UBND TINHBA RJA - VONG TAU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

_ BANQUANLY DPic lap - Ty do - Hanh phiic
VUON QUOC GIA CON PAO
Sé: /66 IBQLVQG-TCHC . Coén Ddo, ngay 27 thing 6 nim 2018

V/v gbép y du thao “Noi quy lao dong”

Kinh gtri:
- Chi ty Chi bo;
- Ban Giam déc;
- Ban chap hanh Cong doan;
- Cac phong Chuyén mén, don vi truc thudc.

Thuc }}ién quy dinh ctia B¢ ludt Lao dong 2012 va céc Vénqbén huéng dan thi
hanh luét vé viéc xdy dung ndi quy lao dong déi v6i ¢4 nhan, td chirc sir dung lao
dong;

V6i myc dich tao 1dp moi truong lam viée chuyén nghiép, vin minh, chét
lugng, hi¢u qud trén co s6 néng cao tinh thin trach nhiém, y thirc t§ chirc ky luat,
chinh dén tic phong né nép lam viéc ddi véi cong chire, vién chirc va nguoi lao
dong trong thyc hién nhi¢m vu. Ban quan Iy Vuon quéc gia Con Dao du kién ban
hanh “Noi quy lao dong” guri t6i S¢ Lao dong — Thuwong binh va Xa hdi tinh Ba
Ria — Viing Tau dé tién hanh dang ky theo quy dinh.

Nhim phét huy quyén lam chu cua cong chure, vién chire, lao dong trong viéc
tham gia x4y dung, quéan ly don vi theo quy ché hoat dong dan chu cta co quan.
Ban quén ly Vuon qudc gia Con Pao gli ban dy thao “Ngi quy lao dpng” dén Chi
y; Ban Gidam dbc; cc phong chuyén mon, don vi truc thude; Ban chdp hanh Cong
doan dé nghj trién khai nghién ctru va tham gia gép ¥ truéc khi ban hanh.

Thoi gian nghién clu, gép y tr ngdy ban hanh vin ban dén hét ngay
05/7/2018. Y kién gbp ¥ c6 thé bing vin ban hodc g6p y truc tiép 1én ban du thao
hogc thu dién tw, giri vé phong T chirc-Hanh chinh dé tdng hop (dia chi mail
doankl@condaopark.com.vn). :

bé nghi cac déng chi Chi 1y, Ban Gidm déc, cac phong chuyén mon, don vi
trye thuc va BCH Cong doan quan tAm trién khai thuc hién./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu trén; PHO GIAM POC

- biang website condaopark.com.vn;
- Luu: VT, TCHC. 9»4/

Tran Pinh Hué






UBND TINH BA RIA-VONG TAU ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

. BANQUANLY DPjc lap - Ty do - Hanh phic
VUON QUOC GIA CON PAO
Sé:  /QP-BQLVQG Cén Pdo, ngay  thdng ndm 2018
DU THAO QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Noi quy lao djng

GIAM POC BAN QUAN LY VUON QUOC GIA CON PAO

Cin ctr Quyét dinh sb 81 1/QD UBND ngay 03 thang 5 ndm 2012 ctia UBND
tinh Ba Rla-Vung Tau, quy dinh vi tr, chirc ndng, nhiém vu, quyén han va t6 chirc
bd méy cua Ban quan ly Vuon qudc gia Con Dao;

Cén ct B luat Lao dong s§ 10/2012/QH13 da duge Qudc hoi thong qua ngay
18/6/2012;

Cén cr Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngdy 12 thang 01 nam 2015 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét va hudéng dan thi hanh mot sé ndi dung cta B9 luat Lao dong;

Cén ctr Thong tu 47/2015/TT-BLDTBXH ngay 16 thang 11 nam 2015 cua Bo
Lao dong - Thuong binh va X& hdi hudng dan thyc hién mét sé diéu vé hop dong
lao dong, trach nhiém cat chat ctia Nghi dinh s§ 05/2015/ND-CP;

Cin clr Bién ban hop sb /BB-BQLVQG ngdy 26 thang 01 nim 2018 vé&
viéce 14y y kién gop y Noi quy lao dong;

Xét dé nghj cua Trudéng Phong T chirc - Hanh chinh,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Nbi quy lao dong ctia Ban quan ly Vuon qudc gia Con Péo
gbm c6 08 chuong 32 diéu.

Picu 2. Quyet dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngdy co quan
c6 thdm quyén nhan dugc hd so dang ky ndi quy lao dong.

Piéu 3. Trudng cac phong chuyén mon, don vi tryc thudc chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: GIAM POC
- Nhu biéu 3;

- UBND tinh BR-VT (b/c);

- S& Lao dong — Thuong binh va X& hoi (b/c);

- Chi uy, BGD Vuon qudc gia Con Dao;

- Ban Chép hanh c4c doan thé;

- Dang Website condaopark.com.vn;

- Luu: VT.

Nguyén Khic Pho



UBND TiNH BA RIA-VUNG TAU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
. BAN QUANLY ) Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VUON QUOC GIA CON PAO

Con Dao, ngay thang nam 2018
NOI QUY LAO PONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /QD-BOLVQG
ngay  thdng ndm 2018 cua Gidm déc Ban quan ly Vieon quoc gia Con Dao)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

1. Ndi quy nay quy dinh vé: Trach nhiém, nghia vu clia ngudi lao dong, nhitng quy
tic {mg x1r chung va 1a can cir dé xir ly ky luat lao déng va thyuc hién trach nhiém vét chét
ddi véi ngudi vi pham ky luat lao dong tai Ban quan Iy Vuon qudc gia Con Déo (sau day
goi tat 1a Pon vi).

