phuong tién thong tin ndo, thudc ndi
bo Nha truong, | bét ké thong tin d6 dugc luu gir hay chuyén giao hay trao d6i, thong
bao, ¢ dugc bang vin ban, 16i n6i, hanh vi ndo khac mét cach truc tiép hoic gian
tiép trong qua trinh 1am viéc hang ngay lién quan dén:

Hoat dong dao tao; chuong trinh, ké hoach, phuong an, chién lugc dao tao, tuyén
sinh; cac thong tin, tai liu tai chinh, truyén thong, s6 lidu; hé thong, cong nghé, y
tudng, sang klen bi quyét k¥ thuat, thiét ké, dic tinh k¥ thuat, hinh v&, ban vé& ky
thuat va chi tiét thong tin lién h¢, ban va mua, cac thong tin khac lién quan dén
khach hang, nha cung cap, biéu d6, mo hinh, vat mau, dia, bang, ho so luu trit, chic
nang, kha nang; ké hoach thang, nam, quy, tin lién quan dén bi mat kinh doanh, bi
mat cong nghé, thong tin ciia hop dong kinh té gdm muc dich ky hop dong, thong
tin cac bén, ndi dung hop dong, qua trinh thyc hién hop dong, thong tin lién quan
dén thyc hién hop dong, tranh chap..., thong tin tuyén sinh, dao tao, dir liéu lién
quan dén sinh vién, phdi bang, chimg ch1 chua duoc cong bd, churong trinh dao tao,
chinh sach nhan sy, phuc 191, bién ban hop ban lanh dao, sb lieu théng ké, bao cao
tai chinh chua cong khai, thong tin vé cac tai san s hitu tri tug, bai bao nghién ciru
khoa hoc chua cong bd, cac quy dinh n6i b Nha truong, quy dinh phuc vu quan ly
diéu hanh Nha truong, gdém quy dinh, quy trinh, quy ché do Nha truong ban hanh
va biéu mau, muc dich ban hanh, két qua dénh gia thuc hién quy dinh, két qua thanh
tra, kiém tra xir 1y vi pham noi bg, hodc bat ky thong tin ndi by nao khac NLD tiép
xuc trong qua trinh lam viéc tai vi tri cua minh duogc cho biét 1a ddi tuong ma NLD
c6 nghia vu phai gitr bi mat, do Nha truong sé hiru, st dung hodc duoc cép ban
quyen;

Céc thong tin lién quan dén con nguoi, bao gdm ngudi dai dién theo phap luat, lanh
dao, nhan su chién lugc lién quan dén cac du 4n, d6i tac, khach hang va céc doi
tuong khéc nham muc dich phuc vu hoat dong cua Nha truong;

Céc thong tin vé cac dy an/dé an & bat ky giai doan nao, trong qua trinh chuan bi,
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2.13.4.

2.13.5.

2.13.6.

2.13.7.

2.14.

2.15.

2.15.1.

2.15.2.

2.15.3.

phat trién hodc da, dang dugc dua vao thuc hién thyc té, bao g@)m nhung khong gioi
han bai viée tim kiém, phat hién, dé xuit y tuong du an/dé an, xdy dung cac ké
hoach cu thé dé giai trinh cho ¥ tuéng cua (cac) du an/dé an cac quy trinh xin cap
phep, cac thu tuc thanh Iap, cac bao cao tai chinh, cac bao cao ké hoach dio tao,
tuyén sinh, nhan sy trong Nha truong, danh sach khach hang tiém nang, cac y tuong,
bai giang, hd so do NLD cua Nha truong hodc bén thir ba cung cip trong qua trinh
thuc hién hop dong thtr viéc hodc/va hop dong lao dong hodc/va hop ddng mua ban
hodc/va hop ddng cung cip dich vu cho Nha trudng hodc bat ky hop déng nao khac;

Céc thong tin vé tai lidu dao tao, ké hoach dao tao, d6i tuong dao tao, thong tin
ngudi hoc, chuong trinh hoc, hoc phi, chuong trinh hau dao tao, noi dao tao, phuong
tién dao tao, ... do Nha trudng to chirc hodc duoc tham gia theo hop dong ddo tao
da duoc giao két v6i Nha truong.

Khéng anh hudng dén nhirng quy dinh khac ctia Noi quy ndy, tit ca nhitng vin ban
mang tiéu dé hodc cé nodi dung “Bao mat thong tin”, “Thong tin mat”, “Téi mat”,

Quyen truy cép tai liéu mat”, “Thong tin nhay cam”, “Y tudng can dugc bao mat”;
cac phan mém truy cdp yéu cau str dung mat khau hay gidi han sé ngudi tiép can
déu duoc dinh nghia 1a Thong Tin Mat theo ndi dung ctia Noi quy nay va cach thé
hién nhitng cum tir nay 1a mot trong nhitg bién phap Nha truong dung dé bao vé
Thong Tin Mat ciing nhu canh bao dén NLD cta minh;

Trong pham vi Noi quy nay, thong tin dugc coi la bi mat s& con bao goém nhiing
thong tin c6 ngudn gbe tir Thong Tin Mat;

Céc thong tin khac ma NLD va Nha truong thoa thuan hodc do Nha truong xac dinh
la Thong Tin Mat.

“Qudy roi tinh duc” 13 hanh vi c6 tinh chét tinh dyc cta bat ky ngudi nao dbi véi
nguoi khac tai noi lam viéc gay anh huong to1 nhan pham cua nir giéi va nam gidi,
khong dugce ngudi d6 chap nhan, trai véi ¥ mudn ciia ngudi nhan va khong hop 1y
lam xtic pham va gy anh hudng t6i nhan pham cta nguoi nhan, tao ra moi trudng
1am viéc bat 6n, dang s, thu dich va khoé chiu.

“Noi lam viéc” 1a try s& Nha truong, tru sé don vi phu thudc Nha truong; va nhirng
dia diém khéc co lién quan dén hoat dong ctia Nha truong, bao gdm nhung khong
2161 han cac hoat dong sau day:

Di cong tac theo quyét dinh cia Hiéu trudng Nha truong. Tinh tir ngdy di cong tac,
viéc xin ¥ kién di cong tac phai dugc thuc hién trude 03 ngay dbi v6i cac Quan ly
va trude 07 ngay dbi vai NLD khac; va/hodc

Céc hoat dong xa hoi do Nha truong td chtre nhu tiée khai truong, ti€c don tiép
khach hang, tiéc chiéu dai khach hang; ti¢c lién hoan, an mung trong ndi by Nha
truong ...; va’hoac

Cac hoat dong gan véi hoat dong hang ngay ctia Nha trudng nhu gip g0, trao doi,
an, udng voi khach hang, dbi tac; tham gia cudc hop Hoi nghi nha dau tu Nha
truong, cudc hop Hoi dong truong, tham gia cac cudc hop khac phuc vu viéc trién
khai, t6 chirc, thuc hién du dinh, dinh huéng, ké hoach, chinh sach kinh doanh,
chinh sach quan ly, diéu hanh ndi bd cua Nha truong; lam viéc véi co quan Nha
nudc; va’hoac



2.154.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

Diéu 3.

3.1.

3.2.

Cac hoat dong theo Diém 2.15.1, 2.15.2, 2.15.3 duoc thuc hién br?mg phugng tién
dién tir thong qua cac thiét bi cong ngh¢ nhu dién thoai, may tinh, dong ho va cac
thuyét bi khac cé chlrc nang tao ra, gui di, nhan va luu trit thong tin.

“Gidy t0, tai ligu quan trong” bao gdm: Quyét dinh thanh 1ap Nha truong; Gidy
chtng nhan ding ky mau ddu va con dau hodc gidy to c6 tinh chat hodc gia tri trong
tur; Gidy phép dat dai, dau tu; Quyét dinh mo nganh; Gidy chung nhan phong chay
chira chay; cac gidy chimg nhén va gidy phép khac duogc co quan nha nude co thAm
quyen cap cho Nha truong; cac hd so ding ky dé c6 duoc cac gidy to, tai liéu trén;
s0 sach ké toan, bao céo hoat dong, bao céo tai chinh, cac hoa don da phéat hanh
hodc chwa phat hanh, cac chiig tir thanh toan khac va ho so lao dong; cac hop dong
va tai liéu gidy to c6 lién quan dén viéc thue hién giao dich, hop dong; tai lidu dao
tao.

“Thiét hai khong nghiém trong” 13 muc thiét hai ma NLD gay ra tinh dugc bang
tién va c6 gia tri thiét hai khong qua 10 thang lwong téi thiéu ving do Chinh phu
cong bd tai noi nguoi lao dong 1am viéc.

“Thi¢t hgi nghiém trong” 1a muc thiét hai ma NLD gay ra tinh dugc bang tién va
co gia tri thiét hai trén 10 thang dén 15 thang lwong t61 thiéu vung do Chinh phu
cong bo tai noi nguoi lao dong lam viéc.

“Thigt hai déc biét nghiém trong” 1a muc thiét hai ma NLD gy ra tinh dugc bang
tién va c6 gia tri thié€t hai trén 15 thang luong t61 thi€u vung do Chinh phu cong bd
tai noi nguoi lao dong lam viéc.

. o CHUONG )| B )
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI

Thoi gian lam viéc

Thoi gio 1am viéc hanh chinh — van phong cu thé: 07 gid/ngay (T tht hai dén sang
thu bay):

- Budi sang: Tir 08 gid 00 phit dén 11 gior 30 phut.

- Budi chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 16 gio 30 pht.

Nhu vay, NLD lam viée 38.5 gid/tudn. Thot gian nay duoc tinh tai noi lam viéc, khong
tinh thot gian di lai dén noi lam viéc va v€ noi cu tr moi ngay.

Giia c4c tiét hoc thi ngudi lao dong déu dugc nghi ngan ca tai chd 5 phit va dugce tinh
vao thoi gian lam viéc.

Ngay nghi hang tuan: Nghi chiéu thir 7 va ca ngay chii nhat trong thang (Trur cac cong
vige ddc thu cua timg phong, ban, trung tam, khoa, vién ma c6 su sap x&p lich lam viéc
dap ung cac yéu cau cua cong viéc dam nhiém. Lich lam vi€c cua cac don vi, phong,
ban, khoa, trung tdm vao sang thir 7 phai theo sy phan cong cua quan Iy tryc tlep cap

trén. Nha truong ¢ thé didu chinh lich nghi hang tuan khac v&i ngay nghi hing tuan
theo quy dinh nay dé dép g cac yéu cau hoat dong ciia Nha truong.

Déi véi khéi giang vién:
Thot gian t6 chire hoat dong giang day trong khoang tir 06 gio dén 20 gio cac ngay
trong tuan tur thtr 2 dén thur 7.
Thoi gian t6 chirc nhﬁ:ng hoat dong dac thu cta chuong trinh dao tao dugc thuc
hién theo quy dinh cu thé cia Truong.
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3.3.

3.4.

3.5.

Diéu 4.

4.2.
4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Hiéu truong quy dinh thoi gian t6 chirc hoat dong giang day phu hop véi thuc té
cua Truong.

- Hang tuan:

Giang vién lén 16p theo lich dao tao cua Nha truong.

Khi di giang day tai cac diém xa Trudng (néu cd) thi thuc hién theo lich giang day
dao tao cua Nha truong phan cong.

Khung thoi gian 1am viéc néu trén c6 thé thay doi theo dac thu cong tac va tinh hinh
hoat dong cua Nha truong va do Hiéu truong quyet dinh sau khi da thong qua Chu
tich HO1 dong truong va dam bao khong trai véi quy dinh ctia phap luat.

Mot sd bd phan khac nhu: Bao vé, tap vy, ... c6 thé khong &p dung thoi gio lam
viéc duoc quy dinh tai khoan 3.1, 3.2 Piéu nay ma 4p dung nhitng quy dinh vé gio
gic 1am viéc riéng tuy thudc vao tinh chit cong viéc va tinh hinh san xuét kinh
doanh, nhung van phai tuan thu thoi gian 1am viéc khong qua 48 gid/1 tudn theo
quy dinh phap luat vé lao dong.

Nha trudng thue hién quéan Iy thoi gian, gior gide 1am viée cia NLD bang cach str dung
may chim cong bang van tay, tat ca NLD (trir 1anh dao va cac Pho Hiéu truong) déu
phai chdm cong bang may cham cong cho gio dén 1am viéc va gio vé ra khoi Nha
truong, trir nhitng NLD di cong tac xa.

Tat ca NLD phai thuc hién nghiém chinh quy dinh gid lam viéc, khéng di tré vé sém,
khong lang phi thoi gian lam viéc, khong duoc st dung thoi gian 1am viée dé 1am cac
cong viéc khac khong vi quyén loi ciia Nha trudng.

Lam viéc vao ban dém va lam thém gio»

NLD lam viéc vao ban dém, thi NLD dugc tra thém 30% tién luong tinh theo don
gid tién lwong san pham ciia ngay lam viéc binh thwong (461 voi NLD huong luong
theo san pham), hodc tién liwong gio: thire trd ciia céng viée dang lam vao ngay lam
viéc binh thuwong (461 voi NLD hudng luong theo theo thoi gian).

Gid 1am viéc ban dém dugc tinh tir 22 gid dén 6 gid sang ngay hom sau.

T6 chirc 1am thém gid

Trir cac trudng hop quy dinh tai diém 4.2.3 khoan 4.2 Diéu nay, Nha truong to chirc
lam thém gio khi c6 sy dong y cua NLD, nhung dam bao thot gian lam thém s€
khong qua 4 gio trong mot ngay, 40 gio trong mdt thang va 200 gid trong mdt nam;
Trir céc truong hop quy dinh tai diém 4.2.3 khoan 4.2 Diéu ndy, moi trudng hop
lam thém gio khac déu dugc thong bao trude cho NLD. Sau khi thong bao, NLD
lam thém gio phai dang ky voi Quan ly truc tiép va trinh 1én Hi¢u truong dé duoc
phé duyét; truong hc_rp doi voi cac don vi phu thuoc Nha truong thi bdo céo truc
tiép cho nguoi dirng dau don vi phu thudc.

