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HƯỚNG DẪN XÂY DỰNG NỘI QUY LAO ĐỘNG
	Hồ sơ đăng ký nội quy lao động theo Điều 121 (Bộ luật Lao động)
Thành phần hồ sơ 
1. Văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động; 
2. Các văn bản của người sử dụng lao động có quy định liên quan đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất;
3. Biên bản góp ý kiến của tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ sở;
4. Nội quy lao động.
Số lượng: 2 bộ 
[bookmark: dieu_27]	Điều 119 (Bộ luật Lao động) - Nội dung nội quy lao động
1. Người sử dụng lao động sử dụng từ 10 người lao động trở lên phải có nội quy lao động bằng văn bản.
2. Nội dung nội quy lao động không được trái với pháp luật về lao động và quy định khác của pháp luật có liên quan. Nội quy lao động bao gồm những nội dung chủ yếu sau đây:
a) Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi;
b) Trật tự tại nơi làm việc;
c) An toàn lao động, vệ sinh lao động ở nơi làm việc;
d) Việc bảo vệ tài sản và bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ, sở hữu trí tuệ của người sử dụng lao động; 
đ) Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động của người lao động và các hình thức xử lý kỷ luật lao động, trách nhiệm vật chất.

Nội dung cụ thể thực hiện theo Điều 27 
của Nghị định 05/2015/NĐ-CP ngày 12/01/2015
Nội dung của nội quy lao động: Những nội dung chủ yếu của nội quy lao động theo Khoản 2 Điều 119 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:
1. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi: Quy định thời giờ làm việc bình thường trong 01 ngày, trong 01 tuần; ca làm việc; thời điểm bắt đầu, thời điểm kết thúc ca làm việc; làm thêm giờ (nếu có); làm thêm giờ trong các trường hợp đặc biệt; thời điểm các đợt nghỉ ngắn ngoài thời gian nghỉ giữa giờ; nghỉ chuyển ca; ngày nghỉ hàng tuần; nghỉ hàng năm, nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương.
2. Trật tự tại nơi làm việc: Quy định phạm vi làm việc, đi lại trong thời giờ làm việc; văn hóa ứng xử, trang phục; tuân thủ phân công, điều động của người sử dụng lao động (trừ trường hợp thấy rõ nguy cơ xảy ra tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, đe dọa nghiêm trọng tính mạng và sức khỏe của mình).
3. An toàn lao động, vệ sinh lao động tại nơi làm việc: Trách nhiệm nắm vững các quy định về an toàn, vệ sinh lao động, phòng chống cháy nổ; chấp hành biện pháp bảo đảm an toàn lao động, vệ sinh lao động, phòng ngừa tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp; tuân thủ nội quy, quy trình, quy chuẩn, tiêu chuẩn an toàn lao động, vệ sinh lao động; sử dụng và bảo quản phương tiện bảo vệ cá nhân; vệ sinh, khử độc, khử trùng tại nơi làm việc.
4. Bảo vệ tài sản, bí mật công nghệ, bí mật kinh doanh, sở hữu trí tuệ của người sử dụng lao động: Danh mục tài sản, tài liệu, bí mật công nghệ, bí mật kinh doanh, sở hữu trí tuệ phải bảo vệ thuộc phạm vi trách nhiệm được giao.
5. Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động, hình thức xử lý kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất: Danh mục hành vi vi phạm, mức độ vi phạm tương ứng với các hình thức xử lý kỷ luật lao động; mức độ thiệt hại, trách nhiệm bồi thường thiệt hại

Đăng ký nội quy lao động và hiệu lực của nội quy lao động
- Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày ban hành nội quy lao động, người sử dụng lao động phải nộp hồ sơ đăng ký nội quy lao động cho Ban Quản lý các KCN Bình Dương - Cơ quan quản lý nhà nước về lao động cấp tỉnh nơi đăng ký kinh doanh.
- Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký nội quy lao động, nếu nội quy lao động có quy định trái với pháp luật thì cơ quan quản lý nhà nước về lao động cấp tỉnh có văn bản thông báo và hướng dẫn người sử dụng lao động sửa đổi, bổ sung và đăng ký lại nội quy lao động.
- Khi nhận được văn bản thông báo nội quy lao động có quy định trái với pháp luật, người sử dụng lao động sửa đổi, bổ sung nội quy lao động, tham khảo ý kiến của tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ sở và thực hiện đăng ký lại nội quy lao động.
- Trường hợp sửa đổi, bổ sung nội quy lao động đang có hiệu lực, người sử dụng lao động phải tham khảo ý kiến của tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ sở và thực hiện đăng ký lại nội quy lao động.
 - Nội quy lao động có hiệu lực sau thời hạn 15 ngày, kể từ ngày Ban Quản lý các KCN Bình Dương nhận được hồ sơ đăng ký nội quy lao động.
[bookmark: _GoBack]
- Người sử dụng lao động sử dụng dưới 10 người lao động không phải đăng ký nội quy lao động.

Mẫu nội quy lao động (tham khảo)
CHƯƠNG 1: QUY ĐỊNH CHUNG

[bookmark: _Ref361321210]1.1 Mục đích:
Nội quy này do Công ty ban hành và điều chỉnh tất cả vấn đề về lao động của Công ty.Tất cả vấn đề không được điều chỉnh trong Nội quy này sẽ được giải quyết theo Thỏa ước Lao động Tập thể (nếu có) và quy định của Pháp luật. 