2. Péi tuong ép dung Nbi quy nay gébm: Ngudi duge tuyén dung, bd nhiém vao
ngach, chirc danh, vi tri viéc 1am theo Luét Can bd cong chirc, Luét vién chirc; ngudi hop
dong theo Nghj dinh 68; ngudi hop ddng lao déng khong thoi han; ngudi hop ddng lao

dong co6 thoi han (sau déy goi chung la cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong — Pugc
viét tit 1a “CCVC,LD”).

3. Khong ap dung quy dinh tai Chuong VII cta Noi quy nay d6i voi nguoi duge
tuyén dung, bd nhiém vao ngach, chitrc danh, vi tri viéc lam theo Lut Cén bd cong chirc,
Luat vién chirc.

Piéu 2. Nguyén tic 4p dung

1. Nhitng néi dung khong c6 trong Noi quy ndy duoc thuc hién theo céc quy ché,
quy dinh cua don vi, By ludt Lao ddng va cac quy dinh khac cia Nha nudc.

2. Trudng hop céc quy ché, quy dinh cta don vi, Bo lut Lao ddéng va cac quy dinh
khéc ctia Nha nuéc cé thay dbi vé& cac ndi dung lién quan ma trai véi Noi quy lao dong
thi thuc hién theo nhing quy dinh da thay déi.

Chuong I1
THOT GIAN LAO PONG - THOI GIAN NGHI NGOI

Piéu 3. Thoi gian lao dong

a) CCVC,LD lam viéc tai tru s&é Pon vi va Tram giao dich Viing Tau lam viéc du
08 gio/ngay, 40 gid/tuln.

b) CCVC,LP lam viéc tai Hat Kiém 1am lam viéc du 08 gid/ngay, 48 glo/tuan Céc
tram Kiém 1am phai duy tri it nhét 1a 50% quén sb c6 mat thudng xuyén 24/24 gid tai
Tram dé 1am nhiém vu.

¢) Vién chitc cong téc trén cac phuong tién tau, ca nd, lai xe, ngudi hop ddng theo
hinh thtre trd luong khoén viéc khong 4p dung dinh mirc gid 1am viéc.
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Diéu 4. Thoi gian nghi ngoi
a)‘ CCVC,LD lam viéc tai tru s& Don vi va Tram giao dich Viing Tau dugc nghi
hang tuan vao ngay Tht 7 va ngay Chu nhat.

. b) CCVC,LD cdng tic tai Hat Kiém lam dugc nghi hang tudn vao ngay Chu nhat,
néu vi didu kién cong viéc khong giai quyet nghi duoc thi b6 tri nghi bu vao thoi gian
thich hop. S0 ngay nghi b cong don khoéng qui 10 ngay.

c) CCVC,LD cbng tac trén cac phuong tién tau, ca no, lai xe, ngudi hop dér}g theo
hinh thuce trd lvong khoan viéc dugce bd tri nghi ngoi theo thoa thuan trong hop dong lao
dong va phu hop véi timg vi tri cong viéc.

d) CCVC,LD duogc nghi va hudng nguyén luong cac ngay 18, tét theo quy dinh cua
Nha nudéc.

e) Thoi gian nghi phép nam, thoi gian lam thém gio cua CCVC,LD duogc thuc hign
theo Quy ché chi tiéu ndi bd ban hanh kém theo Quyet dinh s6 49/QD-BQLVQG ngay
26/01/2018 cua Giam doc Ban quan ly Vuon quéc gia Con Dao.

Chwong III
TRAT TU TRONG DON VI

Diéu 5. Quy dinh ra vao Pon vi

1. Trong gi¢ lam viée, nguoi lao dong phai c6 mit tai dia diém lam viéc theo quy
dinh, khong dugc lam bét cir cong viée riéng ndo ngoai coéng viéc dugc giao.

2. Khéng dugc ving mit tai noi lam viéc néu khong c6 ly do chinh ddng va phai
thong béo cho cép trén tryuc tiép biét mdi khi ra ngoai cong tac.

3. Khong gy mét trat tu trong gios lam viée.

4. Khong tiép khéch riéng trong gid 1am viée, trir trudmg hop dic biét ¢6 su dong y
cua can by phu trach.

5. Khong khuyén khich mang tai sn c4 nhan vao Pon vi va khong chiju trdch nhiém
vé& sy mét mat tai san c4 nhan trong pham vi Pon vi.

Piéu 6. T4c phong lam viée

1. Trang phuc

Trar}g phuc cia CCVC,LP lam viéc tai khéi vin phong phai gon gang, lich su, sach
s€, mdc dong phuc theo quy dinh ctia Pon vi.

Nhén vién lam céc cong viéc chuyén mon k§y thuat phai mic quin 4o bao hod lao
dong.