Nha truong c6 quyén diéu dong NLD lam thém gid vao bit ky ngay nao va NLD
khong dugc tir chdi trong cac truong hop sau day:

Thyc hién 1€nh dong vién, huy dong bao dam nhi¢m vu quéc phong, an ninh theo
quy dinh cua phap luat;

Thuc hi¢n cac cong viéc nham bao vé tinh mang con nguoi, tai san cua co quan, td
chure, cd nhan trong phong ngtra, khac phuc hau qua thién tai, héa hoan, dich bénh
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4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

nguy hiém hozc tham hoa, trir trudng hop c6 nguy co anh hudng dén tinh mang, sirc
khée cua NLD theo quy dinh ctia phap luat vé an toan, vé€ sinh lao dong.

Luong lam thém gio

Khéng 4p dung luong 1am thém gid vdi cc trudng hop NLD 1am theo hop dong
khoan viéc.

NLD hudng heong theo thoi gian, 1am thém gid thi duoc tra lwong véi tién luong
dugc tra cho tong gio lam thém gio theo cach tinh nhu sau:

Dbi voi gio lam thém vao ngay thwong: 150% tién luong gio thuce tra cta cong viée
dang lam vao ngay lam viéc binh thuong nhan cho so gio da lam thém vao ngay
thuong;

Déi voi gio lam thém vao ngay nghi hang tuan: 200% tién luong gid thuc tra cla
cong viéc dang lam vao ngay lam viéc binh thuong nhan cho so gio da lam thém
vao ngay nghi hang tuan,

Déi voi gior lam thém vao ngay nghi 1é, tét, ngay nghi ¢é hiong lwong: 300% tién
luong gi¢ thyc trd ctia cong viéc dang lam vao ngay lam viéc binh thuong nhan cho
s6 gio dd lam thém vao ngdy ngay nghi 1é, ngay nghi c6 hwong lirong, chua ké tién
lwong ngay 1&, ngay nghi c6 huéng luong ddi véi NLD hudng lwong ngay.

NLD huong lwong theo san phdam, khi 1am viéc ngoai thoi gio 1am viéc binh thuong
dé 1am thém s6 lugng, khéi lwong san pham ngoai s6 lwong, khdi lugng san pham
theo dinh mtrc lao dong da thoéa thuan véi Nha truong, thi duogc tra tién lvong lam
thém gid cho tong s6 san pham lam thém theo cach tinh nhu sau:

Di véi san phdam lam thém vao ngay thuong: 150% don gia tién lwong san pham
cua ngay lam viéc binh thuong nhan cho so san pham da lam thém vao ngay thuong;

Dbi voi san pham lam thém vao ngay nghi hang tuan: 200% don gia tién luong san
pham cia ngay lam viéc binh thuong nhan cho so6 san pham da lam thém vao ngay
ngay nghi hang tuan;

Pbi voi san phdm lam thém vao ngdy nghi 1é, tét, ngay nghi cé hidng lwong: 300%
don gia tién lwong san pham cia ngay lam vi€c binh thuong nhén cho 56 san phdm
da lam thém vao ngay nghi 16, tét, ngay nghi c¢é huéng lwong.

Truong hop NLD lam thém gio vao ngay 18, tét trung vao ngay nghi hang tuan thi
NLD duoc tra lvong 1am thém gio vao ngdy nghi 18, tet theo tiéu diém ¢ Piém nay
(doi v6i NLD huwéng lwong theo theo thoi gian) hodc tiéu diém f Diém ndy (doi véi
NLD hwong lwong theo san pham). Truong hop NLD lam thém gid vao ngay nghi
bu khi ngay 18, tét trung vao ngay nghi hang tuan thi NLD dugc tra lwong 1am thém
gio vao ngay nghi hang tuan theo tiéu diém b Diém nay (doi véi NLP hwong heong
theo theo thoi gian) hodc tiéu diém e Diém ndy (doi véi NLD huong lwong theo sdin
pham).

NLD lam thém gi¢ vao ban dém thi ngoai viéc tra luong theo quy dinh tai khoan
4.1 va diém 4.3.2 khoan 4.3 Diéu nay, NLD con duogc tra thém 20% don gid tién
lwong san phdm vao ban ngdy cta ngay lam viéc binh thuong hodc cua ngay nghi
hing tudn hoic cta ngay nghi 18, tét, ngay nghi c6 hudng lwong (dbi véi NLD
hudng luong theo san pham), hodc tién liwong gio vao ban ngay cua ngay lam viée
binh thuong hodc cua ngay nghi hing tudn hoic ciia ngay nghi 18, tét, ngy nghi c6
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Diéu 5.

5.1.
5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.2.
5.2.1.

52.2.

5.2.3.

hudng lwong (d6i voi NLD hudng luong theo theo thoi gian).
Nghi phép nim va ké hoach nghi phép
Nghi hang nim

NLD c6 du 12 thang lam viéc cho Nha truong thi dugc nghi hing nim, hudng
nguyén luong (duoc tra du tién luong) theo hop dong lao dong nhu sau:

Dbi v6i khdi hanh chinh — vin phong:

Thoi gian 1am viéc va thoi gian nghi cia NLD trong mot ndm hoc 13 52 tuan trong
do:

- Thoi gian lam viéc 1a 45 tun;

- Thoi gian nghi 1a 07 tun (bao gdm nghi 18, tét, nghi he).

Dbi voi khéi giang vién:

Thoi gian 1am viéc va thoi gian nghi trong ndm hoc ctia giang vién 1a 52 tuan trong
do:

- Thoi gian 1am viéc 1a 44 tuan;

- Thoi gian nghi 13 8 tuan (bao gdm nghi 18, tét, nghi hé).

S6 ngay nghi hang nam (phép hang nim) s& duoc ting theo tham nién lam viéc, ctr
moi 05 nam lam viéc tai Nha truong s& dugce cong thém mot ngay phép.

NLD c6 dudi 12 thang 1am viéc thi thoi gian nghi hang nam duoc tinh theo ty 1¢
tuong tng v6i s6 thoi gian da lam viéc.

Theo ké hoach dao tao, hoat dong ctia Nha truong, NLD c6 thé nghi nhitng ngay
nghi phép hing nim thanh nhiéu lan hoic nghi gdp mot 1an theo quy dinh ctia Nha
truong va quy dinh phap luat. Trudce khi nghi NLD phai c6 don xin nghi va phai c¢6
su thong nhat cua Nha truong. Dé tai tao stc lao dong, nang cao hiéu qua cong viéc,

Nha truong khuyén khich NLD ding ky nghi hét s6 ngay nghi hang nam dén hét
quy 2 cta nam tiép theo. Néu vi diéu kién san xut kinh doanh, theo mong mudn
ctia NLD va dugc Nha trudng dong v thi s& giai quyét viéc nghi phép theo quy dinh
cua phap luat.

Truong hop NLD khong con lam viée cho Nha truong, ma chua nghi hét s6 ngay
phép hang nam thi NLD duoc Nhé truong thanh toan tién luong cho nhiing ngay
phép hang nam chua nghi tinh dén thoi diém nghi viéc.

K& hoach nghi phép

Nha truong c¢6 quyén quy dinh lich nghi hiang nam sau khi tham khao y kién cua
NLD va phai thong bao trudc cho NLD. NLD c6 thé thoa thuan vdi Nha truong dé
nghi hang nam thanh nhiéu lan.

Khi nghi hémg nim, néu NLD di béng cac phuong tién duong bo, dudng sit, dudong
thuy ma so ngay di duong ca di va vé trén 02 ngay thi tir ngay thtr 03 tr¢ di duge
tinh thém thoi gian di dudng ngoai ngay nghi hang nam va chi duoc tinh cho 01 lan
nghi trong nam duong lich (01/01 —31/12).

Néu trong cing mot thoi diém ma nhiéu NLD xin nghi phép, Nha trudng c6 thé
thoéa thuén véi NLD nghi phép ndm thanh nhiéu lan theo hinh thtrc luan phién de
dam bao tién d cong viéc.



5.24.

Diéu 6.

6.1.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.2.

6.3.

Diéu 7.

7.1.

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.

7.2.

7.3.
7.4.

7.3.1.

Ké hoach nghi phép nim phai duoc giri dén Quan Iy truc tiép va Phong T chirc —
Hanh chinh tru¢ce 05 (ndm) ngay va ban giao cong viéc cho nguoi khac lam thay
sau khi dugc Hi¢u truong dong y.

Nghi I¢, tét hang nim

NLD duoc nghi lam viéc, hudng nguyén luong trong nhitng ngay L&, Tét sau dy:
Tét Duong lich: 01 ngay (01/01 dwong lich);

Tét Nguyén dan: 05 ngay;

Ngay Chién thing: 01 ngay (30/4 dwong lich);

Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (01/5 dwong lich);

Ngay Qudc khanh: 02 ngay (02/9 duwong lich va 01 ngay lién truéc hoic sau);
Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (10/3 am lich).

NLD la nguoi nude ngoai lam viée tai Nha truong ngoai cac ngay nghi theo quy
dinh tai khoan 6.1 Piéu nay thi con dugc nghi thém 01 ngay Tét co truyén dan toc
va 01 ngay Qudc khanh ctia nuéc NLD mang qudc tich.

Néu nhirng ngay nghi theo quy dinh tai khoan 6.1 va 6.2 Di,éu nay trung vao ngay
nghi hang tuan, thi NLD dugc nghi bu vao ngay lam viéc ke tiép.

Nghi viéc riéng

Nghi viéc riéng c6 hudng luong

NLD dugc nghi viée riéng van huong nguyén luong ghi trong hop dong lao dong,
tinh theo ngay cong, nhung phai thong bao trudc cho Nha truong (qua dai dién cua
Nha truong la Hiéu truong Nha truong) trong nhirng truong hop sau day:

Két hon hop phap: nghi 03 ngay;

Con dé, con nudi két hon hop phéap: nghi 01 ngay;

Chg dé, me dé, chg nuoi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua vo hoac
chong; vo hoac chong; con dé, con nuoi chét: nghi 03 ngay.

Nghi viéc riéng khong hudng luong

NLD dugc nghi khong huong luong 01 ngay va phai thong bao trude voi Nha
truong (qua Quan Iy truc tiép cdp trén) khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai,
anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

Nghi viéc riéng duoc hudng ché do bao hiém xa hoi

NLD duogc nghi dm dau, thai san, diéu tri tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, ...
dugc nghi lam viéc theo xac dinh cua co s0'y t€ c6 tham quyen va dugce huong che
dd bao hiém xa hoi, theo quy dinh cua phap luat vé bao hiém xa hoi.

NLD phai ndp tai liéu xac nhan ciia co s¢ y té co tham quyén ddi véi cac 1y do nghi
theo diém 7.3.1 Khoan nay, cac tai li¢u khac theo sy huong dan cua Phong T chire
— Hanh chinh cho Phong T6 churc - Hanh chinh ngay sau khi di [am tré lai dé Nha
truong héq trg NLD thuc hién mot s6 thu tuc can thiét d¢ NLD duoc hudng cac ché
do bao hiém xa hdi tuong ing theo quy dinh phap luat.



7.3.2.

Diéu 8.

Diéu 9.

9.1.
9.1.1

9.1.2
9.2.
9.2.1

922

9.3.

94.

9.5.

NLD nghi qué thoi gian tdi da theo luat dinh phai dugc su Chép thuan cua Hiéu
trudng Nha truong.

Can bo, giang vién dugc cir di cong tac

Khi di cong tac phai c6 ké hoach cu thé va duoc ngudi co thAim quyén quy dinh
dudi day phé duyét; phai c6 Quyét dinh hodac phiéu phan cong cong tac theo quy
dinh cua Truong:

- Pbi véi lanh dao cac don vi truc thudc: Phai duoc Hidu truéng hoac Pho hi¢u
trudng truc ti€p phu trach duyét trude khi thuc hién.

- Pbi voi can bd, nhan vién: Phai duoc lanh dao don vi duyét trude khi thyce hién.
Nguodi di cong tac vé phai bao cdo két qua véoi nguoi xét duyét.

- Giang vién di giang day tai cac co so, cac dja diém xa Truong theo sy phan cong
phai c6 phiéu bao giang va phai c6 xac nhan cia co sé noi dén giang day.

Thu tuc xin nghi hang nam va nghi khac
Thu tuc xin nghi dot xuat:

Trude gio lam viéc: NLD ¢ thé xin phép nghi bang cach goi dién thoai hodc nhin
tin cho Quan 1y truc tiép dé xin phép.

Trong gio 1am viéc: NLD phai xin phép bang cach gip truc tiép Quan 1y truc tiép.
Thii tyc xin nghi hang nim:

NLPD can phai ndp don xin nghi phep (theo mau NP-01-Phu lyc III ban hanh kém
Noi quy nay) da dugc Quan ly truc tiép cho y kién phé duyét va gui dén Phong T
chire - Hanh chinh trude it nhat 02 ngay keé tir ngay nghi dé Phong T6 chire - Hanh
chinh chim cong, trinh Hiéu trudéng xem xét, quyét dinh.

Pbi véi trudng hop nghi hang ndm tir 05 ngdy trd 1én phai c6 don xin nghi phép
(theo mau NP-01 - Phu lyc III ban hanh kém Noi quy nay) gti dén Quan 1y truc
tiép cho y kién phé duyét, va gri dén cho Phong T6 chirc - Hanh chinh trude it nhét
03 ngay lam viéc ké tir ngay nghi.

Déi véi viée xin nghi theo khoan 9.1, 9.2 Piéu nay, NLD chi duoc nghi khi dugc
Quan ly tryc tiép cho phép, khi d6 NLD phai ty thu xép cong viéc cua minh trude
va sau khi nghi, d€ dam bao hoan thanh cac cong viéc da duogc giao.

