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UBND TINHBINHDINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
C.TY TNHH LN HA THANH DPoc 1ap — Tu Do — Hanh Phuc

B6 Quy tic ing xir va dao dirc nghé nghiép
cia Cong ty TNHH Lam nghiép Ha Thanh
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé A9 /QD-LNHT ngaydl./s/2022
ctia Gidm doc Cong ty TNHH Lam nghiép Ha Thanh)

Pié¢u 1: Gi6i thiéu chung
Bo quy tic nay duoc xay dung dé thiét 1ap cac chuan muc dao dirc nghé
nghi¢p nham giup ching ta luén tng xtr mdt cach van minh, phu hop vai cac
quy dinh cua cong so va cua Phap luét.

Céc chuan muc thiét 1ap trong Bo Quy tic nay sé dinh hudng cho céc quyét
dinh ctia mdi can bo, cong nhan vién Cong ty trong nhiéu truong hop. Tuy nhién
khong mot Bo Quy tic nao c6 thé bao trum tat ca nhimg truong hop ¢ thé xay
ra trong thuc té. Vi vay chung ta tin tuong ring mdi can bg, nhan vién cua Cong
ty cting s€ ludn dya vao sy chinh tryc cia minh dé dua ra cac quyét dinh, dua
vao nhan cach cua minh dé dua ra cac ung xtr phu hop véi moi trudng cong s
dé gop phan tao mot moi truong lam viéc lanh manh, trong sach, dem lai uy tin
va dam bao danh tiéng cho Cong ty.

Piéu 2: Quy dinh chung

Bo quy tic nay ap dung ddi véi tit ca cac can bo, cong nhan vién cua Cong
ty TNHH Lam nghi¢p Ha Thanh. Vi¢c tuan thu céc chuan muc quy dinh trong
Bo Quy tic nay la trach nhi¢ém cua mdi can bo, cong nhan vién nham gép phan
bao v¢ danh tiéng va uy tin cia Cong ty.

Cong ty sé xir Iy nghiém khic voi bat cu hanh vi ing xur nao di nguoc la1
v6i nhitng chuan myc quy dinh trong Bo Quy tic nay. Cong ty mong mudn mdi
can by, cong nhan vién hiéu rd rang viéc vi pham nhiing quy dinh trong BO Quy
tic s& bi xur ly nghiém theo cc quy dinh ctia Phép ludt va quy dinh ni bd cua
Cong ty, tir khién trach dén sa thai hoic bi dé nghi truy ciru trach nhiém hinh su
theo quy dinh cua Phap luat. Mdi can bo, cong nhan vién ctia Cong ty c6 trach
nhiém doc va ky xéac nhén da hiéu r6 nhitng chuan muc Gng xur quy dinh trong
Bo Quy tic nay dé thé hién cam két tuan thu nhitng chuan muc do.

Pi¢u 3: Trach nhiém déi véi Cong ty

Mdi can bd, cong nhan vién 1a mot nguoi dai dién cho uy tin, danh tiéng
hinh anh lgi ich va cac gié tri cot 161 cia Cong ty. Vi vay, moi can by, cong nhan
vién c6 trach nhiém tuén thu nhiing quy tac sau:

Quy tic 1: tudn thu cac chuan muce dao dirc trong cong viéc




Cong ty TNHH Lam nghi¢p Ha Thanh quy dinh mdi can bd, cong nhan vién
s& lam viéc v6i chuan muc dao dirc cao nhat, doi xtr véi dong nghiép, khach hang,
ddi tac mot cach tan tam, va lam viéc dé dat loi thé canh tranh tt nhat thong qua
chét lugng san pham, dich vu hoan hao chir khong qua cac hoat dong phi dao dirc
hodc phi phap luat.