2. Né nép lam viée

a) Phai lu6n bao v€ uy tin, hinh anh, danh du va loi ich ctia Pon vi.

b) Phai lu6n tudn thi ndi quy, quy dinh ctia Pon vi.

c) Cé tréc:,h nhiém cép nhit kiér} thire, nang cao trach nhiém, trinh d6 chuyén m(”),n
trong giai quyet cong vi€e, no luc hét kha ning nhdm mang lai hiéu qua cong viéc tdt
nhat.



d) Nghiém tic chap hanh chi dao diéu hanh ciia ngudi quan ly truc tiép, chap hanh
ky luat lao dépg, giﬁ gin, xdy dung moi trudong lam viéc hién dai, chuyén nghi€p, minh
bach, ndng suat, chat lugng va hi€u qua.

d) th‘),ng duoc thue hién bét cir hoat dong nao ma lgi ich c6 thé mau thuin truc tiép
hodc gian tiép téi lgi ich ctia Pon vi.

e) Trong gio l'c‘qun viéc CCVC,L}? khong dugc lam viéc riépg, tan gau, choi bai, choi
dién tir; di lai, trao d0i cong viéc gdy On ao anh hudng téi cac dong nghiép khac.

f) K'héng hut thude 14 tai noi lam viéc, khong duoc uéng bia, ruou trong gio lam
vi€c va dén Don vi véi hoi men (trir truong hop dédc biét dugce 1anh dao Pon vi dong y),.

g) Phai gilt gin sach sé~ noi lam viée, sip xép tai liéu gon gang dung noi quy dinh.
X4/ Bo réc thai vao ding cho quy dinh.

3. Thai d9, hanh vi Umg xtr

a) V6i cap quan ly cao hon

- Khong dugce cé thai do, hanh v1 phat ngon thiéu ton trong gay mét trat tu trong
Pon vi va anh hudng dén uy tin ctia cip quan ly cao hon.

- Véi cén bd qua,.n ly trye tiép: ’Khl thuc hién cor}g Vi‘éc phai tl;lﬁn theo chi dqo cua
can bd quan ly truc tiép (néu c~o' Y kién khdc dwoc quyén dé dat y kién ca n’hdn - néu cdn
bo q,udn ly khéng chap nhdn van phai thuc hién theo chi dao - nhung co thé dwgc bao luu
y kién)

b) Vi dong nghiép

- Phai hd trg nhau thuc hién cong viéc, Igiao tiép n’hﬁ nhin, ¢6 tinh thin hop téc, tac
phong, thai 46 dung muc, khong xtic pham dén nhan pham, danh dy ctia ngudi khéc.

- Khong duoc cé thai do, hanh vi chia r& lam mét doan két ndi bd, mat uy tin cta
dong nghiép.

¢) Véi khach hang/déi tac va nhan dan

- Ph&:li co th’éIi C}‘(f) cO1 ma, nhiét tinh, ljch su v&i khach héng/dc")i tdc va nhan dan; la‘ing
nghe y kien va ¢ gang dap ung cac y€u cau chinh dang cua ho.

- Khéng duoc doi héi hodc nhan tién hoa hdng ctia moi ddi tuong c6 lién quan dén
cac hoat dong ctia Pon vi.

Chwong IV
SU DUNG CAC PHUONG TIEN LAM VIEC

Piéu 7. Sir dung dién thoai

1. CCVC,LD dugc Pon vi thanh toan chi phi dién thoai di dong phai luén mang
dién thoai theo ngudi, khong dugc tit may dé kip thoi nhan va xir Iy moi thong tin c6 lién
quan.

2. Han ché thoi lugng cudc goi, chuén bi k¥ ndi dung trudc khi goi dién thoai. Khi
sir dung dién thoai phai néi ngén gon du thong tin, khong lam anh hudng dén ddng
nghiép.

3. Str dung dién thoai vi muc dich cdng viéc, han ché st dung vi muc dich cé nhan.
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4. St dung E-mail, Zalo, Facebook dé trao d6i cong viéc véi dong nghiép, khach
hang/déi tac néu xét thdy tinh chit cong viéc khong nhét thiét phai sir dung dién thoai.

Piéu 8. Sir dung trang thiét bi vin phong

1. Quy dinh chung

a) Str dung trang thiét bj vin phong theo dting huéng dan st dung ciia nha cung cip
va nhén vién k¥ thuat dugc Pon vi giao quan ly.

b) Khéng str dung cho muc dich ¢4 nhan.

2. May fax

a) Vin thu c6 nhiém vu giri va nhin fax, bao dam tinh chinh xdc, kip thoi va bao
mat.

b) Néi dung tai liéu cong vin fax phai 1 cia Pon vi va lién quan dén Pon vi;

¢) Nguoi khong cé trach nhiém khéng duoc sir dung mdy fax va xem céc ndi dung
cua ban fax.

3. Méay in

a) C4c van ban trudc khi in cin xem xét k¥ ndi dung, so4t 16i chinh ta, vin pham
tranh viéc in lai nhiéu 1an.

b) Néu s6 lu'gng van ban g(’) n(f)i,dung, hinh thirc ... nhu nhau, chi dugc in 01 14n, sau
d6 photo lai vai s6 lugng ban can thiét.

4. Méy tinh

a) May tinh duoc cdp cho CCVC,LD dé dung cho yéu cau cong viéc. Moi dit lidu
llen quan dén cong viéc phai duge luu trit mét cach khoa hoc va c6 hé théng. Nghiém

cAm sir dung may tinh ctia Pon vi dé choi games, chat hodc cac hoat dong khic ngoai
muc dich cong viéc trong gi®r 1am viéc.

b) Nguoi dugce giao st dung mdy tinh phai hoan toan chju trach nhiém vé viéc quan
ly md khoa (password) dung dé dong md mdy ciing nhu cac chuorng trinh Ung dung,
nhim dam bao nguyén tic bao mat thong tin giao dich hay trao ddi thong tin ctiia Pon vi.