Trir cac thu tuc tai khoan 9.1, 9.2 Piéu nay, ddi v6i viéc nghi khac ma ciing phai co
duoc su déng ¥ cia Nha truong theo quy dinh cua phap luat, Noi quy ndy, cac quy
dinh nd1 bo khéac ciia Nha truong, NLD phai xin phép va chi dugce phép nghi khi c6
duoc su chép thuan ctia Quan 1y truc tiép. Viéc xin phép phai duoc 1ap thanh van
ban theo Mau NP-02- Phu lyc III ban hanh kém theo Noi quy nay, giri dén Quan 1y
tryc tiép cho y kién phé duyét, va gtri dén cho Phong T6 chirc - Hanh chinh.

Trir céc thu tuc tai khoan 9.1, 9.2, 9.4 Piéu nay, d6i vdi trudong hop nghi viée riéng,
nghi khong huong luong ma theo quy dinh cta phap luat, Noi quy nay, NLD duogc
phép nghi khong can c6 sy dong ¥ ciia Nha trudng, thi ngoai viéc ndp céc tai liéu
ching minh ly do nghi cho Nha truong, NLD con phai lam van ban guri Quan ly
truc tiép theo Mau NP-02 - Phu lyc III ban hanh kém theo No6i quy nay, dé Nha
truong theo dai.



9.6.

9.7.

9.8.

Diéu 10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Diéu 11.

11.1.
11.1.1.

11.1.2.

11.1.3.

11.1.4.

11.1.5.
11.1.6.

Dbi v6i NLD dang dam nhan céc vi tri 1a Pho Hiéu trudng, ngudi quan 1y bo phan
chtrc nang va nguoi ding dau cac don vi phu thudc thi phai thug hién cac thu tuc
xip phép nhu theo quy dinh tai khoan 9.1, 9.2, 9.3, 9.4 Vé‘l‘ 9.5 biéu nay va gui truc
tiép cho Hi¢u truong Nha truong xem xét, quyét dinh, dong thoi NLD phai thong
bao cho Phong T6 chure - Hanh chinh biét dé theo ddi1 ngay phép.
Trong truong hop NLD nop bd sung cac gidy to chimg minh cho noi dung da xin
nghi trude day, NLD can hoan tt viéc nay trong vong 10 ngdy lam viéc ké tir ngay
cudi cung cua ky nghi.
NLD nghi lam viéc ma khong thyc hién theo dung thu tuc quy dinh hodc nghi nhung
deé nghi xin nghi chua dugc Quan ly tryc ti€ép hoac Hi¢u trudng dong y déu dugc
xem nhu 1a tu ¥ bé viéc.
CHUONG III.

TRAT TU TAI NOI LAM VIEC
Nghia vu cia NLD
Thyc hién hop dong lao dong, Noi quy nay; Thyc hién cac quy dinh cua phap luat
ve bao hiém xa hoi, bdo hiém y t&, bao hiém that nghiép, bao hiém tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép va quy dinh vé thué thu nhap ca nhan.
Thuc hién dung va day du nghia vy cung cap thong tin cong viéc cho Quan Iy hoic
nguoi duge Quan ly uy quyén.
Sau khi dugc pho bién, NLD trong Nha truong c6 nhiém vy tim hiéu Noi quy, tat
ca cac thong bdo, quy dinh do Nha trrong ban hanh, dong thoi chap hanh, thyc hién
nghiém tac ndi dung céc quy dinh do.
NLB chii dong, tich cuc phdi hop, thuc hién day du cac thu tuc vé quan ly nhan sy,
xtr 1y ky luat lao dong theo Noi quy nay. NLD dugc khuyén khich phat hién, t6 giac

cac hanh vi vi pham Noi quy, vi pham phap luat lao dong dé bao vé su cong bang,
quyén loi gitra nhitng NLD trong Nha truong va quyén loi chung ctia Nha truong.

Quy dinh ra vao Nha truong

Déi voi NLD

Trong gio lam viég, NLD phai c6 mat tai dia diém lam viéc theo quy dinh va theo thoa
thuan trong hop dong lao dong.

Trudng hop ra ngoai lam viéc, phai c6 1y do chinh dang, phai bao cao va co su chap
thuan cta Quan 1y truc tiép biét mdi khi ra ngoai;

Khi dén noi lam viéc, NLD phai chip hanh quy dinh vé viéc ra vao Nha truong, dé
xe dung noi quy dinh, thuc hién dung quy dinh vé dong phuc cia Nha truong;

NLD duoc yéu cau roi khoi Nha truong sau gio lam viée. Viée ra vao Nha truong
ngoai gio lam viéc phai c6 sy chap thuan ctia Quan ly truc ti€p, phai dugc thong
bao cho nhan vién bao vé Nha truong biét;

Khong giy mat trat tu trong gior 1am viéc;

Khéng tiép khach riéng trong gio 1am viéc, trir trudng hop dic biét co su dong ¥
cta Quan ly truc tiép.
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11.2.
11.2.1

11.2.2

Diéu 12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.12.1.

12.12.2.

Ddi v6i khach dén cong tac, lam viéc
Khach dén cong tac, lam viéc s€ duge NLD phu trach cong tac 1& tan huéng dan
vao khu vuc tiép khach, phuc vu nuéc uong, sau do thong bao cho cac ca nhan, bo

phan c6 lién quan dén lam viéc; Han ché dén murc tdi da viée tiép khach tai noi lam
viéc, phong lam viéc cua NLD;

NLD da nghi viéc khi dén Nha truong lién h¢ cong tac dugc xem 1a khach dén lam
vi€c va thyc hién nhu quy dinh & diém 11.2.1 khoan 11.2 Di€u nay.

Quy dinh vé hanh vi noi lam viéc

Trong gio lam viéc, NLD khong duoc phép lam viéc riéng, tan giu, tu tip, dua
gion, tan gau qua mang, truy cap cac trang thong tin di¢n tir, mang xa hdi khong
lién quan dén cong viéc, choi tro choi, choi game cac loai trén may tinh, dién thoai,
cac thiét bi dién tu, thiét bi khac; khong gy 6n ao dnh hudng dén nguoi khac;
khong duoc ty ¥y dang cac thong tin khong 1ién quan 1én hé thong ndi b ctia Nha
truong.

NLB khong duge phép can trd viée lam ciia nguoi khic (cap dudi, ddong nghiép,
Quan ly, khach hang) trir trudong hop c6 1y do chinh dang da duoc Hi¢u trudng,
Quan 1y truc tiép chi dao.

NLD khéng dugce phép c6 thai do bat hop tac, khong phéi hop véi cac NLD khac,
cac bd phan, Quan 1y tryc ti€p va lanh dao trong cong viéc.

NLD can tuan thu cac quy dinh, thu tuc lam viéc ctia Nha trudng, tuan thu 1énh diéu
dong, hudng dan cong viéc cia Quan ly tryc ti€p.

Nghiém cam céac hanh vi mang tinh de doa, khing b6 dudi bt ky hinh thirc nao,
hodc hanh hung nguoi khéc.

NLPD dugc yéu cau cu xir ding muc véi ngudi khac; nghiém cAm cac hanh vi vo
1€, xtic pham hoac lang ma ngudi khac.

Nghiém cim céc hanh vi 16i kéo hoic kich dong ngudi khac gdy mat doan két, gy
r01 hodc chong doi ... dudi moi hinh thirc, ma gay anh huong dén Nha truong.

Nghiém cAm moi hinh thirc danh bac, ca d6, choi hui tai noi 1am viéc.
NLD khong dugc phép nhan qua, tién tir khach hang, d6i tac, nha cung cip ma

khong co sy dong y cua Quan ly truc tiép. NLD khong duoc phép lam dung quyén
han trach nhiém duoc giao dé tu loi.

NLB c¢6 trach nhiém giir gin vé sinh chung trong Nha truong. Cac hanh vi ndu an,

xa rac, khac nho, phong ué bura bai hodc hanh vi khac gy mat vé sinh trong Nha

truong bi nghiém cam.

NLD dang khong tinh tdo hodc bi kich dong vi thirc udng c6 coén hodc chat gay

nghién thi khong duoc phép vao Nha truong. NLD khong dugc phép udng cac loai

nudc 1én men ¢6 con hodc d6 uong c¢o con trong Nha truong.

NLD khong dugc thyc hién nhitng hanh vi vi pham vé phat ngdn:

Vi pham vé phat ngdén c6 tinh chét c4 nhan, gay chia r€, boéi nho va’/hoac lam mat

uy tin cua quan 1y, 1anh dao, NLD cua Nha truong;

Phat ngon bira bai noi dong nguoi, tai hoi thao, hoi nghi, mang tinh chat tu y, thiéu
11



12.12.3.

12.13.
12.14.

12.15.

12.16.

Piéu 13.
13.1.
13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.

13.2.
13.2.1.

13.2.2.
13.3.
13.3.1.

13.3.2.
13.4.
13.4.1.

13.4.2.

¥ thtrc 1am t6n hai thuong hiéu, anh huong uy tin ciia Nha trudng va/hodc lam anh
huong dén thién cam cia co quan nha nudc, ban nganh céac cap, doi tdc, NLD khac
do1 voi Nha truong;

Phat ngon tuy tién trén facebook, cac mang xa hoi, trang thong tin di¢n tir lam anh
huong dén uy tin ciia quan ly, 1anh dao, NLD va Nha truong.

Khéng duge gay ra bat ky hanh dong nao khac c6 tac dong tiéu cuc hay 1am ton hai
dén danh tiéng va loi ich ctia Nha truong.

Nghiém cdm sir dung, mang theo hodc ting trir ma tay, chit cAm ma phap luat quy
dinh dué1 bat ky hinh thire nao.

NLD khong dugc hut thudc tai noi 1am viéc va cac khu vuc cAm hat thude.

Nghiém cAm NLD ¢6 hanh vi loi dung, sir dung danh nghia Nha trudng vao viée
kinh doanh, thuc hién cac giao dich, cac cong viéc khac khong vi lgi ich cia Nha
truong.

Khong duoc dén khu vuc han ché hodc noi lam viéc khong thudc trach nhi€ém cua
minh, khong tu v dua ngudi khong phai 1a NLD lam cung b phan, don vi vao khu
vuc lam viéc riéng cua minh trir truong hop vi muc dich cong viée va da dugc Quan
1y truc tiép hodc lanh dao dong y.

Str dung cac phwong tién lam viéc
Str dung dién thoai

NLD phai luén mang dién thoai theo ngudi, khong tat may dé kip thoi nhan va xir
1y moi thong tin cd lién quan dén cong vi¢e, thong bao cua Nha truong, Quan 1y;

Khi goi dién phai chuan bi k§ ndi dung trude khi goi, noi ngan gon du thong tin
khong lam anh hudng dén dong nghiép;

Str dung dién thoai cua Nha truong vi muc dich cong viéc, khong st dung vi muc
dich ca nhan.

Str dung trang thiét bi van phong

St dung trang tl}iét bi vin phong theo diing hudng dan st dung cta nha cung cip
doi voi tirng thiét bi;

Khéng str dung thiét bi van phong cho muc dich ca nhan.

Str dung thu di¢n tir (e-mail), mang (internet)

NLD co trach nhiém kiém tra e-mail thuong xuyén trong ngay dé xir Iy nhitng thong
tin can thiét va phuc dap ngay khi cé the;

Khong str dung internet vao viéc riéng.
Str dung van phong pham va céc dung cu lam vi¢c khac

Str dung diing muc dich, tiét kiém, quan 1y, bao quan dung noi dung chd, gon gang,
sach s€;

Nhirng van phong phém va dung cu c6 han st dung lau dai, NLD st dung co trach
nhiém quan 1y, bdo quan dung cu lam viéc, néu lam mat trudc han phai ty mua sam
de str dung.
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13.5. Str dung may tinh
13.5.1. NLBD khong dugc str dung may tinh do Nha trudng cap dé lam viéc riéng;

13.5.2.  Nghiém cam céc hanh vi gay hai hogc c6 kha ndng gdy hai dén may tinh, h¢ thong
may tinh, thong tin li€n lac hodc hé thong mang ndi bd cia Nha truong.

‘ CHUONG IV. ? ‘
AN TOAN LAO PONG, VE SINH LAO PONG O NOI LAM VIEC

Diéu 14. An toan lao dong

Pé dam bao tt nhét sy an toan vé stc khoé, tinh mang cua NLD tai noi [am vi¢c
va bao vé tot nhat tai san cua Nha truong, NLD phai:

14.1. Chép hanh cac quy dinh, quy trinh theo quy dinh phap luat va cua Nha truong, no1
quy vé an toan lao dong, vé sinh lao dong c6 lién quan dén cong viéc, nhiém vu
dugc giao.

14.2. Str dung va bao quan cac phuong tién bao vé ca nhan da dugc cp phat: cac thiét bi

an toan lao dong, v¢€ sinh lao d,(f)ng, bao ho lqo dong tai noi lam viéc. NLD dé mét
mat, [am hu hong céc trang thiét bi nay c6 thé bi xur 1y ky luat lao dong va phai boi
thuong céc thi¢t hai gy ra theo NoO1 quy nay va phap luét lao dong.

14.3. Tham gia déy du céac budi tap huén, khoélw hoc vé an toan lao déqg, v¢ sinh lao dong,
phong chdy, chita chay do Nha trudong to chirc hodc tham gia t6 chirc hodc hop tac
v61 don vi khac dé dao tao cho NLD.

14.4. Néu phat hién may moc, thiét bi c6 ddu hiéu bat thuong hoic noi lam viéc co nguy
co gay tai nan, thi phai ngung viéc ngay va canh bao dén moi ngudi xung quanh,
thuc hién cac bién phap phong chay chita chdy va bién phap bao dam an toan vé
tinh mang, stcc khde con nguo1i; bao vé dir li¢u, tai san ctia Nha truong. NLD phai
béo cao ngay cho Quan Iy truc tiép xtr 1y. Khi cac yéu td nguy hiém duogc loai trir
hoan toan thi méi tiép tuc lam viéc.