Nội quy lao động là những quy định về kỷ luật lao động mà người lao động phải thực hiện khi làm việc tại doanh nghiệp; quy định việc xử lý đối với người lao động có hành vi vi phạm kỷ luật lao động; quy định trách nhiệm vật chất đối với người lao động vi phạm kỷ luật lao động làm thiệt hại tài sản của Công ty.
Trong trường hợp có mâu thuẫn giữa bất kỳ điều khoản nào của Nội quy này và quy định của Pháp luật thì điều khoản đó của Nội quy này sẽ tự động bị thay thế bởi quy định của Pháp luật. 
1.2  Phạm vi áp dụng:
Nội quy này được áp dụng đối với tất cả Người lao động làm việc cho Công ty và theo bất kỳ loại hợp đồng lao động nào, kể cả trong thời gian thử việc và tập sự. 
1.3 Thông báo và sửa đổi:
[bookmark: _DV_C31]Nội quy này được lưu giữ tại trụ sở của Công ty và được thông báo đến người lao động, những nội dung chính phải được niêm yết ở những nơi cần thiết tại nơi làm việc.
[bookmark: _DV_M14]Nội quy này có thể được sửa đổi, điều chỉnh hoặc bổ sung theo quyết định của Công ty nhưng phải được đăng ký với Cơ quan Quản lý về Lao động (nếu Pháp luật có yêu cầu) và thông báo kịp thời đến Người lao động. 
1.4 Ngày hiệu lực:
Nội quy lao động có hiệu lực sau thời hạn 15 ngày, kể từ ngày cơ quan quản lý nhà nước về lao động cấp tỉnh nhận được hồ sơ đăng ký hoặc hồ sơ đăng ký lại nội quy lao động. 
CHƯƠNG 2: THỜI GIAN LÀM VIỆC, THỜI GIAN NGHỈ NGƠI
2.1 THỜI GIAN LÀM VIỆC.
Thời gian làm việc binh thường không quá 8 giờ trong 01 ngày và 48 giờ trong 01 tuần.
1. Đối với khối Văn phòng, nhân viên làm ca hành chánh: 
Sáng làm việc từ 07:00 giờ đến 11:00 giờ, chiều làm từ 12:00 giờ đến 16:00 giờ. 
Giờ nghỉ ăn cơm trưa:	từ 11:00 giờ tới 12:00 giờ. 
2. Đối với công nhân viên xưởng sản xuất: 
Ca 1: làm việc từ 06:00 giờ đến 14:00 giờ. Thời giờ nghỉ giữa ca:	từ 11:00 giờ tới 11:30 giờ. 
Ca 2: từ 14:00 chiều đến 22:00 tối. Thời giờ nghỉ giữa ca: từ 18:00 đến 18:30 tối.
3. Thời gian làm việc ca đêm được tính từ 22:00 giờ đến 06:00 giờ sáng ngày hôm sau. Thời giờ nghỉ giữa ca từ 02:00 đến 02:45.
4. Đối với lao động nữ có con nhỏ dưới 12 tháng tuổi thì được nghỉ mỗi ngày 60 phút được tính nguyên lương.
5. Khi chuyển ca làm việc, người lao động được nghỉ ít nhất 12 giờ trước khi chuyển sang ca làm việc khác.
6. Trong trường hợp cần thiết phải làm thêm giờ để đáp ứng nhu cầu sản xuất kinh doanh, người sử dụng lao động được sử dụng người lao động làm thêm giờ khi đáp ứng đủ các điều kiện: 
a) Được sự đồng ý của người lao động;
b) Bảo đảm số giờ làm thêm của người lao động không quá 50% số giờ làm việc bình thường trong 01 ngày, trường hợp áp dụng quy định làm việc theo tuần thì tổng số giờ làm việc bình thường và số giờ làm thêm không quá 12 giờ trong 01 ngày; không quá 30 giờ trong 01 tháng và tổng số không quá 200 giờ trong 01 năm
c) Sau mỗi đợt làm thêm giờ nhiều ngày liên tục trong tháng, người sử dụng lao động phải bố trí để người lao động được nghỉ bù cho số thời gian đã không được nghỉ.
* Tiền lương làm thêm giờ, làm việc vào ban đêm
1. Người lao động làm thêm giờ được trả lương tính theo đơn giá tiền lương hoặc tiền lương theo công việc đang làm như sau:
a) Vào ngày thường, ít nhất bằng 150%;
b) Vào ngày nghỉ hằng tuần, ít nhất bằng 200%;
c) Vào ngày nghỉ lễ, ngày nghỉ có hưởng lương, ít nhất bằng 300% chưa kể tiền lương ngày lễ, ngày nghỉ có hưởng lương đối với người lao động hưởng lương ngày.
2. Người lao động làm việc vào ban đêm, thì được trả thêm ít nhất bằng 30% tiền lương tính theo đơn giá tiền lương hoặc tiền lương theo công việc của ngày làm việc bình thường.
3. Người lao động làm thêm giờ vào ban đêm thì ngoài việc trả lương theo quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này, người lao động còn được trả thêm 20% tiền lương tính theo đơn giá tiền lương hoặc tiền lương theo công việc làm vào ban ngày.