Dicu 9. Sir dung e-mail, internet

1. E-mail

a) Céc tai liéu 1a ban mém trén mdy tinh, néu khong that sy can chuyén thanh vin
ban thi phai chuyén dit liéu qua email khi trao ddi véi ddng nghiép/dbi tac

b) Klem tra E-mail c4 nhan do Dorn vi cung cAp it nhit 2 lan/ngay va xu ly nhitng
thong tin can thiét. Théng tin trao ddi v& cong viéc phai duge phan hoi trong khoang thoi
gian thoa thun gitra 2 bén hoac sau 3 ngay coi nhu ndi dung d6 duoc chip nhén hodc
ngudi g ¢6 thé chuyén 1én cép cao hon dé nghi gidi quyét.

2. Internet

a) Khong truy cdp vao cac trang web c¢é ndi dung khéng lanh manh, truy cip
internet dé xem tin tirc khdng phuc vu cong viée trong gity lam viéc.

b) Chi tai vé may tinh c4 nhén cac thong tin cén thiét, phuc vu cho cong viéc va
muc dich nghién ciru hoc hoi.



Piéu 10. Si dung viin phong phim va céc dung cu lam viéc khac

CCVC,LD c6 trach nhiém sir dung diing muc dich, tiét kiém van phong phém va
dung cy, trang thiét bi, néu 1am mét, lam hong trudce han sir dung thi phai bdi thuong theo
quy dinh.

Picu 11. Si dung phwong tién 6 to, tau, ca nb

1. Khong sir dung vi muc dich c4 nhan. Khong mang chit cim, chit gay nd, giy
chay 1én phuong tién.

2. Nguoi lai phuong tién tuéin thi cac quy dinh va thd tuc vé van hanh, bao dudng,
stra chira cia Nha nude va Pon vi.

Chwong V
AN TOAN LAO PONG - VE SINH LAO PONG

Dié¢u 12. An toan lao dong

1. Quy dinh chung

a) CCVC,LD thuc hién dung quy dinh vé an toan, phong chdng chay nd tai noi lam
viéc.

b) Tham gia day dii cac khod huén luyén vé an toan lao dong, phong chdng chay nd.

c¢) Str dung va bao quan dung ché d¢, thuc hién dung quy trinh, quy dinh d6i véi cac
phuong tién phong chdy, chita chdy, cc thiét bi dién, may tinh, may vin phong va céc
thiét bj dién tir khac duoc Pon vi trang bi. .

d) Hét gio lam viéc phai tit cac thiét b khong can sir dung, khod phong lam viéc
bao dam an toan.

d) Khéng tu y str dung cac thiét bi, dung cu cua ngudi khac. Khong cho ngudi khac
sir dung céc trang thiét bi, dung cu ctia minh ma ngudi dé khong am hiéu v& cac quy
dinh, nguyén tic an toan lao dong di véi thiét bi, dung cu do.

e) Trudc khi bé tri nguoi lao dong vao lam viée & noi c6 yéu t6 nguy hiém, cén bo
phu trach phai ctr ngudi 6 kinh nghiém huéng din vé an toan lao dong, vé sinh lao dong
va cOng tac phong chay chita chay. Pdi voi ngudi duge giao van hanh, st dung céc loai
thiét bi may méc budc phai qua dao tao, bdi dudng c6 kiém tra, néu du kha ning moi
dugc giao str dung.

f) Cac bd phén chirc nang va ngudi truc tiép st dung may moc thiét bi phai thuc
hién nghiém ttc ché d6 kiém tra dinh ky, tu stra, bdo dudng may mdc, trang thiét bi theo
dung quy trinh, quy pham ctia loai may méc, thiét bi dé.

g) Nghiém cdm mang vii khi, hang cm, chét gay nd, chét gdy chéy vao Pon vi.

h) CCVC,LD phai bao cdo kip thoi véi ngudi quan 1y lao dong truc tiép hodc Phong
Té chitc — Hanh chinh khi phét hién nguy co mét an toan lao dong, bénh nghé nghiép,
hoa hoan. C6 trach nhiém tham gia c4p ciru va khic phuc hiu qua.

Picu 13. V& sinh lao dong

CCVC,LD phai c6 trach nhiém gift gin vé sinh noi lam viéc, thuong xuyén kiém tra,
cac phuong tién, méy méc va céc trang thiét bi lam viéc dé tranh phat sinh nhimg chét



doc hai tiép xtc trong qua trinh lao dong gy anh hudng dén stc khoe, an toan cho nguoi
lao ddng.
Chwong VI
BAO VE TAI SAN, Bi MAT CUA PON VI

Diu 14. Tai san Don vi

a) Biéu tuong (“Logo”) ctia Pon vi;

b) Vit hién hitu nhu phuong tién, thiét bi, cong cy, dung cy, nguyén vat liéu, san
phém, trang thiét bi lao dong, cac vat cé gia;

c¢) Céc thong tin, tai liéu v& nhan sy, dich vu, tai chinh, ky thuat, két qua nghién
clru...ddc bigt 1a cac thong tin chua cong bd; Website, dia chi E-mail, sim/s$ dién thoai do
Don vi cung cép; céc file dit liéu trén mdy tinh 13 sén phim cia CCVC,LD tao ra trong
thoi gian lam viéc hodc trong qua trinh thyuc hién nhiém vu dugc giao.

d) Cac séng tao, séng kién ctia CCVC,LD di duoc cap thim quyén cong nhan.

d) Céc loai tai san khéc ctia Pon vi quy dinh tai Quy ché quan ly tai san ban hanh
kém theo Quyét dinh s 264/Qb-BQLVQG ngay 26/10/2012 ctia Giam déc Ban quan ly
Vuodn qude gia Con Pao.