14.5. Hét gio 1am viéc, phai tat cac thiét bi, kiém tra lai khoa két, t tai liéu cta phong
lam viéc mot cach an toan.

14.6. Tuyét ddi khong duoc tu tién mang vii khi, chat nd, chat d& chay hoac cac chat doc
hai nguy hiém khéac vao Nha truong, trir truong hop dugce 1anh dao Nha truong dong
y cho mang vao vi muc dich cong vi¢c nhung phai tuan tha tuyét doi quy dinh vé
an toan lao dong.

Pi¢u 15. V¢ sinh lao dong

15.1. NLD phai c6 trach nhiém gilt gin v¢ sinh noi lam viéc, may modc va trang thiét bi,
phuong tién lam viéc, bo tri xép dat thi€t b1, may mdc, tai li€u, sé sach thuan loi
cho str dung; dam bao du anh sdng, khong khi tai noi lam viéc.

15.2. Phai tham gia cac dot kham strc khoe dinh ky hang ndm do Nha truong t6 chire (néu
cO).

Pi¢u 16. Trach nhiém quén Iy cong tic an toan vé sinh lao dong

16.1. Nha truong phai bao dam vé sinh trong moi trudng lam viéc va an toan cho NLD,
bao dam surc khoe cho NLD.
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16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

Nha trudng t6 chirc kham sirc khoe dinh ky hang nim cho NLD. Phong Té chue -
Hanh chinh hang nam phai c6 ké hoach t6 chirc kham strc khoé cho NLD dé 1ap ho
so theo doi suc khde cho NLD.

Quan ly két hop cung T6 chirc dai dién ngudi lao dong tai co s& thuong xuyén tuyén
truyén phd bién vé ky thuit an toan lao dong, phong chdng chay nd cho NLD, dé
phong tai nan lao dong va bénh nghé nghiép.

Quan ly c6 trach nhiém quan ly cac van dé an toan vé sinh lao dong tai khu vuc
minh phu trach; thuong xuyén kiém tra, don déc va nhic nhd NLD do minh phu
trach chp hanh cac quy dinh phong chdng chay nd, an toan vé sinh lao dong, khong
dé xay ra bat ky sy ¢d nao.

Quan ly lién ddi chiu trach nhiém néu dé xay ra chay nd, tai nan, ... tai don vi phu
thudc, bd phan chirc nang minh phu trach.

Quan 1y phai t6 chirc quan Iy cac gidy to, tai liéu quan trong ctia Nha truong duge
giao hodc thudc cac linh vuc, trach nhiém cia don vi phu thudc, bd phan chirc nang.

Néu xay ra mat mat, hu hong, thiét hai thi Quan 1y ctia don vi phu thudc, bd phan
chtrc nang, phai chiu trach nhiém, bao gom trach nhiém boi thuong thiét hai, bi xtr
1y ky luat lao dong va cac trach nhiém phap 1y khac.

Nha truong c6 trach nhiém chap hanh cac quy dinh, noi quy, quy trinh, bién phap
bao dam vé€ an toan, v¢ sinh lao dong, phong chong chay no; str dung va bao quan

cac phuong tién bao v¢ ca nhan, cac thiét bi bao dam an toan, vé sinh lao dong tai
noi lam viéc; v¢ sinh, khir doc, khir trung tai noi lam viéc.

CHUONG V.

BAO VE TAI SAN VA Bi MAT KINH DOANH, Bi MAT THONG TIN, Bi MAT KINH

DOANH, Bi MAT CONG NGHE, SO HU'U TRi TUE

Pi¢u 17. Bao vé tai san Nha truong

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

Tét ca NLD khong dugc tham 6, bién thu, trom cép tai san cuia Nha truong. Trudc
khi vé, NLD thuc hién cong viéc cta thu quy, thu kho phai niém phong kho, tu, két
sat.

NLBD c6 trach nhiém giit gin, bao quan tét tai san cia Nha truong, khong duoc dé
méat mat, lam hu hong cadc may moc, trang thiét bi, phuong tién, dung cu dugc giao
dé 1am viéc. Néu lam mét, hong hoac dé nguoi khac xam pham lam hu héng, mét
mat thi NLD duoc giao quan ly truc tiép tai san d6 phai chiu trach nhiém boi thudng
vat chat.

NLD duogc giao nhitng khoan tién tam ung dé phuc vu cong viéc hoac chi phi dao
tao c6 trach nhi€ém str dung khoan tién trén mot cach hop ly va tiét kiém. Nhitng
khoan chi déu phai c¢6 hoa don, ching tir hoac gidy to o lién quan dé chirg minh.
Néu NLD st dung khoan tién trén khong hop 1y hoac khong c6 giay to hop 1€ chimg
minh thi NLD c¢6 trach nhiém hoan tra d6i v4i khoan tién sir dung khong hop 1y
hoic khong cé gidy to hop 1é ching minh.

NLD khong dugc tu v st dung hodc chuyén doi, mang cac vat dung, trang thiét bi
cua Nha truong di noi khac hodc ra ngoai Nha truong khi chua duge sy chap thuan
cua Quan ly truc tiép hodc lanh dao Nha truong.
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17.5.

17.6.

Diéu 18.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.7.1

NLD thudc cac bd phan chirc nang, don vi phu thudc co ché do phat hanh, luan
chuyén gidy td va bao quan luu trir ho so, thi khong duge ty ¥ mang gidy td, hd so
vé nha.

Nghiém cAm moi hién tuong mua ban, cho muon, thué vat tu, thiét bi may moc,
phuong tién, cong cu, tai san cua Nha truong khi chua c6 su cho phép cua Hiéu
trudng hodc chua dugc thong qua theo trinh ty, thu tuc phu hop véi quy dinh cua
Nha truong; hoac c¢6 hanh vi mua ban trai voi dinh mac néi bg, quy dinh ctia Nha
truong.

Béo v¢ thong tin mat, bi mat kinh doanh, bi mit cong nghé, sé hiru tri tué¢ cua
Nha truwong

Nghiém cAm NLD duéi moi hinh thuc tiét 16 thong tin thude vé Thong tin mat cua
Nha truong duge quy dinh tai khodn 2.13 Diéu 2 cua N§i quy nay.

Néu chua duoc phép ciia Hiéu trudng, tuyét d6i nghiém cam tuyén truyén hoic
mang cac tai liéu, dir liéu tuyén sinh, dao tao, k¥ thuat, tai li€éu dao tao ra ngoai Nha
truong dudi bat ky hinh thirc nao.

NLD lam vi¢c lién quan truc tiép dén Thong tin mat, bi mat kinh doanh, bi mat cong
nghé, s& hitu tri tué ctia Nha truong thi phai ky thoa thuan vé bao mat thong tin va
khong canh tranh, thoi han bao vé thong tin mat, quyén loi va viéc bodi thuong trong
truong hop NLD vi pham cam két. NLD c6 nghia vy tuan tha théa thuan vé bao
mat thong tin va khong canh tranh, Noi quy nay, cac quy dinh ndi bo khac ciia Nha
truong lién quan dén Thong tin mat.

NLD khac co nghia vy tuan thu cac quy dinh cua Noi quy nay, cac quy dinh ndi bo
khac ctia Nha truong lién quan dén Thong tin mat trong sudt thoi gian 1am viéc cho
Nha truong.

Khong duoc tiét 16 cic mbi quan hé khach hang ciia Nha truong cho ngudi ngoai
biét.

NLBD khong duoc xem, luu trit, chuyén giao nhimng van ban khong thudc pham vi
quan 1y ctia minh nhu: s6 sach, bi€éu mau, chiing tir, nhirng van ban bao quan mat.

Trong sudt thdi gian 1am viéc cho Nha truong, NLD khong duoc truc tiép hay gian
tiép canh tranh v&i Nha truong dudi bat ki hinh thirc ndo du véi tu cach 1a NLD,
nhan vién, nhan sy, nguoi dai dién theo phap luat, ngudi quan ly, nha tu van, nguoi
cho vay hoic bat ky vai tro nao khac hodc 1a dai 1y cho bét ky thé nhan hay phap
nhan nao hoat dong kinh doanh trong cing nganh, nghé linh vuc véi Nha trudng,
trir khi dugc Hiéu trudng cho phép.

NLD khong dugc ¢6 hanh vi thu hit va 16i kéo bat ky ai di timg 1a khach hang, d6i
tac cia Nha truong ma Nha trudng c6 duoc tai bat ky thoi diém nao ma NLD duoc
biét trong qua trinh 1am viéc tai Nha trudong bao gdm nhung khong gidi han bang
nhitng hinh thirc sau:

Pua thong tin gian ddi hodc gay nham 151] cho khach hang vé Nha truong hodc hang
hoa, dich vy, chinh sach khuyén mai, diéu kién giao dich lién quan dén hang hoa,
dich vu ma Nha truong cung cap nham thu hut khach hang cua Nha truong;
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18.7.2

18.7.3
18.8.

18.9.

18.10.

DPiéu 19.

19.1
19.2
19.2.1.

19.2.2.

19.2.3.

19.3

19.3.1.

19.3.2.

So sanh hang hoa, dich vu cua Nha truong voi hang hoa, dich vu cung loai ctuia
doanh nghiép khac nhung khong chiing minh dugc tinh chinh xac ctia néi dung so
sanh;

Cac hinh thirc thu hit hoac 161 kéo khac.

Tuyét d6i khong duge tin dung ngudn dir liéu khach hang, dit liéu tuyén sinh, dit
lidu sinh vién, dao tao ctia Nha trudng dé méi gidi hay gidi thiéu dén cac to chirc/ca
nhén khac, ké ca viéc thuc hién nay khong vi muc dich lgi nhuan.

Khong t6 chirc thuc hién hodc tham gia thyc hién hoac cau két voi déng nghiép,
khach hang hay c4 nhan bén ngoai dé gian 1an hoic lira gat Nha trudng dudi bat ky
hinh thirc nao.

Phai 1ap tie bao cao cho Quan ly va/hodc lanh dao cua Nha truong ngay khi phat
hién nhing hanh vi, dau hiéu dang nghi lién quan dén hoat dong tuyén sinh, dao
tao, d6i tac, moi gidi bat hop phép va nhiing van dé lién quan khac. Truong hop
NLBD biét ma khong bao cdo cho Quan 1y va/hodc 1anh dao ciia Nha truong ma gay
ra thiét hai thi c6 thé bi Nha truong xu ly ky luat lao dong theo quy dinh cua Noi
quy nay.

~  CHUONGVL
QUY PINH VE PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC

Quay rdi tinh duc
Nghiém cam hanh vi quy réi tinh duc tai noi lam viéc.
Céc hanh vi dugc xem 13 quay rdi tinh duc theo khoan 2.14 Piéu 2 Noi quy néy'

Hanh vi mang tinh thé chat nhu tlep xuc, hay co tinh dong cham trai voi y mudn
cua nguoi bi dong cham, s mo, vudt ve, cAu véo, 6m ap hay hon, tin cong tinh
duc, hiép dam;

Thong qua 161 n61, dua ra cac nhén xeét khong phu hop vé mat xa hoi, van hoa va
trai voi y mudn cua ‘nguot bi nhan xét, bang nhiing ngu y vé tinh dyc nhu nhimg
truyén cudi goi ¥ vé tinh duc, hay nhitng nhan xét vé trang phuc hay co thé cua
nguoi do khi c6 mat ho hodc hudng té1 ho. Hanh vi nay con bao g6m nhirng 101 dé
nghi va nhitng yéu cau hodc 10i moi di choi mang tinh ca nhan mét cach lién tuc,
ma trai voi y muén cia nguoi nhan;

Hanh vi phi 10i n6i gdm cac hanh dong trai véi y mudn ciia nguoi nhan mang tinh
tinh duc nhu ngén ngit co thé khiéu khich, biéu hién khong dimg dén, cai nhin goi
tinh, nhay mat lién tuc, cac ctr chi ctia cdc ngén tay, .... Hanh vi nay ciing bao gdm
viéc phd bay cac tai liéu khi€éu dam, hinh anh, vat, man hinh may tinh, cac ap
phich, thu dién tir, ghi chép, tin nhin lién quan t6i tinh dyc.

Trach nhiém, thoi han, thAm quyén, trinh tu, thil tuc xt 1y ndi bo d6i voi hanh vi
quéiy roi tinh duc tai noi 1am viée

NLD lam Viéc‘tai Nha truong, don vi phy thude cua Nha truong cd nghia vu tuan
thu quy dinh v€ phong chong quay rdi tinh duc tai noi lam viéc theo quy dinh trong
Noi quy nay va quy dinh phap luat.

NLPD dang 1am viéc tai Nha trudng, c4 nhan 1a d6i tac, khach hang, hodc bat ky ca
nhan nao khac dén lam viéc tai Nha treong khi bi ngudi khac quay roi tinh duc tai
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19.3.3.

19.3.4.

noi lam vi¢c co quyen khleu nai, t& cao dén ngudi c6 tham quyén theo khoan
19.3.3 Piéu nay dé yéu cau giai quyét nhim bao vé danh du, nhan phim, quyén
va loi ich hgp phéap cuia minh.

NLD lam viéc tai Nha truong khong phai la ngudi bi nguoi khac qudy ri tinh duc
nhung phat hién nguoi khac co hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viéc co quyen
khiéu nai, t6 cdo dén nguoi co tham quyén theo khoan 19.3.3 Piu nay dé yéu cau
giai quyét nham bao vé trat ty, an toan trong moi trudng lao dong tai Nha truong.

Tham quyén giai quyét khiéu nai, t6 cao trong Nha truong

Trudng hop ngudi bi khiéu nai, t6 cdo c6 hanh vi quiy rdi tinh duc 1a NLD, d6i
tac, khéch hang, hodc bat ky ca nhan nao khac dén lam viéc tai Nha truong thi
nguol khiéu nai, to c4o theo Khoan 19.3.2 giri don khiéu nai, t§ cao hoic khiéu
nai, to c4o truc tiép dén Hiéu truong Nha truong hodc ngudi duoc Nha truong uy
quyén theo quy dinh ndi bo dé dugc xem xet, xur ly. Hiéu truong hodc nguoi dugce
Nha trudng ty quyén la ngudi co thim quyén giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

Truong hop nguoi bi khiéu nai, t6 cdo c6 hanh vi quy rdi tinh duc 1a Hiéu trudng,
thanh vién Hoi dong quan trj thi nguoi khiéu nai, t6 cédo theo Khoan 19.3.2 giri
don khiéu nai, t6 cdo hodc khiéu nai, to céo truc tiép dén Hoi déng truong dé duoc
xem xét, xur 1y. Hoi dong truong 12 ngudi cd tham quyén giai quyét khiéu nai, tb
cao.

