UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc ldp - Tu do - Hanh phiic
SO LAO PONG
THUONG BINH VA XA HOI

Sb:4523¢ /TB-SLDTBXH  Thanh phd Ho Chi Minh, ngoy {5 thing 8 ndm 2023

] THONG BAO
Ve viéc diang ky ngi quy lao dong

Kinh giri: T6 chitc Tai chinh Vi md CEP
Dia chi: 14C C4ch Mang Thang T4m, P.Bén Thanh, Q.1

Céan cit BS luat Lao dong ndm 2019,

Can cir Nghi dinh s& 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh pht vé
quy dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot sé didu ciia B luat Lao déng vé didu
kién lac dong va quan hé lao dong.

S& Lao dong - Thuong binh va X4 hdi xic nhén ndi dung bing tiéng Viét
dbi véi ho so dang ky nodi quy lao dong clia Té chirc Tai chinh Vi mé CEP, dia chi:
14C Céach Mang Théng Tam, phudng Bén Thanh, Quén 1 di dugc tiép nhén vao
ngay 10/8/2023.

S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi d&& nghi Té chtc Tai chinh Vi mé CEP
thue hién théng béo ndi quy lao dong dén timg ngudi lao déng va niém yét & nhiing
noi can thiét trong don vi.

Trudng hop T4 chirc Tai chinh cé chi nhénh, don vi, co s& san xuét, kinh
doanh dt & nhiéu tinh, thanh phé tryc thude Trung wong c6 trach nhiém giri ndi
quy lao dong sau khi c6 hiéu lyc dén co quan quan Iy nha nudc vé lao dong cap
tinh noi dit chi nhénh, don vi, co s& san xuét, kinh doanh.

T6 chitc Tai chinh Vi mé CEP chiu trach nhiém thuc hién ding quy dinh cia
phép luat lao dong va cép nhat céc quy dinh phap luét dé ra soat, stra dbi, bd sung va
ding ky lai n6i quy lao dong, dam bdo céc ndi dung quy dinh trong ndi quy lao déng
pht hop theo quy dinh ctia phap lujt lao dong hién hanh./.}

Noi nhan: KT.GIAM POC
- Nhu trén; P P .
- Luu: VT, Phong LD-TL-BHXH (Pg).




LIEN POAN LAO BONG
~ THANH PHO HO CHI MINH
TO CHU'C TAI CHINH VI MO CEP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap — Tu do — Hanh phic

$6: 761/QD-CEP Thanh phé HS Chi Minh, ngay 09 thing 8 nim 2023

QUYET PINH
V& viéc ban hanh Ni quy lao dong

TONG GIAM POC TO CHUC TAI CHINH VI MO CEP
Can cur B ludt Lao dong ngay 20 thang 11 ndm 2019,

Cdn cit Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mot s6 diéu ciia B ludt Lao dong vé
diéu kién lao déng va quan hé lao déng;

Cén cir Diéu Ié t6 chire va hoat dong cua Té chiie tdi chinh vi mé CEP duwoc
ban hanh keém theo Quyét dinh s6 02/OP-CEP ngay 01 thang 9 ndm 2017 cua Hoi
dong thanh vién To chuc tai chinh vi mé CEP;

Trén co s trao d6i va thong nhat véi Ban chdp hanh Céng doan co sé thanh
vién To chic tai chinh vi mé CEP;

Can cik thuc té hoat dong va yéu céu cong tde quan Iy cia Té chike tai chinh
vi mo CEP.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyédt dinh nay Noi quy lao dong cua Td chirc
tal chinh vi m6 CEP.

Diéq 2. Noi quy lao dong cua T chirc tai chinh vi mé CEP qé h‘iéu luc sau
15 ngay ke tir ngay S& Lao dong — Thuong Binh — X& hdi Thanh pho H6 Chi Minh
nhén duge day du ho so déng ky Ngi quy lao dong. Nhitg quy dinh trude déy trai
véi Noi quy lao dong nay déu bi béi bo.

Pidu 3. Toan thé cac don vi va cd nhén tryc thude Té chirc tai chinh vi md
CEP chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: S TONG GIAM POC —
- Nhu biéu 3; / o
- Luu: VT.
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LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- THANH PHO HO CHI MINH Daéc lap — Tw do — Hanh phiic
TO CHUC TAI CHINH VI MO CEP

’NOI QUY LAO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 761/QD-CEP ngay 09 thing 8 ndm 2023
cita Tong Gidm doc Té chiec tai chinh vi mé CEP)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, pham vi va dbi twong ap dung
1. Muc dich

Nbi quy lao dong duoc ban hanh nhim bao vé quyén loi clia ngudi lao dong, bao
dam viéc tuan thu cac ché d9, quy dinh vé thdi gio 1am viée, thoi gio nghi ngoi, trét tu, an
toan va v€ sinh lao dong, ky lut lao ddng, bao vé tai san va bi mit cong nghé, bi mat
kinh doanh ctia T4 chirc tai chinh vi mé CEP.

Noi quy lao dong dugc xay dung theo quy dinh clia B$ ludt Lao dong hién hanh va
cac van ban quy dinh chi tiét, huéng din thi hanh Bé luit Lao ddng cia Chinh phu, cac
B& nganh phu hop véi diéu kién thye tidn va tinh hinh hoat dong ctia TS chire tai chinh vi
mé CEP nhim dam béo thi hanh nhimg quy dinh, chinh sach phép ludt v& lac dong cta
Nha nuéec.

2. Pham vi va déi tugng ap dung

Nbi quy lao dong niy dugc 4p dung dbi vGi ngudi lao dong dang lam viéc tai T
chirc tai chinh vi md CEP theo cdc loai hop déng lao dong, ké ca ngudi lao dong hoc
nghé, tap nghe thir viéc.

Piéu 2. Cac tir viét tit, giai thich tir ngir
1. B§ ludt Lao dong: Bo ludt Lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019.

2. CEP: T chifc tai chinh vi mé trach nhiém hiru han mot thanh vién cho ngudi lao
dong nghéo tir tao viée lam.

3. BTGD: Ban Téng Giam dbc.

4. LDLD: Lién doan LL.ao d0ng.

5. NQLD: Nogi quy lao ddng.

6. Ban chdp hanh Céng doan: Ban chip hanh Céng doan co s& thanh vién TS chiic
tai chinh vi mé CEP.

7. Ngudi lao dong: Bét ky ngudi nao lam viée cho CEP theo hop ddng lao dong;
hop ddng thir viée; hop ddng hoc nghé, tap nghé.

8. Khach hang: Khach hang ca nhan c6 quan hé vay vbn hodc giri tiét kiém tai CEP.
Chwong 11
THOT G1O LAM VIEC VA THOI GIO NGHI NGO1
Piéu 3. Thoi gi¢ 1am viéc binh thuong
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1. Ngudi lao dong phai tudn theo gio lam viéc do CEP quy dinh. Thoi gio lam viée
binh thudng 12 08 gio trong 01 ngay, tr thir Hai dén thr Sdu. Thoi gid lam viéc tai CEP
nhu sau:

a) Budi sang: tir 07 gid 30 dén 11 gid 30.

b) Budi chiéu: tir 13 gior 00 dén 17 gio 00.

2. béi vGi ngudi lao dong lam viéc theo ca: Téng thoi gian lam viéc 1a 08 gid trong
01 ngay, cu the:

- Ca 1: tir 06 gio 00 dén 14 gi& 00 (nghi 30 phat tir 10 gid 00 phit dén 10 gio 30
phut);

- Ca 2: tir 14 gi 00 dén 22 gid 00 (nghi 30 phat tir 18 givr 00 phut dén 18 gid 30
phut);

- -Ca3:tr 22 gio 00 dén 06 git 00 sang hém sau (nghi 45 phat tir 02 gio 00 pht
dén 02 gitr 45 phut).

- Ngudi lao dong nghi chuyén ca it nhét 12 gio trudc khi chuyén sang ca lam viéc
khac. ‘

Piéu 4. Thoi giv nghi ngoi, thoi gid duge tinh vao thoi giv lam viée duge
hwéng hrong

1. Nghi trong gi& lam viéc

a) Nguoi lao dong lam viéc 08 gio trong 01 ngdy s& dugc nghi gilta gid tir 11 gid 30
dén 13 gio 00; Nguoi lao dong lam viéc theo ca, sau 4 tiéng lam viéc s& dugc nghi glua
gidr 30 phut dbi véi ca ngay va 45 phut d6i véi ca dém va duogc tinh vio gior lam viée.
Ngoai ra, nguoi lao dong duge nghi giai lao 02 lin trong gid 1am viéc, mdi lan dugc nghi

15 phit do ngudi quan ly sap x€p. Trong do nghi giai lao 1an 01 cach gidy bit ddu lam
viée 02 gid, 1an 02 céch gio bat diu 1am viéc sau thoi gian nghi giita gior 1a 02 gid.

b) Thoi gie nghi mdi ngay 60 phit dbi véi lao ddng nit nudi con dudi 12 thang tudi.

¢) Nghi mdi ngay 30 phut dbi véi lao déng nir trong thoi gian hanh kinh.

d) Thoi gior 1am viée duogc rat ngén méi ngay it nhat 01 gid ddi voi ngudi lao dong
trong 12 thang cudi cung trirde khi nghi huu.

2. Nghi hing tudn: Nguoi lao déng dugc nghi hing tudn vao ngay thir Bay va Chu
nhat; dbi v&i ngudi lao ddng lam viéc theo ca thi duge nghi hing tudn vao ngay Cht nhét.

3. Thoi gio duge tinh vao thoi gid 1am viéc duge huéng luong:

a) Nghi giira gi¢ theo quy dinh tai khoan 2 Pidu 64 Nghi dinh 145/2020/ND-CP
ngay 14 thang 12 ndm 2020 cta Chinh phu.

b) Nghi giai lao theo tinh chit ciia cong viéc.

¢) Nghi cén thiét trong qua trinh lao dng da dugc tinh trong dinh mire lao dong cho
nhu cdu sinh Iy tr nhién cua con ngudi.

d) Thési gio nghi d6i véi lao déng nit khi mang thai hodc nudi con duéi 12 théng

tudi, trong thoi gian hanh kinh theo quy dinh tai khoan 2 va khoan 4 Piéu 137 ctia Bd
luéat Lao dgng nam 2019.

d) Thoi gior phai ngimg viéc khong do 16i ciia ngudi lao dong.
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¢) Thoi gid hoi hop, hoc tép, tap huén do yéu cdu clia ngudi st dung lao dong hodc
dugc ngudi st dung lao dong dong y.

g) Thoi gio ngubi hoc nghé, tap nghé truc tiép hodc tham gia lao dong theo quy
dinh tai khoan 5 Pi¢u 61 cia B§ luat Lao dong ndm 2019.

h) Thoi gid ma ngudi lao dong 1a thanh vién ban lanh dao cua t6 chuc dai dién
ngudi lao c‘iéng tai co s& duge sir dung dé thuc hién nhiém vy theo quy dinh tai khoéan 2
va khoan 3 Dic¢u 176 cua B¢ luat Lao dong nim 2019.

1) Thoi gio kham sirc khoe, kham phét hién bénh nghe nghiép, giam dinh y khoa de
xac dinh mirc d6 suy giam kha ning lao déng do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, néu
théi gid d6 duge thuc hién theo sy bd tri hoiic do yéu ciu ctia ngudi sir dung lao dong.

k) Thoi git dang ky, kham, kiém tra sirc khée nghia vu quén su, néu thoi gio do
duge hudng nguyen luong theo quy dinh cia phap ludt vé nghia vu quan su.

4. Nghi hing nim

a) Nguoi lao dong lam viée du 12 thang cho CEP thi dugc nghi hing nim, hudng
nguyén luong theo hop dong lao ddng nhu sau:

al) 12 ngay lam viéc ddi véi ngudi 1am cdng viée trong diéu kién binh thudng;

a2) 14 ngay lam vief:p dbi voi ngudi lao déng chua thanh nién, lao déng 1a ngudi
khuyét tit, ngudi lam nghé, cdng viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém;

a3) 16 _ngay lam vige dbi véi ngtrm lam nghé, cong viéc dic biét ning nhoc, ddc
hai, nguy hiém.