Picu 15. Nghia vu bédo v¢ tai san Pon vj ciia nguoi lao dong

1. Biéu tuong (“Logo”) ctia Pon vi dugc st dung trén bang hiéu, cac giéy to tai liéu
dbi noi ciing nhu di ngoai cua Don vi. CCVC,LD phdi cé y thuc trin trong va sir dung
ding muc dich.

2. Tai san hién hitu

a) Nguoi lao dong phai c6 nghia vu bao vé tai san cia Pon vi. Phai cé y thirc trach
nhiém trong viéc quan ly, st dung c6 hiéu qua trang thiét bi dugc cip phét @& phuc vy
cbng tac chuyén moén.

b) Khi phuong tién 1am viéc bi hu hong du bét ca ly do gi nguoi str dung khong tur
tién thdo, stra thiét bi ma phai béo ngay véi can bd quan ly truc tiép tuong ty nhu viée
1am mét mat, that lac tai san.

¢) Khong dugc mang bét ky tai san nao ctia Pon vi ra ngoai; dich chuyén, thay ddi,
thao do tai san, may méc thiét bi trong Pon vi néu chua dugc su chép thuan cua lanh dao
Don vi hodc truéng bd phan duge uy quyén quan ly.

3. Thong tin

a) CCVC,LD duogc giao quan ly st dung luu giit cac loai tai liéu, vin ban, hd so,
chirng tir, Website, dia chi E-mail, sim/sé dién thoai do Pon vi cung cép, cac file dit liéu
chi duge st dung dé phuc vu cong tac ciia Pon vi, phai ¢6 trdch nhiém bao vé, bao quan
va bao mét thong tin, khong dugc dé 16 quyén truy cép thong tin cho nguoi khéc.

b) Nghiém cidm moi hanh vi cung cap, chuyén giao, mua ban, tiét 16 cac chu truong,
chinh séch, cac co ché, quy ché, quy trinh, quy dinh, k§ thuat, két qua nghién ciru, hudng
dén ndi bo, phan mém nghiép vu...cho bit cir c4 nhan, t6 chirc nao néu chua duoc su cho
phép ctia Gidm d6c Pon vi.



Chuwong VII:
VI PHAM KY LUAT LAO PONG, XU LY KY LUAT LAO DONG
VA TRACH NHIEM VAT CHAT

Diéu 16. Nguyén tic xir Iy ky luit

1. Nguyén tic chung

a) M&i hanh vi vi pham k}’/rlué.t chi bi xr ly m¢t hinh thirc ky ludt cao nhét tuong
ung véi hanh vi vi pham nang nhat.

b) C4m moi hanh vi vi pham than thé, nhan phdm cta ngudi lao dong khi xir 1y vi
pham ky ludt lao dong.

c) Péi véi nhiig hanh vi vi pham géy anh hudng déc biét dén tai san, loi ich, uy tin
c1:1a Don vi thi phéi xem x¢€t trach nhiém lién déi cia ngudi c6 lién quan va ngudi quan ly
cap trén tryc ti€p cuia nguodi vi pham.

d) Viéc ky luat va thuc hién nghia vu bdi thuong dugc thuc hién ké ca khi nguoi st
dung lao ddng va ngudi lao dcf),ng dang lam céc tha tuc cham dlfl'E quan h¢ lao dong. Trong
moi trudng hop dugce giai quyet trudce khi hoan thanh tha tuc cham dit quan hé¢ lao dong.

2. Trudng hop ngoai trir: Khong duoc xir Iy ky luat lao dong déi véi nguoi lao dong
dang trong cac trudong hop:

a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc ngudi sir dung lao dong chip thun

b) Bi tam giam, bit gitr.

c) Cho két qua ctia Pon vi c6 thim quyén diéu tra, x4c minh va két luan déi voi
hanh vi vi pham theo quy dinh cia phép luat.

d) Nguoi lao dong nit c6 thai, nghi thai san, nudi con nhé dudi 12 thang tudi.

Piéu 17. Céc hanh vi vi pham ky luit

T4t ca cac hanh vi khong chdp hanh dung céc diéu khoan quy dinh trong NC)i‘ quy
lao ddng ciling nhu céc quy dinh khéc ctia Pon vi hodc vi pham phap luat lao dong deu bi
coi 1a hanh vi vi pham ky ludt lao dong va phai chiu cféc hinh thirc ky luat. Trong truéng
hop hanh vi vi pham ky luét lao dong géy thi€t hai dén tai san, kinh phi ctia Co quan thi
ngudi vi pham phai chiu trdch nhiém bodi thuong thiét hai theo quy dinh.

Diéu 18. Cic hinh thirc xit Iy ky luat

' 1. Moi trudng hop vi pham N6i quy lao dong déu bj xem xét ky ludt. Tuy theo tinh
chat, muc d§ vi pham ngudi lao dong vi pham ky ludt bi xir ly theo mot trong céc hinh
thuc:

a) Cap d6 1: Khién trach ( bing vin ban).

b) Cip d6 2: Kéo dai thoi gian nang béc luong kh(’“)ng qua 06 thang hodc chuyén lam
cong vi€c khac cé muc luvong thap hon trong thoi han toi da 1a 06 thang hodc cach chuec.