2.2  CHẾ ĐỘ NGHỈ NGƠI.
7. Nghỉ hàng tuần: Tất cả người lao động trong công ty nghỉ hàng tuần vào ngày chủ nhật. 
8. Nghỉ hằng năm:
		Người lao động làm việc có đủ 12 tháng làm việc cho công ty  thì được nghỉ hằng năm, hưởng nguyên lương theo hợp đồng lao động (không tính ngày lễ, chủ nhật)  như sau:
- 12 ngày đối với người làm công việc trong điều kiện binh thường.
- 14 ngày đối với người làm công việc trong điều kiện nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm (theo danh mục do Bộ Lao Động Thương Binh và Xã Hội ban hành).
- Cứ năm năm thâm niên làm việc cho công ty, người lao động được nghỉ thêm 01 ngày phép năm.
- Nếu người lao động có dưới 12 tháng làm việc thì số ngày nghỉ hàng năm được tính theo tỉ lệ tương ứng với số thời gian làm việc.
- Người lao động có thể nghỉ 01 lần hoặc nhiều lần trong năm nhưng phải báo trước ít nhất 02 ngày cho người quản lý cấp trên để có kế hoạch sắp xếp. Trong trường hợp bất khả kháng phải nghỉ đột xuất thì báo cho người quản lý ngay trong ngày. Và nghỉ gộp tối đa 03 năm một lần.
9. Nghỉ lễ, tết.
- Người lao động được nghỉ làm việc, hưởng nguyên lương trong những ngày lễ, tết sau đây:
a. Tết Dương lịch 01 ngày ( ngày 01 tháng 01 dương lịch)
b. Tết Âm lịch 05 ngày (01 ngày cuối năm & 04 ngày đầu năm âm lịch hoặc 02 ngày cuối năm & 03 ngày đầu năm âm lịch và Công ty sẽ thông báo phương án nghỉ Tết Âm lịch cho người lao động trước khi thực hiện ít nhất 30 ngày).
c. Ngày Chiến thắng 01 ngày (ngày 30 tháng 04 dương lịch)
d. Ngày Quốc tế lao động 01 ngày ( ngày 01 tháng 05 dương lịch)
đ. Ngày Quốc khánh 01 ngày ( ngày 02 tháng 09 dương lịch)
e. Ngày Giổ Tổ Hùng Vương 01 ngày ( Ngày 10 tháng 03 âm lịch)

- Lao động là công dân nước ngoài làm việc tại Việt Nam ngoài ngày nghỉ lễ theo quy định ở trên còn được nghỉ thêm 01 ngày Tết cổ truyền dân tộc và 01 ngày Quốc khánh.
- Nếu những ngày nghỉ theo quy định của Luật lao động này trùng vào ngày nghỉ hằng tuần, thì người lao động được nghỉ bù vào ngày kế tiếp.
10. Nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương.
- Người lao động được nghỉ việc riêng mà vẫn hưởng nguyên lương trong những trường hợp sau đây:
a.	Kết hôn: nghỉ 03 ngày
b.	Con kết hôn: nghỉ 01 ngày
c.	Bố đẻ, mẹ đẻ, bố vợ, mẹ vợ hoặc bố chồng, mẹ chồng chết, vợ chết hoặc chồng chết, con chết: nghỉ 03 ngày.
- Người lao động được nghỉ không hưởng lương 01 ngày và phải thông báo cho người quản lý cấp trên biết trong các trường hợp sau: Ông nội, bà nội, ông  ngoại, bà ngoại, anh, chị, em ruột chết, Bố hoặc mẹ kết hôn, anh, chị, em ruột kết hôn.
- Người lao động khi cần giải quyết việc gia đình, hoặc nghỉ bệnh nếu phép năm không còn thì có thể  làm đơn xin nghỉ không hưởng lương khi được sự đồng ý của Quản lý và Người có quyền quyết định. Và tổng số ngày nghỉ không quá 03 ngày/ tháng, 20 ngày/năm. Ngoại trừ những trường hợp đặc biệt công ty sẽ xem xét nếu có lý do chính đáng.
CHƯƠNG 3:  TRẬT TỰ TẠI CÔNG TY
3.1 Tất cả công nhân khi vào làm việc phải mặc đồng phục đã được cấp phát . 
3.2 Toàn thể CBCNV phải chấp hành nghiêm chỉnh quy định đeo thẻ tên trong giờ làm việc theo quy định. Người lao động không có thẻ tên sẽ không được đi vào làm việc. Trường hợp thẻ hư, cũ hoặc mất phải trình báo cho phòng Nhân sự và xin cấp lại thẻ.
3.3 Làm việc đúng giờ, trong giờ làm việc không được đi lại lung tung từ chỗ này sang chỗ khác (nếu không có nhiệm vụ) , không đùa giỡn, la lối làm mất trật tự trong Công ty, làm mất năng suất của người khác. 
3.4 Không được rời khỏi vị trí là việc và đến nhà ăn sớm hơn thời gian qui định hoặc khi chưa có  chuông reo .
3.5 Khi nghỉ luân phiên giữa ca phải nghỉ ngơi trong trật tự và đúng nơi qui định , không nằm hoặc đi lung tung gây mất mỹ quan nơi làm việc . 