Viéc uy quyén giai quyét khiéu nai, té céo theo diém a khoan ~nay phai duoc lap
thanh van ban va nguoi dugce uy quyen khéng dugc uy quyén lai. Nha truong
khong dugc y quyén cho ngudi khiéu nai, t6 céo, nguoi bi khiéu nai, bi t6 cdo,
ngudi c6 lién quan cua ho 14 ca nhan theo khoan 23 Piéu 4 Luét doanh nghiép nim
2020 dai dién cho Nha truong dé giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Trinh tu, thu tuc xr Iy hanh vi quéy r6i tinh duc tai noi 1am viéc
Hinh thirc khiéu nai, t6 cdo:

- Nguoi khleu nai, t6 cao hanh vi quiy r6i tinh duc cin ctr vao (101 tuong mudn
khiéu nai, t& caoma tlen hanh bang hinh thire nop don khiéu nai, td cdo dén nguoi
co tham quyén giai quyet khiéu nai, t6 cdo theo khoan 19.3.3 Piéu nay. Bon khiéu
nai, t6 cdo phai bao gom cac nodi dung chinh sau day: tén, dia chi, so dién thoali,
chtrc vy, b0 phan dang lam vi¢c cua nguoi khiéu nai, t6 cdo; tén, chirc vy, bd phan
lam viéc cua ngudi bi khiéu nai, t& c4o; nodi dung khiéu nai, to cdo; hanh vi quéy
rdi tinh duc; yéu cau cua ngudi khiéu nai, to cdo; tai liéu, ching ctr chirg minh
(néu co); cam két ciia nguoi khiéu nai, t6 cao vé nhitng thong tin cung cap 14 chinh
xac; chit ky ctia nguoi khiéu nai, t6 cdo.
- Nguoi khleu nai, t6 c4o hanh vi quay réi tinh duc 1a nguoi bi quay roi tinh duc
khong mudn viét don, nhung c6 bao cao, khiéu nai, t6 céo truc tlep, yéu cau giai
quyét, xtr Iy hanh vi quay r0i tinh duc dbi v6i ngudi ¢6 hanh vi quiy rdi tinh duc
thi ngudi c6 thim quyén nhin don theo quy dinh tai khoan 19.3.3 Diéu nay phai
1ap bién ban ghi nhén nd1 dung, thong tin theo nhu nd1 dung don khiéu nai, t6 céo
quy dinh tai diém a khoan nay.

Thoi han giai quyét:
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Nguodi quan 1y duge phan cong, dugc giao nhi€ém vu theo quy dinh cua Noi quy
nay, quy dinh phap luét hodc theo quy dinh ndi bg ctiia Nha truong, c6 trach nhiém
giai quyét khiéu nai, td cdo lién quan dén hanh vi quay roi tinh dyc tai noi lam viéc
trong thot han 45 ngay ke tu ngay nhén dugc khiéu nai, t6 cdo d6. Trong truong
hop tinh tiét phirc tap, can diéu tra, xac minh thi c6 thé gia han thoi gian xu 1y
thém 15 ngay.

Trinh ty giai quyét:

- Thanh phéan tham du cudc hop giai quyét khiéu nai, t6 cdo: Cudc hop giai quyét
khiéu nai, td c4o phai c6 sy tham gia cua Hiéu trudng, ngudi duge Hiéu trudng ty
quyén theo quy dinh noi bo hodc Hoi déng quan tri; T6 chuc dai dién nguoi lao
dong tai co so (néu c0); nguoi khiéu nai, t6 céo; nguoi bi khiéu nai, t6 cdo; nguoi
bi quiy rdi tinh duc (néu c6); ngudi lam ching (néu c6); nguoi ghi bién ban.

- Néu xét thay sy viéc khong qua nghiém trong va ngudi khiéu nai, to cdo mubn
1am rd dé hinh thanh ché tai cho hanh vi ndy vé sau, dong thoi ngudi ¢ hanh vi
quay roi thira nhén hanh vi, mong mudn rat kinh nghiém, cam két khong tai pham,
ma ngudi bi quay r01 tinh dyc ciing dong y khong tiép tuc yéu cau giai quyét thi
ngudi ¢6 thim quyén giai quyét khiéu nai, té cdo va T chirc dai dién nguoi lao
dong tai co s& (néu cd) phai 1ap bién ban giai quyét theo cac yéu ciu nay, thé hién
day du cac ndi dung chinh sau day:

+ Ghi nhan déy duay kién, cam két cua cac bén vé giai quyét su viéc;

+ Noi dung yéu cau cia nguoi bi quiy rdi tinh duc vé viéc Nha truong cir nguoi
giam sat hanh vi ciia ngudi c6 hanh vi quiy rdi tinh duc c6 thoi han (néu c6), thoi
han giam sat khong qua 30 ngay lam viéc ké tir ngay 1ap bién ban nay; Thong tin
vé nguoi dugc ctr giam sat hanh vi phai dugc ghi 16 vao bién ban nay; Co ché xir
Iy néu nguoi giam sat phat hién ngudi c¢6 hanh vi quay rdi tinh duc tai pham

+ Nguoi khiéu nai, t6 cao; nguoi bi khiéu nai, to cdo; ngudi c6 tham quyén giai
quyét khiéu nai, t6 co; dai dién T6 chirc dai dién nguoi lao dong tai co so (néu
c6); ngudi duoc ctr giam sat; ngudi 1am chiang (néu c6); ngudi ghi bién ban ky
vao bién ban nay. Truong hop ci nhan nao tir chdi ky vao bién ban thi bién ban
phai ghi o 1y do.

+ Bién ban nay s& duoc luu vao ho so lao dong ctia Nha truong dé 1am co so theo
ddi, thyc hién va cung cp cho co quan nha nudc c¢6 thim quyén khi cé yéu cau.

- Trong trudng hop nguoi bi khiéu nai, t6 céo khong thira nhén hanh vi, nguoi
khiéu nai, t cdo de nghi tiép tuc yéu cau giai quyét thi nguoi co tham quyen tiép
nhan khiéu nai, to cdo quy dinh tai khoan 19.3.3 Piéu nay sé tién hanh diéu tra,

xac minh va 14p bién ban giai quyét, thé hién day du cc ndi dung chinh sau day:

+ Ghi nhan day du y kién ciia cac bén vé sy viéc;

+ Két luan cta qua trinh diéu tra, xc minh;

+ Hinh thirc xur Iy hay cac hanh dong khéc phu hop;

+ Nguoi khiéu nai, t6 cao; nguoi bi khiéu nai, td cdo; ngudi c6 thim quyén giai
quyét khiéu nai, t cdo; dai dién T chirc dai dién nguoi lao dong tai co s& (néu

c6); ngudi duoc ctr giam sat; ngudi lam chiang (néu c6); ngudi ghi bién ban ky
vao bién ban nay. Trudng hop ca nhan nao tr choi ky vao bién ban thi bién ban
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194

19.4.1.
19.4.2.

19.4.3.

19.4.4.

phai ghi 6 1y do.
+ Bién ban nay s€ dugc luu vao ho so lao dong cia Nha truong dé 1am co s theo
doi, thuc hién va cung cap cho co quan nha nude c6 tham quyén khi c6 yéu cau.

- Trong trudng hop NLD ctia Nha truong 14 nguoi ¢6 hanh vi qudy roi tinh duc bi
lap bién ban theo diém ¢ Khoan nay thi Nha truong s€ tién hanh xem xét d€ xu ly
ky luat cu thé:

+ Hinh thire xtr Iy vi pham nédi quy lao dong vé qudy réi tinh duc trong cong ty

+ Nguoi lao dong ¢6 hanh vi quiy r6i tinh duc tai noi lam viéc s& bi xir Iy hinh
thirc cao nhat 1a sa thai.

+ Nguoi td cdo sai su that vé quay rdi tinh duc s& bi 4p dung hinh thtc kéo dai
thot han nang lvong khong qua 6 thang.

+ Dbi voi nhirng hanh vi mang tinh chét nghiém trong (cudng dam, hiép dam, de

doa, khung bé tinh duc murc do nghiém trong...) s& phdi hop véi cong an dé xur Iy
theo luat dinh.

- Boi thuong thiét hai cho nan nhan:

Néu nan nhan bi quay réi tinh duc phai chiu tén thuong nhu bi ha chirc hay bi tur
chdi thang chirc, do hau qua cua hanh vi quay 101, thi nguoi do s€ duoc xem xét
phuc héi chirc vu hodc xem xét bd nhiém, boi ‘thuong mot cach twong xung. Dong
thoi ho c6 thé duoc boi thuong cho nhitng ton that vé tai chinh do bi tir chbi vé
cac loi ich lién quan téi cong viéc ma ho c6 quyén dugc hudng. Mic boi thuong
s€ do 2 bén thoa thuan nhung it nhat bang 01 thang lwong ghi trong hop dong lao
dong cua nguoi quay roi.

- Trong truong hop khiéu nai, t6 cdo dén nguoi co tham quyen quy dinh tai khoan
19.3.3 Piéu nay nhung Nha truong khong tién hanh gidi quyét trong thoi gian quy
dinh tai diém b khoan 19.3.4 Piéu ‘nay hodc nguoi khiéu nai, to cao khong dong y
v6i két qua giai quyet khiéu nai, t6 c4o thi nguoi khleu nai, to céo co thé nop don
khiéu nai, t6 cdo dén co quan nha nudc ¢ tham quyén dé giai quyét.

Cac quy dinh cua Nha truong vé khiéu nai, t6 cao vé quiy r01 tinh dyc va xu ly
d6i voi hanh vi quay rdi tinh duc phai bao dam cac nguyén tac:

Nhanh chéng, kip thoi;

Bao vé€ bi mat, danh du, uy tin, nhan phém, an toan cho nan nhan bi quéy roi tinh
duc, nguoi khiéu nai, to cdo va nguoi bi khi€u nai, bi to céo.

Trong truong hop dang tién hanh diéu tra vé khiéu nai, t6 cao, Nha trudng sé khong
dua ra bat ky gia thiét nao vé sy vi pham hay khong vi pham cua ngudi bi khiéu
nai, to6 cdo c6 hanh vi quay rdi tinh duc;

NLD s& khong bi tru dép hay chiu hinh thire xur 1y nao khi: (i) Khiéu nai, t cdo

mot cach thién chi; (ii) Pua ra bang ching trong qua trinh khiéu nai, t6 cdo; hay
(i11) Thong bao dinh lam nhu vay.

] CHUONG VIL '
KY LUAT LAO PONG VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Piéu 20. Cac hanh vi vi pham ky luit lao dong
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20.1.
20.2.

20.3.
20.4.

20.5.

Diéu 21.

21.1.
21.2.
21.3.
21.4.

Diéu 22.

22.1.
22.1.1.

22.1.2.

22.1.3.

22.1.4.

22.1.5.
22.1.6.
22.2.

22.2.1.

Cung cap cac thong tin gia mao trong ho so xin viéc hodc trong qua trinh lam viéc.

Vi pham bét ky diéu khoan nao quy dinh trong Noi quy lao dong, Quy ché lam
viéc, Quy ché chi tiéu ndi bd cia Nha truong.

Khéng chap hanh ménh 1énh dung dén ciia Quan Iy truc tiép, 1anh dao Nha truong.

C6 hanh vi vuot qua thdm quyén hodc pham vi dugc Gy quyén khi thi hanh nhiém
vu hodc cong viéc dugc giao.

Mot s6 hanh vi vi pham ky luét lao dong trén day duoc quy dinh chi tiét trong
Danh muc hanh vi vi pham, mirc d¢ vi pham tuong ing vdi cac hinh thie xu 1y
ky luat lao dong (Phu luc I) ban hanh kém theo NO1 quy nay. Truong hop néu
NLD tai pham thi bi xtr 1y ky luat lao dong theo hinh thirc nang hon theo quy dinh
cua B0 luat lao dong va cac van ban hudng dan thi hanh.

Hinh thire xir ly ky luit lao dong

Tuy theo tinh chat, mtc d6 vi pham, NLD vi pham ky luat lao dong bi xtr 1y theo
mot trong cac hinh thtrc:

Khién trach.

Kéo dai thoi han nang lvong khong qué 06 thang;
Céach chue.

Sa thai.

Nhirng hanh vi vi pham bi xir Iy ky luat khién trach

Dbi voi cac trudng hop vi pham ky luat lao dong lan dau nhung chua gay ra thiét
hai nghi€ém trong hoac thi¢t hai dac bi¢t nghiém trong, anh huéng dén hoat dong
cua Nha truong vé mdt trong cac hanh vi sau day s€ bi khién trach:

Vi pham thoi gian lam viéc, hiéu qua cong viéce, né nép, tac phong lam viéc
Khong dam bao gio lam viéc, dén noi lam viéc tré, roi khoi noi lam viée sém tur
03-05 1an cong don trong thot han mot thang tinh tir ngay c6 lan dau tién vi pham,
ma khong c6 1y do chinh dang, khong c6 sy chap thuan cua Quan 1y truc tiép hoac
lanh dao Nha truong;

Ving mit tir 30 phit tré 1én ma khéng c6 sy dong v ctia Quan 1y truc tiép tir 01-
03 1an cong don trong thoi han mot thang tinh tir ngay c6 lan dau tién vi pham;

Vi pham quy dinh vé trang phuc (trang phuc sudng s, thiéu lich su) tir 01-03 1an
cong don trong tho1 han mot thang tinh tir ngay c6 lan dau tién vi pham;

Khong chdm cong gio dén/gid vé trén 02 1an cong don trong thoi han mot thang
tinh tir ngdy c6 1an dau tién vi pham;

Vi pham “Quy dinh ra vao Nha trudng” duoc quy dinh tai Diéu 10 Noi quy nay;
Khéng chdp hanh ménh 1énh cong tac ciia Quan Iy truc tiép.
Vi pham trat ty Nha truong

Vi pham nghia vu cung cap thong tin trude khi giao két hop dong: Vo y hay c¢d y
cung cap sai thong tin c4 nhan, ho s0 ca nhan (sai thong tin chirng minh nhan dén,
can cude cong dan, ho chiéu, sai s bao hiém xa hoi, sai sb tai khoan ngan hang
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22.2.2.

