UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ BANQUANLYDU AN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

NQI QUY LAO PQONG NAM 2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.214 /OD-BOL ngay 28thang 12 nam 2022
cua Ban Quan ly dy dn Phat trién tinh Khanh Hoa)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Ddi tugng va pham vi ap dung

TAt ca vién chirc va nguoi lao dong lam vi¢c tai Ban Quan 1y du an Phat
trién tinh Khanh Hoa (Ban QLDA) thuc hién nghiém tic ndi quy lao dong nay.

Piéu 2. Ban ndi quy lao dong quy dinh cu thé vé ky luat lao dong va trach
nhiém vt chat duoc ap dung tai Ban QLDA, nhiing van dé khong duoc quy dinh
trong van ban nay duong nhién dp dung theo Bo luat lao dong, Luat vién chirc va
cac van ban dudi luat hién hanh.

CHUONG II
NOI DUNG NOI QUY LAO PONG

Piéu 3. Thoi gian 1am viéc

-Thoi gio lam viée trong ngay:

Budi sang : tir 7g00 — 11g30
Budi chiéu : tir 13g30 — 17g00

-Thoi gian lam viéc trong tuan: Tir thr Hai dén tha Sau.

Tat ca vién chic va ngudi lao dong phai c6 mat ding gid tai co quan va sir
dung c6 hiéu qua thoi gio lam viéc theo quy dinh, khi di cong tac phai bao cho
Truong phong bi€t va ghi 1én bang cong tac cua phong, khi veé bao cdo lai két qua
giai quyét cong viéc.

~ Ngoai gi¢ lam viéc quy dinh trén, do cong vi¢c doi hoi thoi gian hoan thanh
gap hodc cong viéc da dugc phan cong nhung chua giai quyet xong can lam vige
ngoai gio thi vién chire va nguoi lao dong phai bao cho nhén vién bao vé bict dé
ghi vao so tryc.

- Lam thém gio:

Truong hop do yéu cau can thiét cua cong viéc, Ban QLDA lap ké hoach
1am thém gid cho vién chic va ngudi lao dong trong Ban theo nguyén tic sau:

+ Puoc su déng y cua vién chirc va ngudi lao dong vé: thoi gian, dia diém,
va cong vi¢c lam thém



+ Thoi gio [am thém:

Ngay lam viéc binh thuong: Thoi gian lam thém khong qua 4 gio/ngay;

Ngay nghi hang tuan, 18, tét: Thoi gian 1am thém khong qua 12 gio/ngay;

Thot gian lam thém khong qua 40 gio/thang va khong quéa 200 gio/nam.

Piéu 4. Thoi gid nghi ngoi

- Nghi hing tudn: Vién chirc va nguoi lao dong duoc nghi 2 ngay Tha
Bay va Chu nhat.

- Nghi phép nam: Vién chirc va nguoi lao dong c6 du 12 thadng lam viéc
tai Ban thi dugc nghi phép ndm la 12 ngay va duoc hudng nguyén luong co ban.
SO ngay nghi dugc tang 1én theo thdm nién lam viéc cr 05 nam (tinh theo thoi
gian ghi trong s6 BHXH) dugc nghi thém 01 ngay.

Truong hop vién chirc va nguoi lao dong chua c6 du 12 thang lam viée tai
Ban, thi ngay nghi phép nam dugc tinh twong trng véi s6 thang lam vi¢c trong
nam.

- Nghi 1&: Theo quy dinh cua nha nudc.

- Nghi vi€c riéng c6 lwong co ban (khong trir vao phép nam):

+ Ban than két hon dugc nghi 03 ngay

+ B me (ca bén chéng va bén vo) chét, vo hodc ché)ng chét, con chét
dugc nghi 03 ngay.

+ Con két hon duoc nghi 01 ngay

- Nghi viéc riéng khong huong lwong: Tuy theo tung truong hop ma Giam
dbc xem xét giai quyet

Piéu 5. Vién chiic va ngudi lao dong mudn nghi phép va nghi viéc riéng
khong huong lwong can phai tun theo cac quy dinh sau

- Phai dang ky ngay nghi trudc 01 tuin dé Giam déc bd tri sap xép nguoi
thay thé (trr truong hop gia dinh co6 viée dot xuat nhu tang gia, 6m dau hay cong
viéc khan can giai quyét).

- Phai c6 don xin nghi phép hay don xin nghi viéc ri€ng c6 xac nhan cua
ngudi phu trach truc tiép dé trinh Giam ddc.

- Phép ctia ndm nao thi nghi trong ndm do. Trong trudong hop vi cong viée
dugc 1anh dao Ban cho lui thot gian nghi phép sang nam sau thi sé dugce bao luu
dén hét quy I ciia nam sau.

- Trudng hop c6 1y do chinh déang Trudong phong dugc quyén giai quyét
cho vién chirc va nguoi lao dong trong phong dugce nghi 01 budi va co trach nhiém
bao cho Ban Giam dbc va nguoi cham cong biét.

Dle‘u 6. Ché dd hd trg dao tao, boi dudng vién churc va ngudi lao dong; xay
dung ngudn can by quy hoach du bi dai han va thu hut nhan tai
- Thyc hién theo Quy dinh cua UBND tinh Khanh Hoa vé viéc quy dinh

ché d6 hd trg dao tao, boi dudng vién chic va nguoi lao dong; xay dung ngudn
can bd quy hoach du bi dai han va thu hut nhan tai.



- Nhimng truong hop duoc co quan tao didu kién vé thoi gian hoc tap, boi
dudng, ning cao niang luc thi phai tranh tha thoi gian ngoai gio ké ca Thir Bay va
Chu Nhat dé hoan thanh cong tac chuyén mon dugc phan cong, khong giy 4ch
tach, cham tré cong viéc duoc giao.

