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[bookmark: _heading=h.axxywkmbqqxs]NỘI QUY CÔNG TY 
Địa chỉ trụ sở: ……………………………………..
Căn cứ ban hành
· Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14 ngày 20/11/2019;
· Các văn bản hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động hiện hành;
· Nhu cầu quản lý lao động và tổ chức hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty.
Công ty ban hành Nội quy lao động này nhằm đảm bảo môi trường làm việc chuyên nghiệp, an toàn, hiệu quả và tuân thủ pháp luật.
[bookmark: _heading=h.bbj4xdct2spo]CHƯƠNG I. PHẠM VI VÀ ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
[bookmark: _heading=h.wmdhm6ti3bjs]Điều 1. Phạm vi áp dụng
Nội quy này áp dụng đối với toàn bộ người lao động làm việc tại Công ty, bao gồm:
· Người lao động làm việc theo hợp đồng lao động xác định thời hạn và không xác định thời hạn;
· Người lao động thử việc;
· Lao động thời vụ;
· Thực tập sinh và các đối tượng khác làm việc tại Công ty theo quy định.
[bookmark: _heading=h.16km63yjb7fx]Điều 2. Trách nhiệm tuân thủ
Mọi người lao động có trách nhiệm đọc, hiểu và chấp hành đầy đủ các quy định được nêu trong nội quy này.
[bookmark: _heading=h.fckqxx9ihsyc]CHƯƠNG II. THỜI GIỜ LÀM VIỆC VÀ NGHỈ NGƠI
[bookmark: _heading=h.5yr3mgfirjya]Điều 3. Thời gian làm việc
1. Thời giờ làm việc tại công trường được thực hiện theo kế hoạch thi công và yêu cầu của từng dự án.
2. Công ty có thể bố trí làm việc theo các ca sau:
· Ca 1: 07h00 – 11h30 và 13h00 – 17h00;
· Ca 2: 14h00 – 22h00;
· Ca đêm: 22h00 – 06h00 ngày hôm sau.
3. Người lao động phải có mặt tại khu vực tập kết trước giờ làm việc tối thiểu 15 phút để điểm danh, nhận nhiệm vụ và phổ biến biện pháp an toàn lao động.
4. Việc làm thêm giờ chỉ được thực hiện khi có sự điều động của người quản lý và tuân thủ quy định của Bộ luật Lao động 2019.
[bookmark: _heading=h.a5013m1ema67]Điều 4. Nghỉ giải lao và nghỉ trưa
· Người lao động được nghỉ giữa ca theo quy định của pháp luật.
· Thời gian nghỉ trưa từ 12h00 đến 13h00 đối với khối văn phòng hoặc theo lịch phân ca của từng bộ phận.
[bookmark: _heading=h.1aq2dgfhs8o]Điều 5. Nghỉ phép năm
Người lao động được nghỉ hằng năm theo quy định của Bộ luật Lao động và chính sách của Công ty.
[bookmark: _heading=h.sxorw1xt48tj]Điều 6. Xin nghỉ phép và báo vắng
1. Người lao động phải gửi đơn xin nghỉ hoặc thông báo cho quản lý trực tiếp trước thời điểm nghỉ.
2. Trường hợp nghỉ đột xuất do ốm đau hoặc sự cố bất khả kháng, người lao động phải thông báo cho quản lý trong thời gian sớm nhất.
3. Sau khi quay trở lại làm việc, người lao động phải bổ sung các giấy tờ liên quan (nếu có).
[bookmark: _heading=h.mxjxtytqm7e3]Điều 7. Đi trễ, về sớm
· Người lao động phải tuân thủ đúng thời gian làm việc.
· Việc đi trễ hoặc về sớm phải có lý do chính đáng và được cấp quản lý chấp thuận.
· Các trường hợp vi phạm sẽ được ghi nhận và xử lý theo quy định của Công ty.

[bookmark: _heading=h.wy7bgo4xl3wt]CHƯƠNG III. QUY ĐỊNH TẠI NƠI LÀM VIỆC
[bookmark: _heading=h.c6f94qxof4za]Điều 8. Quy định về trang phục và bảo hộ lao động
1. Người lao động làm việc tại công trường phải sử dụng đầy đủ trang bị bảo hộ lao động được cấp phát, bao gồm:
· Mũ bảo hộ;
· Giày bảo hộ;
· Áo phản quang;
· Găng tay bảo hộ;
· Kính bảo hộ;
· Dây đai an toàn và các trang bị chuyên dụng khác theo tính chất công việc.
2. Nghiêm cấm người lao động làm việc tại công trường khi không sử dụng đầy đủ phương tiện bảo hộ lao động theo quy định.