¢) Cép d6 3: Sa thai.

2. Truong hop Yén ban khéc ctia Pon vi ¢6 ghi cic murc ché tai xtr 1y vi pham thi
thuc hién theo céc che tai do.



3. Truong hop vin ban khac va Noi quy nay c6 dua ra cac mirc ché tai xir ly cung
mot hanh vi vi pham thi wu tién 4p dung mirc ché tai tai vin ban riéng do.

Diéu 19. Théi hiéu xir ly ky luat

a) Cép d6 1: 3 thang,

b) Cép d6 2: 6 thang.

c) Cép d6 3: 12 théng.

Diéu 20. Xo6a ky luit, gidm thoi han chip hanh ky luat

1. Nguoi lao dong bi k}xién trach sau 03 thépg, hodc bi xtr ly ky luét kéo dai thdi han
nang luong sau 06 thang, ké tir ngay bi xur Iy, néu khong tai pham thi duong nhién dugc
x04 ky luit. Truong hop bi xtr Iy ky luét lao dong bang hinh thirc cach chirc thi sau thoi
han 03 nidm, néu tiép tuc vi pham ky luét lao dong thi khong bj coi 1 tai pham.

2. Nguoi lao dong bi xtr ly ky luét kéo dai thoi han nang luyong sau khi chip hanh
dugc mot nira thoi han néu stra chira tién bd, c6 thé dugc nguoi sir dung lao dong xét
giadm thoi han.

Diéu 21. Thdm quy?n xir Iy ky luit

Giém déc 1 ngudi c6 thdm quyén xir Iy ky luat lao dong, Giam déc c6 thé uy quyén
cho cép phé xir ly ky luat lao dong theo hinh thirc khién trach (chp d6 1). Céc hinh thic
khac chi dugc uy quyén khi Gidm déc di ving va phai bang vin ban.

Diéu 22. Trinh ty xi Iy ky lujt

1. Ngudi str dung lao dong gui thong bao bing vin ban vé& viéc tham du cudc hop
xu ly ky luét lao déng cho Ban chap hanh c6ng doan co s&, ngudi lao dong it nhat 5 ngay
lam viéc trudce khi tien hanh cudc hop.

2. Cudc hop xir ly ky luat lao dong duge tién hanh khi c¢6 mit ddy du cac thanh phén
tham dy duoc thong béo theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay. Truong hop ngudi st dung
lao dong da 03 lan thong bao bing van ban, ma mot trong cc thanh phan tham du khong
c6 mét thi ngudi sir dung lao dong tién hanh cudc hop xtr ly ky luat lao dong, trir trudmg
hop ngudi lao dong dang trong thoi gian khong duoc xir ly ky luat quy dinh tai Khoan 2
Di€u 16 cua N6i quy nay.

3. Cudc hop xtr ly ky luét lao dong phéi dugc 1ap thanh bién ban va dugc thong qua
céac thanh vié‘n tham du trude khi két thic cude hop. Bién b‘éln phai cé day du chit ky cua
cac thanh phan tham dy cudc hop quy dinh tai Khoan 1 Pi€u ndy va ngudi lap bién ban.
Trudng hop mot trong céc thanh phan da tham du cudc hop ma khéng ky vao bién ban thi
phai ghi 15 1y do.

4. Quyét dinh xu ly ky luét lao dong phai duoc ban hanh trong thoi han cua thoi
hiéu xtr ly ky luat lao dong, Quyét dinh xir ly ky luat lao dong phai duge giri dén céac
thanh phan tham du phién hop xtr Iy ky luat lao dong.

Diéu 23. Thanh phin dy hop xit Iy ky luat

1. Giam déc;

2. Dai dién phong T6 chirc — Hanh chinh;

3. Pai dién Ban chip hanh Céng doan co sd ;



4. Pai dién B phan tryc tiép st dung lao dong;

5. Pai dién phong Ké hoach — Tai chinh 14 Gy vién;

Diéu 24. Ho so xir Iy ky luat

Ho6 so xtr 1y ky ludt bao gdm:

1. Ban tuong trinh ctia ngudi lao dong;

2. Bién ban vi pham ky luat lao dong;

3. Tai liéu, ching cir ¢6 lién quan dén hanh vi vi pham;

4. Tai liéu chimg minh viéc guri thong bdo dy hop ma ngudi lao dong van ving mit
d6i vai truong hop duong su ¢b ¥ ving mit.

Diéu 25. Bdi thudng thiét hai

1. Nguoi lao d6ng 1am hu hong dung cy, thiét bi hodc ¢ hanh vi khac gdy thiét hai
tai san ctia Pon vi thi phai bdi thudng theo quy dinh ciia phép luat.

Truong hop ngudi lao dong gy thiét hai khong nghiém trong do so suét véi gia tri
khong qua 10 thang lwong t6i thiéu ving do Chinh phu cong b dugc ép dung tai dia
phuong, thi nguoi lao dong phai boi thuong nhiéu nhét 14 03 thang tién lwong va bi khau
trir hang thang vao luong, mirc khiu trir tién lwong hing thang khong dugc qua 30% tién
lwong hing thang cua ngudi lao dong sau khi trich ndp céc khoan bao hiém xa hoi bét
budc, bao hiém y té, bao hiém thit nghiép, thué thu nhap.