Cong ty TNHH Lam nghiép Ha Thanh nghiém cAm moi hanh vi dua hoac
nhan héi 16 lién quan téi dong nghiép, khach hang, ddi tac hodc bat ki to chirc va
ca nhan nao khac nhim muc dich gdy anh huong té1 mot quyét dinh, gianh mot
loi thé tranh mot bat loi, hodc dé gianh 14y mét co hoi kinh doanh cho ca nhan
hoac dbi tac lién quan.

Quy tic 2: Bio mit cdc thong tin ciia Cong ty

Trong thot gian lam vi¢e tai Cong ty va ké ca sau khi cham dut lam viéce lai
day, cac can bg, cong nhan vién c6 trach nhi¢m bao mat cac thong tin nguoi do
biét trong qua trinh lam vi¢c tai Cong ty theo cac quy dinh sau:

I. Cac thong tin, van ban, tai liu dugc chi rd la thong tin mat hodc thong
tin noi b cua Cong ty, chi dugc phép cung cap khi duoc cap quan ly c6 tham
quyén tai thoi diém dé cua Coéng ty cho phép hodc theo yéu cau cua co quan
quan ly Nha nudc hodc co quan phéap luat ¢6 tham quyén va theo ding quy dinh
cua Cong ty.

2. Nghiém cam moi hanh vi sao chep, truy cap trai phép dudi moi hinh thic
khi khong cé tham quyén hodc khong c6 su cho phép cua cap quan ly.

3. Khong dugc phép tu v cai dit mdi, stra doi, bo sung hodc luu trir cac tai
liéu, phan mém trén hé thong mang ndi bd va tai liéu mat, tai liéu ndi bo cua
cong ty.

4. Khong thao luan cac thong tin mat cua Cong ty tai nhitng noi cong cong,
trén cac dién dan, cac trang mang hodc trén cac phuong tién thong tin lién lac
khac ma co thé dan to1 ro ri thong tin mét caa Cong ty.

Quy tic 3: Bio vé thirong hiéu cua Cong ty TNHH Lam nghiép Ha
Thanh

Céc can by, cong nhan vién Cong ty can tuan thu cac quy dinh, hudéng dan
VL str dung thuong hiéu va cac dau hiéu nhan biét thuong hiéu cua Cong ty trong
tat ca cac hoat dong thuong mai. Néu phat hién thuong hiéu hodic dau hiéu nhan
biét thuong hi€u cua Cong ty bi st dung khong dung quy cach, muc dich, vi
pham ban quyén, can bo, cong nhan vién co trach nhiém bao céo kip thoi cho
Can b quan Iy va Ban giam doc Cong ty dé kip thoi co bién phap xut 1y.

Quy tic 4: Bdo v tai sin ciia Cong ty

Can bo, cong nhan vién cua cong ty ¢d trach nhi¢m bao v¢ cac tai san hiru
hinh va v6 hinh cua Cong ty bao gom co s& vat chit, cong cu lao dong, phuong
tién di lai, hé thong email, mang ndi bo, cac thong tin v€ khach hang, san pham

. va céc tai san khac ctia Cong ty. Dé bao vé tai san cua Cong ty, mdi can b,
cong nhan vién Cong ty co trdch nhi€ém tuéan thu céc quy dinh sau:




1. Chi sir dung céc tai san ciia Cong ty dé phuc vuc cic cong viéc cua Cong
ty, khong su dung tai san cong ty vao muc dich ca nhan hodc muc dich khac ma
khong c6 su cho phép ctia cap quan ly ¢ tham quyén;

2. Ludn su dung va bao v¢ cac tai san cua Cong ty mot cach can trong, tiét
kiém va khong gay ton hai tdi uy tin va loi ich cua Cong ty

3. Nghiém cam viéc bién thu cac tai san cua Cong ty duéi moi hinh thuc,
mo1 hanh vi bién thu tai san cua Coéng ty s€ bi xir Iy nghiém theo cac quy dinh
cua Cong ty va quy dinh ctia Phap luat.