3.6 Không được sử dụng điện thọai hoặc nghe nhạc trong khi đang làm việc tại khu vực sản xuất hoặc khi đang vận hành máy móc, chỉ được phép sử dụng điện thọai trong những trường hợp cần thiết để phục vụ cho công việc và những trường hợp khẩn cấp , không được làm bất cứ việc gì khác ngoài nhiệm vụ được giao . 
3.7 Các trường hợp đánh nhau, có hành vi thô bạo làm xúc phạm đến danh dự của người khác, cố tình gây tình trạng căng thẳng trong Công Ty đều được coi là lỗi nặng .
3.8 Không vắng mặt trong Công ty trong giờ làm việc nếu chưa được Ban Giám Đốc hoặc quản lý cấp trên cho phép .
3.9 CBCNV phải trung thực có ý thức bảo vệ tài sản của Công ty thực hành tiết kiệm, giữ gìn bí mật công nghệ kinh doanh của Công ty .
3.10 Không lấy cắp hoặc phá hoại tài sản của cá nhân khác hay Công ty .
3.11 Không được vào mạng internet, đọc báo sách, sử dụng máy photocopy, máy in, điện thoại,… vào mục đích cá nhân trong giờ làm việc.
3.12 Không mang chất dễ cháy, chất nổ, chất độc vào Công ty .
3.13 Mỗi CBCNV phải có trách nhiệm tham gia vào công tác Bảo hộ lao động, Phòng cháy chữa cháy thực hiện tốt theo phương án PCCC đã ban hành, ngăn chặn mọi vi phạm về quy định PCCC .
3.14 Nghiêm cấm hút thuốc trong khu vực sản xuất hay nhà kho .
3.15 Không tự ý làm những công việc của người khác hay không thuộc trách nhiệm và sắp xếp của quản lý cấp trên. Ví dụ: tự ý lái xe nâng, vận hành máy, …
3.16 Không được điều chỉnh máy móc thiết bị khi việc đó không phải là nhiệm vụ của mình. Nghiêm cấm việc sử dụng máy móc không đúng phạm vi công việc phân công của mình.
3.17 Tuân thủ các quy định ra vào cổng công ty. Ăn uống đúng nơi quy định. Không được nói tục, chưởi thề, có hành vi khiếm nhã với đồng nghiệp trong công ty.
3.18 Cấm hút thuốc trong khu vực cấm.
3.19 Không được có hành vi đe dọa người khác bằng vũ lực hoặc bằng lời nói, phát ngôn bừa bãi, vu khống, nói xấu người khác. Không được đùa giỡn, rượt đuổi nhau trong khu vực sản xuất, làm việc.
3.20 Không được sử dụng máy móc, dụng cụ không đúng mục đích. Sử dụng xong không sắp xếp, bảo trì đúng quy định. Không được tự ý điều chỉnh máy móc, thiết bị không thuộc phạm vi phân công. Nghiêm cấm việc bấm thẻ công dùm đồng nghiệp.
3.21 Tuyệt đối chấp hành mệnh lệnh, phân công của cấp trên ( Trừ trường hợp phân công công việc mang tính chất nguy hiểm, không đảm bảo an toàn). Luôn có thái độ vui vẽ cởi mở phục vụ khách hàng để tạo uy tín cho công ty.
3.22 Người lao động không được tự ý thay đổi các chỉ dẫn của Công ty, tự ý thay đổi các logo nhãn hiệu hàng hoá khi không có yêu cầu của cấp trên, cố ý xé bỏ thông báo hoặc văn bản của Công ty đã được niêm yết công khai. 
3.23 Người lao động khi có mâu thuẫn quyền lợi phải khai báo với Công ty . Không được cố ý làm sai trái gây hư hỏng máy móc thiết bị của công ty, tự ý bán phế phẩm, nguyên liệu công ty hoặc lãng phí vật liệu công ty.  Nghiêm cấm hành vi sử dụng hoặc nhờ người khác sử dụng nguyên vật liệu, máy móc, công cụ tài sản của công ty để làm việc riêng cho cá nhân.
3.24 Trong giờ làm việc, người lao động phải có mặt tại địa điểm làm việc theo quy định, không được làm bất cứ công việc riêng nào ngoài công việc được giao. Không được vắng mặt tại Công ty nếu không có lý do chính đáng và phải thông báo cho cấp trên biết mỗi khi ra ngoài công tác. Không được ra vào công ty ngoài giờ làm việc và các ngày nghỉ nếu không có sự chấp thuận của cấp trên. 
CHƯƠNG 4: AN TOÀN LAO ĐỘNG, VỆ SINH LAO ĐỘNG
4.1 Những quy định chung về an toàn lao động, vệ sinh lao động.
- Tất cả cán bộ công nhân viên trong công ty phải tuân thủ các quy định, thực hiện nghiêm chỉnh về an toàn lao động, vệ sinh lao động. Chỉ được sử dụng máy móc, thiết bị đã được hướng dẫn phân công. Nếu thấy hiện tượng máy móc bị hư hỏng hoặc khác thường phải báo ngay cho người có trách nhiệm giải quyết, không tự ý sửa chữa. Mọi vi phạm các quy định về an toàn lao động được coi như lỗi nặng.
- Có bảng hướng dẫn về an toàn lao động, vệ sinh lao động đối với máy móc, thiết bọ, nơi làm việc và đặt nơi dễ đọc, dễ thấy tại nơi làm việc.