2. Nguoi lao dong vi pham cac quy dinh vé tai chinh, lam mat dung cu, thiét bi, tai
san cua Pon vi hodc tai san khac do Pon vi giao hodc tiéu hao vat tu qua dinh mic cho
phép thi phai boi thudng thiét hai mot phin hodc toan bd theo thoi gia thi truong; trudng
hop c6 hop ddng trach nhiém thi phai bdi thudng theo hop ddng trach nhiém; trudng hop
do thién tai, hod hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, sy kién xay ra khach quan khéng
thé ludmg trude duoce va khong thé khéc phuc dugc mac du da 4p dung moi bién phap can
thiét va kha ning cho phép thi khéng phai bdi thuong.

Di¢u 26. Nguyén tic, thim quyén va trinh tw, thi tuc xir Iy bdi thuomg thiét hai

1. Viéc xem Xet, quyét dinh rr}fxc bdi thuong thiét hai phai cin cit vao 18i, mic d
thiét hai thyc t€ va hoan canh thyc t€ gia dinh, nhan than va tai sin clia ngudi lao dong.

2. Thim quyén, trinh ty, thi tuc, thoi hiéu xir 1y viéc bdi thudng thiét hai dugc 4p
dung quy dinh nhu d6i véi viée xir ly vi pham ky ludt tai N6i quy nay.

Pic¢u 27. Nhirng hanh vi vi pham bi xit Iy ky luat cap do 1

(Khién trdch bang vin ban)

1. Vi pham thoi gid 1am viée, hiu quéa cong viée, né nép, tac phong lam viéc.

a) Ty ¥ bo viée, roi khoi noi lam viée khong c6 1y do chinh dang (bao gdm hét thoi
gian cong tadc/nghi phép/nghi ché d§.. ma khong dén Pon vi lam viéc; tu y bo hoc dang
trong thoi gian duoc cur di hoc, dao tao).

b) Khong bao dam gid lam viéc ma khong c6 ly do chinh dang.

c) Sir dung gio lam viéc dé giai quyét cdng viéc ri,éng ma kh‘éng dugc phép cia
nguoi s dung lao dong hodc quan ly truc tiép, dd dugc nhiac nhd 02 1an/06 thang.
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d), Do 16i ban than (so suét, chi quafl) ma khong hoan thanh khdi luong, chit luong
hojc tién d¢ dugc giao hoic anh huong dén uy tin ctia Pon vi.
d) Khong kip thoi thuc hién ché d6 bao céo, théng ké thudc chuc trach cong viéc
dugc giao, nghia vu phai lam.
e) Khong chip hanh n}énh Iénh phén cong cong tac cua can bd quan Iy truc tiép du
ly do dua ra khong duge chap nhan.
) Cf’) hanh vi xtc pham nhan phdm, danh dy hoic xam pham than thé cta dong
nghiép, cap quan ly va khach hang trong quan hé cong viéc.
g) Clra quyép, hach dich, sach nhi€u gay phién ha cho ddng nghiép hodc déi tac
trong khi gidi quyet cong viéc.
h) C6 hanh vi giy r6i tinh duc hogc phan biét chiing toc, gidi tinh.
2. Vi pham trat tu Pon vi
a) Méc trang phuc khong ding quy dinh.
b) Gay rdi hoic c¢6 hanh vi kich dong ngudi khac gay rdi tai noi lam viéc hoic trong
khu vuc Don vi ma mutc d¢ khong nghiém trong.
¢) Sir dung céc hinh thirc dé ca do, danh bac 4n tién tai Don vi, noi lam viéc.
3. Vi pham v& an toan, vé sinh lao dong, sir dung cac phuong tién lam viée
a) Khong tudn thi cac quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, thuc hanh tiét kiém
khi str dung céc trang thiét bj vin phong, d6 dung tai cdng s& va noi lam viéc.
, b) St d‘ung may tinh cua Don vi vao hoat dong ngoai muc dich cong viéc da duoc
nhdc nhd 2 1an/06 thang.
4. Vi pham vé& bao mat va bao vé tai san
a) Sir dung phuong tién, tai san ctia Pon vi khong ding muc dich, quy dinh.
b) St dung tén Pon vi trong giao dich/thuc hién cong viéc vi muc dich c4 nhan.
c¢) Thao d&, thay dbi vi tri mdy moc, :[hiét bi, tai san cua Pon vi ma khéng duoc
phép ctia Ban lanh dao/by phan dugc phan cap quan ly/khdng c6 ly do chinh dang
5. Vi pham khéc
‘ a) Cé hanh vi bao che, tao diéu kién, khéng ngé‘n chdn, khéng béo cdp c6 thidm
quyén khi thay vi pham ky lut cia CCVC,LP dudi quyén hodc cia CCVC,LD khéc.
b) Quan ly khéng chit d& nguoi lao dong dudi quyén vi pham ly luat lao dong.
c) Vj pham quy dinh khac cf{a Don vi hodc vi pham gly thiét hai cho Pon vi dudi
02 tri€u dong ( trir vi pham theo diéu 31, 32 cia ban Ngi quy nay).
Diéu 28: Nhirng hanh vi vi pham bi xi ly ky luit cip do 2
(Kéo dai tho:'i gian ndng luvong kho‘yg qud 06 thdng hodc chuyén lam céng viée khdc
c6 mikc lwong thap hom trong thoi han t6i da Ia 06 thdng hodc cdch chirc)
1. Nguoi lao dong bi xtr ly ky luat cip d6 1 ma tai pham trong thdi gian con hiéu
luc.
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%. Thiéu trach nhiém khi Ehuc hién cong viéc/vi Pham céc quy dinh vé trinh tu, tha
tuc, ho so ching tir thanh quyét toan tai c’hinh dan den gﬁ}f thiét hai cho nguoi, tai san,
kinh phi cia Pon vi c6 tri gia tir 02 tri¢u dén duéi 05 triéu dong.