Quy tdc 5: Bdo cao cdac hanh vi sai trai

Cac hanh vi sai trai la nhirng hanh vi vi pham phép luat, di nguoc lai véi
cac chinh sach, quy dinh, quy trinh ma Cong ty da ban hanh va dag con hi¢u luc
hodc nhiing hanh vi ném ngoai pham vi tham quyén ctia mot can bd, cong nhan
vién ma c6 thé gay ton hai tGi uy tin, danh tiéng va loi ich cua Cong ty. Can bg,
cong nhan vién Cong ty can kip thoi bao céo khi phat hién nhitng hanh vi sai trai
hodc nghi ngor ¢6 nhitng hanh vi sai trai ¢6 thé phat sinh nhu sau:

l. Hanh vi vi pham phap luat (vi du gian lén, bién thi cong quy, troén
thué...) da, dang hodc c6 the dién ra;

2. Hanh vi v1 pham cac chinh sach, quy dinh, quy trinh cia Cong ty (gla
mao glay to, an cap thong tin, tham 6, nhan héi 10, chén ép, de doa, gay rac roi
cho dong nghiép...) da, dang hodc co thé dién ra;

3. Hodc cac hanh vi che dau bat ki mét truong hop nao ¢ trén.

Khi phat hién cdc truong hop trén, can bg, cong nhan vién Cong ty can bao
ngay cho can bo quan ly truc tiép hodc bao céo l1én cdp cao hon ¢6 tham quyén
dé giai quyét.

Pi¢u 4: Trach nhiém d6i véi dong nghiép

Cong ty TNHH Lam nghiép Ha Thanh quyét tam xay dung mot mai trudong
lam viéc tin cay, lanh manh, cong bang va chuyén nghiép nhiam phat huy tbi da
tiém nang cua moi can by, cong nhan vién, tri tu¢ cua tap thé va strc manh cua to

chirc. Pé dat muc dich nay, mdi can bd, cong nhan vién cé trach nhiém thuc
hién nhitng quy tac sau:

Quy tac 6: Quan hé cong viéc voi dong nghiép

Trong quan hé cong viéc véi dong nghiép tao Cong ty, mdi can bo, cong
nhan vién can:

1. Tén trong va tin cy dong nghiép, trao doi cong khai va coi mo cac vén

dé trong cong viéc, san sang ling nghe cac y kién trai chiéu, tranh luan trén co
s& cac ludn cir va bing ching thuc té;

2. Phét huy tinh than lam viéc theo nhém, khéng ngung hoc tap tu kién
thue va kinh nghiém cua cdc thanh vién trong nhom, san sang chia s¢ va don
nhan cac ¥ kién gop y tu cac thanh vién trong nhom.



3 Khuyen khich va ho tro su ' phat trién chuyén mon ctia dong nghiép, thic
day tinh than hoc hoi lién tuc va nd luc vuon 1én cua dong nghiép;

4. Ton trong bi mat dau tu ctia dong nghiép;
Quy tiic 7: Quan hé cong viéc vai linh dao cip trén

Trong quan h¢ cong viéc véi lanh dao cip trén, can bd, cong nhan vién
Céng ty can tuan thu cac quy dinh sau:

1. Chép hanh nghiém tac ky luat lao dong va sy phan cong cong nhi¢m vu
cta lanh dao cép trén. Néu co y kién tham van can dé xuét bao céo dé lanh dao
xem xét. Trudng hop lanh dao van duy triy kién chi dao trudc day, can by, cong
nhan vién ¢6 trach nhiém thuc hién day du y klen chi dao nay nhung c6 quyén
bao luu y kién va c6 thé bao céo 1énh lanh dao cép cao hon;

2. Khong dén nha riéng cua lanh dao cép trén trir khi dugc chinh lanh dao
cap trén moi trong khuon kho mot hoat dong tap thé, hoidc do chinh lanh dao cap
trén yéu cau dén vi mot ly do cong viéc;

3. Khong dugc ting qua bang tién hogc hién vt (trir cic mén qua luu niém
hodc qua tang khac co gia tri khong qué | tri¢u dong vao cac dip dac bigt nhu
sinh nhat, hiéu hi,v.v.) hodc danh cho lanh dao cap trén nhirng uvu dai trén mic
thong thuong ap dung cho céc t6 chirc va ca nhan khac. Thuc hién ding céc quy
dinh vé Chéng tham 6, tham nhirng cua Cong ty.