22.2.3.

22.2.4.

22.2.5.

22.2.6.

22.2.7.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

Diéu 23.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

ca nhén, chir ky trong hop dong lao dong, ...); Khi ¢6 bét ctr sy thay ddi nao vé
cac thong tin c4 nhan d3 cung cip khi ky két hop dong lao dong, nhung NLD
khong thong bao mot cach chinh thirc cho quan 1y truc tiép;

Tu v ro1 khoi not lam vige }}oéc‘tu y bo vige tir 01-02 lan cong don trong thoi han
mot thang tinh tr ngay c6 lan dau tién vi pham,;

Vi pham thu tuc xin nghi phép quy dinh tai Diéu 9 Noi quy nay;

Vi pham “Quy dinh v& hanh vi noi lam viéc” dugc quy dinh tai Diéu 12 Noi quy
nay bao gom: khoan 12.1, 12.2, 12.3, 12.4, 12.10, diém 12.12.1 khoan 12.12,
khoan 12.15 hoac 12.16;

Vipham “Quy dinh v& hanh vi nqi lam vi¢c” dugc quy dinh tai Diéu 12.9 Noi quy
nay voi gia tri moén qua, khoan tién dudi 02 tri¢u VND;

Gay roi hodc ¢6 hanh vi kich dong nguoi khac gay rdi tai noi lam viéc hodc trong
khu vuc Nha truong;

Tu v dan, thao g& cac bang thong bao, viét, v& ndi dung khong lién quan 1én bang
thong tin cuia Nha truong.

Vi pham vé an toan, vé sinh lao dong, st dung cac phuong tién lam viéc:

Khong tuan thu cac quy dinh vé an toén}, v¢€ sinh lao dong, thuc hanh tiét kiém khi
st dung céc trang thi€t bi van phong, d6 dung tai cong sé va noi lam viéc quy dinh
tai Bicu 13, 14, 15 hodc 16 Noi quy nay.

Vi pham vé bao vé tai san Nha trudng quy dinh tai khoan 17.2 va 17.5 Diéu 17
cua Noi quy nay va mang tai san cua Nha truong ra ngoai ma khong dugc phép
cua Quan ly truc tiép hodc lanh dao Nha truong.

Cac hénh vi bao che, tao diéu kién, khong ngén chan, khong thong bao cho Quan
1y truc tiép hoac 1anh dao Nha truong khi thay hanh vi vi pham ky luét lao dong.

Céc hanh vi vi pham khéc duoc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém N1 quy nay.
Hinh thirc kéo dai thoi han nang lwong khong qua 6 thang;

NLD bi xu ly ky luat khién trach ma tai pham trong thoi gian 03 thang ké tir ngay
bi xur Iy ky luét khién trach bang van ban.

Coy ¥ cung cap sai thong tin ca nhan khién ho so ca nhan phai diéu chinh nhiéu 1an
(gidy to gia, khai bao sai vé tinh trang bao hiém xa hoi va tinh trang viéc lam,

hodc cac khai bao sai khac).

Ving mat tir 30 phat tré 1én ma khong co su dong ¥ ctia Quan 1y tryc tiép hogc
Hi¢u truong, trén 03 lan cong don trong thoi han mot thang tinh tir ngay cé lan
dau tién vi pham;

Vi pham “Quy dinh vé hanh vi noi lam viéc” quy dinh tai Piéu 12 No6i quy nay
gom Khoan 12.7, 12.11, diém 12.12.2 va 12.12.3 Khoan 12.12.

Vi pham “Quy dinh vé hanh vi noi lam viéc” dugc quy dinh tai Diéu 12.9 Noi quy
nay voi gia tri mon qua, khodn tién tir 02 tricu VND tr¢ 1én.

Vi pham quy dinh vé bao vé tai san ctia Nha trudng tai Diéu 16 Noi quy nay (ngoai
tru truong hop quy dinh tai khodn 22.4 Biéu 22 ctia Noi quy nay).
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23.7.

23.8.

23.9.

23.10.
Diéu 24.

Diéu 25.
25.1

25.2

Vi pham quy dinh vé bao vé thong tin mat, bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé,
sO hitu tri tu¢ cua Nha truong quy dinh tai Diéu 18 N§i quy nay (trir hanh vi tiét
16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé).

Thiéu trach nhiém gay thiét hai khong nghiém trong vé ngudi, tai san cua Nha
truong.

Quan 1y chi dao NLP la nhan vién thu(:)c don vi php thudc, bo phan chuc nang,
sai dinh hudng hoac chi dao cia Nha dau tu, Hoi dong truémg,, Hiéu truong Nha
truong, quy dinh cua Nha truong; khong hodc cham giai quyét cong viéc trong
pham vi trach nhiém ma gay thiét hai khong nghiém trong cho Nha truong.

Céc hanh vi vi pham khéc duoc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém N1 quy nay.
Hinh thire cach chire

- Str dung gidy to khong hop phap dé duge bd nhiém chire vy;

- Khong hoan thanh nhiém vu quan 1y, diéu hanh theo sy phan cong ma khong c6

1y do chinh dang, dé xay ra hau qua chua nghiém trong.

- Khong hoan thanh vai trd quan 1y cia minh khién nhan vién cap dudi tryc ti€p

gay thiét hai nghiém trong dén tai san, loi ich cia Nha truong

- Cac hanh vi vi pham khac dugc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém N1 quy

nay.

Hinh thire xir ly sa thai

NLD bi xur Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong hodc cach chirc ma tai pham
trong thoi gian chua xo04 ky luat.
NLB c¢6 hanh vi trom céap, tham 6, danh bac; c¢b y gdy thuong tich; sir dung ma
tuy trong pham vi noi lam viéc; tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong nghé, xam
pham quyén so hitu tri tué ctia Nha trudng; ¢6 hanh vi gdy thiét hai nghiém trong
hodc thiét hai dac bi¢t nghiém trong vé tai san, loi ich cia Nha truong; hoac co
hanh vi de doa gay thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san, loi ich cua Nha
truong hodc quay réi tinh dyc tai noi 1am viéc duge quy dinh trong Noi quy.

Hanh vi duogc coi 1a de doa gay thi¢t hai dic bi¢t nghiém trong dén tai san va loi

ich cua Nha truong 1a mdt trong cac hanh vi sau day:

- Tang tritr, mua ban, sir dung trai phép ma tay tai noi lam viéc;

- Lot dung, st dung danh nghia Nha truong vao viéc kinh doanh, thuc hi¢n cac
giao dich, cac cong viéc khac khong vi lgi ich cua Nha truong;

- Phan bié¢t chung tdc, gidi tinh, ton gido;

- Tuy trao doi, sao chép céac van ban tai li€u cho cac doi tuong khong duoc
phép tiét 16 thong tin trong Nha trudng hoic cac dbi tugng khic ngoai Nha
truong, lam anh hudng dén loi ich ctia Nha truong;

- C6 hanh vi chuyén khach hang cta Nha trudng ra bén ngoai; cung cip céac
thong tin vé chu trwong, chinh sach ctia Nha truong ra bén ngoai;

- Tiét 16 cac mdi quan hé khach hang ciia Nha truong;

- Sir dung ngudn dir liéu khach hang cua Nha trudng dé méi gii hay gidi thiéu
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25.3

25.4

Diéu 26.

26.1

26.2

Diéu 27.

27.1

27.2

27.3

Diéu 28.

28.1
28.1.1.
28.1.2.

28.1.3.

28.1.4.
28.1.5.

dén cac t6 chirc/ca nhan khéc, ké ca viéc thuc hién nay khong vi muc dich loi
nhuén.
NLPD vi pham mot trong cac trudng hop trén day, néu hanh vi vi pham do6 chua co
day du hodc kho xac dinh chung ctr thi Nha truong co quyén yéu ciu co quan cé
tham quyén diéu tra, xac minh, két luan dé 1am can ct xir 1y ky luat lao dong.

NLD ty y bo viée tir 05 ngay cong ddn tro 1én trong khoang thoi gian ti da 01
thang (30 ngay) ké tir ngay dau tién ty ¥ bo viée hodc tir 20 ngay cong don tré 1én
trong khoang thoi gian toi da 01 nam (365 ngay) ké tir ngay dau tién tu ¥ bo viée
ma khong co6 ly do chinh dang.

Céc hanh vi vi pham khéc duoc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém N1 quy nay.
Xo4 ky luat, giam thoi han chip hanh k¥ luit lao dong

NLD bj khién trach sau 03 thang hoac bi xur ly ky luat lao dong kéo dai thoi han
nang luong sau 06 thang hodc bi xu ly ky luét cach chirc sau 03 nam, ké tir ngay
bi xtr ly, néu khong tai pham thi duong nhién duogc xoa ky luét.

NLD bi xtr Iy ky luat kéo dai thoi han nang luong sau khi chap hanh dugc mot
ntra thoi han néu stra chira tién bg, c6 thé duge Nha truong xét gidm thoi han.
Tam dinh chi cong viéc

Nha truong cf) quyén tam g‘ﬁnh chilcéng viéc cﬁ’a NLD khi vu viéc vi pham co
nhirng tinh tiét phuc tap, néu xét thay dé NLD tiép tuc lam viéc s€ gay kho khan
cho viéc xac minh.

Vi§:c tam dinh chi cong yiéc cua NLD chi dugc thuc hién sau khi tham khao y
kién bang van ban ctia T6 chuc dai dién nguodi lao dong tai co sé ma NLD dang
bi xem xét tam dinh chi cong viéc 1a thanh vién.

Thoi han tam dinh chi cong viéc khong dugc qua 15 ngay, truong hop dac biét
cung khong dugc qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cong viée, NLD
dugc tam ng 50% tién luong trude khi bi dinh chi cong viéc. Hét thot han tam
dinh chi cong vi¢c, Nha trudong phai nhan NLD trd lai [am viéc.

Truong hop NLD bi xir 1y ky luat lao dong, NLD ciing khong phai tra lai sb tién
lwong dé tam ng. Truong hop NLD khong bi xur Iy ky luat lao dong thi dugc Nha
truong tra du tién lvong cho thoi gian bi tam dinh chi cong viée.

Nguyén tic xir Iy Ky luét lao dong

Nguyén tic xtr Iy ky luét lao dong

Nha trudng phai chimg minh duoc 16i cia NLD;

Phai c6 su tham gia ctia T chuc dai dién nguoi lao dong tai co s ma NLD dang
bi xtr 1y ky luét 1a thanh vién;

NLD phai c6 méit va co quyén tu bao chira, nho luat su hodc t6 chire dai dién NLD
bao chira; truong hop 1a ngudi chua du 15 tudi thi phai cé sy tham gia cua nguoi
dai dién theo phap luat;

Vi¢ce xur ly ky luat lao dong phai dugc 1ap thanh bién ban;

Khi mot NLD dong thdi ¢6 nhiéu hanh vi vi pham ky ludt lao dong thi chi ap dung
hinh thtrc ky luat cao nhat twong trng vdi hanh vi vi pham néng nhat.
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28.1.6.
28.1.7.
28.1.8.
28.1.9.

28.1.10.
Diéu 29.

29.1
29.1.1

29.1.2

29.1.3

29.14

Khéng duoc xt 1y ky luat lao dong ddi véi NLD dang trong thoi gian:
Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc duoc sy déng y ciia Nha trudng;
Pang bi tam giir, tam giam;

Pang chd két qua cua co quan c6 thim quyén diéu tra xac minh va két luan déi
v61 hanh vi vi pham theo khoan 25.2 va 24.5 Diéu 25 Noi quy;

NLD nit mang thai; NLD nghi thai san, nudi con dudi 12 thang tudi.
Trinh tw, tha tuc xir ly ky luat lao dong
Hb so xtr Iy ky luat lao dong:

Bién ban phat hién hanh vi vi pham theo mau s6 BMXL-01 hoic Bién ban ghi
nhin hanh vi vi pham theo mau s6 BMXL-03 cta Phu luc III ban hanh kém Noi
quy nay (sau day goi 12 “Phu luc III”") va Thong bao vé hanh vi vi pham theo mau
s6 BMXL-02 Phu luc III (trong truong hop NLD 1a thanh vién cia To chic dai
dién nguoi lao dong tai co s¢ va’hoac NLD duéi 15 tuéi).

Céc tai liéu c6 lién quan nhu:

- Ban tudng trinh cua NLD theo mau s6 BMXL-04 Phu Iyc III duoc ndp cho Nha
truong t6i da trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy Nha trudng yéu cau;

- Pon t6 cao, chimg tir, hoa don va céc tai lidu khac (néu co).

Hb so duoc bo sung thém trong cac trudng hop sau:

- Trudng hop bi tam giam, tam giit: van ban clia co quan ¢ tham quyén bat tam
giam, tam git; van ban két luan cia co quan c6 tham quyén khi hét thoi han tam
giam, tam giir;

- Trudng hop mot trong cic thanh phan theo diém 28.1.2 va 28.1.3 khoan 28.1
biéu 28 Noi quy vang mat: Bién ban ghi nhan y kién vé vi€c thay doi thoi gian,
dia diém hop theo mau s6 BMXL-05 Phuy lyc III;

- Truong hop nghi viéc ¢ 1y do chinh dang: gidy to duge coi 1 ¢6 1y do chinh
dang.