3. Người lao động phải giữ gìn, bảo quản trang thiết bị bảo hộ được cấp và sử dụng đúng mục đích.
[bookmark: _heading=h.pctxyx9ozg5e]Điều 9. Quản lý máy móc, thiết bị thi công
1. Chỉ người lao động được đào tạo, cấp chứng chỉ hoặc được Công ty phân công mới được phép vận hành:
· Máy xúc;
· Máy ủi;
· Máy lu;
· Xe nâng;
· Cần cẩu;
· Thiết bị nâng hạ;
· Máy móc, thiết bị chuyên ngành khác.
2. Trước khi vận hành thiết bị, người sử dụng phải kiểm tra tình trạng kỹ thuật và báo cáo ngay nếu phát hiện hư hỏng hoặc nguy cơ mất an toàn.
3. Nghiêm cấm:
· Giao thiết bị cho người không có thẩm quyền vận hành;
· Tự ý sửa chữa thiết bị khi chưa được phân công;
· Vận hành thiết bị trong tình trạng sử dụng rượu bia hoặc chất kích thích.

[bookmark: _heading=h.4dtmriseo86u]Điều 10. Sử dụng điện thoại và mạng xã hội
1. Người lao động chỉ sử dụng điện thoại cá nhân trong giờ làm việc cho các nhu cầu cần thiết.
2. Không làm ảnh hưởng đến hiệu quả công việc hoặc hoạt động chung của Công ty.
3. Không đăng tải, chia sẻ thông tin nội bộ, hình ảnh, tài liệu hoặc nội dung có thể gây ảnh hưởng đến uy tín của Công ty trên mạng xã hội.
[bookmark: _heading=h.kosblnm4vk0z]Điều 11. Bảo mật thông tin
1. Người lao động có trách nhiệm bảo mật:
· Thông tin khách hàng;
· Dữ liệu kinh doanh;
· Tài liệu nội bộ;
· Thông tin tài chính;
· Các bí mật kinh doanh và bí mật công nghệ của Công ty.
2. Không sao chép, chuyển giao hoặc cung cấp thông tin cho bên thứ ba khi chưa được phép bằng văn bản.
3. Nghĩa vụ bảo mật tiếp tục có hiệu lực kể cả sau khi chấm dứt quan hệ lao động.
[bookmark: _heading=h.neldno4ymkvr]CHƯƠNG IV. QUYỀN LỢI VÀ NGHĨA VỤ CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG
[bookmark: _heading=h.787vl1kb1hn2]Điều 12. Quyền lợi của người lao động
Người lao động được hưởng các quyền lợi theo quy định của pháp luật và chính sách Công ty, bao gồm:
· Được trả lương đầy đủ, đúng hạn;
· Được tham gia bảo hiểm theo quy định;
· Được đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ;
· Được xem xét đánh giá năng lực và cơ hội thăng tiến;
· Được hưởng các chế độ phúc lợi theo quy định của Công ty.
[bookmark: _heading=h.qh94ly39cplb]Điều 13. Nghĩa vụ của người lao động
Người lao động có trách nhiệm:
· Hoàn thành công việc được giao;
· Tuân thủ quy trình, quy định của Công ty;
· Báo cáo kịp thời các vấn đề phát sinh cho cấp quản lý;
· Hợp tác với đồng nghiệp và các bộ phận liên quan;
· Chấp hành các quy định về an toàn lao động, bảo mật thông tin và bảo vệ tài sản.
[bookmark: _heading=h.icyig2nc4sij]Điều 14. Bảo vệ tài sản và thông tin mật
Người lao động có trách nhiệm:
· Giữ gìn tài sản Công ty;
· Không tiết lộ bí mật kinh doanh;
· Không sử dụng dữ liệu của Công ty vào mục đích cá nhân;
· Bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật nếu gây mất mát hoặc hư hỏng do lỗi cá nhân.
[bookmark: _heading=h.eb94w7l8ivmq]CHƯƠNG V. AN TOÀN LAO ĐỘNG VÀ PHÒNG CHÁY CHỮA CHÁY
[bookmark: _heading=h.srb5lcsxr0x1]Điều 15. An toàn lao động tại công trường
1. Người lao động phải tuyệt đối tuân thủ các quy trình an toàn lao động, biện pháp thi công và hướng dẫn của cán bộ an toàn.
2. Nghiêm cấm thực hiện các hành vi sau:
· Làm việc trên cao mà không sử dụng dây đai an toàn;
· Tháo dỡ hàng rào, biển cảnh báo hoặc thiết bị bảo vệ an toàn;
· Tự ý đi vào khu vực nguy hiểm hoặc khu vực cấm;
· Làm việc dưới điều kiện thời tiết nguy hiểm khi chưa được cho phép.
3. Người lao động có quyền từ chối thực hiện công việc nếu phát hiện nguy cơ đe dọa nghiêm trọng đến tính mạng, sức khỏe của bản thân hoặc đồng nghiệp và phải báo cáo ngay cho người quản lý trực tiếp.