- Theo định kỳ sẽ có tập huấn vệ sinh an toàn lao động, vệ sinh lao động theo quy định của Luật lao động.
- Định kỳ kiểm tra máy, thiết bị, vật tư nghiêm ngặt về an toàn lao động, vệ sinh lao động.
- Hằng năm người sử dụng lao động phải tổ chức khám sức khỏe định kỳ cho người lao động, lao động nữ phải được khám chuyên khoa phụ sản. Người có nguy cơ mắc bệnh nghề nghiệp phải được khám bệnh theo quy định của Bộ Y tế.
- Người bị tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp phải được sắp xếp công việc phù hợp với sức khỏe theo kết luận của Hội đồng y khoa lao động.
4.2  Những nguyên tắc cụ thể khác:
- Đối với công nhân vận hành xe nâng, chỉ được phép chạy với tốc độ vừa phải, không được chạy nhanh.
- Không được tự ý vận hành xe nâng nếu không phải là người có nhiệm vụ lái xe nâng hoặc chưa có sự đồng ý của quản lý cấp trên.
- CBCNV phải bảo quản chu đáo các thiết bị, máy móc dụng cụ trong quá trình sử dụng, làm vệ sinh hằng ngày hoặc định kỳ đối với các dụng cụ, máy móc thiết bị mình đang sử dụng.
- Rác phải bỏ vào thùng đựng rác, không được vứt rác bừa bãi nơi làm việc hoặc bất cứ nơi nào trong hay ngoài nhà xưởng.
- CBCNV phải chấp hành đúng về trang phục Bảo hộ lao động trong khi làm việc.
- CBCNV không được uống rượu , hút thuốc trong giờ làm việc, trong khu vực chứa hàng, kho, và nơi để vật liệu dể cháy, hoặc đến nơi làm việc có hơi bia, say rượu.
- CBCNV tuyệt đối chấp hành nghiêm chỉnh sự phân công sản xuất.và chỉ thị của cấp trên. Nếu có gì chưa thông  thì  gặp quản lý cấp trên  để hỏi và giải quyết.
- Tất cả CBCNV sử dụng và có trách nhiệm bảo quản các trang thiết bị bảo vệ cá nhân đả được cấp phát, các thiết bị an toàn lao động, vệ sinh lao động nơi làm việc.
- Báo cáo kịp thời với người có trách nhiệm khi phát hiện nguy cơ gây tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, gây độc hại hoặc sự cố nguy hiểm, tham gia cấp cứu và khắc phục hậu quả tai nạn lao động khi có lệnh của người sử dụng lao động.
- Trong các trường hợp đã được tập huấn về an toàn lao động vệ sinh lao động mà người lao động thực hiện sai hoặc không đúng làm ảnh hưởng vật chất thì phải xem xét tính chất sai phạm và bồi thường tai nạn.
-  Người lao động không được sử dụng lửa, điện, gas, than hay bất kỳ thiết bị nấu nướng hay đun nóng để nấu trong trong nhà kho, khu vực sản xuất, văn phòng và những nơi cấm lửa hoặc nơi dễ gây cháy nổ. 
- Người lao động không được hút thuốc lá tại các khu vực cấm hút thuốc trong nhà máy, bao gồm cả trong văn phòng, phòng họp, khu vực sản xuất, nhà kho, nơi làm việc, nhà vệ sinh, sân, bãi giữ xe và tại những nơi đông người trong Công ty, ngoại trừ phòng, khu vực dành riêng cho hút thuốc lá. 
- Không được đem vật dễ cháy nổ vào khu vực công ty.
CHƯƠNG 5: BẢO VỆ TÀI SẢN VÀ BÍ MẬT CÔNG NGHỆ, SỞ HỮU TRÍ TUỆ CỦA NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
5.1 Bảo vệ tài sản công ty.
- Bảo quản, giữ gìn và sử dụng tiết kiệm các tài sản của công ty tránh lãng phí, mất mát làm hư hỏng.
- Thường xuyên kiểm tra, bảo dưỡng các phương tiện, thiết bị, máy móc thuộc phạm vi phụ trách của mình.
- Nghiêm cấm mọi hành vi trộm cắp, tham ô, cố tình làm hư hỏng tài sản của công ty.
- Cuối giờ làm việc phải thu dọn những hồ sơ quan trọng cho vào tủ khóa cẩn thận.
- Bảo vệ của công ty phải chấp hành đúng các quy định về nhập xuất mọi hàng hóa, vật tư, tài sản khi ra vào công ty, có quyền ngừng mọi thủ tục nhập xuất hàng hóa nếu thấy không đúng quy định và xin ý kiến chỉ đạo của Giám đốc.
- Bảo vệ công ty không được cho người ngoài vào hoặc khách hàng vào nơi sản xuất của nhà máy để tham quan nếu chưa được sự đồng ý của Giám đốc hoặc người có trách nhiệm. Bảo vệ có trách nhiệm hướng dẫn cho khách làm thủ tục ra vào công ty cho khách nắm rõ tránh sai phạm.
- Bảo vệ công ty có quyền nhắc nhở, lập biên bản vi phạm mọi trường hợp vi phạm nội quy công ty và vi phạm quy định làm việc của công nhân viên để trình báo lên cho công ty.
5.2 Bảo vệ bí mật công nghệ và sở hữu trí tuệ.
- Người lao động không được cho những số liệu, hình ảnh liên quan đến công nghệ, tình hình sản xuất kinh doanh của công ty cho người khác.