3. Tham 6, trom cép{llé.nh vi‘lién quan dén tham 6, trom cép te}i san, nguyén vét liu
cua Don vi, khach hang/doi tac, dong nghiép c6 gia tri tir 01 triéu dong trd xuong.

4. Vi pham ché do quan ly tai chinh, st dung tién cla tap thé vao muc dich ca nhan.

5. Tham gia méc ndi, dan xép mua pén trai phép/tiép tay cho ngudi ngoai liy cip
vét tu, tai san ctia Pon vi va khach hang/doi tac.

6. Cap quéan ly k‘héng/cham giai quyét ’c6ng viéc trong kha ning, quyén han, trach
nhi€ém gdy thi¢t hai vé tai san/anh %mc’mg dép cong Vié’c/gie}m’uy tin cia Pon vi du da
nhén dugc béo céo, xin chi thi clia cap dudi vé cdc cic van dé cap bach, chinh déng. |

7. Cé y truyén dat thong tin khong chinh x4c gdy mat doan két noi bo/giam uy tin
Don vi.

8. Khong chép hanh ménh 1énh t8 chirc, diéu hanh cta cép quan ly.

‘ 9. Cb y truyén ba virut vi tinh vao may tinh Pon vi. Truy cdp vao may tinh cta
dong nghiép khi chua dugc phép.

10. Mang vii khi, chét nd, chét chdy vao Pon vi ma khong dugc phép.

Diéu 29: Nhimg hanh vi vi pham bi xit Iy ky luat c4p d6 3

1. Ngudi lao dong bi xir ly ky ludt cip d6 2 ma tai pham trong thoi gian con hiéu
luec.

2. Tham 6, tr(_“)m’ cép/lié‘n quan dén tham 6, trdm cip tai sén‘, nguyén vat li€u cia
Don vi, khach hang/ddi tac, dong nghiép c6 gia trj tir trén 01 triéu dong.

’ 3. Tham 6, n’hzfm héi 16 trong giai quyét cong viéc din dén thiét hai kinh t& hodc lam
mat co hdi cung cap cac hoat dong dich vu ciia Pon vi.

4, Chlil tdm kim ham hoat dong cia Pon vi. Hanh hung hodc de doa ngudi sir dung
lao ddng, dong nghiép. ‘

5, Thiéu trach nhiém khi thyc hién cong viéc/vi pham céc quy dinh vé trinh ty, thi
tuc, ho so ching tir thanh quyét toan tai ghinh dan dén gay thié€t hai cho nguoi, tai san,
kinh phi ctia Pon vi ¢6 tri gia tir 05 triéu dong trd 1én.

6. Vi pham nguyén tic quan ly thong tin mat.

7.‘ Ngudi lao dong tu y bo viéc 05 ngay cong don trong mot thang hoic 20 ngay
cong don trong mdt ndm ma khong cé ly do chinh déng dudi day:

a) Thién tai, hod hoan c6 x4c nhén ctia Uy ban nhan din x4, phudng noi xay ra.

b) Ban than 6m c6 gidy nghi ém c,ﬁa co s& y t€ c6 thim quyén theo quy dinh cua
phép luét hodc c6 x4c nhan clia co s& y t€ duge thanh 1ap hop phép kham va diéu tri.

, ¢) Théan nhén bi‘ 6m cép’cﬁ'u va cé’xéc nhén CFla cosdy \té duoc thanh 1ap hop phap
tiep nhén kham va diéu tri (b6, me dé/bd, me vg;chong/ve, chdng/con).
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. Chuong VIII .
DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 30. Trach nhi¢m cia Truéng bd phin truc tiép si dung lao dong

1.’T6 chic quan ly, phén cong cong viéc, sir dung lao dong theo dung cac ndi dung
da ky ket trong hop dong lao dong va thuc hién nghiém tic Noi quy lao dong.

Diéu 31. Trich nhi¢m ciia Phong Té chirc — Hanh chinh

Tham muu Giam déc quan ly theo ddi va thyc hién Noi quy lao dong; chu tri phéi
hqp’véi cac phong, ban, bo phan truc thuéc Pon vi tham muu dé xudt Gidm déc giai
quye€t, xir ly nhitng truong hop vi pham ky luat theo quy dinh.

Diéu 32. Hiéu lyc thi hanh

1. No6i quy nay da dugc lanh dao Ban quan ly Vuon Quéc gia Con Dao, Ban chép
hanh Céng doan co s& va té chirc, ca nhan ¢6 lién quan trong Don vi hop théng nhat
thong qua ngdy thang nim 2018.

2. N¢i quy nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang nam 2018.

3. Trudng cac bd phin truc thp(_”)c, Ban chép hanh Céng doan co s& va nguoi lao
dong tai Bon vi chiu trich nhiém chap hanh Néi quy nay./.

GIAM POC

Nguyén Khic Pho
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