Quy tic 8: Quan hé céng vige véi cdan bp, nhan vién cdp duwoi

Trong quan h¢ cong viéc vd1 can b, nhan vién cap dudi, can bd lanh dao
Cong ty can tuan thu cac quy dinh sau:

1. Ludn lam guong vé cach hanh xir trong cong viéc, 16i séng, tuan thu ky
luat lao dong, cac quy dinh ndi b cia Cong ty va cac quy dinh cua phap luat

2. Chi dao, dinh huéng dao tao can bg, nhan vién cap dudi trong cong viéce,
dac biét la viéc tuan thu cac gia tri cot 161, chuan muc hanh vi va bd Quy tac ung
xu va dao dirc nghé nghiép cua Cong ty;

3. HO trg can bo, nhan vién giai quyet kho khan, vudng mic, dam bao su

cong bang déi xtr doi v6i can bo, nhan vién dudi quyén, bao vé quyén loi chinh
dang cua can bg, nhan vién;

4. Chép hanh dung cac quy dinh vé chong tham 6, tham nhing cua Cong

y. Khong duoc nhan qua ca, biéu xén cua can b, nhan vién cip dudi (trir cac

moén qua luu ni€ém hogic qua ting khac c6 gia tri khong qua 1 tri¢u dong vao cac

dip dédc biét nhu sinh nhat, hiéu hi,v.v.); khong hach sach, doi hoi hodc c6 céac

biéu hién doi hoi can bg nhan vién dudi quyén phai qua cép, biéu xén, hodc danh
cho can bo cép trén cac uu dai;

5. Giai quyét cac bao cao hodc khiéu nai vé doa duc theo cach bao mat
danh tinh ctia ngudi bdo céo va nhat quan véi cac chinh sach, quy tinh giai quyét
khiéu nai ciia Cong ty.

Quy tic 9: Phong, chéng qudy roi finh duc tai noi lam viée




Theo B quy tic tng xir vé quay rdi tinh duc tai noi lam viéc do Bo Lao
dong Thuong binh va Xa hoi, Tong Lién doan Lao dong Viét Nam va Phong
Thuong mai - Cong nghi¢p Viét Nam cong bd “Quay rdi tinh duc 13 hanh vi ¢o
tinh chat tinh duc gay anh huéng t6i nhan pham cua nir giol va nam gioi, day la
hanh vi khong dugc chdp nhan, khong mong mudn va khong hop ly lam xuac
pham ddi voi ngudi nhén, tao ra méi truong lam viéc bat on, thu dich va kho
chiu”.

Cac hanh vi quay roi c6 thé la:
- Quay roi bang hanh vi (vudt ve, so0 mo, 6m ap hay hon cho toi tan cong
tinh duc, cudng dam, hiép dam).

- Quay ro1 bang 161 néi bao gdm cac nhan xét khong phu hgp vé mat xa hoi,
van hda (goi y ve tinh duc, nhan xét vé trang phuc, co thé khi khong c¢6 nguoi
do....)

- Quay rdi bang hanh vi phi 1o néi (nhin goi tinh, ngén ngit co thé khiéu
khich, phé bay hinh anh, cac tai liéu khiéu dam, tin nhan lién quan dén tinh
duc,...)