[bookmark: _heading=h.yyy4erhsjdsx]Điều 16. Báo cáo và xử lý sự cố tại công trường
1. Khi xảy ra tai nạn lao động hoặc sự cố kỹ thuật, người lao động phải:
· Dừng ngay công việc nếu cần thiết;
· Thực hiện biện pháp sơ cứu ban đầu trong khả năng cho phép;
· Báo cáo ngay cho Chỉ huy trưởng công trường hoặc cán bộ an toàn lao động.
2. Không được tự ý thay đổi hiện trường vụ việc nếu không thuộc trường hợp cần thiết để cứu người hoặc ngăn ngừa nguy cơ tiếp tục xảy ra tai nạn.
3. Mọi sự cố mất an toàn phải được lập biên bản và báo cáo theo quy trình của Công ty.
[bookmark: _heading=h.cix3soy6u5os]Điều 17. Trách nhiệm về phòng cháy chữa cháy tại công trường
1. Người lao động phải tuân thủ đầy đủ các quy định về PCCC trong quá trình thi công.
2. Các khu vực chứa nhiên liệu, hóa chất, vật liệu dễ cháy phải được quản lý theo quy định của Công ty và pháp luật.
3. Nghiêm cấm:
· Hút thuốc tại khu vực cấm;
· Tự ý đấu nối nguồn điện;
· Sử dụng thiết bị phát sinh tia lửa không đúng quy trình.
4. Chỉ huy trưởng công trường chịu trách nhiệm tổ chức kiểm tra định kỳ công tác PCCC tại công trường.
[bookmark: _heading=h.lk1p3ad9l7qc]Điều 18. Các hành vi vi phạm nghiêm trọng trong thi công xây dựng
Ngoài các hành vi bị nghiêm cấm theo nội quy chung, người lao động bị xem xét xử lý kỷ luật khi:
· Không sử dụng phương tiện bảo hộ lao động theo quy định;
· Tự ý rời khỏi vị trí làm việc khi chưa được phép;
· Không chấp hành lệnh điều động phục vụ công tác bảo đảm an toàn;
· Vận hành máy móc, thiết bị không đúng quy trình kỹ thuật;
· Gây mất an toàn lao động cho bản thân hoặc người khác;
· Làm hư hỏng vật tư, máy móc, thiết bị thi công do lỗi chủ quan;
· Gian lận nhật ký thi công, hồ sơ nghiệm thu hoặc hồ sơ chất lượng công trình.
[bookmark: _heading=h.4kvm83baxhia]Điều 19. Trách nhiệm bồi thường thiệt hại
1. Người lao động gây thiệt hại đến tài sản, vật tư, máy móc hoặc thiết bị thi công của Công ty do lỗi cá nhân phải chịu trách nhiệm theo quy định của pháp luật và quy chế của Công ty.
2. Trường hợp hành vi vi phạm gây ảnh hưởng đến chất lượng công trình, tiến độ thi công hoặc uy tín của Công ty, người lao động có thể bị xem xét xử lý kỷ luật lao động và bồi thường thiệt hại theo quy định hiện hành.
[bookmark: _heading=h.sqvfks1mkb53]Điều 20. Nguyên tắc xử lý kỷ luật
· Bảo đảm khách quan, công bằng;
· Người lao động có quyền trình bày ý kiến và tự bảo vệ quyền lợi của mình;
· Không xử lý kỷ luật trái quy định của pháp luật;
· Mỗi hành vi vi phạm chỉ bị xử lý một hình thức kỷ luật tương ứng.
[bookmark: _heading=h.8muo23pcijkp]Điều 21. Trình tự xử lý kỷ luật
1. Xác minh hành vi vi phạm.
2. Lập biên bản vi phạm.
3. Thông báo họp xử lý kỷ luật theo quy định.
4. Tổ chức cuộc họp xử lý kỷ luật có sự tham gia của các bên liên quan theo quy định pháp luật.
5. Lập biên bản cuộc họp.
6. Ban hành quyết định xử lý kỷ luật bằng văn bản.
[bookmark: _heading=h.wwm0db37h2du]CHƯƠNG VII. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
[bookmark: _heading=h.s03phdotebkj]Điều 22. Hiệu lực thi hành
Nội quy lao động này có hiệu lực kể từ ngày ….. tháng ….. năm …….
Các quy định trước đây trái với nội quy này đều hết hiệu lực kể từ ngày nội quy này được ban hành.
[bookmark: _heading=h.t2jpwt781lcq]Điều 23. Tổ chức thực hiện
1. Phòng Nhân sự có trách nhiệm phổ biến nội quy này đến toàn thể người lao động.
2. Các trưởng bộ phận có trách nhiệm giám sát và hướng dẫn nhân viên thực hiện đúng nội quy.
3. Mọi người lao động có trách nhiệm nghiêm túc chấp hành các quy định nêu trong nội quy này.

[bookmark: _heading=h.qtolnbqw8tt4]HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ



(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