Cir da 05 ndm lam viéc cho CEP thi so ngay nghi hang ndm cua nguoi lao dfng
dugc ting thém turong (g 01 ngay, néu mbc thoi gian di mdi 05 nam lam vi€c 1a ngay
31/12 ctia nim thi céng thém 01 ngay nghi hing nam vao nhitng nim tiép theo.

b) Ngudi lao dong 1am viéc chwa du 12 thang cho CEP thi sé ngay nghi hing nam
theo ty 1€ tuong g véi s thang lam viéc.

c) Trudng hop do thdi viée, bi mét viéc 1am ma chua nghi hang nam hodc chua nghi
hét s6 ngay nghi hing nim thi dwoc ngudi st dung lao dong thanh toan tién lwvong cho
nhitng ngay chira nghi.

d) CEP ¢6 trach nhiém I€n lich nghi hing ndm sau khi tham khao ¥ kién clia ngudi
lao d6ng tai don vi, ngudi quan ly truc tiép tai don vi ¢6 trach nhiém théng béo lich nghi
hang nam vao déu mdi thang dé ngudi lao dong biét.

d) Khi nghi hing nim ma chua dén ky tra lwong, ngudi lao dong duge tz_im ng tién
luong theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 101 cia B luit Lao dong nim 2019.

e) Khi nghi hing nam, néu nguoi lao dong di bang cac phuong tién duong bo,
dudng sit, dudng thity ma sé ngay di dudmg ca di va vé trén 02 ngay thi tir ngay thir 03
trg di dugc tinh thém thoi gian di dudng ngodi ngay nghi hing nim va chi dugc tinh cho
01 lan nghi trong nam.

g) Thoi gian 1am viéc dé tinh ngay nghi hing nam cia ngudi lao dong tai CEP bao
gom:

- Thoi gian hoc nghé, tap nghé theo quy dinh tai Diéu 61 ctia Bo luat Lao dong nim
2019 néu sau khi hét thoi gian hoc nghé, tp nghé ma ngudi lao ddng lam viéc cho CEP.
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- Thoi gian thir viéc néu nguoi lao déng tiép tuc lam viéc cho ngudi st dung lao
ddng sau khi hét thoi gian thu viée.

- Thoi gian nghi vé viée riéng theo khoan 6 Diéu nay.

- Thoi gian nghi viéc khong huéng luong néu duoc ngudi sir dung lao dong déng v
nhung cdng don khong qua 01 thang trong mdt nam.

- Thoi gian nghi do tai nan lao déng, bénh nghé nghiép nhung céng ddn khéng qué
06 thang.

- Théii gian nghi do ém dau nhung céng ddn khong qua 02 thang trong mot nim.

- Thoi gian nghi hudng ché d6 thai san theo quy dinh clia phap luat vé& bao hiém xa
hoi.

- Thaoi gian thye hién cac nhiém vu cta td chirc dai dién ngudi lao déng tai co s& ma
duge tinh 1A thoi gian lam viée theo quy dinh cta phép ludt.

- Thoi gian phai ngimng viéc, nghi viéc khéng do 18i ctia ngudi lao dong.

- Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi céng viéc nhung sau d6 dugc két luin 1a khéng
vi pham hodc khong bi xtr ly ky luit lao dong.

h) Ché d6 nghi hang nim dugc thue hién trong nam, néu chua nghi hét thi dugc bao
lru cho dén hét quy II cia nam tiép theo. Ngudi quan ly truc tiép bd tri sip xép cong
viéc, thoi gian va tao diéu kién dé ngudi lao dong nghi hing nam theo ché do quy dinh.

i) Thu tuc nghi phép khéng theo lich nghi hing nim méa CEP da théng bio:

- Ngudi lao dong nghi phép khdng theo lich nghi hing nam ma CEP da thang bao
thi ngudi lao dong phai c6 don giri cap quan 1y truc tiép it nhit 02 ngay truéce khi nghi,
trong trudng hop nghi li€n tuc tir 05 ngay lam viéc trd 1én, phai gii don xin nghi cho cép
quan ly tryc tiép it nhat 01 tuln trude khi nghi. Ngudi lao ddng chi duge nghi phép khi da
dwoce clp quan Iy trre tiép duyét.

- Pbi véi Giam dbc chi nhanh, khi nghi phép phai béo cdo BTGP qua email va
thong tin cho nhén vién chi nhénh biét trude khi nghi it nhét 02 ngay. Trong truong hgp
nghi lién tuc tir 05 ngdy 1am viéc tr& 1én, phai giri don xin nghi phép cho Téng Giam dbc
it nhét 01 tuln trede khi nghi; Giam dbc chi nhanh chi dugc nghi phép khi dd duogc su
phé duyét don ciia Toéng Giam ddc.

k) Viéc nghi hing nam phai dung thu tuc, duge thdng ké, giam sat tai don vi, dam
bao nghi dung ti€u chuén quy dinh. D61 voi cap quan ly, khi nghi phéi iy quyén cu the vé
cdng tac quan ly va diéu hanh hoat dong ctia don vi trong thdi gian nghi.

5. Nghi 18, tét
Ngudi lao dong duge nghi 1am viéc, hudng nguyén luong trong nhitng ngay sau:
a) Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich).

b) Tét Am lich: 05 ngay (theo quyét dinh cu thé cia Thi twong Chinh phd hing
nam).

c) Ngay Gid Té Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).
d) Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).
¢) Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngiy 01 thang 5 duong lich).
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g) Ngay Quoc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké trude
hoic sau theo quyét dinh cu thé ctia Thu tuéng Chinh phd hing nam).

Néu nhitng ngay nghi 1€, tet trén trung vao ngay nghi hing tudn thi ngudi lao dong
dugc nghi bl ngay nghi hing tuéin vao ngay lam viéc ké tiép.

6. Nghi viéc riéng, nghi d6t xudt, nghi khong hudng lwong:
a) Nguoi lao dong dwoc nghi viée riéng ma van huéng nguyén luong (téng thu
nhép) va phai thong bao véi ngudi st dung lao ddng trong trudng hop sau day:

al) Két hon: nghi 03 ngay.
a2) Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay.

a3) Cha dé, me¢ dé, cha nudi, me nudi; Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cia vo hodc
chéng; vo hodc chdng; con d¢€, con nudi chét: nghi 03 ngay.

ad) Ong ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt cua ngudi lao dong chét:
nghi 01 ngay.

a5) Ngudi lao dong nam cé v sinh con: nghi 01 ngay.

b) Ngudi lao dong di diéu kién tri an chuyén tham quan nghi mat khong bi trir ngay
phép nim trong thdi gian tham gia chuyén tham quan nghi mat téi da khoéng qua 05 ngay
nghi hing nam.

¢) Nguoi lao dong duoc phép nghi huéng nguyén luong dé di tham bénh, viéng
dam tang ngudi than (t& thin phu mau, vo/chdng/con) ciia déng nghiép nhung phai dugc
su déng y ciia cAp quan Iy truc tiép.

d) Khi c6 ly do dic biét khong dy lieu duoc phai nghi dot xuét, ngudi lao déng phai
bao cdo qua di¢n thoai cho cip quan Iy tryuc tiép.

d) Khi d& nghi hét ngay nghi hing nam hoic sd ngay ngh1 hing nim cén lai khéng
i nhu cdu nghi cia c4 nhan, ngudi lao dong co thé lam don xin nghi khong huéng luong
trong truwdng hop ¢o Iy do chinh dang (trén 05 ngay phai co gidy t& co lién quan chimg
minh cho nhitng ly do dé) va giri cdp quan 1y truc tiép xét duyét it nhat 05 ngay trude khi
nghi.

e) Cdp quan ly truc tiép xem x¢ét, quyét dinh céc trudng hop nghi khéng huédng
luong tir 01 thang/lan trd xuong, cac truong hop nghi khong hudng luong trén 01
thang/lan tré 18n thi ¢6 y kién chap thuan hoic khéng chap thudn va gui Phong Quan ly
Nhan lyc — Hanh chinh Hdi s& trinh Téng Gidm dbc quyét dinh.

g) Thoi gian nghi vig¢c khong huéng lwong tir mot théng (22 ‘ngay lam vi€c) trg lén

céng don trong mot ndm xem 13 thoi gian khong lam viéc cho T chirc tai chinh vi md
CEP va khong dwgce tinh vao thoi gian dé xét nang luong va xét huong ché 6 phu cap
thdm nién.

h) Cac trudng hop duge tinh vao thdi gian dé xét nang bac luong thudng xuyén:

h1) Thoi gian nghi 1am viéc duge hudng nguyén lrong theo quy dinh ciia phép luét
vé lao dong,

h2) Thor} gian nghi huc’rqg ché d6 thai san; ’I:h(‘ri gian nghi 8m, tai nan lao déng
huéng béo hieém x& hdi cong don tr 06 thang trd xudng (trong thoi gian gilt béc) theo quy
dinh cta phép luit vé bao hiém xa hdi.
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h3) Thoi gian dugc BTGP Té chirc tai chinh vi mo CEP cir di lam chuyén gia, di
hoc, thuc tép, cong tic, khao sit & trong nudc, nuée ngoai nhung van trong danh sich tra
luong cia CEP.

i) Cac phong, chi nhanh c6 ngudi lao dong nghi khong hudng lwong thong tin qua
email va giii don xin nghi khong hudng luong dé duge duyét kip thoi (trude thoi diém
nghi it nhét 01 tudn) cho Phong Quan ly Nhén lyc — Hanh chinh Hoi so dé tinh luong va
thue hién cac ché d6 lién quan.

Piéu 5: Lam thém gior

1. Thoi gian lam thém gi& 1a khoang thoi gian lam viéc ngoai thoi gid lam viée binh
thudmg theo Diéu 3 NQLD nay, tiy theo tinh chét cong viée khoéng thé thuc hién trong
gio lam vigc binh thudng, c6 nguyén nhén khach quan phat sinh lam anh huong hoat
déng, tham gia truc co quan trong céc dip 1&, tét theo phan cong, thuc hién nhiém vu
chinb tri lién quan cong tac Pang/Poan theo vin ban d& nghi clia céc td chirc Dang, doan
thé va phai duoc su ddng y clia ngudi quan 1y truc tiép. Ngudi quan ly truc tiép tai don vi
thoa thudn véi ngudi lao dong lam thém gio va duoc sur dbng y cia ngudi lao dong.
Ngudi lao dong lam thém gid dugc tra tién Iwong theo quy dinh phép lut. Nguoi sir dung
lao dong dam bao s6 gi® Jam thém cia ngudi lao ddng khdng qua 50% sb gio lam viée
binh thudng trong 01 ngay; truong hgp thoi gid 1Jam viée binh thudng theo tudn thi tong
s6 gir 1am viéc binh thurong va sé gio lam thém khong qua 12 gid trong 01 ngay; khong
qué 40 gi trong 01 thang. S6 gi®r lam thém cua ngudi lao ddng khéng quéa 200 gidr trong
01 nam.

2. Ngudi lao dong lam thém gio vao ngay le tét triing vio ngay nghi hang tuén thi
dugc tra lwong 1am thém gid vao ngay nghi I8, tét. Trudng hop lam thém gid vao ngay
nghi bu khi ngdy 1€, tét tring vao ngdy nghi hiing tuén thi ngudi lao déng duge tra luong
1am thém gi® vao ngay nghi hing tuin.

3. Trén tinh thin ty nguyén, khi ngudi lao dong tham gia cac hoat déng phat trién
cong ddng nhu chwong trinh Ngay chit nhat CEP vi méi trudmg (trir nguoi lao dong thude
phong nghiép vu duoc phén cong) va cac hoat dong xa@ hoi do Dang Poan phat dong
phong trao thi s& khong dugce trd tién lwong lam thém gio.

4. Thi tuc 1am thém gid, chi tra lvong 1am thém gio:

a) Trir céc trudng hop quy dinh tai Piéu 108 ciia B Ludt Lao dong nim 2019, khi
td chirc lam thém gi0, nguoi sir dung lao ddng phai dugc su dong y cua ngudi lao dong
tham gia lam thém v€ céc ni dung: Thoi gian lam thém; Dia diém 1am thém; Cong viée
lam thém. Néu ngudi lao dong ddng ¥ thi duoc ky thanh vin ban riéng theo mau va duge
thue hién it nhit 02 ngay truéce khi lam thém.

b) Viéc 1am thém gi¢ phai ding thi tuc, dugc thong ke, giam st tai don vi, dim
béo lam thém gi¢ dung quy dinh, ding theo yéu cau cua céng viéc. Sau thot gian lam
thém gi& cia ngudi lao dng, ngudi quan Iy truc tip co trach nhiém kiém tra lai viéc dap
tmg yéu clu cong viéc clia ngudi lao dong di thoa thuan va thyc hién chi tra luong lam
thém gid theo ding quy dinh khi ngudi lao dong thuc hién ding theo ndi dung cong viéc.

Piéu 6. Cac trwdong hop dwgc phép di tré vé sém

1. Ngudi lao dong duge phép vé& sém néu c6 ngudi thén trong gia dinh bi bénh, tai
nan can tham héi hay ban thin ngudi lao dong bi bénh cin vé sém dé di kham bénh
nhung phai bdo cdo va dugce su dbng y ctia ngudi quéan 1y truc tiép tai don vi.
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2. Trudng hop nguodi lao dong di trd do nguyén nhan bt khéa khang va khong
thuong xuyén thi phai bdo cdo va xin phép véi ngudi quan ly truc tiép.

Piéu 7. Chép hanh thoi gior lam viée

1. Ngudi lao dong phai c6 mdt dung gid quy dinh va tuén theo nhitng quy dinh cia
CEP vé gio lam viéc va nghi ngoi tai Chuong II NQLD nay.