Can b9, cong nhén vién cua Cong ty can chap hanh va tuan thu theo nhiing
quy dinh vé phong, chong quay rdi tinh duc tai noi lam viéc bang cach tuan thu
cac quy dinh sau:

1. Nghiém cam cac hanh vi quay roi tinh duc tai noi lam viéc; Cac hanh vi
quay roi tinh duc sé khong dugc chap nhan dudi bat cir hinh thirc nao;

2 Khj phat hién hanh vi qué‘iy roi tinh duc hodc bi qué‘iy roi tinh duc, nguoi
lao dong can:

- Khlcu nai lén Cdp trén hodc nguoi cod tham quyen giai quyct trong co
quan, t6 chuc, doanh nghiép minh. Viéc khleu nai co thé thuc hién truc tlep hodc
khiéu nai bing don. Thoi hiéu khiéu nai t6i cép trén 1a 180 ngay, ké tir ngay xay
ra hanh vi quay réi (khoan 1 Diéu 7 Nghi dinh 24/2018/ND-CP).

- Truong hop qua 30 ngay ma cap trén khong giai quyet hodc giai quyet
khong hiéu qua thi ngudi lao dong dugc quyén khiéu nai téi Chanh Thanh tra So
Lao dong Thuong binh va Xa héi, noi doanh nghiép dat tru sé chinh.

3t 3 Chéqh thar}h tra B Lao dong Thuong binh va xa@ hoi l1a chu thé cudi cung
vé giai quyet khicu nai cua nguoi lao dong theo thu tuc hanh chinh.

- Truong hop viée quay rdi noi cong so trd nén qua phirc tap va khong thé
tu giai quyet lao dong nir nén thu thap bing chu'ng, chirng cu, tr nhitng tin
nhan, 10i noi, hinh anh,... cho dén nhiing hanh vi dé trinh bao t&i co quan hanh
phap.

+ Theo khoan 1 Picu 5 Nghi dinh 144/2021/ND-CP, nguoi quéy roi “sam
s0, quay roi tinh duc, khi€u dam, kich dyc ¢ noi cong cdng” s€ bi phat tu
5.000.000 dong dén 8.000.000 dong.




- Neu nhu qua mét moi va s¢ hai khi moi cach déu khong thé giai quyet
duoc van dé, va truong hop dic biét, nguoi quay ri chinh 1a “sép” thi cach tot
nhit dé ngudi lao dong bao vé chinh minh va két thuc moi chuyén la thoi viée va
tim mot cong viéc Khac. Trong trLrUng hop nay, theo Piéu 35 B¢ luat Lao dong
2019, nguoi lao dong bi quay rdi tinh duc dugc don phuong cham dut hop dong
lao dong va chi can bao trude 03 ngay lam viéc

3. Nguoi lao dong khi di lam viéc can an mic kin ddo, lich su va nghiém
tic noi cong sG. Cong so la noi lam viée, chinh vi vay, lao dong nit nén lya chon
cho minh nhirng bd trang phuc nha nhan, khong nén qua goi cam, sexy. Diéu
nay s€ tranh dugc viéc gay thu hat, long ham muon cua nguoi khac gioi.

4. Nguoi bi té cao va bi phét hién co cac hanh vi qudy réi tinh duc tai noi
cong so s€ bi xur ly nghiém theo quy dinh cua Phap luat.

5. Nguoi lao dong bi qudy rdi tinh duc sé duge Cong ty ¢ nhirng chinh
sach bao v¢, bao mat thong tin va dam bao an toan trong qua trinh xu ly tinh
hudng va thoi gian lam viée sau do.

6. Tuyeén truyen cho toan thé céan bo cong nhan vién cong ty hiéu vé quay
roi tinh duc, td cao vé cac hanh vi bi quay roi, hinh thuce xir Iy nhing dbi tuong
qudy rdi va ché bo bao mat thong tin doi voi nguoi bi quay roi.