- Cấm tiết lộ những bí mật công nghệ, quy trình sản xuất, các chiến lược, sách lược của công ty ra ngoài. 
- Bảo quản hồ sơ, tài liệu làm việc – không mang hồ sơ tài liệu quan trọng ra khỏi công ty nếu không được sự đồng ý của Ban Giám đốc.
CHƯƠNG 6: CÁC HÀNH VI VI PHẠM KỶ LUẬT VÀ HÌNH THỨC XỬ LÝ KỶ LUẬT, TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT
6.1  Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động.
- Không tuân thủ giờ làm việc, giờ nghỉ theo quy định là hành vi vi phạm (không có sự cho phép của người giám sát)
- Không mặc đồng phục và bảng tên phù hiệu 
- Nghỉ phép (không có lý do chính đáng hoặc giấy chứng nhận)
- Nghỉ có phép quá thời hạn cho phép
- Vi phạm về qui định trong giờ giải lao 
- Vi phạm về việc nghỉ giải lao ngoài nơi được chỉ định , thái độ làm phiền đến người khác trong giờ làm việc cũng như giờ giải lao 
- Nói chuyện trong giờ làm việc , làm việc riêng trong giờ làm việc đều vi phạm luật 
- Nghe nhạc , sử dụng điện thoại di động trong giờ làm việc là vi phạm  nội quy 
- Những cá nhân ,thành phần cố ý gây rối người khác qua mọi hình thức như nói xấu , bạo lực thô bạo .
- Tự ý làm những việc mà không có sự đồng ý của quản lý 
- Vi phạm những qui định về  bảo vệ và tiết kiệm tài sản của công ty 
- Không thi hành đúng những chỉ thị của tổ trưởng ,quản lý , cấp trên
- Uống rượu và ăn uống trong giờ làm việc 
- Không hút thuốc đúng nơi quy định , hút thuốt trong lúc đang đi lại trong nhà xưởng .
- Hành vi trộm cắp ,cờ bạc ,tham ô , sử dụng ma túy ,cố ý gây thương tich
- Tiết lộ bí mật kinh doanh  ,bí mật kỷ thuật , người sử dụng vi phạm luật sở hữu tri tuệ 
- Làm mất mát , gây thiệt hại đến lợi ích hoặc tài sản của người sử dụng  lao động
- Mang các chất độc hại , chất gây cháy ,gây nổ , sở hữu vũ khí
- Sử dụng nguyên vật liệu ,công cụ của công ty vào mục đích cá nhân
- Phá hủy , phá hỏng làm thiệt hại tài sản công ty 
- Vi phạm về vệ sinh an toàn lao động 
6.2	Các hình thức xử lý kỷ luật.
6.2.1	Khiển trách bằng miệng đối với Cán bộ công nhân viên vi phạm trong các trường hợp sau:
1. Đi trễ, về sớm quá 10 phút/ lần. 
2. Nghỉ không lý do 01 ngày/ tháng.
3. Ăn uống không đúng nơi quy định.
4. Vi phạm quy định vào cổng.
5. Nói tục, chửi thề, có hành vi khiếm nhã với đồng nghiệp trong công ty.
6. Không đeo bảng tên. Đồng phục đúng quy cách,
7. Nói việc riêng làm ảnh hưởng tới công việc, làm việc riêng,
6.2.2	Khiển trách bằng văn bản đối với Cán bộ công nhân viên vi phạm trong các trường hợp sau:
1. Đã bị khiển trách bằng miệng mà tái phạm trong thời gian chưa xóa kỷ luật.
2. Gây mất trật tự trong công ty ( Để xe không đúng quy định, gây gổ với đồng nghiệp)
3. Tự ý rời khỏi vị trí làm việc khi không được phép.
4. Vào mạng internet, đọc báo sách, sử dụng máy photocopy, máy in, điện thoại,… với mục đích cá nhân trong giờ làm việc.
5. Đi vào khu vực không thuộc phạm vi công việc.
6. Có hành vi đe dọa người khác bằng vũ lực hoặc bằng lời nói.
7. Phát ngôn bừa bãi, vu khống, nói xấu người khác.
8. Đùa giỡn, rượt đuổi nhau trong khu vực sản xuất, làm việc.
9. Bàn giao công việc không rõ ràng gây thiệt hại cho công ty chưa đến mức nghiêm trọng .
10. Sử dụng máy móc, dụng cụ không đúng mục đích. Sử dụng xong không sắp xếp, bảo trì đúng quy định.
11. Vi phạm các quy định về an toàn PCCC (chưa đến mức nghiêm trọng).
12. Tự ý điều chỉnh máy móc, thiết bị không thuộc phạm vi phan công nhưng chưa gây hậu quả nghiêm trọng.
13. Bấm thẻ công dùm đồng nghiệp.
14. Vi phạm vệ sinh nơi làm việc, vệ sinh công nghiệp, vệ sinh công cộng,…
15. Không sử dụng bảo hộ lao động được cấp phát.
6.2.3	Hình thức kỷ luật kéo dài thời hạn nâng lương không quá 06 tháng hoặc cách chức.
1. Người lao động đã bị khiển trách bằng văn bản mà tái phạm trong thời gian chưa xóa kỷ luật (trong thời gian 03 tháng).