2. Trong gi¢ lam vige, nguoi lao dong khong dugc véng mit vi viéc riéng néu
khong duge su cho phép cua ngucn quan ly truc tlcp, khong dugce st dung gid lam viée
dé 1am viée riéng va cac cong viéc khac khéng nhim phuc vu cho cong viéc ctia CEP.

Chuong I11
TRAT TU TAI NOI LAM VIEC, CHUAN MU'C HANH VI UNG XU VA THUC
HANH TIET KIEM

Pitu 8. Trach nhidm chip hanh ndi quy tai noi lam viée ciia ngwdi lao déng:

1. Nguéi lao dong du & bét ky vi tri ndo déu phéi nghiém chinh chdp hanh NQLD,
cic quyét dinh, quy dinh ca CEP va phap Iuat hién hanh cua Nhé nuoc; chép hanh sy
phan céng, diéu hanh cia cap quan ly tryc tiép. Néu thdy sy phén cong, diéu hanh khong
dung quy dinh ndi1 bd cua CEP hodc vi pham phap luét thi c6 quyén khong thyc hién va
bao cao cho Phong Quan ly Nhén iyc — Hanh chinh Hoi s& dé trinh BTGP ¢6 hudng glal
quyét. Ngudi lanh dao, quan ly khong dugc lam dyng chirc vu va chi duge dua ra chi dan
hodc yéu cau hop ly trong pham vi nhiém vu, quyén han dugc giao.

2. Ngudi lao dong thuc hién nhiém vy cia minh theo cic nguyén thc co ban sau:
a) Tén trong va tan tAm véi khach hang va ddng nghiép.

b) Hop tac voi déng nghiép dé hoan thanh tét cong viée duogc giao.

¢) S&n sang, nhiét tinh trong cong viéc.

d) Phén d4u dé dat hiéu qua, ning suit lao dong cao.

d) Pé nghj duoc giai thich rd néu chua hidu yéu ciu khi dugce giao viée.

e) Tiét kiém dién nude, van phong phdm va bao quan may méc thiét bi.

h) Cé y thirc bao vé€ uy tin va tai san chung cua CEP.

3. Ngudi lao dong khong duge thue hién cac hanh vi sau:

a) Ep budc, xui giuc ho#c kich dong ngudi khac vi pham NQLD hodc khong tuan
theo su phén céng chi din ctia cip trén.

b) Ubng ruou va dd ubng c6 cdn, ding chit kich thich bi cdm trong gid lam viéc
hodc tai no1 lam viéc.

¢) P4nh bai, danh bac duéi moi hinh thirc tai noi Iam viée, bit ké trong gid 1am viéc
cling nhu ngoai gid lam viée.

d) Ngudi lao dong khong duge phép tr y thay méat CEP hodc dai dién cho CEP khi
tuyén b6 v6i bdo chi v€ nhitng ndi dung lién quan toi CEP trir nhiing truong hop dac biét
do BTGP uy quyén.

d) C6 tinh gay thiét hai cho tai san, uy tin cua CEP; tai san, uy tin, sirc khée va an
toan cia khach hang hoac dong nghiép.

N
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e) Nguoi lao dong thyuc hién cac cong viée ca nhan hodc cho cac td chirc khic co
lién quan dén hoat dong CEP, ¢6 4nh hudng tiéu cuc dén hinh anh, uy tin va loi ich cta
CEP.

Pieu 9. Pham vi lam vigc, di lai
1. Nguoi lao ddng dugc di lai trong pham vi ldm viéc clia minh va cac noi ¢ lién
quan dén cong viéc. Khong tr y ra vao nhitng noi khong thude phan su.

2. Bao cado ngudi quan ly truc ti€p khi thuc hién cong viéc ngoai co quan. Trong gi&
lam viéc, neu cb viée riéng can ra khoi noi lam viéce thi phai xin phép va duge su dong y
cla ngudi quan ly truc tiép.

Diéu 10. Thye hién gia tri cot I5i vin hoéa to chic

1. Céc gia tri nén tang, ¢Ot 161 cha vin héa td chirc CEP bao gom: trung thuc, minh
bach, chinh truc; toén trong, dong cam, chia sé; sang tao, hiéu suat, hi€u qua. Day la yéu
ciu chuan myc cho moi hanh vi rng x1, cdch thirc t&6 chirc va thuc hién céng viéc cua
ngudi lao dong CEP.

2. Ngudi lao dong tuyét d6i trung thuc trong cong viéc, khong gian déi, khéng bao
c4o sai su that.

3. Ngudi lao dong thyc hanh nghiém tac sy ton trong, ddng cam, chia s¢ déi véi
khach hang, cong tac vién, dbi tac va déng nghiép trong moi giao tiép va thuc hién cong
viéc.

Diéu 11. Giao tiép véi khach hang, cong tac vién, ddi tic va dong nghiép

1. D&i v&i khach hang, cong tac vién, cum trudng:

a) Khi lam viéc, tiép xtic v6i khach hang, cong tac vién, cum trurdng, nguoi lao
d6ng phai 4n cin lang nghe ¥ kién, hoa nhi, tin tinh va _khong dugc cira quyén, hach
dich, sich nhifu, gy khé khan phién ha trong khi giai quyét cong viéc.

b) Bao mat tuyét d6i thong tin ctia khéch hang. Céc trudmg hop cung cép théng tin
khach hang cho ddi tac bén ngoai phai duge su phé duyét cua cdp lanh dao ¢6 tham
quyén.

¢) Tuyét dbi khéng nhin bit ky khoan tién bdi dudng, qua tang 1 tién, hién vit
hoédc dich vu tir khach hang, cdng tac vién, cum trudng trong quan hé cong viéc.

2. Déi v6i khach dén lién hé cong tac, dbi tac: Ngudi lao dong phai huéng dén
khach vao ding noi cén lién hé, khi tiép khéach phai thé hién thai d6 &n can, lich su.

3. Déi v6i khach 1a than nhén, ban bé cta ngudi lao dong co viée can dén co quan:
chi dugc ti€p tai noi ti€p khach theo quy dinh (ddi voi co quan ¢d noi ti€p khich riéng)
hodc tai noi lam viéc nhung khoéng duoc lam anh hudng dén cdng viée cila nguoi khéc.

4. béi voi ddng nghi€p: Nguai lao dong cd trach nhi€ém doan két, tén trong, giap do
nhau cting tién bd va hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

Piéu 12. Trang phuc va tac phong ¢4 nhin

1. Trang phuc ca nhan gon gang, sach S, lich s phut hgp véi méi truedong lam viée.
Mic dong phuc theo quy dinh ctta CEP, cu thé:

a) Thir Hai: 4o tréng CEP va quan tdy/chan vay CEP.

b) Thir Sau: 4o xanh CEP va quén tiy/chan vay CEP.
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c) Cac ngay 1am viéc con lai trong tudn: mic trang phuc lich sy, gon gang, sach
dep.

2. Ngudi lao dong phai ¢6 hanh vi, thai dg, 161 néi lich sy, dang myc va tuan tha
nguyén tic dao dirc, quy tic ing xir chung. Tén trong ngudi noi va nguoi nghe. Moi hanh
vi, 101 néi, thai do khong tudn thi nguyén tic nay déu bj coi 1a vi pham chuén muc vé dao
dirc hanh vi va tac phong cua ngudi lao dong.

Chuong IV
VE SINH VA AN TOAN LAO PONG
Piéu 13. Chiim séc sirc khoe, bio hiém

1. Hang nam, CEP trién khai chuong trinh kham sirc khoe dinh ky cho ngudi lao
dong, chi phi khémjst’rg khée dinh ky do CEP chi tra véi mire chi duge quy dinh tai Théa
udce lao dong tap thé hang nam cia CEP.

2. CEP tdng hop, quan ly thong tin két qua kham strc khoe hing nim cta ngudi lao
dong, thuc hién bao cdo vé viéc quan ly sirc khoe ngudi lao dong thuge trach nhiém
quan ly ctia CEP cho co quan quén 1y nha nurde vé y té c6 tham quyén biét.

3. Ngudi lao dong duge tham gia chuong trinh bao hiém strc khée, bao hidm tai nan
con ngudi theo quy dinh tai Thoa wde lao dong tdp thé hang nim cua CEP.

4. CEP thuc hién d6ng bao hiém tai nan lao dong, beénh nghé pghiép cho nguoi lao
dong dang quy dinl} phap ludt hi€n hanh; thuc hién diay di ché d§ do6i véi ngudi bi tai nan
lao ddng, bénh nghé nghiép cho ngudi lao dong.

5. Ngudi lao dong duge tra phi kham gidm dinh thuong tat, bénh tat do tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép; dwoc chi dong di kham gidm dinh mtc suy gidm kha ning lao
dong va dugc tra phi kham gidm dinh trong truong hop két qua kham giam dinh du diéu
kién dé diéu chinh tang murc huéng trg cép tai nan lao dong, bénh nghé nghiép.

Piéu 14. V¢ sinh lao dfng noi lam viéce

1. CEP trang bi va cung cép diy du cic vt dung vé sinh lao déng tai noi lam viéc.

2. Nguoi lao dong phai giit gin v¢ sinh tai noi [am viéc, ddm bao m§ quan chung cia
co quan; Bé rdc dung noi quy dinh, khong x4 rac bira bai, dac biét tai nhitng noi lam viéc
chung nhu héi trudng, phong hop.

3. Khéng hut thudc trong phong lam viéc, trong thoi gian lam viée, trong nha vé
sinh, khi tiép xtic véi khach hang, d01 tic. Trong gi¢ lam viéc han ché t01 da n, udng,

khéng nhai keo cao su khi giao tiép, khéng tu tap tin giu, néi chuyén dn a0 gy anh
hudng dén ngudi xung quanh.

4. Giir gin mdi trudng lam viée xanh, sach, dep.

5. V¢ sinh, khir dgc, khir trung tai noi lam viéc: Hfmg tuan mdi ngudi lao dong co
trach nhiém vé sinh may méc, thiét bi, phong lam viéc do minh quén ly, sir dung dé dam
bao tinh sir dung ldu dai cia thiét bi; thuong xuyén sip xép tai liu, hd so lam viéc ngin
nép, gon gang. Chi nhant/Hbi s& thuc hién khir ddc, khir triing toan bd vin phong lam
viéc ngay khi phét hién c6 yéu t gy nhiém doc, nhidm tring tai noi 1am viée.

Piéu 15. An toan lao ding, phong chbng chay nd

1. An toan lao dong:

- A 2\
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a}) BTGD CEP c6 trach nhiém trang bi diy du phuong tién bao ho lao dong, bién
phap bao dam an toan va cai thién diéu kién lam viéc cho ngudi lao dong.

b) Nguoi lao dong c6 trach nhiém st dung, bdo quan cac phuong tién bao hé lao
déng ¢4 nhan va thiét bi an toan duoc cung cAp, phai tudn thi diy da cac quy tic an toan
lao ddng, dam bao an toan tuyét dbi cho ngudi va tai san trong qué trinh 1am vide.

¢) Ngudi lao dong khi phat hién nguy co xay ra sy cd mét an toan lao dong hoac
nguy co xay ra tai nan lao dong thi phai chu dong bao céo kip thoi va tham gia cép ci,
khic phuc su ¢, tai nan lao dong theo phuong an xir Iy sur cb, ing ciru khan cap hodc khi
c6 1énh ciia ngudi sir dung lao ddng hodc co quan nha nude c6 thidm quyén.

d) Nguoi lao déng ¢6 trach nhi€ém tham gia hoc tép v& nodi dung an toan lao dong
khi CEP 16 chirc. Ngudi lao déng ¢6 quyén tir chbi lam viéc tai noi ma ho thdy 15 nguy
co xay ra tai nan lao dong de doa nghiém trong dén tinh mang hoic strc khoe nhung phai
bao ngay cho ngudi quan ly true tiép dé co phuong an xur ly.

2. Phong chdng chay nd

a) M01 ngudi lao dong cé quyén va trach nhiém hoc tap, nim day du cac quy dinh,
quy trinh v& phong chay chita chay, vé sir dung may moc thiét bi va sir dung dién trong
pham vi ¢dng tic, cong viéc duge giao.

b) Sau gid 1am viéc va trude khi ra vé, mdi ngudi lao dong phai tit cac may moc
thiét bi ctia minh. Sau khi sir dung phong hop chung, ngudi v€ sau cung c6 trach nhiém
kiém tra tit dién va cac thiét bi st dung hop.

<) Mbi ngudi lao dong co trach nhiém chdp hanh ndi quy phong chéng chay nd,
nhéac nhd, gbp y khi thdy ngudi khdc vi pham.

