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LAn ban hanh: 4
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Trang: 2/7
PHAN PHOI TAI LIEU
STT B phan dugc phan phdi tai lidu S.lg Ghi chi

1 | TGD vacic PTGD M [ "M’ laphan phdi o

2 VPTH 1 dang ban mém

3 Ban Ké hoach M

4 Ban Pau tu - Xdy dyng M

5 | Ban K¥ thuat - Nghién ciru phat trién M

6 | Ban Ké toan - Tai chinh M

7 Ban Phip ché M

8 Ban Thi truong M

9 Luu ban ISO 1

10 | Luu QMR 1

e Truong hop tai liéu o dang bdn n}émf soft copy), thi cd nhan, don vi dwgc phan phoi
tai liéu sir dung tai liéu tai CO SO DU LIEU cia VEAM (muc Hé thong QLCL 1S0).

TINH TRANG BAN HANH, SUA POI

7 Lan ban Nei Phé duyét
Noi dung sira dbi hanh/ | h.% g Ko 3 Chirc
sira @i | €O Miew lue yten danh
Ban hanh lan 1 1 02/05/2012 TGb
Ban hanh lan 2 2 25/02/2013 TGb
Ban hanh lan 3 3 20/05/2015 TGb
Ban hanh 1an 4 — Pha hop 4 01/05/2017 TGb

I1SO9001:2015
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1. MUC PICH

+ Quy dinh trinh ty cdc budc nang bac luong dbi véi nguoi lao dong;

+ Quy dinh trinh ty cic budc xét ki luat nguoi lao dong vi pham ndi quy lao dong.

2. PHAM VI AP DUNG

+ Ap dung d6i v6i ngudi lao dong ki hop dong lao dong véi ngudi st dung lao dong
& co quan van phong TCT.

3. TAI LIEU LIEN QUAN

+ S6 tay chat luong

+ Tiéu chuan ISO 9001:2015

+ Thoa udc lao dong tap thé

+ B9 luat Lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/06/2012;

+ Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mdt s6 ndi dung cua B¢ luat Lao dong.

4. PINH NGHIA

+ Nang luong: 1a viéc xem xét danh gid qud trinh, hi€u qua cong viéc, nién han dé

néng bac luong nguoi lao dong phu hop voi quy ché tra luong cua TCT, chinh séch, ché do
tién luong cua Nha nudec.

+ Ki lugt: 1a viéc dp dung céc hinh thirc ki luat ddi véi nguoi lao dong vi pham ndi
quy lao dong, theo ding ciac quy dinh cua B luat Lao dong.

+ Hoi dong xét ndng bdc lrong: 14 co quan tham muu giip TGD thyc hién viée xét
nang luong cho nguoi lao dong. Hoi dong c6 thé c6 quyét dinh thanh 1ap, hodc c6 thé chi
bao gdm nhitng thanh vién trong céc cudc hop xét nang luong cuy thé.

+ Hoi d‘ong ki ludt: 1a co quan tham muu gitp TGD thuc hién viéc xét ki luat nguoi
lao dong. Hoi dong c6 thé c6 quyét dinh thanh Iap, hodc ¢ thé chi bao gdm nhitng thanh
vién trong cac cudc hop xét ki ludt cu thé. Thanh phﬁn hop xét ki luat tudn thu ding theo
quy dinh cua B luat Lao dong.

+ Céc chit viét tit khac theo PL-00-01.
5. NOI DUNG
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5.1. Nang lwong
5.1.1. Luu db

TT Trach nhiém Néi dung Tai liéu
TGDb Thong bdo nang bac luong
1 VPTH Lap danh sach d& nghi xét nang BM-08-01
Céc don vi b luong BM-08-02

VPTH

Céc don vi BM-08-02

Poi chicu

)

3 Hoi dong xét BM-08-02
Nang luong BM-08-02

BM-08-03
4 TGD BM-08-04

VPTH v
5 Céc don vi Luu ho so

5.1.2. Giai thich luu dd
Budce 1. Thong bao, 1ap danh sach xét nang bac, nang ngach lwong:

+ Quy I hang nam, VPTH thong béo cho cdc don vi trong TCT vé viéc xét nang
béc, nang ngach luong, kem theo Tong hop danh séch do VPTH lap (BM-08-02) theo nién
han du diéu kién xét nang bac, ning ngach. Thong bédo c6 thé sir dung van ban theo biéu
mau BM-08-01, hoic thong bdo qua email (bang 10i, hodc keém theo file van ban sir dung
biéu miu nay).

Buéc 2. Xem xét, doi chiéu:

 + Cic don vi xem xét, cho ¥ kién "dong y" / "khong dong y", hodc ¢6 ¥ kién khic
doi véi danh sach du diu kién xét nang bac, ngach lvong do VPTH lap.

+ VPTH xem xét, néu théng nhat thi 1ap lai danh séch tong hop (BM-08-02).
Buwéc 3. Hop hoi dong xét nang bac lwong:

+ Hoi ddng xét ning bac lwong hop xét ning bac luong theo danh sich da duoc lap
(theo biéu BM-08-02).