~ Quy tic 10: Tén trong va thwe hién nghiém tic cdc quy dinh vé binh
ding gioi
Cong ty c6 nhimng chinh sach tuyén dung, b6 nhiém cong khai, minh bach
dam bao thich déng déi vai ty 1¢ lao dong nam, nit dugc tuyén dung va b6 nhiém
cac chirc danh trong co quan. Vi vy du ¢ vi tri nao, la nam hay nir, cac can b,
cong nhan vién Cong ty cung can phai ton trong 1an nhau, phai duoc ddi xir cong
bang va duge hudng cac quyén loi dung theo quy dinh cua phap luat. pé tao ra mot
moi trudng lam viéc cong bang, binh ding, cic can bo cong nhan vién can phai
thuc hién cac quy dinh nhu sau:

|. Khéng c6 nhitng hanh vi ki thi gidi tinh trong cong viée cling nhu trong doi
sOng.

2. Tét ca cac can bo cong nhan vién 1a nam hay nit déu duoc dao tao vé suc
khoe va an toan ¢ mure do tuong tu nhau, vi vdy yéu cdu cac can bd cong nhan
vién tham gia day du cac 16p tap huan khi c6 yéu cau va dugc cong ty tao diéu
kién.

3. Céc can bd cong nhan vién can nghiém tac phat hién, bai xich va té cdo
cac hanh vi phan biét doi xu tai co quan lam viéc.

4. Cac can bd cong nhan vién cod thc lya chon hinh thire to cdo cong khai
hodc thong qua hom thu gép y hodc yéu cau giir bi mat danh tinh néu can thiét.

Cong ty s& c6 nhing chinh sach khuyén khich hodac hd trg, bao mat va dam bao
an toan cho cac ca nhan manh dan vach tran, to giac cac hanh vi sai trai.

Quy tac 11: Xdy dung mdt moi truwong lam vié¢c cong bang, an toan va
lanh manh.




Cong ty mudn xay dung mot moi trudng lam viée cong bang, an toan va
lanh manh cho can bg, cong nhan vién. Vi vay Cong ty nghiém cam:

I. Nghiém cam moi hinh thirc phan biét ddi xu, phan biét ching toc, ki thi
dan tdc, phan bi¢t gidi tinh gitra can b cong nhan vién Cong ty dudi moi hinh
thuc. '

2. Nghiém cam cac hanh vi trom cép, gian 1an, tham nhiing, nhan héi 16:

3. Nghiém cam cac hanh dong quéy roi, xtic pham, de doa, tra thu, bao luc
tai cong s¢ va gitra cac can by cong nhan vién Cong ty.

4. Nghiém cam st dung, tang trir, mua ban, van chuyén ma tuy tai noi lam
viéc dudi moi hinh thirc.

Quy tic 12: Song va lam viéc cé trdach nhiém véi cong viée va voi cong
dong.

Cong ty TNHH Lam nghi¢p Ha Thanh mudn cac can bo, cong nhan vién
trong cong ty luon thé hi¢n trach nhiém vaéi cong viéc va voi cong dong xung
quanh thdng qua cdc hanh vi nhu sau:

1. Luén néu cao tinh than lac quan, phé"m dfiu, hoc hoi trong cong viéc. Tich
cuc tham gia va hoan thanh tot nhiém vu dugc giao pho, khong ngai kho khan
vat va.

~ 2. Lubn ¢6 y thirc trong bao v€ tai san, bao v¢ uy tin va chét lugng san
pham cua Cong ty.

3. Ludn chia sé, hd trg. giup do dong nghiép trong cong viée cling nhu
nhiing luc kho khan trong doi song. Kéu goi cac hoat dong dong gop chia s¢
trong Cong ty khi c6 can by cong nhan vién Cong ty gap kho khan

4. Tich cuc tham gia vao céac hoat dong tir thi¢n, chuong trinh thién nguyén
do Cong ty hodc cac don vi dia phuong to CIW

e