Khi tién hanh xir Iy ky luat lao dong phai lap thanh bién ban (theo mau s6 BMXL-
06 Phu luc III ban hanh kém N&i quy nay), c6 day du cac noi dung sau:

- Ngay, thang, nam, dia diém xu 1y vi pham ky luat lao dong;
- Ho, tén, chtrc trach nhitng nguodi c6 mit;

- Hanh vi vi pham ky luat lao dong, mic do vi pham, muc do thi€t hai gay ra cho
doanh nghiép (néu co6);

- 'Y kién cua NLD, cuia nguo1i bao chira, hoac nguoi lam ching (néu c6);
- 'Y kién cua dai di¢n cua T6 chirc dai dién nguoi lao dong tai co so (n€u co);

- Két luan vé hinh thirc xur 1y ky luat lao dong, mic do thiét hai, mirc boi thuong
va phuong thuc boi thuong (néu cd);

- I\}LD, dqi dién cta T6 chirc dai dién nguoi lao dong tai co s¢ (néu c0), nguoi C(:)
tham quyén xu ly vi pham ky luat lao dong ky vao bién ban. NLD, dai dién To6
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29.2
29.2.1

29.2.2.

29.2.3.

29.2.4.

29.2.5.

chtrc dai dién ngudi lao dong tai co sé 6 quyén ghi ¥ kién bao luu; néu khong ky
thi phai ghi 1o 1y do.
Trinh ty, thu tuc x1r Iy ky luat lao dong

Khi phat hién NLD c6 hanh vi vi pham ky luét lao dong tai thoi diém xay ra hanh
vi vi pham, Nha truong tién hanh 1ap Bién ban phét hién hanh vi vi pham theo
mau s6 BMXL-01 Phu luc III va thong bao dén Tb chuc dai dién nguoi lao dong
tai co s6 ma NLD 1a thanh vién (néu c6), nguoi dai dién theo phap luat cia NLD
chua du 15 tudi bang Théng bao vé hanh vi vi pham theo mau s6 BMXL-02 Phy
luc III. Truong hop Nha truong phat hién hanh vi vi pham ky luat lao dong sau
thoi diém hanh vi vi pham d3 xay ra thi 14p Bién ban ghi nhan hanh vi vi pham
theo mau s6 BMXL-03 Phy luc III va thyc hién thu thap chimg cir chimg minh 15
cua NLD.

It nhit 05 ngay lam viéc trude ngay tién hanh hop xtr ly ky luat lao dong, Nha
truong thong bao vé ndi dung, thoi gian, dia diém tién hanh cudc hop xu 1y ky
luat lao dong, ho tén nguoi bi xur Iy ky luat lao dong, hanh vi vi pham b1 xtr 1y ky
luat lao dong dén cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém 28.1.2 va
28.1.3 khoan 28.1 DPiéu 28 Ngi quy, bao dam céc thanh phan nay nhan duoc thong
bao trude khi dién ra cude hop.

Khi nhan dugc thong bao cua Nha trudng, cac thanh phan phai tham dy hop quy
dinh tai diém 28.1.2 va 28.1.3 khoan 28.1 Piéu 28 Noi quy phai xac nhan tham
du cudc hop v6i Nha truong. Trudng hop mot trong cac thanh phan phai tham du
khong thé tham dy hop theo thoi gian, dia diém da thong bao thi NLD va Nha
truong thoa thuan viée thay doi thoi gian, dia diém hop:; treong hop hai bén khong
thoa thuén duoc thi Nha truong quyét dinh thoi gian, dia diém hop.

Nha truong tién hanh hop xir 1y ky luat lao dong theo thoi gian, dia diém da thong
bao quy dinh tai diém 28.1.2 va 28.1.3 khoan 28.1 Piéu 28 Noi quy. Trudng hop
mot trong cc thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém 28.1.2 va 28.1.3
khoan 28.1 Diéu 28 Noi quy khong xac nhan tham dy cudc hop hodc Véng mat thi
Nha trudng van tién hanh hop xtr Iy ky luat lao dong.

T6 chuc phién hop xur 1y ky luat lao dong:

Nhan sy tham gia phién hop gom c6:

- Hiéu truong Nha truong hodc ngudi duge Hiéu trudng Nha trudng uy quyén 1a
nguoi chu tri;

- Nguoi dai dién To chic dai dién nguoi lao dong tai co sé (néu co);

- NLD (néu c6) (trir truong hop dang thi hanh hinh phat tu);

- Nguoi dai dién theo phap luat hop phap khac néu NLD 13 ngudi chua da 15 tubi
(n€u co);

- Nguoi lam chimg (néu co);
- Nguoi bao chita cho NLD (néu cb);
- Nhitng nguoi khac do Nha trudng quyét dinh (néu c6).

Nguoi chu tri tuyén b 1y do va gidi thiéu nhan sy.
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29.3.

29.3.1.

29.3.2.

29.3.3.

29.3.4.

29.3.5.

29.4.

294.1.

Noi dung phién hop goém co:

- NLP trinh bay ban tudng trinh dién bién su viéc xay ra. Truong hop khong co
ban tuong trinh ciia NLD thi ghi rd Iy do khong c¢6 ban tudng trinh;

- Nguoi chu tri trinh bay hé so xu 1y ky lut;
- Nguoi lam ching trinh bay (néu co);

- Nguoi chit tri chimg minh 16i cia NLD va xac dinh hanh vi vi pham tng véi
hinh thire xir 1y ky luat lao dong theo quy dinh cta phap ludt duge cu thé hoa trong
No1 quy nay;

- Nguoi dai dién Tb chuc dai dién nguoi lao dong tai co s¢ trong Nha truong,
NLBD, ngudi bao chita cho NLD (néu ¢6) nhan xét vé ndi dung ma ngudi chu tri
chirg minh 16i cia NLD va xac dinh hanh vi vi pham g véi hinh thire xur 1y ky
luat lao dong ding hay sai theo quy dinh cua phap luat, No1 quy nay;

- Két luan ctia nguoi chii tri vé hanh vi vi pham ky luat tng véi hinh thirc xur 1y
ky luat lao dong;

- Thong qua va ky bién ban;

- Quyét dinh xir Iy ky ludt lao dong theo mau s6 BMXL-07 Phy luc 111, hinh thirc
va ndi dung quyét dinh phai tuan thi quy dinh tai khoan 29.3 Bicu nay.

Hb so vé xtr 1y ky luat lao dong do Phong T6 chitc - Hanh chinh phy trach lap,
quan 1y dugc luu tai Nha truong.

Quyét dinh xur 1y ky luat lao dong

Nguoi c6 tham quyén xir 1y vi pham ky luat lao dong phai ra quyét dinh bang vin
ban ghi 10 thoi han ky luat;

Trudng hop NLD 1a thanh vién ban lanh dao cta T6 chirc dai dién nguoi lao dong
tai co s0, khi xur Iy ky luét theo hinh thirc sa thai, Nha truong phai thoa thuan bang
van ban véi To chirc dai dién nguoi lao dong tai co so.

Quyét dinh xir Iy ky lut lao dong bang vin ban ghi rd tén don vi noi NLD 1am
viéc, ngdy, thang, nim ra quyét dinh; ho, tén, nghé nghiép cua NLD; ndi dung vi
pham ky luat lao dong; hinh thirc ky luét, mure do thiét hai, mirc boi thuong va
phuong thirc bdi thuong (néu €0); ngay co hiéu lyc cua quyét dinh; chit ky, ho,
tén, chirc vu ctia ngudi ra quyét dinh;

Nha truong giri Quyét dinh xtr Iy ky luat lao dong cho NLD, nguoi dai dién theo
phap luat cia NLD chua du 15 tudi (n€u ¢6) va T6 chue dai dién nguoi lao dong
tai co s& (néu co);

Quyét dinh xtr 1y ky luat phai dugc ban hanh trong thot hiéu xur Iy ky luét lao dong
duoc quy dinh tai khoan 29.4 Bicu nay.

Thot hiéu xtr 1y ky luat lao dong

Thoi hiéu xur Iy ky luat lao dong tdi da 1a 06 thang, ké tir ngay xay ra hanh Vi vi
pham; trudng hop hanh vi vi pham lién quan tryc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16

bi mat cong ngh¢, bi mat kinh doanh cua Nha truong thi thoi hiu xtr ly ky luét
lao dong t61 da 1a 12 thang;
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29.4.2.

29.4.3.

294
29.4.1.

29.4.2.

29.5.

Diéu 30.

30.1

30.2.

30.3.

Khi hét thoi _gian quy dinh tai cac diém 29.2.1,29.2.2, 29.2.3, 29.2.4 khoan 29.2
Diéu nay, néu hét thoi hiéu hodc con thoi hiéu nhung khoéng du 60 ngay thi duoc
kéo dai thoi hiéu dé xur 1y ky luat lao dong nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay
hét thoi gian néu trén.

Tinh tiét giam nhe ky luét lao dong

Néu nguoi vi pham da khic phuc duge hiu qua gy ra va bdi thuong dugc hai
phan ba thiét hai thi dugc giam mirc ky ludt xudng bac lién ké nhe hon.

Tham quyén xt 1y ky luat lao dong:

Truong hop ngudi giao két hop ddng lao dong véi NLD 1a Hiéu trudng thi Hiéu
truéng c6 quyén tién hanh triéu tap, cha tri cudc hop xir Iy ky lut lao dong va
nhan danh Nha truong ra Quyét dinh xt 1y ky luat lao dong ddi véi NLD.

Hiéu trudng c6 quyén uy quyén cho ngudi khac thuc hién cac quyén theo Diém
nay.

Truong hop ngudi giao két hop dong lao dong vi NLD la nguoi dugc Hiéu
truong uy quyén giao két hop dong lao dong, thi nguoi nay c6 quyén tién hanh
triéu tap, chu tri cudc hop xur 1y ky luat lao dong; va nhan danh Nha truong ra
Quyét dinh xur 1y ky luat lao dong ddi vai NLD theo hinh thirc khién trach.

Ddi véi cac hinh thic xu Iy ky luat lao dong khac thi sau khi két thic cudc hop
xtr Iy ky luat lao dong, ngudi duoc iy quyén giao két hop dong lao dong c6 trach
nhiém hoan thién hd so, dé nghi Hiéu trudng xem xét, ban hanh Quyét dinh xtr 1y
ky luat lao dong va to chuc thuc hién theo Quyét dinh xur 1y ky luat lao dong duoc
ban hanh.

Nguoi duoc ty quyén giao két hop dong lao dong khong duoc uy quyén cho ngudi
khac thuc hién cac quyén theo Diém nay.

Tham quyén cta cac chiic danh quan ly khac: Nguoi su dung lao dong ky hop
ddng lao dong hoidc duoc uy quyén ky hop dong lao dong c6 tham quyén xur 1y ky
luat déi véi ngudi lao dong.

Trach nhiém vit chat

Ngoai mutrc ky luat néu trén, can ctr vao mic do ton that, Nha trudng con budc boi
thudng cac khoan tién thiét hai do NLD gdy ra, cin ctr theo chimg tir gbc va Phu
lyc II Danh muc hanh vi vi pham, mtrc d thi¢t hai va trach nhiém boi thuong thiét
hai, ban hanh kém theo N§i quy nay.

NLD lam hu hong dung cu, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gay thiét hai tai san cta
Nha trudng thi phai boi thuong theo quy dinh ctia phap luét.

Truong hop NLD gay thiét hai khong nghiém trong do so suét véi gia tri khong
qua 10 thang lwong tbi thiéu ving do Chinh phu céng bd duoc ap dung tai noi
NLD lam viéc, thi NLD phai boi thudng nhiéu nhat 1a 03 thang tién luong va bi
khau trir hang thang vao luong theo quy dinh phap luat.

NLD lam mét dung cu, thiét bi, tai san cua Nha truong hodc tai san khac do Nha
truong giao hodc tiéu hao vat tu qua dinh murc cho phép thi phai boi thuong thiét
hai mot phﬁn hodc toan bd theo thoi gid thi truong; trudng hop cé hop déng trach
nhiém thi phai boi thudng theo hop dong trach nhiém; trudng hop do thién tai,
hod hoan, dich hoa, dich bénh nguy hiém, tham hoa, sy kién xay ra khach quan
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DPiéu 31.

31.1.

31.2.

31.2.1.

31.2.2.

31.2.3.

31.3.

31.4.

31.5.

Diéu 32.

khong thé luong trude duoce va khong thé khic phuc dugc mac du da ap dung moi
bién phap can thiét va kha nang cho phép thi khong phai boi thuong.

Nguyén tic va trinh tu, thii tuc xir Iy bdi thwong thiét hai
Trinh ty, thu tuc xtr 1y boi thuong thiét hai dugc quy dinh nhu sau:

Khi phéat hién NLD c¢6 hanh vi 1am hu héng, lam mat dung cu, thiét bi hoic lam
mat tai san cua Nha trudng hodc tai san khac do Nha truong giao hodc ¢6 hanh vi
khac gay thi¢t hai tai sdn ciia Nha truong hodc ti€u hao vat tu qua dinh mirc cho
phép thi Nha truong yéu cau NLD tudng trinh bang vin ban vé vu viéc theo mau
s6 BMKL-04 Phuy luc III.