. . . Chuong V .
PHONG, CHONG QUAY ROI TINH DUC TAI NOI LAM VIEC

bieu 16. Quay rai tinh duc tai noi lam viéc

1. Qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc 12 hanh vi ¢6 tinh chét tinh duc cta bét ky
ngudi nao d6i véi ngudi khac tai noi {am viéc ma khéng dugc ngudi d6 mong mudn hodc
chép nhén. Qufiy rdi tinh duc tai noi lam viée ¢6 thé xay ra dudi dang trao d8i nhu dé
nghi, yéu cdu, goi y, de doa, ép budc ddi quan hé tinh duc 1y bét ky loi ich nao lién quan
dén cong viéc; hodc nhitng hanh vi c¢6 tinh chét tinh duc khong nham muc dich trao dbi,
nhung khién mai trudng lam viéc trd nén kho chiju va bat an, gy tdn hai vé thé chét, tinh
thin, hiéu qua cong viée va cudc sdng ctia ngudi bi quay rdi.

2. Quay rbi tinh duc tai noi lam viéc bao gom:

a) Hanh vi mang tinh thé chét gdm hanh dong, cur chi, tiép xtc, tac déng vao co thé
mang tinh tinh duc hoéc ggi y tinh duc. Bao gom hanh vi dong cham bd phdn nhay cam
trén co thé cia ngudi khac khoéng mong mudn, s& mo, dm 4p, cAu véo, hén, tin cong tinh
duc, cudng dam, h1ep dam.

b) Quéy réi tinh duc bing 1di n6i gdm 151 nodi truc tiép, qua dién thoai hodc qua
phuong tién dién tr ¢6 ndi dung tinh duc hoédc ¢ ngu y tinh duc.
c) Quay r6i tinh duc phi 1&i néi gom ngdn ngir co thé; trung bay, miéu ta tai liéu

truc quan vé tinh duc hodc lién quan dén hoat dong tinh duc truc tiép hoic qua phuong
tién dién ta.
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3. Noi lam viéc tai CEP 14 bat cir dia diém nao ma ngudi lao ‘dcf)ng thue té lam viqéc
theo thda thudn hofc phén cong clia ngudi sit dung lao dong, bao gém ca nhitng dia diém
hay khdng gian cé lién quan dén cOng viéc nhu cac hoat ddng xa hdi, hdi thao, tip huﬁp,
chuyén di céng tac chinh thirc, bira 4n, hdi thoai trén dién thoai, cac hoat dong giao tiép
qua phuong tién dién tir, phurong tién di lai do CEP b tri tir noi & dén noi lam viéce va
nguoc lai, noi & do CEP cung cip.

Piéu 17. Quy dinh ciia CEP vé phong, chéng quay réi tinh duc tai noi lam viée

1. CEP nghiém c4m hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viéc tai khoan 2 Piéu 16
NQLD nay.

2. Khi chinh minh bi qudy rdi tinh duc hodc khi phét hién ngudi khac bi qudy réi
tinh duc tai noi lam viéc, ngudi lao dong cé trach nhiém bdo cdo voi nguoi ¢o thim
quyén xir Iy hanh vi quay r6i tinh duc (1 ngudi cé thim quyén xir ly ky ludt lao déng)
trong vong 05 ngay lam viéc ké tir ngay phét hién hanh vi. Hinh thirc bao cdo bao gdm:

a) Khiéu nai, t6 cdo bang hinh thirc giri don thi trong don khiéu nai, td céo ghi rd
ndi dung sau diy: ngay, thang, ndm khleu nai; tén, chirc vu cla ngudi khleu nai, té cao;
tén, chic vu clia ngudi bi khleu nai, t§ céo; ndi dung, Iy do khleu nai, td cao, tai ligu lién
quan dén noi dung khiéu nai, td céo (neu ¢0) va yéu cdu giai quyét khiéu nai, t§ cd0. Cam
ket ctia ngudi khiéu nai, t6 cao vé nhitng thong tin cung cép la chinh xac. Pon khiéu nai,
td cdo do ngudi khiéu nai, td cao ky va ghi r5 ho tén.

b) Khleu nai, to céo truc tlep thi nguoi tiép nhan khleu nai, t& céo hudng din ngudi
khiéu nai, t§ cdo viét don khleu nai, t& c4o hodc ngudi tlep nhan khiéu nai, t& cdo ghi lai
day du ndi dung khiéu nai, t6 céo theo quy dinh tai diém a khoan ndy va yéu cau nguoi
khiéu nai, t6 céo ky tén vao vin ban,

3. Truong hop ¢6 cin e, ching cwr thi ngudi bao céo, nguoi khiéu nai, t6 cdo phai
dinh kém de ngudi c6 thdm quyén xir ly cé co 8¢ dé diéu tra xac minh. Truong hop
chimng cir ndm trong tay ngudi bi khiéu nai, t& cdo hodc bén thir ba thi nguoi bao cao,
ngudi khidu nai, t§ cdo phai ¢6 giai trinh. Ngudi lao dong phéi chju trach nhiém trude
phap ludt lién quan dén néi dung ma minh khiéu nai, t6 cdo ngudi khéc.

4. Sau khi nhén dugc don khiéu nai, t& cdo ctia ngudi khiéu nai, t6 c4o hodc nguoi
bao cdo, ngudi cb thim quyén xt ly s& triéu tdp aé xac nhan riéng voi chinh ngudi bi
quéy rbi, ngudi bao cdo, ngudi bi khidu nai, t6 cdo v& viée ¢6 hanh vi quiy rbi tinh duc
tai noi 1am viéc va c6 sy tham gia ctta dai dién Ban chdp hanh Céng doan, dé tién hanh
cac bude didu tra xac minh trong vong 03 ngay lam viéc.

5. Trong thét han 10 ngay, ke tir ngay dé thyc hién tai khoan 4 Pidu nay, CEP giai
quyet va thong bio bing van ban vé viée xir ly giai quyét khiéu nai cho nguoi khiéu nai,
t6 cdo. Truong hop, ngudi khiéu nai, to cao hogc ngudi bi khiéu nai, t cdo khéng ddng v
v&i két luan cia CEP bang vin ban vé vy viée gii quyet lién quan dén quay roi tinh duc
thi ngudi khiéu nai, to c4o hojc ngudi bj khiu nai, t§ cdo c6 quyén khiéu nai, td cdo véi
co quan c6 thim quyén theo quy dinh phap luat.

6. Ngudi lao dong ¢ hanh vi guﬁy rdi tinh duc tai Didu 16 s& bj xit Iy k¥ luat lao
dong vai hinh thic tuong Uing tai Diéu 34.

7. Bdi thudmg thiét hai cho nan nhan va cic bién phép khic phuc hau qua:

a) Thue hién céc cude hop, d6i chét kin, riéng bit véi ngudi bi td cdo, khidu nai o
hanh vi quéy réi tinh duc tai noi lam viéc.

» . L\ oy
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b) Yéu ciu khoéng duge tiét 16 cac tai liéu, hinh anh, doan phim, ban ghi 4m, ghi
hinh hoéc cac tai liéu khac lién quan dén vu viéc.

¢) Bién phap khic phuc hdu qua: bude xin 16i ngudi bi quy rbi tinh duc; ngudi bi tb
cd0, khiéu nai sai.

Diéu 18. Trach nhiém, nghia vu phong, ching qus?'ly rdi tinh due tai noi lam
viée

1. CEP c6 nghia vu:

~ a) Thyc hién va giam sét viéc thuc hién cac quy dinh clia phap luft vé phong, chéng

qudy roi tinh duc tai not lam viéc.

b) T4 chirc tuyén truyén, phd bién gido duc phéap luat va quy dinh vé phong, chéng
qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc cho nguoi lao dong.

¢) Khi xut hién khiéu nai, té cdo v& hanh vi quéy réi tinh duc tai noi lam viéc, CEP
phai kip thoi ngn chan, xr 1y va c6 bién phap bao vé bi mét, danh du, uy tin, nhén pham

an toan cho nan nhan bi qudy réi tinh duc, ngudi khiéu nai, t& cdo va ngudi bi khiéu nai,
bi t cdo.

2. Ngudi lao ddng c6 nghia vu:

a) Thuc hién nghiém cac quy dinh vé phong, chéng quéy rdi tinh duc tai noi lam
viéc.

b) Tham gia xay dung mdi trudng lam viéc khong cé quiy rbi tinh duc.

¢) Ngin can, t6 cdo hanh vi quiy rdi tinh duc tai noi lam viée.

3. Ban chép hanh Céng doan ¢6 trach nhiém:

a) Tham gia xay dung, thure hién, gidm sat viée thuc hién céac quy dinh vé phong,
chbng qudy réi tinh duc tai noi lam viéc ciia CEP.

b) Cung cAp théng tin, tu vin va dai dién cho nguorx lao ddng bj qudy rdi tinh duc,
nguoi lao dong dang bi khiéu nai, bi t§ cao c6 hanh vi quiy réi tinh duc.

¢) Tuyén truyén, phd bién, tap huin quy dinh vé phong, chéng quiy réi tinh duc tai
noi lam viéc.
Chuong VI

BAO VE TAI SAN VA Bi MAT KINH DOANH, Bi MAT CONG NGHE,
SO HU'U TR TUR CUA CEP

Diéu 19. Nghia vu ciia ngudi lao dong vé bio mat thng tin, tai liéu ciia don vi

Tat ca ngudi lao dong tuy pham vi, nhiém vu chic ndng duge phén cdng c6 trach
nhiém thirc hién t6t cac yéu cau sau:

1. Giit gin tuyét dbi bi mat cac tai liéu, vin ban ndi bd, ching tir ¢6 lién quan dén
hoat déng cuia CEP. Tuyét d6i khong duge st dung bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé
cho muc dich riéng cia ca nhén hodc loi ich cua ngudi khac. Nghi€ém cdm cac truong hop
tiét 16 hodc cung cap bét ky tai lidu, thong tin, s6 liéu v& tai chinh, ké toan, tin dung hoic
nhan sy, t6 chitc ciia CEP cho bt ky ai khi chwra duge sy ddng ¥ clia linh dao don vi.

2. Ngudi lao dong khong duge thao luén cdng viée, thong tin ndi bd hodc bi mét cua
CEP v&i bt ky ai khéng cé nhu ciu hop phap dé biét thong tin d6. Khi nhan duoc yéu
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céu tir bén ngoai lién quan dén hoat dong ctia CEP, nhan vién phai chuyén dén nguai co
tham quyén d€ tra 161 hodc giai quycét.

3. C6 trach nhiém lwu tri¥, bdo quan tai lidu, sd sach, hd so lién quan dén nhiém vu
dang quy dinh nghiép vu va an toan.

4. Néu cao y thirc trach nhi€ém bao v¢€ cua cong, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi
trong viéc sir dung vét tu, vin phong pham,

5. Nhéan vién van thu hodc nhan vién khac khi tiép nhén thu khong duge boc thu
dugc gui dung tén/chire vy ngudi nhén, trir tredng hop duge iy quyén.

6. Tat ca ngudi lao dong phai chdp hanh cic quy dinh cua chinh sach quan ly hé
théng mang néi bd va hé théng may tinh ciia CEP dé dam bao an toan hé théng va bao
mat.

Piéu 20. Bao vé tai san, bi mit céng nghé ciia CEP
1. Bao vé tai san
a) Ngudi lao ddng phai cé trdch nhiém bdo quan tai san cia CEP. Nghiém cAm viéc

sir dung tai san cua CEP mét cich bét can, ldng phi, vo trach nhiém hodc danh cép tai san
cua CEP.

b) BAt cir m6t sy mat mat hay hu hai ndo d(n véi tai san cia CEP dugce gy ra bai sy
bét cén, lang phi, v6 trdch nhi¢m hay dénh cip s& bi xtr Iy ky luat. Ngudi lao dong sé
budc phai bdi thudng cho nhimg mét mat hay hu hai dbi véi tai san cia CEP theo quy
dinh cda phap ludt va NQLD nay.

c) Nguoi lao dong khong duge mang vit tu, may moc, thlet bi ciia CEP ra ngoai khi
chwa dugc sy chdp thuin clia ngudi quan 1y truc tlep Khi cin mang nhitng vit tu, may
méc, thiét bi ra ngoai phai bao ngudi quan 1y truc tiép tai don vi.

2. Giit bi mit kinh doanh va bi mét cong nghé ciia CEP

a) Bi mat kinh doanh, bi mit cdng nghé bao gbm:

al) Ké hoach kinh doanh hing nam ciia CEP.

a2) Thong tin c¢6 trong danh sach khéch hang cia CEP ma CEP c¢6 trach nhiém gilt
bi maét.

a3) Cac phin mém do CEP viét, quan Iy lién quan dén hoat dong nghiép vu.

ad4) Céc tai lidu quy trinh nghiép vu v& tin dung, tai chinh, ké toan, nhén su, kiém
toan.

a5) Thong tin lién quan dén hoat dong ctia CEP trong thdi gian tai chirc hogc thoi
gian sau nay.

b) Ngudi lao dong khéng dugc phép tiét 16 bt cir théng tin lién quan dén bi mat
kinh doanh va bi mét céng nghé cua CEP.