2. Nghỉ không lý do 04 ngày trong tháng.
3. Không chấp hành mệnh lệnh, phân công của cấp trên ( Trừ trường hợp phân công công việc mang tính chất nguy hiểm, không đảm bảo an toàn).
4. Có hành vi chống đối, cố ý xé bỏ thông báo của công ty.
5. Bấm thẻ công dùm đồng nghiệp trong trường hợp đồng nghiệp không đi làm.
6. Tổ chức ăn uống, nhậu, uống rượu bia và đánh bài trong công ty.
7. Vi phạm về quy định sử dụng máy móc thiết bị, an toàn lao động, vệ sinh lao động trong chương 4 của bản nội quy này.
8. Vi phạm nghiêm trọng công tác PCCC.
9. Chia rẽ, kích bác, bè phái làm mất đoàn kết nội bộ.
10. Thái độ phục vụ khách hàng không tốt dẫn đến phản ánh làm mất uy tín công ty.
6.2.4	 Hình thức sa thải áp dụng với các trường hợp sau:
	1. Người lao động có hành vi trộm cắp, tham ô, đánh bạc, cố ý gây thương tích, sử dụng ma tuý trong phạm vi nơi làm việc, tiết lộ bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ, xâm phạm quyền sở hữu trí tuệ của người sử dụng lao động, có hành vi gây thiệt hại nghiêm trọng hoặc đe doạ gây thiệt hại đặc biệt nghiêm trọng về tài sản, lợi ích của người sử dụng lao động;
2. Người lao động bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng lương mà tái phạm trong thời gian chưa xoá kỷ luật hoặc bị xử lý kỷ luật cách chức mà tái phạm.
Tái phạm là trường hợp người lao động lặp lại hành vi vi phạm đã bị xử lý kỷ luật mà chưa được xóa kỷ luật theo quy định tại Điều 127 của Bộ luật Lao động;
3. Người sử dụng lao động áp dụng hình thức xử lý kỷ luật sa thải trong trường hợp người lao động tự ý bỏ việc mà không có lý do chính đáng 
a) 05 ngày làm việc cộng dồn trong khoảng thời gian tối đa 01 tháng (30 ngày), kể từ ngày đầu tiên tự ý bỏ việc;
b) 20 ngày làm việc cộng dồn trong khoảng thời gian tối đa 01 năm (365 ngày), kể từ ngày đầu tiên tự ý bỏ việc.
4. Hành vi gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản, lợi ích của Công ty với mức thiệt hại từ 10 tháng lương tối thiểu vùng do Chính phủ công bố trở lên:
- Cố ý làm sai trái gây hư hỏng máy móc thiết bị của công ty gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản lợi ích công ty.
- Tự ý bán phế phåm, nguyên liệu công ty hoặc lãng phí vật liệu gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản lợi ích công ty.
- Có hành vi sử dụng, hoặc nhờ người khác sử dụng nguyên vật liệu, máy móc, công cụ tài sản của công ty để làm việc riêng cho cá nhân mình.
- Vi phạm nghiêm trọng các qui trình về an toàn lao động, gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản lợi ích công.
- Sản phåm trong quá trình sản xuất chuyển giao nếu số lượng và chủng loại không phù hợp vẫn cố nhập kho gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản lợi ích công ty.
- Người lao động có hành vi bạo lực, hành vi làm tổn hại máy móc, thiết bị, tài sản của công ty hoặc của những người khác.  
- Người lao động sử dụng lửa, điện, gas, than hay bất kỳ thiết bị nấu nướng hay đun nóng để nấu trong trong nhà kho, khu vực sản xuất, văn phòng và những nơi cấm lửa hoặc nơi dễ gây cháy nổ. 
- Người lao động hút thuốc lá tại các khu vực cấm hút thuốc trong nhà máy, bao gồm cả trong văn phòng, phòng họp, khu vực sản xuất, nhà kho, nơi làm việc, nhà vệ sinh, sân, bãi giữ xe và tại những nơi đông người trong Công ty, ngoại trừ phòng, khu vực dành riêng cho hút thuốc lá. 
- Cố ý đem vật dễ cháy nổ vào khu vực công ty.
	6.3 Trách nhiệm vật chất: 
Bồi thường thiệt hại theo quy định tại Điều 130 của Bộ luật Lao động được quy định như sau:
1. Người lao động phải bồi thường nhiều nhất là 03 tháng tiền lương ghi trong hợp đồng lao động của tháng trước liền kề trước khi gây thiệt hại bằng hình thức khấu trừ hằng tháng vào lương theo quy định tại Khoản 3 Điều 101 của Bộ luật Lao động do sơ suất làm hư hỏng dụng cụ, thiết bị với giá trị thiệt hại thực tế không quá 10 tháng lương tối thiểu vùng áp dụng tại nơi người lao động làm việc do Chính phủ công bố.
2. Người lao động phải bồi thường thiệt hại một phần hoặc toàn bộ theo thời giá thị trường khi thuộc một trong các trường hợp sau:
a) Do sơ suất làm hư hỏng dụng cụ thiết bị với giá trị thiệt hại thực tế từ 10 tháng lương tối thiểu vùng trở lên áp dụng tại nơi người lao động làm việc do Chính phủ công bố;
b) Làm mất dụng cụ, thiết bị, tài sản của người sử dụng lao động hoặc tài sản khác do người sử dụng lao động giao;
c) Tiêu hao vật tư quá định mức cho phép của người sử dụng lao động.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
3. Trường hợp người lao động gây thiệt hại cho người sử dụng lao động theo quy định tại Khoản 2 Điều này mà có hợp đồng trách nhiệm với người sử dụng lao động thì phải bồi thường theo hợp đồng trách nhiệm.