+ Bién ban cudc hop ghi theo BM-08-03.
Budce 4. Phé duyét:
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‘ + TGP xem xét va phé duyét két qua xét ning béc, nang ngach lvong da duoc Hoi
dong nang bac luong xét (bién ban BM-08-03).
+ Cic trudng hop duoc phé duyét, VPTH trinh TGD ky quyét dinh nang bac luong
BM-08-04. Cic truong hop khong dugce phé duyét VPTH thong bdo lai don vi.

5.2. Ki luat
5.2.1. Luu do
TT Trach nhiém Noi dung Tai liéu
. R ) Luat lao dong
1 Pon vi ¢6 vi pham LaP h? SO vi Iiham Noi quy lao dong
VPTH ki luat lao dong
BM-08-05

‘ BM-08-05
2 | Hoiddng ki luat BM-08-06
BM-08-06A

3 TGP @ BM-08-07

VPTH Luu hd so
Pon vi c6 vi pham

5.2.2. Giai thich luu do
Buwéc 1. Lap hd so vi pham ki luat:

+ Pon vi c6 nguodi vi pham ki luat lao dong dén muirc phéi xu 1 ki luat, tién hanh
hop xéc dinh vi pham ki luat (BM-08-05). Bién ban dugc guri vé VPTH.

+ VPTH ciing véi don vi ¢6 ngudi vi pham xem xét hd so ngudi lao dong vi pham,
do6i chiéu véi cdc quy dinh ki luét.

+ Truong hop xé4c dinh vi pham chua dén mirc xét ki luat thi huy ho so.
Buoce 2. Xét Ki luat:
+ VPTH béo cdo Chu tich HDKL quyét dinh viéc t6 chirc hop xét ki luat.

+ Thong bdo cho Ban chip hanh cong doan co s& va ngudi vi pham it nhat 5 ngay
lam vi€c trudce khi tién hanh hop xét ki luat.

+ Thong bdo cho Ban chip hanh cong doan co sd phai bang vin ban (quy dinh cua
B0 luat Lao dong).
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+ Vin ban thong bdo cho ngudi vi pham vé viéc hop xét ki luat theo biéu mau BM-
08-06A. Truong hop thong bdo qua email hodc guri qua buu dién, thi phai ddm bao ngudi
nhan da nhan duoc.

+ Truong hop di thong bdo bang van ban 3 lz:in, ma nguoi lao dong hodc dai di¢n
cong doan khong cé madt, thi nguoi st dung van c6 the hop xét ki luat.

+ Bién ban cudc hop xét ki luat ghi theo biéu mau BM-08-06. Bién ban phai c6 du
chir ki cua thanh phan tham gia hop. Truong hop thanh phan nao khong ki, thi phai néu rd
1i do.

+ Trudng hop xdc dinh vi pham chua dén mirc bi xtr 1f ki luat, ma chi dirng & hinh
thirc nhac nhd, rit kinh nghi¢m thi hay ho so.

+ Viéc xét ki luat phai tudn theo cic quy dinh cua B¢ luat Lao dong (chuong VIII),
Nghi dinh 05/2015/ND-CP (chuong V).

Buéc 3. Quyét dinh Ki luat:

+ TGD xem xét két qua hop xét ki luat cia HDKL (BM-08-06).

+ Cic trudng hop dugc phé duyét, VPTH trinh TGP ky quyét dinh ki ludt BM-08-
07.

+ Céc truong hop khong duge phé duyét, thi VPTH huy hd so (coi nhu khong xtr 1i
ki luat).

+ Quyét dinh xu 1y ky luat lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han cua th(‘?i hiéu
xu ly ky luat lao dong hodc thoi han kéo dai thoi hi€u xu 1y ky luat lao dong theo Diéu 124
cua B¢ luat Lao dong. Quyét dinh phai dugc giri dén cac thanh phan tham dy phién hop xir
1y ky luat lao dong.

6. LUU HO SO
TT Noi dung ho so Don vi luu Thoi gian luu

H) so nang bac luong

1 [Thong bédo xét nang lvong 02 nam

2 |Danh sich dé nghi xét nang lwong 02 nam

3 |Bién ban hop xét nang luong VPTH 05 nam

4 |Quyét dinh ning luong Theo hd so nhén sy
Ho so ky luat

1 |Bién ban hop xdc dinh vi pham 03 nam

2 [Bién ban hop xét ki luat VPTH 05 ndm

3 |Quyét dinh ki luat Theo ho so nhén sy
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7. TAI LIEU KEM THEO

BM-08-01
BM-08-02
BM-08-03
BM-08-04
BM-08-05
BM-08-06
BM-08-06A
BM-08-07

Thong bédo vé viéc xét nang bac luong

Tong hop danh sich ngudi lao dong dé nghi xét ning luong

Bién ban hop xét nang luong

Quyét dinh nang luong

Bién ban hop xdc dinh vi pham ki luat (phong)

Bién ban hop xét ki luat

Thong bdo xét ki luat
Quyét dinh ki luat
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