- ©) Ngudi lao dong khong dugc sao chép, 14y tai liéu hay nhitng thong tin bao mat,

thiét bi, chia khoa c¢tia CEP néu khéng dugce phép.

Diéu 21. Ban giao tai lidu, thong tin cita co quan

Trude khi thdi 1am viée cho CEP, ngoai viéc thanh quyet toan cac nghia vu tai chinh

vGi CEP, ngudi lao dong phai ban giao lai toan b cac hd so gidy to co chira cac thong tin
lién quan dén hoat dong CEP ma nhan vién d6 di dugc giao hodic thudc minh quan Iy, ké

I
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c4 cac tai liéu trong mdy tinh. Nghiém cim viéc khéa hodc x6a mé, cac tai liéu trong may
tinh ¢é chita théng tin li€n quan dén hoat dong CEP trudc khi thdi Ie‘up viéc cho CEP néu
khéng dugce phép cia ngudi quan ly truc ti€p hodc ngudi duge Gy quyén.

Piéu 22. Nhiing trirdng hop dwge phép cung cdp thong tin:
Ngudi lao déng chi duge cung cip théng tin, tai liéu quy dinh tai Didu 19 va Diéu
20 NQLD nay trong cac trudng hop sau:

I. Viéc cung cap thoéng tin d6 1a nghia vu bat budc theo quy dinh ciia phap luat,
nhung phai bdo cao Tong Giam dbc.

2. Cép trén truc tiép duge cung cAp thong tin cho nhan vién thudc quyén quan ly
cta minh lién quan truc tiép den cdng viéc duge giao cho nhéan vién do.

3. Thong tin dugc nhén vién cung cép cho nhan vién khac cta CEP hodc cho mdt
ngudi khac ngoai CEP theo yéu ciu hodc sy phén cdng cia Tong Giam doc.
Chuong VII

TAM THOI CHUYEN NGUGI LAO PONG LAM CONG VIEC KHAC SO VOI
HQP PONG LAO PONG

Piéu 23, Truwong hep dwge tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cdng viée khac
so véi hgp dong lao dong

I. Khi gép kho khan dot xuft do thién tai, héa hoan, dich bénh nguy hiém, ap dung
bién phap ngén ngira, khic phuc tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, sir ¢6 di€n, nude.

2. Do nhu cdu san xuét, kinh doanh ctia CEP bao gdm céc truong hop sau:

- Phan cdng ngudi lao ddng lam cbng viée v& tin dung tam th&i lam céng viée vé ké
todn, thu quy (hodc nguogc lai).

- Phén cong ngudi lao dong lam céng viée vé tin dung tam thai 1am cdng viée cta
Trudng phéng tin dung chi nhanh.

- Phan cong nguoi lao dong lam cong V1ec vé ké todn tam thoi [am cbng viée cia
Truéng phong ké toan chi nhanh.

- Phén cong ngudi lao dong tam thoi lam cdng viéc quan ly, diéu hanh hoat dong chi
nhanh.

- Phin céng ngudi lao dong tai hdi s& tam thoi lam céng viée tai chi nhanh (hodc
nguoc lai).

3. Khi tam th&i chuyén nhén vién lam cbng viée khac so voi hop ddng lao déng quy
dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay, ngudi str dung lao dong phai bao cho ngudi lao ddng
biét trudc it nhat 03 ngay 1am viéc, thong bao rd thoi han lam tam thoi va bd tri cong viée
phil hgp véi ste khoe, gidi tinh cia ngudi lao dong.

f?iéu 24. Thoi han tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong viéc khac so voi
hop dong lao dong

L. Ngudi sir dung lao dong dugc quyén tam thoi chuyén ngudi lao dong lam cong
viéc khac so véi hgp dong lao dong khong qua 60 ngay lam viéc cdng don trong 01 nam.

2. Trueong hop ngudi sir dung lao dong chuyén ngudi lao dong lam cdng viée khac

so v&i hop ddng lao dong qué 60 ngay lam viéc cong don trong 01 nim thi chi duge thuc
hién khi ngui lao dong ddng ¥ bang vin ban.
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}}iéu 25. Tién lwong ciia nguwdi lao dong khi tam thoi 1am céng viée khic so voi
hop dong lao djng

1. CEP thuc hién tuén tha theo quy dinh cua B0 luédt Lao dong hién hanh va céac van
ban quy dinh lién quan hién hanh cia CEP.

2. Truong hop nguoi lao dong khong dong y tam thoi lam cdng viée khac so voi
hop dbng lao déng qua 60 ngay lam viée cong don trong 01 nim ma phai ngirng viéc thi
nguodi su dung lao dong phai tra luong ngimg viée theo quy dinh clia B ludt Lao dong
hién hanh.

. Chuwong VIII .
GIAI QUYET XUNG DOQT LQI ICH

Piéu 26. Khii niém xung ddt l¢i ich
1. Xung d6t loi ich 1a tinh trang loi ich ma nhén vién dang theo dudi hosic mong
mudn dat dugc trong mbi quan hé véi cac bén c6 lién quan dén hoat dong cia CEP khong

nhim phuc vu cho loi ich ctia CEP hoic c6 thé gay anh huéng khéng tét dén hoat dong
cua CEP.

2. Céc diéu khoan vé xung ddt loi ich trong chuong nay nhim bao vé ngudi lao
dong va CEP khéi cac xung dét loi ich c6 thé xay ra.

Pidu 27. Nghia vu va triach nhiém cia ngwoi lao dong

1. Nghia vu: Nguai lao dong phai tudn thu tat ¢ céc didu khoan clia chinh sach
mua hang c6 bao gid hodc dau thau theo ding quy dinh.

2. Trach nhiém:

a) Trach nhiém cia ngu’m lao dong 14 tranh tat ca cac xung dot quyen 10i c6 thé xay
ra, bao cao theo yéu cau ctia tb chirc va | cling voi cép quan ly cua ho chu dong kiém tra lai
bat ky hoat ddng nghi vén nao c6 thé din dén xung ddt quyen loi.

b) Trach nhiém cua tirng cap quan ly tryc tiép 1a kiém tra va déanh gia tinh huong chd
kha nang din dén xung dot quyén lgi va khi can thiét trinh 1én cAp quan 1y cao hon dé c6
quyét dinh nhim bao v& lgi ich cia ngudi lao dong va cua CEP.

Piéu 28. Céc hanh vi nghiém cdm

1. Ty thyc hién bén ngoai cdc hoat déng cho vay va cdc hoat ddng khéic tuong tur
hoat dong cua CEP hodc mang tinh canh tranh vé&i hoat dong cia CEP géiy thiét hai dén
tai san, lgi ich, uy tin cia CEP.

2. Chuyén giao cho bén ngoai dir liéu, tai liéu hay bi quyét cong nghé ma CEP
nghié€n ciru, trién khai, sir dung trong ndi b hodc d€ khach hang, cdng tac vién cua CEP
st dung.

3. Ch}lyén giao thong tin v& hoat ddng cia CEP chua dugc cong bd réng rii cho cd
nhén hay t6 chirc bén ngoai CEP.

4. Str dung biéu mau, hd so, vin phong pham ¢é tiéu dé CEP phuc vy cho cac cong
viée, giao dich ctia ca nhén.

5. Thuc hién cac hoat dong, gtao dich nhim kinh doanh sinh 11 v6i khéach hang,
cdng tac vién, cum truéng va cac db1 tac khac: hodc nhin cic wu dai tir khach hang, cong
tac vién, cum trudng va déi tac khac; hodc giup khach hang, cum trudng, cdng tic vién
dwoc uu dai hon trong cac giao dich véi CEP hoac gy anh hudng dén uy tin ctia CEP.

1ot
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Chuwong IX
KY LUAT LAO PONG, TRACH NHIEM VAT CHAT VA NGUOI CO THAM
QUYEN XU LY KY LUAT LAO PONG

Piéu 29. Muc dich, y nghia ciia k¥ luit lao déng

1. Myc dich cua ky luat lac dong: Ky ludt lao dong nhim dam bdo su cong bing,
duy tri cac gia tri cdt 161, vin hoa té chirc va trat tu tai noi lam viéc thong qua viéc ap
dung thong nhat céc hinh thire xr Iy ky luét lao dong dbi voi céc hanh vi vi pham gdy anh
hwéng bat loi vé tai san, uy tin, danh tiéng ciia CEP, ngudi lao ddng, chi sé hitu, khach
hang va cic dbi tac.

2. Y nghia ctia ky luét lao déng: Ky luét lao dong cé ¥ nghia thic déy cac hanh vi va
thar d§ tich cuc; ngén chan cac hanh vi va thai d¢ tiéu cuc; duy tri, khdi phuc trat tu va ky
ludt. Viéc diéu tra, xuo ;y ky hidt lao dong phai dam bao tinh nhat quéan, cong béang, thin
trong va khong dinh kién.

Pidu 30. Nguyén tic xit Iy ky luit lao dong

1. Viéc xr ly ky ludt lao dong duge quy dinh nhur sau:

a) Ngudi sit dung lao dong phai chimg minh dugc 16i ciia ngudi lao dong.

b) Phai c6 su tham gia cua dai dién Ban chép hanh Céng doan tai co s& ma ngudi
lao d6ng dang bi xir ly ky luét 1a thanh vién.

¢) Ngudi lao dong cb6 mat va co quyén tu bao chita, nho ludt su hodic td chic dai
dién ngurdi lao dong bao chira.

d) Viéc x1r 1y ky [uét lao dong phai dugc ghi thanh bién ban.

2. Khéng dugc 4p dung nhiéu hinh thire xit 1y k¥ luat lao dong dbi véi mdt hanh vi
vi pham ky [uft lao ddng.

3. Khi mét nguoi lao dong dong thoi ¢6 nhidu hanh vi vi pham ky luat lao dong thi
chi 4p dung hinh thirc ky luét cao nhét twong tmg v&i hanh vi vi pham ning nhit.

4. Khéng duge xtt 1y ky ludt lao dong d6i v&i ngudi lao dong dang trong thoi gian
sau day:

a) Nghi dm dau, diéu du&ng; nghi viéc dugce su déng y cia ngudi su dung lao dong.
b) Pang bi tam giit, tam giam.

c) Pang cho két qua ciia co quan c6 thdm quyén didu tra xdc minh va két luan déi
v6i hanh vi vi pham nhu: trém cép, tham 8, danh bac, ¢ ¥ gy thuong tich, sir dung ma
thy trong pham vi noi lam viéc, tiét 16 bi mét kinh doanh, bi mit céng nghé, xam pham
quyén s& hiru tri tué clia ngudi sir dung lao ddng, ¢é hanh vi gy thiét hai nghiém trong
hodc de doa gdy thiét hai dac biét nghiém trong vé tai san, lgi ich cta ngudi st dung lao
d6ng hodc quiy rdi tinh duc tai noi 1am viéc dugc quy dinh trong ndi quy nay.

d) Ngudi lao ddng nit mang thai; ngudi lao dong nghi thai san, nudi con dudi 12
thang tudi.

5. Khong xir ly ky luat lao dong ddi vdi ngudi lao dong vi pham ky luit lao dong
trong khi mic bénh tAm than hofic mot bénh khac lam mét kha ning nhan thirc hoic kha
ning diéu khién hanh vi ctia minh.
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Piéu 31. Trinh ty, thi tuc xi 1y ky luit lao ddng

1. Khi phat hién ngudi lac ddng ¢6 hanh vi vi pham ky luat lao dong tai thoi diém
xay ra hanh vi vi pham, ngudi sir dung lao dong tién hanh 14p bién ban vi pham va thong
bdo dén tb chirc dai dién ngudi lao déng tai co sé ma ngudi lao dong la thanh vién, ngudi
dai dién theo phap ludt cua ngudi lao dong chua du 15 tudi. Trudng hop ngum sir dung
lao dong phat hi¢n banh vi vi pham ky luét lao dong sau thoi diém hanh vi vi pham d3
x4y ra thi thuc hién thu thap chitng cir chimg minh 16i ctia ngudi lao dong.