4. Trường hợp thiệt hại do thiên tai, hỏa hoạn, địch họa, dịch bệnh, thảm họa hoặc do sự kiện xảy ra khách quan không thể lường trước được và không thể khắc phục được mặc dù người sử dụng lao động đã áp dụng mọi biện pháp cần thiết và khả năng cho phép thì người lao động không phải bồi thường.
5. Trình tự, thủ tục và thời hiệu xử lý bồi thường thiệt hại được áp dụng theo trình tự, thủ tục và thời hiệu xử lý kỷ luật lao động.
6.4  Nguyên tắc, trình tự xử lý kỷ luật lao động: 
Trình tự xử lý kỷ luật lao động tại Điều 123 của Bộ luật lao động được quy định như sau:
1. Khi phát hiện người lao động có hành vi vi phạm kỷ luật lao động tại thời điểm xảy ra hành vi vi phạm, người sử dụng lao động tiến hành lập biên bản vi phạm, thông báo đến tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ sở; cha, mẹ hoặc người đại diện theo pháp luật trong trường hợp người lao động là người dưới 18 tuổi để tiến hành họp xử lý kỷ luật lao động.
2. Trường hợp người sử dụng lao động phát hiện hành vi vi phạm kỷ luật lao động sau thời điểm hành vi phạm đã xảy ra, có đủ căn cứ chứng minh được lỗi của người lao động và trong thời hiệu xử lý kỷ luật thì thực hiện như sau:
a) Người sử dụng lao động thông báo nội dung, thời gian, địa điểm cuộc họp xử lý kỷ luật lao động đến thành phần tham dự quy định tại điểm b, c khoản 1 Điều 123 của Bộ luật lao động, đảm bảo các thành phần này nhận được thông báo trước khi diễn ra cuộc họp và tiến hành cuộc họp xử lý kỷ luật lao động khi có sự tham gia của các thành phần thông báo.
b) Khi nhận được thông báo của người sử dụng lao động, trong thời hạn tối đa 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo, thành phần tham dự quy định tại điểm b, c khoản 1 Điều 123 của Bộ luật lao động phải xác nhận tham dự cuộc họp. Trường hợp không tham dự phải thông báo cho người sử dụng lao động và nêu rõ lý do.
Trường hợp một trong các thành phần quy định tại điểm b, c khoản 1 Điều 123 của Bộ luật lao động không xác nhận tham dự cuộc họp, hoặc nêu lý do không chính đáng, hoặc đã xác nhận tham dự nhưng không đến họp thì người sử dụng lao động vẫn tiến hành xử lý kỷ luật lao động.
3. Cuộc họp xử lý kỷ luật lao động phải được lập thành biên bản và được thông qua các thành viên tham dự trước khi kết thúc cuộc họp. Biên bản phải có đầy đủ chữ ký của các thành viên tham dự cuộc họp. Trường hợp một trong các thành viên đã tham dự cuộc họp mà không ký vào biên bản thì phải ghi rõ lý do.
4. Người giao kết hợp đồng lao động bên phía người sử dụng lao động là người có thẩm quyền ra quyết định xử lý kỷ luật lao động đối với người lao động.
5, Quyết định xử lý kỷ luật lao động phải được ban hành trong thời hạn của thời hiệu xử lý kỷ luật lao động hoặc thời hạn kéo dài thời hiệu xử lý kỷ luật lao động theo Điều 124 của Bộ luật lao động. Quyết định xử lý kỷ luật lao động phải được gửi đến người lao động, cha, mẹ hoặc người đại diện theo pháp luật của người dưới 18 tuổi và tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ sở.”
		CHƯƠNG 7: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
7.1 Nội quy lao động phải được thông báo đến người lao động và những nội dung chính phải được niêm yết ở những nơi cần thiết tại nơi làm việc 
7.2 Phòng HCNS, Trưởng các bộ phận có trách nhiệm tổ chức thực hiện bản nội quy lao động này và giám sát, kiểm tra việc thực hiện của các bộ phận, CNV Công ty và phổ biến nội dung bản nội quy này cho CNV được biết.

Ngày ….    tháng …..   năm …..
TỔNG GIÁM ĐỐC
(đã ký)
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 BIÊN BẢN
Về việc vi phạm kỷ luật
- Vào lúc…….., ngày…..tháng……năm …… , tại........................................................
-Họ tên, đơn vị, chức vụ người lập biên bản...................................................................
-Họ tên, đơn vị, chức vụ người bị lập biên bản..............................................................
Tiến hành lập biên bản với những nội dung như sau:
- Thời gian, địa điểm xảy ra vụ việc:...............................................................................
- Diễn biến của vụ việc xảy ra:.......................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
- Thiệt hại về vật chất:....................................................................................................
- Tang vật (nếu có):........................................................................................................
- Ý kiến của người bị lập biên bản (nếu có)...................................................................
Biên bản này được lập thành 2 bản. Một bản do người lập biên bản giữ, một bản do người bị lập biên bản giữ.
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