- Hé s6 luong diéu chinh ting thém trong thoi gian di hoc do Hoi dong
lwong xem xét quyét dinh.

Piéu 7. Vién chirc va nguoi lao dong khong dugc mang bat ky vat dung ma
phap luat cdm vao co quan hodc vao noi 1am viéc dé thu loi riéng. Trang phuc di
lam phai gon gang sach s€, tdc phong nghi€ém tac. Phai gitr gin trat tu, v€ sinh, an
toan phong chéng chay no tai noi lam viéc. ..

Piéu 8. Vién chirc va nguoi lao dong trong Ban c6 trach nhiém giit gin tai
san chung va tai san co quan giao cho quan 1y sir dung. Str dung tiét kiém dién,
nuodc, van phong phém, khong duoc st dung dién thoai, trang thiét bi, may moc,
tai san... ciia Ban vao viéc riéng. Néu thiéu tinh than trach nhiém ma dé mat mat
hozc hu hong thi phai boi thuong va tiy theo mitc do sé& phai chiu cac hinh thirc
ky luat.

Vién chlrc va nguoi lao dong trong Ban c6 trach nhiém tuin thu st dung
tiét kiém dién theo quy dinh cua co quan nhu sau:

+ Pbi v6i phong 1am viée: vao mua ning s& sir dung may diéu hoa bit dau
tir 9 gior sang va két thiic vao 5 gid chiéu hang ngay theo gid hanh chinh (gio lam
viéc), vao mua mua ting cudng st dung quat chi sit dung may diéu hoa khi can
thiét theo gio hanh chinh (gio 1am viéc).

+ D6i véi phong hop: chi sir dung may diéu hoa khi can thiét theo nhu cau
cong viéc thuc té va trén tinh than tiét kiém.

Piéu 9. Vién chirc va nguoi lao dong phai thuc hi¢n ché d6 bao méat trong
cO quan vé 6 liéu, tai liéu, tu lidu cua co quan thudc pham vi trach nhi€ém dugc
giao. Gitr nghiém ky luat phat ngon, khong tranh cai 16n tiéng tai noi lam viéc va
néu cao tinh than tu phé va phé binh dé xay dung co quan ngdy cang viing manh.

Piéu 10. Viéc cung cap cac thong tin tai liéu, tu liéu, diéu chuyén tai san,
dung cu lam viéc... tr phong nay qua phong khac chi ¢6 Giam dbc hodc ngudi
duoc Giam ddc uy quyén méi duoc cung cap va diéu chuyén.

Piéu 11. Cac truong hop duoc xem 13 vi pham ky luat lao dong, nodi quy
lao dong cuia co quan

- Khong chap hanh gio gidc 1am viée theo quy dinh chung.

- Nghi viéc tu do khong xin phép.

- Nghi qua thoi gian cho phép ma khong ¢o6 1y do chinh dang.

- St dung tho1 gio [am viéc vao viée riéng, di mudn, vé sém, choi games
trong gio' lam viéc, sir dung chat cAm, ubng ruou, bia trudc, trong gid 1lam viée
(ké ca vao bira an giira hai ca trong ngay lam viéc va ngay truc), la ca hang quan
trong gio lam viée (trur truong hop tiép khach vi cong viéc chung), tu tap tan giu
trd chuyén, cuoi dua gdy mat trat ty tai co quan trong gio lam viéc...



- Vi pham quy dinh cAm hut thudc 14 r}oi cong cong, not lam vi¢c (tru s&
cac co quan, trrong hoc, bénh vién, nha ga, bén tau, phuong ti¢n giao thong cong
cOng va noi cong xuong).

Piéu 12. Vién chic va nguoi lao dong khi vi pham ky luét lao dong, vi
pham céc quy dinh cua phép luat thi tuy theo tinh chat, mic do vi pham sé& bi xtr
1y mot trong nhitng hinh thirc ky luét sau

- Khién trach;

- Canh cao;

- Céch chirc (d6i vé6i vién chirc 1anh dao, quan 1y);

- Buoc thoi viéc.

Piéu 13. Trinh tu cac budc tién hanh xir 1y ky luat:

- Trudng phong bao cdo bang vin ban hanh vi vi pham ky luat lao dong
cua vién churc va nguoi lao dong do minh tryc ti€p quan ly.

- Puong su 1am kiém diém.

- Hoi dong ky luat cta co quan hop dé danh gia mic do pham 15, xét va dé
nghi hinh thtrc ky luat.

Piéu 14. Thanh phan Hoi dong ky luat gom:

1. Giam déc, Bi thu chi bo - Chui tich Hoi dong

2. Pho Giam doc - Phé chu tich hoi dong
3. Chu tich Cong doan - Uy vién

4. Truong phong To chitc hanh chinh - Uy vién

5. Trudng phong Tai chinh ké toan - Uy vién

6. Truéng phong QLDA 1 - Uy vién

7. Trudéng phong QLDA 2 - Uy vién

8. Truong phong QLDA 3 - Uy vién

9. Truéng phong QLDA 4 - Uy vién

10. Truong phong Moi truong xa hoi - Uy vién

11. Ngoai ra tuy theo ting vu viéc cu thé ma Hoi dong c6 thé moi thém
thanh vién tham du.

CHUONG III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Noi quy lao dong ¢ hiéu luc ké tir ngay 01/01/2023.

Trén déy la ndi quy lao dong cua Ban QLDA goém 3 chuong 15 diéu da
duoc tap thé vién chirc va nguoi lao dong thong qua tai Ho1 nghi vién chuce va
nguoi lao dong ngay 22/12/2022.

Noi quy lao dong duoc phd bién dén tat ca vién chirc va ngudi lao dong./.
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