2. Trong thdi hiéu xur 1y ky luft lao ddng quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu 123
cua B ludt Lao dong, nguodi sir dung lao dng tién hanh hop xir ly ky luét lao dong nhu
sau:

a) It nhit 05 ngay lam viéc trude ngay tién hanh hop xtr ly ky ludt lao dong, ngudi
stir dung lao dong théng béo vé ndi dung, thoi gian, dja diém tién hanh cudc hop xtr Iy ky
luét lao dOng, ho t€n ngudi bi xir Iy ky luat lao déng, hanh vi vi pham bi xir 1y ky ludt lao
dong dén cac thanh phan phai tham du hop quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Piéu 122
ciia Bo ludt Lao déng, bao dam cac thanh phin nay nhan dugc théng bio truée khi dién
ra cudc hop;

b) Khi nhén duge thong bao cia ngudi st dung lao dong, cac thanh phan phai tham
du hop quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 Piéu 122 ciia B6 luat Lao ddng phai xéac
nhin tham dy cudc hop voi ngudi sir dung lao dong. Trudng hgp mét trong céc thanh
phan phai tham du khong thé tham du hop theo théi gian, dia diém da thong bao thi
ngudi lao déng va ngudi st dung lao ddng thoéa thuin viéc thay déi thoi gian, dia diém
hop; truong hop hai bén khong thoa thuidn duge thi ngudi st dung lao dong quyét dinh
thoi gian, dia diém hop;

¢) Ngui st dung lao déng tién hanh hop xir ly ky lut lao dong theo thoi gian, dia
diém da thong bao quy dinh tai diém a, diém b khoan nay. Truong hop mét trong cac
thanh phin phai tham du hop quy dinh tai diém b, dlem ¢ khoan 1 Diéu 122 clia B luat
Lao dong khong xac nhin tham du cude hop hodc ving mit thi ngudi st dung lao dong
van tién hanh hop xtr 1y k¥ Iuat lao déng.

3. N6i dung cudc hop xir Iy ky luit lao déng phai dugc 14p thanh bién ban, thdng
qua trude khi két thuc cudc hop va cé chitr ky cia ngudi tham du cude hop quy dinh tai
diém b, diém c khoan 1 Piéu 122 cia Bo luat Lao ddng, trudmg hop c6 ngudi khong ky
v40 bién ban thi ngudi ghi bién ban néu rd ho tén, 1y do khong ky (néu c6) vao ndi dung
bién ban.

4. Trong thoi hiéu xir ly ky luét lao dong quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Dleu 123
ctia BS ludt Lao dong, ngudi c6 tham quyén xir 1y ky luét lao dong ban hanh quyet dinh
xir 1y ky ludt lao dong va giri dén céc thanh phén phai tham du quy dinh tai diém b, diém
¢ khoan 1 Diéu 122 ciia B ludt Lao dong.

Pidu 32. Thoi higu xir Iy ky luit lac dong
1. Thdi hiu xur ly ky luét lao dong la 06 thang ké tlr ngay xay ra hanh vi vi pham;
trrdmg hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét 16 bi mat cong

nghé, bi mét kinh doanh ctia nguoi sir dung lao dong thi thoi hiéu xi&r 1y ky luat lao dong
1a 12 thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai khoin 4 Diéu 30 NQLD nay, néu hét thoi hiéu
hodc con thoi hiéu nhung khdng di 60 ngay thi dugce kéo dai thoi hi€u dé xir ly ky luat
lao déng nhung khong qué 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

L ww
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3. Quyét dinh xir ly ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han quy dinh tai
khoan 1 va khoan 2 Piéu nay.

Piéu 33. Hinh thirc xir Iy ky Iuit lao dong

1. Khién trach.

2. Kéo dai thoi han néng luong khdng qua 06 thang.

3. Céach chte.

4. Sa thai.

Piéu 34. Hanh vi vi pham ky lujt laoc dong va hinh thire xir ly twong ting

1. Khién trach:

Hinh thirc ky luat khién trach ap dung dbi véi ngudi lao dong vi pham mét trong
cac di€ém sau day:

a) Dén 1am viéc tr& hodc ra vé som hon gid quy dinh, ving mit trong gio lam viéc
ma khdng xin phép va khong c6 ly do chinh dang tir 3 lin/thang trd 1én; sir dung gi¢r lam

viéc va tai san co quan dé 1am viéc riéng va céc cdng viée khac khong nhim phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

b) Tu y roi bo nhi€ém vu cong tac khéng béo céo cho cap quén ly truc tiép hodc da
béo cao nhung khéng duoc sy chip thuan hoiic khéng chdp hanh cac yéu clu, ménh 1énh
(phlt hgp véi quy dinh ndi bd va phl hop véi quy dinh ctia phap [udt) cua cép trén ma
khéng ¢6 1y do chinh dang. Céc trudng hgp duoc xem 1a cé ly do chinh déng quy dinh tai
Diéu 36 NQLD nay.

¢) Khong tham gia hodc khong hoan thanh cac khéa huén luyén theo théng béo cha
CEP ma khoéng c6 ly do chinh dang. Cac truong hop duge xem 1a c6 ly do chinh dang
quy dinh tai Bicu 36 NQLD nay.

d) Tu y bo viée 01 dén 02 ngay lam viéc cong ddn trong pham vi 30 ngay ké tir
ngay dau tién ty y bd viéc ma khong ¢6 ly do chinh dang. Cac trueong hop dugce xem 12 co
Iy do chinh ding quy dinh tai Diéu 36 NQLD nay.

d) Sai hen véi khach hang, cong tac vién, abi tac (déi vai trurong hop dd dua vao
lich cong tac) 03 Ian trong pham vi 30 ngay ké tir ngay dau tién sai hen véi khach hang
ma khong ¢ ly do chinh dang. Céc trudng hgp duge xem 1a c¢6 ly do chinh dang quy
dinh tai Biéu 36 NQLD nay.

¢) Gay mét trat t trong pham vi co quan hodc ngi trong gid 1am viéc.

g) C6 thai dé thiu t6n trong, ing xir thidu lich sy, vin minh véi khach hang, dong
nghiép, khach trong quan h¢ lam viée.

h) Say bia rugu va db ubng c6 cbn trong thoi gian lam viée, trir truong hop tiép
khach theo sy phén cong cua ngudi quan ly truc tiép.

i) Ngudi quéan ly lam dung chirc quyén, phan biét dbi xir, khong tao diéu kién cho
nhan vién hoan thanh nhiém vu hoac thyc thi nghia vy, quyén lgi clia minh.

k) Khéng phé bién chinh xéc, kip thoi dén khach hang tit ca théng tin lién quan dén
san pham, dich vu va hoat déng cua CEP.

1) Bé cong tac vién, cum trudng thude dia ban quan 1y thu thém phi tir khach hang
ma khéng ngin nglra, gidi quyét kip thdi; hodc trong trudong hgp khdng xr ly duoc ma
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khong béo céo kip thoi cho ngudi quan ly dé tim bién phap giai quyét.
m) Khong thye hién ché d6 bao cdo, thong ké thudc chire trach, nhi¢m vy dugc giao
hodc khi ¢6 yéu ciu ciia ngudi quan 1y trye tiép.

2. Kéo dai thoi han ndng luvong khéng qua 06 thang:

Hinh thirc ky luét kéo dai thoi han néng luong khéng qua 06 thang ap dung d6i véi
ngudi lao dong vi pham mdt trong céc di€ém sau day:

a. Nguoi lao dong bi xir Iy ky luét khién trach ma tai pham trong théi gian chua xda
ky lujt.

b. Tu y bo vige 03 dén 04 ngay lam viéc cong ddn trong pham vi 30 ngay ké tir
ngay du tién ty y bo viée ma khong ¢6 1y do chinh dang. Céc truong hop duoc xem 1a co
ly do chinh dang quy dinh tai Di€¢u 36 NQLD nay.

c. Ngudi lao ddng khdng ¢6 chirc vu vi pham mt trong cdc ndi dung dudi ddy ma
gy thi¢t hai khéng nghi€m trong v€ tai san hogc uy tin cia CEP. Mirc thiét hai khong
nghiém trong theo quy dinh tai Diéu 35 NQLD nay, bao gbm hanh vi:

c1) Vi pham vé an toan lao dong, vé sinh lao dong va phong chay chira chay do
CEP quy dinh.

c2) Chiém hitu, nhdn ban cac loai chia khoa cira ra vao, két, ta cf{a don vi (Diém
giao dich, Phong giao dich, Chi nhanh, Phong, Hoi s¢) khi chua c6 sy dong y cua ngudi
quan ly trire ti€p.

¢3) St dung mang x4 hdi va cac phuong tién truyén thong dé dua thong tin gy béat
lgi cho CEP, ngudi lao dong, khach hang, doi tac tai noi lam viée.

c4) Cb tinh hoic vi Iy do chii quan béo cdo sai sb ligu cia CEP.

¢S) Lam mét, lam thét thoat, hu hong tai lidu, hd so, gidy to, tai san ciia CEP.

¢6) Tu ¥ cung cdp thong tin tuyén bb vdi bao chi, cac co quan khéc vé nhitng vin dé
lién quan t6i CEP hodic truyén ba tai lidu c6 ndi dung gay thiét hai dén lgi ich, uy tin cla
CEP hogc chi trich, binh luén, phat ngdn bira bdi, tung tin bia dat lam ha thp uy tin
ngudi lao dong hoic clia CEP, giy mét doan két ndi bo.

¢7) Phéa hoai tai san cua CEP.

c8) Cb y truyén virut vi tinh vao hé théng mang ctia CEP hoic truy cép cac may
tinh khéng thude pham vi nhiém vu cia minh khi chua dugce phép cna cép trén.

c9) Chia sé hoiic tiét 16 mat khiu c6 thé truy cdp vio hé thong thong tin ciia CEP,

¢10) Ly hodc tim cach biét mat khdu cia ddng nghiép, khach hang, dbi tac vi bit
ky muc dich gi.

_ cl1) Mang vao pham vi co quan cic loai vii khi, dan dugc, hodc cac vit gdy nguy

hiém khac khi chwa duge phép hodc khéng nham phuc vu cho c¢dng viéc duoc giao.

c12) C6 hanh vi t cdo, khiéu nai sai su thit lién quan viéc quéy rdi tinh duc.

c¢13) Vu khdng, néi x4u hoic quay rdi, ling ma, x4m pham thén thé, gay tén hai cho
sirc khoe dong nghiép, khach hang, déi tac hodc c6 hanh vi giy khé, sach nhiéu khach

hang, c¢fng tic vién, db1 tac trong khi 1am nhiém vu ho#c phéan biét ton gido, dén tdc, gidi
tinh.

- '

Y

Ly
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c14) De doa, hodic biéu 16 thai db xéc xuoc, chdng dbi va khéng ton trong dbi voi
ngudi quan Iy hodc bat ky ngudi lao dong, khach hang, doi tac cia CEP tai not lam viéc.

c15) Khéng chip hanh su phdn cong cong viéc clia ngudi quan ly truc tiép (su phan
cbng d6 phtt hop véi quy dinh cta phap luét).

c16) Gia mao ching tir, van ban, tai liéu, chir ky hodc ¢6 tinh huy hoai, tay xd6a lam
sai léch ho so, 50 sach, so liéu cua CEP vi ddng co ca nhan.

¢17) Cé tinh va khong trung thuc khi khai béo hd so 1y lich, van bang, ching chi
hoc van hodc Itra d6i khach hang, do1 tac.

c18) Thiéu trach nhiém din dén viéc khong hoan thanh nhiém vu dugc giao.

c19) C6 hanh vi nhan héi 16: lgi dung chic vy, quyén han truc tiép hodc qua trung
gian nhén hoac s& nhén tién, tai san hodc loi ich vat chét khac dudi bit ky hinh thirc ndo
dé 1am hogc khéng lam mdt cong viéc lién quan dén hoat ddng ctta CEP Vi lgi ich hoic
theo yéu ciu ciia ngudi dua héi 16.

¢20) Loi dung chirc vy, quyén han hoic lgi dung danh nghia co quan, t6 chuc dé
vay, mugn, thué tai san cia ngudi kbdc hode nhan dugc tai san clia ngudi khac bang céc
hinh thirc hgp dong rdi ding thi doan gian dbi hoic bo trén dé chiém doat tai san do hoac
sir dung tai san d6 vao muc dich bt hop phap din dén khong c6 kha nang tra lai tai sén.

~ ¢21) Thu thém tién (ngoai cac khoan phai ndp theo quy dinh) ctia khach hang vay
von.

¢22) Nhan tién bdi dudng hodc cac lgi ich vat chit cia khach hang, cong tac vién,
dbi tac ma c6 thé khién cho ngudi lao dong nay bi rang bugc phai lam viéc cho bat ky
bén thr ba nado dang cdng tac hay mong mudn cdng tdc voi CEP hodc yéu chu c6 dugce
mdt lgi ich nhit dinh tir hoat dong cua CEP.

¢23) Thye hién hoat ddng cho vay va cac hoat dong khac (méi gioi cac hoat dong
cho vay, nhén cim c0, thé chap nham muc dich sinh i¢i) doi véi khach hang vay von
hodc ¢ong tac vién, cum trudng, d6i tac cua CEP.

i ¢24) Str dung tén, mau biéu, hd so hogc loi dung danh nghia CEP d& ky két cac hop
déng, thuc hién céc giao dich, hoat ddng nham muc dich tu lgi.