Trong thoi hidu xir Iy boi thuong thiét hai quy dinh tai Diéu 32 N6i quy nay, Nha
trrong tién hanh hop xur Iy boi thuong thiét hai nhu sau:

it nhat 05 ngay 1am viéc trude khi tién hanh hop xur Iy bdi thuong thiét hai, Nha
truong thong bao dén cac thanh phan phai tham du hop bao gdm: cac thanh phan
quy dinh tai diém 28.1.2, diém 28.1.3 khoan 28.1 Diéu 28 Noi quy, tham dinh
vién vé gia (néu c6); bao dam cac thanh phan nay nhan duoc thong bao trude khi
dién ra cudc hop. Noi dung thong bao phai néu rd thoi gian, dia diém tién hanh
hop xir 1y boi thuong thiét hai; ho tén nguoi bi xir 1y bdi thudng thiét hai va hanh
vi vi pham;

Khi nhan dugc thong bao cia Nha trudng, cac thanh phan phai tham dy hop quy
dinh tai diém 31.2.1 khoan nay phai xac nhan tham du cudc hop vdi Nha truong.
Trudng hop mot trong cac thanh phan khong thé tham du hop theo thoi gian, dia
diém di thong bao thi NLD va Nha truong thoa thuan viée thay doi thoi gian, dia
diém hop; trudng hop hai bén khong thoa thuan duoc thi Nha trudng quyét dinh
thoi gian, dia diém hop;

Nha trudng tién hanh hop xir Iy bdi thuong thiét hai theo thoi gian, dia diém da
thong bao quy dinh tai diém 31.2.1, diém 31.2.2 khoan nay. Trudong hop mot trong
cac thanh phan phai tham dy hop quy dinh tai diém 31.2.1 khoan nay khong xac
nhan tham du hodc ving mit thi Nha trudng van tién hanh hop xtr 1y bdi thudng
thiét hai theo quy dinh cta phap luat.

No6i dung cudc hop xur ly boi thuong thiét hai phai dugc 1ap thanh bién ban, thong
qua trude khi két thuc cude hop va c¢o chit ky ctia ngudi tham dy cudc hop theo
quy dinh tai diém 31.2.1 khoan 31.2 Diéu nay, truong hop c6 ngudi khong ky vao
bién ban thi nguoi ghi bién ban néu 16 ho tén, Iy do khong ky (néu c6) vao nodi
dung bién ban.

Quyét dinh xur 1y bdi thuong thiét hai phai duoc ban hanh trong thoi hiéu xtr 1y
bdi thudng thiét hai. Quyét dinh xir 1y bdi thudng thiét hai phai néu rd murc thiét
hai; nguyén nhan thiét hai; mic boi thudng thiét hai; thoi han, hinh thic boi
thudng thiét hai va duoc gui dén cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai
diém 31.2.1 khoan 31.2 Diéu nay.

Céc trudng hop bdi thuong thiét hai khac thuc hién theo quy dinh ctia B6 luat Dan
Su.

Thoi hiéu xir 1y bdi thuwdng thiét hai
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32.1.

32.2.

32.3.

Diéu 33.

33.1.

33.2.

33.3.

33.4.

33.5.

Diéu 34.
34.1.

Thoi hiéu xir Iy boi thuong thiét hai 13 06 thang ké tir ngdy NLD ¢6 hanh vi 1am
hu hong, 1am mat dung cy, thiét bi hodc 1am mat tai san cua Nha trudng hodc tai
san khac do Nha truong giao hoac c¢o6 hanh vi khéac gay thi¢t hai tai san cua Nha
truong hoac tiéu hao vat tu qua dinh muc cho phép.

Khéng xtr 1y boi thuong thiét hai dbi voi NLD dang trong thoi gian quy dinh
tai khoan 28.2 Diéu 28 cua Noi quy.

Khi hét thoi gian quy dinh tai khoan 29.2 Diéu 29 ctia Noi quy, néu hét thoi hi¢u
hodc con thoi hi¢u nhung khong du 60 ngay thi dugc kéo dai thoi hiéu xur 1y boi
thuong thi¢t hai nhung khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

CHUONG VIIL

PIEU KHOAN KHAC

Cic truomg hop chuyén NLD sang lam cong viéc khic so véi hop dong lao
dong

Khi gip kho khin dot xuat do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, ap dung
bién phap ngén ngura, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, su cd dién,
nuéc hodc do nhu cau san xuét, kinh doanh nhu thay do6i cong nghé, thay doi dich
vu, loai hinh kinh doanh, thay d6i co ciu to chirc, dap (g nhitng vi tri tam thoi
nha truong chua tuyén dung thay thé duoc do nguoi lao dong nghi viée, nghi thai
san,... Nha truong duoc quyén tam thdi chuyén NLD lam cong viée khac so véi
hop dong lao dong, nhung khong dugc qua 60 ngdy lam viéc cong don trong mot
niam duong lich (01/01-31/12), trir trudng hop duoc su déng ¥ cia NLD bang vin
ban, hoac hai bén co6 thda thuan khac.

Nha trudong di tam thoi chuyén NLD lam cong viéc khac so véi hop dong lao
dong du 60 ngay lam viéc cong don trong mot nam, néu tiép tuc phai tam thoi
chuyén NLD d6 lam cong viéc khac so v6i hop dong lao dong, nhung NLD khong
ddng ¥ ma phai ngirng viéc thi Nha truong phai tra luong ngimg viée theo quy
dinh cta phép luat lao dong.

Khi tam thoi chuyén NLD 1am cong viéc khac so véi hop dong lao dong, Nha
truong sé bao cho NLD biét trude it nhat 03 ngay 1am viéc, thong bao rd thoi han
1am tam thoi va b tri cong viéc pht hop véi sire khoé, gidi tinh cia NLD.

NLD lam cong viéc theo quy dinh tai khoan 32.1 Piéu nay dugc tra luong theo
cong viéc moéi; néu tién lwong cua cong viéc moi thip hon tién lwong cong viéc
cii thi dugc giit nguyén muec tién lwong cii trong thoi han 30 ngay lam vigc. Tién
luong theo cong viéc méi it nhat phai bang 85% mirc tién luong cong viée cii
nhung khong thap hon muc lwong téi thiéu ving do Chinh phu quy dinh.

Truong hop Nha truong va NLD thoa thuin duoc viée diéu chuyén NLD sang 1am
cong viée khac so voi hgp dong lao dong voi thoi han dai hon 60 ngay lam viée
cong don trong mdt nam duong lich (01/01-31/12) thi 1dp thanh thoa thuan ghi
nhan ndi dung nay, va dugc xem la thoa thuén stra d6i hop dong lao dong vé cong
viéc NLD phai lam.

Ciac trwong hop tam hoin thuce hién hop dong lao dong

Hop ddng lao dong tam hodn trong cac trudng hop sau day:
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34.1.1.
34.1.2.
34.1.3.

34.14.

34.1.5.

34.1.6.

34.1.7.

34.1.8.

34.2.

34.3.

NLD thuc hién nghia vu quan su, nghia vu tham gia Dan quéan tu v¢;
NLD bi tam giir, tam giam theo quy dinh cua phap luat td tung hinh sy;

NLPD phai chap hanh quyét dinh ap dung bién phap dua vao truong gido dudng,
co sO cai nghién bat budc hodc co sd gido duc bat budc;

NLD nit mang thai theo quy dinh cta phép luit c6 quyén tam hoén thyc hién hop
dong lao dong;

NLD duge bd nhiém lam ngudi quan 1y doanh nghiép cua Nha truong trach nhiém
hitu han mot thanh vién do Nha nudc nim giit 100% von diéu 1¢;

NLD duogc uy quyen dé thuc hién quyén, trach nhiém cua dai dién chu so hiru nha
nuée d6i véi phan vén nha nude tai doanh nghiép;

NLD duoc uy quyén dé thuc hién quyén, trach nhiém cta doanh nghiép ddi voi
phan vén ciia doanh nghiép dau tu tai doanh nghiép khac.

Céc truong hop khac do Nha truong va NLD thoa thuan.

Khi NLD thudoc mét trong cac truong hop duoc quy‘dinh tai diém 34.1.1, 34.1.2,
34.1.3,34.1.4. 34.1.5, 34.1.6, 34.1.7 khoan 34.1 Diéu nay, NLD phai thong bao
cho Nha truong theo quy dinh tai khoan 34.3 Diéu nay.

Thong bdo duogc thuc hién theo quy dinh sau:

- Pbi véi truong hop quy dinh tai diém 34.1.1 khoan 34.1 Piéu nay, NLD phai
thong bao cho Nha truong kém theo Pon xin tam hoén thuc hién hop dong lao
dong theo mau sd BMTH-01 Phu lyc III ban hanh kém N6i quy nay, Ban sao 1énh
goi nhép ngil hoac quyét dinh tham gia dan quan tu vé cua co quan nha nudc co
tham quyén, trong 07 ngay ké tir ngdy nhan dugc lénh goi nhdp ngt hoac quyét
dinh tham gia dan quan tu vé ctia co quan nha nudc c6 tham quyén;

- Pbi véi truong hop quy dinh tai diém 34.1.2 khoan 34.1 Piéu nay, NLD phai
thong bao cho Nha truong kém theo Pon xin tam hoan thuc hién hop déng lao
dong theo mau s6 BMTH-01 Phy luc III ban hanh kém N@i quy nay, Ban sao 1énh
tam giam, tam gitr hodc x4c nhan clia co quan nha nude c6 thim quyén, trong 07
ngay ké tir ngy bi tam giam, tam giit.
- Déi véi trudng hop quy dinh tai diém 34.1.3 khoan 34.1 Diéu nay, NLD phai
thong bao cho Nha truong kém theo Pon xin tam hoan thuc hién hop déng lao
dong theo mau s6 BMTH-0 Phu lyc IIT ban hanh kém Noi quy ndy, Ban sao Quyét
dinh ap dung bién phap vao truong gido dudng, co s¢ cai nghién, co s¢ giao duc
bat budc hodc xac nhan ciia co quan c6 tham quyén, trong 07 ngay ké tir ngay
nhan duoc Quyét dinh;
- Pbi véi trudng hop quy dinh tai diém 34.1.4 khoan 34.1 Piéu nay, NLD phai
thong bao cho Nha truong kem theo Pon xin tam hoéan thyc hién hop dong lao
dong theo mau sé BMTH-01 Phy luc III ban hanh kém Noi quy nay, glay Xac
nhan ctia bénh vién vé tinh trang sirc khoe trong 07 ngay ké tir ngdy c6 gidy xac
nhan cua bénh vién.
- Pbi véi truong hop quy dinh tai diém 34.1.5 khoan 34.1 Piéu nay, NLD phai
thong bao cho Nha truong kém theo Pon xin tam hoan thuc hién hop déng lao
dong theo mau s6 BMTH-01 Phu luc III ban hanh kém Noi quy nay, Ban sao
quyét dinh bd nhiém 1am nguoi quan 1y doanh nghiép ctia Nha truong TNHH mot
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34.4.

Diéu 35.

35.1.

35.2.

Diéu 36.

36.1.

36.2.

Diéu 37.

37.1.

thanh vién do nha nudc nam giir 100% von diéu 1¢, trong 07 ngay ké tir ngy nhan
dugc quyét dinh bd nhiém.

- Pbi véi trudng hop quy dinh tai diém 34.1.6 khoan 34.1 Piéu nay, NLD phai
thong bao cho Nha trudng kém theo Pon xin tam hoén thuc hién hop déng lao
dong theo miu s6 BMTH-01 Phu luc III ban hanh kém N6i quy nay, Ban sao van
ban uy quyen de thuc hién quyén, trach nhiém cia dai dién chi s¢ hitu nha nudc
dbi voi phan Von nha nudc tai doanh nghiép, trong 07 ngay ké tir ngay nhan duoc
van ban oy quyén.

- Béi voi trudng hop quy dinh tai diém 34.1.7 khoan 34.1 Diéu nay, NLD thong
bao cho Nha truong kem theo Pon xin tam hoan thue hién hop ddng lao dong theo
mau s6 BMTH-01 Phy lyc III ban hanh kém Noi quy nay, Ban sao van ban uy
quyén dé thuc hién quyén, trach nhiém cta doanh nghiép ddi véi phan vén cia
doanh nghiép dau tu tai doanh nghiép khac, trong 07 ngay ké tir ngay nhan duoc
van ban oy quyén.

- Viéc NLD khong thyc hién ding theo quy dinh nay s€ dugc xem 1a hanh vi vi
pham ky luat lao dong.

Thyc hién tam hoan theo quy dinh tai diém 34.1.8 khoan 34.1 Diéu nay sé& theo
thoa thudn ctia Nha truong va NLD.

~ CHUONG IX.
PIEU KHOAN THI HANH

Piing ky va pho bién ndi quy lao dong

Noi quy nay dugc dang ky véi co quan Nha nude co thim quyén, 1a co s dé Nha
truong quan ly lao dong, di€u hanh san xuat kinh doanh va xu 1y cac trudong hop
vi pham ky luat lao dong cua NLD lam viéc tai Nha trudong va cac don vi phu
thudc.

Sau khi dang ky, Phong T6 chtic - Hanh chinh c6 trach nhiém pho bién Noi quy
nay dén ting don vi phu thudc, timg phong ban, timg bd phan, timg NLD dé chip
hanh bang cac hinh thirc: niém yét tai tru s¢ Nha trudng, van phong cac don vi phu
thudc, phat tai liéu cho NLD dang lam viéc truc tiép hodc qua email ciia Nha
truong.

Tim hiéu ndi quy va trién khai thwe hién

NLB ¢6 nghia vu tim hiéu Noi quy nay, cac quy dinh c6 lién quan ctia Nha truong
da dugc pho bién theo quy dinh tai khoan 35.2 Bi€u nay ctia N§i quy nay.

Quan 1y ¢6 trach nhiém cin cir Noi quy nay, trién khai bd sung cac ndi quy, quy
dinh ndi bd phu hop véi dicu kién 1am viéc tai bo phan minh quéan 1y, chuyén cho
Phong Tb chitc - Hanh chinh trinh Hiéu trudng xem xét, ban hanh. Cac quy dinh
ndi bd cua cac by phan chic nang, don vi phu thudc Nha truong khong duoc trai
v6i cac quy dinh trong N§i quy nay.

Hiéu lyc thi hanh

Noi quy nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay co quan nha nude c6 thim
quyén nhan dugc day du ho so dang ky ndi quy lao dong theo quy dinh cua phap
luat ma khong cé thong bao yéu cau sira d6i bd sung.
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37.2. Ban Noi quy nay gdm 08 chuong, 37 Diéu. Noi quy ndy s& dugc cap nhat sira doi,
b sung cho phu hop vai sy thay doi khi c6 sy thay doi cua quy dinh phap luat, ke
hoach hoat dong va t6 chirc quan Iy cua Nha truong./.
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