¢25) C6 hanh vi qudy rdi tinh duc tai noi lam viéc dugc quy dinh tai diém b, diém ¢
khoan 2 Diéu 16 NQLD nay.

d. Ngudi lao dong ¢6 chire vu duge bd nhiém bang quyét dinh cta Tong Gidm déc
vi pham mét trong céc ndi dung dudi day ma gay thiét hai khong nghiém trong vé tai san
hogc uy tin ciia CEP. Murc thiét hai khéng nghiém trong theo quy dinh tai Piéu 35 NQLD
nay, bao gdm hanh vi:

d1) Vi pham v& an toan lao dong, vé sinh lao dong va phong chéy chita chéy do
CEP quy dinh.

d2) Chiém hitu, nhén ban céc loai chia khoéa cira ra vao, két, ti ciia don vi (Piém
giao dich, Phong giao dich, Chi nhanh, Phong, H{i s6) khi chura ¢6 su dong y clia nguoi
quan ly truc tiép.

d3) St dung mang x& hoi va cac phuong tién truyén théng dé dua théng tin giy bat
tgi cho CEP, ngu¢i lao dong, khach hang, doi tac tai noi lam viéce.

d4) C6 tinh hoic vi Iy do chil quan bdo cdo sai s6 liéu ctia CEP.
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d5) Lam mét, lam thét thoat, hu hong tai lidu, hd so, gidy to, tai san cta CEP.

d6) Tu y cung cip thong tin tuyén bb véi bio chi, cac co quan khéc vé nhimg vén
dé lién quan t&i CEP hoic truyén b4 tai liéu c¢6 ndi dung gay thiét hai dén loi ich, uy tin
cia CEP hodc chi trich, binh luén, phat ngdn bira bai, tung tin bia dét lam ha thip uy tin
ngudi lao dong hodc cia CEP, gy mét doan két noi bd.

d7) Pha hoai tai san ctia CEP.

d8) C4 y truyén virut vi tinh vao hé théng mang ciia CEP hoiic truy cép cac may
tinh khong thugc pham vi nhi¢m vy clia minh khi chua dugce phép cla cap trén.

d9) Chia sé hodc tiét 16 mat khiu co6 thé truy cap vao hé théng thong tin cita CEP.

d10) Ly hoic tim cach biét mat khéu cia ddng nghiép, khach hang, déi tac vi bét
ky muc dich gi.

_ d11) Mang vao pham vi co quan cac loqi vii khi, dan dugce, hodc cac vat gdy nguy

hiém khéc khi chua duge phép hodc khong nhidm phuc vu cho cong viée duogce giao.

d12) C6 hanh vi t& cao, khiéu nai sai s tht lién quan viéc quiy réi tinh duc.

3. Cach chirc:

Nguoi lao dong c¢6 chirc vy duge bd nhiém bﬁng quyét dinh cta Téng Giam C\Iéc, vi
pham nhitng hanh vi quy dinh tai diém a, b, va cac diém tir c13 dén ¢25 khoan 2 Diéu nay
thi 4p dung hinh thirc ky luit cach chtrc.

4. Sa thar:

Hinh thte ky luat sa thai ap dung dbi v6i nguoi lao dong vi pham mét trong cac
diém sau day:

a) Ngudi lao dong c6 hanh vi trém cép, tham 6, danh bac, ¢b ¥ gy thuong tich, sir
dung ma thy trong pham vi noi lam viéc.

b) Ngudi lao dong tiét 10 bi mat kinh doanh, bi mét cong nghé cua CEP quy dinh tai
diém a khoan 2 Piéu 20 NQLD nay.

¢) Nguoi lao ddng xAm phamn quyén s& hiru tri tué caa CEP theo Luét S& hiru tri tué
hién hanh.

d) Ngudi lao dong c6 hanh vi giy thiét hai nghiém trong hodc de doa gdy thiét hai
dac biét nghiém trong vé tai san, loi ich cia CEP quy dinh tai Piéu 35 NQLD nay.

(@) Ngudi lao dong quiy rdi tinh duc tai noi 1am viéc duge quy dinh tai diém a khoén
2 biéu 16 NQLD nay.

e) Ngudi lao dong bi xir Iy ky ludt kéo dai thoi han nang luong hodc cach chic ma
tai pham trong thdi gian chua x6a ky ludt. Khéi ni€ém tai pham dugce quy dinh tai Piéu 40
NQLD nay.

g) Nguoi lao dong trr ¥ bo vige 05 ngay cfng ddn trong thdi han 30 ngay hodc 20
ngay cong ddn trong thoi han 365 ngay tinh tir ngay diu tién ty y bé viéc ma khong co ly
do chinh déng. Cac trudng hop dugc xem la c6 Iy do chinh dang quy dinh tai Diéu 36
NQLD nay.

Piéu 35. Mitc thiét hai 1am co s& xir 1y ky luit lao déng

. T R
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1. Mtrc thiét hai lam co s& xtt Iy ky luft lao dong theo quy dinh tai N§i quy nay
dugc phin thanh muc thiét hai khéng nghiém trong, muc thiét hai nghi€ém trong va muc
thiét hai dac biét nghiém trong.

2. Mic thiét hai khong nghiém trong la mc thiét hai, tdn thit vat chit c6 gia tri
dudi 10 triéu dong.

3. Mirc thiét hai nghiém trong 13 mtc thiét hai, tén that vt chét cé gi trj tir 10 triéu
dong dén dudi 30 triéu dong.

4. Mirc thiét hai dic biét nghiém trong 14 muc thiét hai, tdn thét vt chét c6 gia tei tir
30 triéu ddng tré 1én.

Piéu 36. Tw y bd viée ¢6 1y do chinh dang

Nguoi lao dong tu v bo viée duge xem 1a ¢6 1y do chinh dang trong céc truong hop
sau: thién tai, hoa hoan, ban than, thidn nhin bi dm cé xdc nhén cua co s& kham bénh,
chita bénh c6 tham quyén.

Piéu 37. Thim quyén xi Iy ky luit lao dong

. o Ngudi c6 thAm quyén xir | Nguwdi ban hanh quyét
Hinh thitc ky huit 1y ky luit lao déng dinh xit Iy ky luat

Khién trach

- Nguoi dai dign theo
Kéo dai thoi han néng | phap luét cia CEP;

luong khong qua 06 thang L& ngudi c6 thdm quvén
- Nguoi duge @y quyén | xi Iy ky ludt lao dong.
Céch chuc giao két hop ddéng lao
dong.
Sa thai

Piéu 38. Tam dinh chi cong viéc

1. Nguou sir dung lao dong ¢cé quyén tam dinh chi cdng vi¢e cla ngudi lao dong khi
vu viée vi pham ¢6 nhimg tinh tiét phuc tap, néu xét thay dé ngudi lao ddng tiép tuc lam
viéc s& gdy kho khin cho viéc xac minh. Viéc tam dinh chi cong viéc cia ngudi lao dong
chi duoc thuc hién sau khi tham khao y kién ctia Ban chép hanh Céng doan ma ngudi lao
dong dang bi xem xét tam dinh chi cong viéc la thanh vién.

2. Théi han tam dinh chi céng viéc khong duge qua 15 ngay, trudng hop dic biét
ciing khéng duge qua 90 ngay. Trong thoi gian bi tam dinh chi cdng viéc, ngudi lao dong
dugc tam Gng 50% tién lwong trude khi bi dinh chi ¢cong viée.

Hét thai han tam dinh chi cong viée, ngudi sit dung lao dong phai nhan ngudi lao
dong tré lai lam vige.

3. Truong hop nguoi lao dong bi xi ly ky luat lao dong, nguoi lao dong cling khong
phai tra lai sb tién lrong da tam (ng.

4. Trudng hop nguoi lao dong khong bi xir ly ky luét lao dong thi duge ngudi sir
dung lao dong tra du tién luong cho thai gian bi tam dinh chi cong viée.

Piéu 39. X6a ky ludt, giam thoi han chip hanh ky luit lao déng
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1. Ngudi lao déng bi khién trach sau 03 thang hodc bi xir Iy ky ludt kéo dai thot han
néng luong sau 06 thang hogc bi xtr ly ky luft cach chire sau 03 nam, ké tir ngay b1 xur ly,
néu khong tiép tuc vi pham thi duwong nhién dugc xo6a ky luét.

2. Nguoi lao dong bj xtr ly ky ludt kéo dai thoi han nang lwong sau khi chdp hanh
dwoc mot nira thoi han néu sira chita tién bg, c6 thé duge ngudi sir dung lao dong xét
giam thoi han.

Piéu 40. Tai pham

Tai pham 1a truong hop ngudi lao dong lap lai hanh vi vi pham da bi xt ly ky luéat
ma chua dugc xo6a ky luit theo quy dinh tai Piéu 39 NQLD nay.

Piéu 41, Nhirng banh vi nghiém cim khi xit Iy ky luit lao déng

1. Xam pham strc khoe, danh dy, tinh mang, uy tin, nhan phém cua ngurdi lao dong.

2. Phat tién, cit lwong thay viée xir Iy ky luit lao déng.

3. Xir Iy ky luat lao dong d6i véi ngudi lao dong c()‘ hanh vi vi pham khﬁng duogc
quy dinh trong NQLD hogc khéng thoa thuén trong hop dong lao dong da giao két hoac
phép ludt vé lao dong khdng ¢6 quy dinh.

Diéu 42. Bbi thwong thiét hai

1. Nguoi lao dong lam hu héng dung cy, thiét bi hoiic ¢6 hanh vi khéac gdy thiét hai
tai san ctia CEP thi phai bdi thudng theo ndi quy lao dong cua CEP, cy thé: do 50 suét
1am hu hong dung cu thiét bi véi gia tri thiét hai thue t& trén 10 thang luong tb1 thiéu
vung trd 1én ap dung tai noi ngudi lao dong lam viéc do Chinh phu céng bd thi ngudi lao
dong phai bdi thudmg thiét hai toan bo theo thoi gia thi trudng.

Trudmg hop ngudi lao dong gay thiét hai khong nghiém trong do so sudt voi gia tri
khong qua 10 thang lwong tdi thiéu ving do Chinh pht céng bd dugc dp dung tai noi
nguoi lao dong lam viée thi ngudi lao dong phai bdi thudng nhidu nhét 13 03 thang tién
lwong va bi khéu trir hang thang vao luong theo quy dinh tai khoan 3 Dleu 102 cua Bo
lust Lao ddng. Mirc khau trir tién lwong hing thang khong dugce qui 30% tién luong hang
thang cua ngudi lao dong sau khi trich ndp cac khoan bao hiém x4 hoi bat budc, bao hiém

y t, bao hiém that nghiép, thué thu nhép ca nhan.

2. Ngudi lao déng phai bdi thudng thiét hai toan bd theo thoi gia thi trudmg khi
thudc mét trong cac truong hop sau: Lam mét dung cu, thiét bi, tai san clia ngudi st dung
lao ddng hodc tai san khac do ngudi sir dung lao ddng giao; Tiéu hao vt tr qué dinh murc
cho phép ctua ngudi sir dung lac ddng.

3. Trudng hop nguoi lao dong thudc trrdng hop theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay
ma c6 hop ddng trach nhiém véi ngudi sir dung lao dong thi phai bdi thudng theo hop
déng trach nhiém.

4. Trudmg hop thiét hai do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa hodc
do su kién x4y ra khich quan khong thé ludng truée dugce va khong thé khéc phuc dugc
mic du ngudi sir dung lao dong da ap dung moi bién phap cin thiét va kha nang cho phép
thi ngudi lao dong khdng phai bdi thuong.

5. Trinh ty, thd tuc va thoi hiéu xir ly bdi thuong thiét hai dugce dp dung theo quy
dinh phép luédt lao dong.

6. Ngudi o thdm quyén xtt Iy bdi thudng thiét hai 1a ngudi c6 thim quyén xt 1y ky
luét lao ddng quy dinh tai Di€u 37 NQLD nay.
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Pidu 43. Nguyén tic va trinh tu, thi tuc xir Iy bdi thwdng thiét hai

1. Viéc xem xét, quyét dinh muc bdi thudng thiét hai phai can cir vao 161, mic do
thiét hai thuc t€ va hoan canh thuc té gia dinh, nhan than va tai san cia ngudi lao dng.

, 2. Nguyén tic, yéu cAu, trinh ty, thi tuc, thod higu xtr ly viée bdi thuong thiét hai
duge ap dung theo quy dinh tai Biéu 30, Dicu 31, Piéu 32 cia NQLD nay.

Pidu 44. Giai quyét khiéu nai

1. Ngudi bi xir Iy ky luat lao dong, bj tam dinh chi cong viéc hodc phai boi thudng
theo ché d6 trach nhiém v4t chit néu thdy khéng thoa dang thi ¢6 quyén khiéu nai.

2. Trinh tu khiéu nai va giai quyét khiéu nai cu thé nhu sau:

a) Ngum lao dong c6 khiéu nai, truéc hét trinh bay véi cip trén truc tiép ctia minh
va dé nghi giai quyét.

b) Néu noi dung khiéu nai khong dugc giai quyet thoa dang hoéc khong thudc pham
vi trach nhiém cia cap trén_tryc tiép hoac van dé khiéu nai cé lién quan dén cap trén truc
tiép thi ngudi lao ddng co thé trinh bay ndi dung su viéc va gui don khiéu nai dén Phong
Quaén ly Nhén luc — Hanh chinh Héi s¢.

¢) Phong Quan ly Nhén lyc — Hanh chinh Héi s¢ béo cao, dé xuét cho BTGP viéc
duy tri, hiiy bo hodc ban hanh quyét dinh thay thé quyét dinh da ban hanh va théng bdo
dén ngudi lao dong va phong, chi nhénh noi ngudi lao dong lam viéc.

d) Néu ndi dung khiéu nai cua ngum lao dong 1a chinh xac thi CEP s& khdi phuc
quyen va lgi ich clia ngudi lao dong bi vi pham do quyet dinh xtr 1y ky luét lao dong hodac
quyét dinh tam dinh chi céng viéc hodc quyét dinh bdi thudong thiét hai cla ngudi st
dung lao déng theo quy dinh ctia phap luét hién hanh.

d) Trong ting giai doan, dai dién Ban cha“ip hanh Céng doan cé thé dugc moi dé
tham gia giai quyét khiéu nai.

3. Trong thoi gian dang giai quyét khiéu nai, ngudi khiéu nai va ngudi c6 li€n quan
van phai chip hanh nghiém quyét dinh ky luat, tam dinh chi cong viéc, bdi thudmg theo
ché d6 trach nhiém vat chét cho dén khi c6 van ban giai quyét khiéu nai. Sau khi c6 vin
ban giai quyét khiéu nai thi thirc hién theo ndi dung vin ban doé.

. Chuong X
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 45. Hiéu lre thi hanh

1. NQLD niy gdm 10 chuong, 45 diéu, thay thé cho NQLD dugc ban hanh theo
Quyét dinh s 1141/QD-CEP ngdy 27 thang 12 ndm 2017. NQLD nay co hiéu luc sau
thi han 15 ngay, ké tir ngdy S¢ Lao dong — Thuong Binh — X& héi Thanh phé Hb Chi
Minh nhén duge diy di hd so ding ky NQLD. Nhitng ndi dung khong quy dinh trong
NQLD nay thi 4p dung quy dinh ctia B ludt Lao ddng hi€n hanh.

2. NQLD CEP la co s& dé toan thé ngudi lao dong thuc hién ‘quyén va trach nhiém
cia minh d6i véi CEP; 14 co s& d¢ CEP quéan ‘1)'/ ngudi lao dong, diéu hanh hoat dong, x{
Iy cac truong hop vi pham k¥ [udt lao dong, boi thudng trach nhiém vét chat.

3. NQLD nay dugce phb bién dén timng nguoi lao dong ctia CEP, dugce niém yet tai

trang thong tin dién t cia CEP (www.cep.org.vn) va giri NQLD da duge dang ky dén S¢
Lao dong — Thuong binh — X4 hdi céc tinh ¢6 chi nhanh CEP dit tru s&. M&i ngudi lao
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dong c6 trach nhiém thuc hién nghiém NQLD, d4u tranh ngan chin moi hanh vi vi pham
ndi quy gay thiét hai dén tai san, loi ich, uy tin, hoat ddng, an ninh, trat ty cia CEP.

4. Cac Trudng phong, cac Giam dbc chi nhanh ¢6 trach nhiém phéd bién, gidm sat
ngudi lao dong thude quyén thuc hién t5t NQLD nay. Phong Quan ly Nhan lyc - Hanh
chinh Hoi s& ¢6 trach nhiém phdi hop véi céc phong nghiép vu, cac chi nhanh phd bién
NQLD nay dén timg ngudi lao dong va kiém tra, gidm sat viéc thuc hién NQLP nay
trong toan hé théng CEP./.

e

\ %

19 b

I 113
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Miu s6 01; kém theo Noi quy lao déng ban hanh theo Quyét dinh sé 761/QD-CEP ngay
09 thang 8 nam 2023 cua CEP

LIEN POAN LAOC DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic

TO CHU'C TAI CHINH VI MO CEP

S6:  /TB-CEP Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thing... ndm ...

‘ ‘ THONG BAO
Vé viéc vé viéc tham dw cudce hop xir Iy ky luét lao déng

Kinh giti: (ghi ho, tén, dia chi)

Can ctr Cén cir BO Luit Lao d6ng hién hanh va céc van ban hudng dén thyc hién;

Can cr NOi quy lao dong ban hanh theo Quyét dinh s6 ../QD-CEP ngay ... thang 7
nidm 2023 cua CEP.

T chirc Tai chinh vi mé CEP dé nghi éng (ba) ... co mat tai ... (ghi cu thé dia chi)
vao luc... gid ... phat ngay... thing ...ndm ... d€ tham du cudc hop xir ly ky ludt lao
dong.

Hanh vi vi pham bi xir Iy ky ludt lao dong: ...

Trén trong./.

Noi nhén: TONG GIAM POC
- Nhu trén;
- Luu: VT.

Nguyé&n Thj Hoang Van
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Miu s6 02: kém theo Noi quy lao ddng ban hanh theo Quyét dinh sb 761/QD-CEP ngay
09 thang 8 ndam 2023 cua CEP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

Théanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thdng... ndm...

BIEN BAN
Xi¥ ly vi pham ky luédt lao dong

Cudc hop xem xét xir 1y vi pham ky luat lao dong ddi véi 6ng (ba) bat dau lic..... gid...
ngay... thang.... ndm......

Dia diém tai: ...

I. Thanh phén dy hop g(‘“)m:

1. Ngudi sit dung lao dong hodic ngwdi dirge ngudi sit dung lao ddng Gy quyén
Ho tén:

Churc vu:

Theo ty quyén ngay.... thang.... nim.... (néu ¢ van ban iy quyén).
2. Pai dién Ban chip hanh cdng doan

Ho tén:

Chure vu hodc chire danh:

3. Dwong sw

Ho tén:

Chirc vu hodc chirc danh:

Don vi lam viéc:

Cobng viéc dang lam:

4. Nguoi bao chira cho dwong su (néu cé)
Ho tén:

Chirc vu hodc chirc danh:

Don vi cOng tac.

5. Ngudi 1am chirng (néu c6)

Ho tén:

Chitrc vu hoéc chirc danh:

Don vi ¢éng tac hoac noi cur tri:

' §

Y b

~
N
B
#
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6. Nguoi dirgee ngudi st dung lao dong moi tham duw

Ho tén:

Chtrc vu hodc chirc danh:

DPon vi ¢ong tac:

IL. N§i dung:

1. Puong sy trinh bay ban tudng trinh dién bién sy viéc (cdn ghi rd cic ndi dung) nhu:
Hanh vi vi pham, m@c 46 vi pham, nguyén nhén, hinh thuc ky luft lao dong.... trong
truong hop duong sy khong ¢6 ban tudng trinh thi nguoi sir dung lao dong trinh bay bién
ban su viéc xay ra hodc phat hién.

2. Nguoi str dung lao dong chimg minh 151 cta ngudi lao dong (cdn ghi rd mét sb ndi
dung) nhu: Hanh vi vi pham, mac d§ vi pham, hinh thirc ky ludt lao dong..... Truong hop
bdi thudng trach nhiém vat chét thi ghi muc do thiét hai (tinh gia tri bing tién Péng Viét
Nam), phuong thirc bdi thudng....

3. Nguoi [am ching (néu cd) can trinh bay cu thé nhitng ndi dung c6 li€n quan dén su
viéc xay ra.

4.‘Ngubri dai dién Ban chép hanh Céng doan, ngudi péo chita cho duong su, duong su
(can ghi rd viéc ngudi stir dung lao dgng ching minh 16i ciia nguoi lao déng ding hay sai
voi quy dinh cda phap luét).

5. Két ludn cudi cung cua ngudi st dung lao dong.

Hanh vi vi pham Ky luat, mttc d§ vi pham, hinh thirc ky ludt lao dong. Trudng hop bdi
thudng tréch nhiém vat chét: mirc d6 thiét hai, mirc bdi thudng, phuong thirc bdi thudng.

6. Bao luu y kién cua cac thanh phén tham di (néu cé).

7. Két thic cudc hop vao Idc.... gid..... ngdy.... thang.... nam........

Duong sw Pai dién Ban chip hanh Cong doan  Chii tri budi hop

(ky tén, ghi rd ho, (ky tén, ghi r6 ho, tén) (ky tén, ghi rd ho,
tén) tén)
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Miu s6 03: kém theo N&i quy lao déng ban hanh theo Quyét dinh sé 761/QP-CEP ngay
09 thang 8 ndm 2023 cia CEP

LIEN BPOAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap — Ty do — Hanh phiic
TO CHUC TAI CHINH VI MO CEP
S6:  /QD-CEP Théanh phé H6 Chi Minh, ngay ... thing ... ndm ...
QUYET PINH

Vé viée thi hanh ky luit lao déng

TONG GIAM POC TO CHU'C TAI CHINH VI MO CEP
Can cir Bé ludt Lao dong ngay 20 thang 11 ndm 2019;
Can cu Noi quy lao dong cuia T 6 chite Tai chinh vi mé CEP ban hanh theo Quyét
dinh 56 ..../OD-CEP ngay .....;
Cdn cir bién ban hop xir Iy vi pham ky ludt lao dong tai chi nhdnh CEP .... ngay

Xét hanh vi va mikc d§ vi pham cua anh/chi .....;
Can cir trach nhiém va quyén han cua Tong Gidm déc Té chirc Tai chinh vi mé
CEP.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ap dung hinh thirc ky luat .....d61 v&i hanh vi vi pham cia anh/chi ....,
nhén vién .... chi nhanh CEP ....ké tir ngay ......

. Ly do: Vi pham Piém ......cooeeeenn, , Khoan.... Piéu .... N&i quy lao dong cta
T6 chire Tai chinh vi mé CEP.

Diéq 2. Truong phong Quan 1y Nhan lyc — Hanh chinh Hoi s&, Truong phong Tai |
chinh — K§ toan Hoi s, Gidam doc chi nhanh CEP .... va anh/chj ....cé trach nhiém thig
hanh Quyet dinh nay./.

&

]
<
L)
)

TONG GIAM POC

Noinhdn:

- Nhu Diéu 2;

- Ban chip hanh Céng doan CEP;
- Héi s&; Giam déc chi nhanh;
-Luu: VT.

2’

Nguyén Thi Hoang Van a‘
\
*

)
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M3u sé 04: kem theo Noi quy lao ddng ban hanh theo Quyét dinh sb 761/QD-CEP ngay
09 thang 8 nam 2023 cua CEP

LIEN DOAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap — T do — Hanh phic
TO CHUC TAI CHINH VI MO CEP
S6:  /QD-CEP Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ... thdng ... ndm ...

~ QUYET PINH
Vé viéc tam dinh chi ¢ong viée

TONG GIAM POC TO CHU'C TAI CHINH VI MO CEP

Cdn cit Bé ludt lao déng ngay 20 thdang 11 ndam 2019;

Cein cir Néi quy lao dong T6 chite tai chink vi mé CEP ban hanh theo Quyét dinh 56
- SOD-CEP ngay .....;

 Trénco s6 bdo cdo dé xudt Trucng phong Nhdin lyc — Hanh chinh, y kién cua Ban
chap hanh Céng doan va ban tuong trinh sy viéc cua anh, chi ...,

Nham dam bdo cdng tdc doi chidu, xdc minh cdc hoat dong nghiép vu duwgc khach
quan, chinh xdc va tién hanh viéc xem xét ra quyét dinh xir [y vi pham ky ludi cua anh,
chi...;

Cén cir trdch nhiém va quyén han cta Tong Gidm déc T6 chitc Tai chinh vi mé
CEP.

QUYET DINH:
Piéu 1. Tam dinh chi cong viéc doi vé6i anh, chi ...... ~ nhén vién ..... Chi nhénh
CEP ..... kétirngay ...... dén ngay .......
Anh, Chi ....... ¢6 trach nhiém ban giao nhiém vu dang phu trach cho ngudi dugc

Giam déc chi nhanh phan cong tiép nhén va c6 mit tai Chi nhanh CEP .... dé phdi hop
thue hién viéc kiém tra, x4c minh sy viéc .... cho dén khi c¢6 quyéet dinh cia Tong Giam
dbe.

Piéu 2. Anh, Chj ....... dugc hudng lwong va cac ché d6 khac theo quy dinh hién
hanh cta phap luét trong thoi gian tam dinh chi cong viéc.

Biéu’3. Truéng phong Quan 1y Nhén lyc — Hanh chinh Hoi s6, Truéng phong Tai
chinh — Kg‘: toan Hoi s&, Giam ddc Chi nhanh CEP ..... va anh, chi ... ¢6 trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Ban chép hanh Céng doan CEP;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.

TONG GIAM DOC

Nguyén Thi Hoang Vin
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