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   Tổng công ty Cảng hàng không miền Nam  – Nội qui lao động  2009                  

                        Trang 12                                    
[image: image1.png]

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
TỔNG CÔNG TY CẢNG HÀNG KHÔNG MIỀN NAM
**********
NỘI QUY  LAO ĐỘNG

TỔNG CÔNG TY CẢNG HÀNG KHÔNG MIỀN NAM 

(Ban hành kèm theo quyết định số 143/QĐ-TCTCHKMN ngày 24/4/2009)
CHƯƠNG 1
NHỮNG QUI ĐỊNH  CHUNG

Điều 1. Tổng công ty Cảng hàng không miền Nam (viết tắt là Tổng công ty) là doanh nghiệp Nhà nước trực thuộc Bộ Giao thông vận tải, có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng, có tài sản độc lập và có Điều lệ hoạt động riêng. Tổng công ty gồm có các cơ quan chuyên môn và các đơn vị thành viên; được phân công đảm nhiệm các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực quản lý, khai thác Cảng hàng không quốc tế Tân Sơn Nhất và các Cảng hàng không địa phương để thực hiện nhiệm vụ Nhà nước giao.

Điều 2. Nội qui lao động sau đây được áp dụng cho toàn thể CB-CNV làm việc tại các cơ quan, đơn vị thuộc Tổng công ty, gọi chung là người lao động. Mọi người lao động làm việc tại Tổng công ty có nhiệm vụ thực hiện theo các qui định trong Nội qui lao động.

 Điều 3. Các nội dung không được nêu trong Nội qui lao động sẽ do Tổng giám đốc Tổng công ty Cảng hàng không miền Nam quyết định trên cơ sở của Bộ Luật Lao động hiện hành và những quy định có liên quan của Nội qui lao động.

CHƯƠNG 2
NỘI QUY LAO ĐỘNG

I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC – NGHỈ NGƠI

Điều 4. Thời giờ làm việc. 

Khối hành chính:  

Sáng

:    Từ 7h:30’ – 11h30’
Chiều

:    Từ 13h00’ – 16h:30’
   
Những đơn vị làm việc theo ca, kíp: Thủ trưởng đơn vị phải có lịch phân công cụ thể cho từng chức danh công việc, báo cáo  Tổng giám đốc.
   
Mỗi tuần người lao động được nghỉ ít nhất một ngày vào ngày chủ nhật hoặc vào một ngày khác trong tuần.
Điều 5. Thời gian nghỉ lễ, Tết, nghỉ phép năm, nghỉ việc riêng.

5.1. Nghỉ lễ, Tết, nghỉ phép năm, nghỉ việc riêng có lương: Thực hiện theo quy định của luật lao động.

5.2. Nghỉ không hưởng lương: Người lao động được nghỉ việc riêng không hưởng lương sau khi đã xin phép và được sự chấp thuận của thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp, nếu thời gian xin nghỉ trên 7 ngày phải được sự chấp thuận của Tổng giám đốc Tổng công ty.
II. TRẬT TỰ VÀ NGUYÊN TẮC LÀM VIỆC TRONG TỔNG CÔNG TY

Điều 6. Trật tự trong Tổng công ty. 

6.1. Khi làm việc, người lao động phải mặc trang phục, đồng phục theo đúng quy định, phải đeo thẻ công tác và chấp hành đúng quy định về thời gian làm việc của Tổng công ty.

           6.2. Tiếp khách hàng đến giao dịch với tác phong lịch sự và đúng chức năng.

6.3. Không làm việc riêng, sử dụng hiệu qủa thời giờ làm việc để thực hiện nhiệm vụ được giao. Hết giờ làm việc, nếu cần ở lại cơ quan, người lao động phải báo cáo và được sự chấp thuận của cán bộ quản lý trực tiếp. Không đưa người không có liên quan đến công việc với Tổng công ty vào các khu vực làm việc của Tổng công ty.

6.4. Bảo quản và sử dụng đúng mục đích, công năng, kỹ thuật, và không tự ý thay đổi, di chuyển dụng cụ, trang thiết bị, tài sản của Tổng công ty khi chưa được phép của cán bộ có trách nhiệm quản lý.

6.5. Trong giờ làm việc, không làm ồn ào hoặc đi lại lộn xộn ảnh hưởng đến công việc của người khác, gây mất trật tự tại nơi làm việc.

6.6. Nghiêm cấm việc tàng trữ, mua bán, sử dụng các chất ma túy, chất kích thích, chất cháy nổ, hóa chất nguy hiểm, vũ khí, quân trang, quân dụng trái phép trong các khu vực do Tổng công ty quản lý.

6.7. Nghiêm cấm uống bia, rượu trong giờ làm việc hoặc đến cơ quan làm việc trong tình trạng có hơi men của bia, rượu. 

6.8. Nghiêm cấm mọi hành vi tham ô, trộm cắp tài sản, tiền bạc của Tổng công ty và khách hàng của Tổng công ty; Tham gia mua, bán hàng hóa hoặc tiếp tay cho việc mua, bán hàng hóa trái phép trong phạm vi Tổng công ty quản lý; Lợi dụng chức trách, nhiệm vụ công tác được giao để  tự ý làm dịch vụ, nhận hối lộ, hoa hồng dưới mọi hình thức. Trong các giao dịch công việc liên quan đến Tổng công ty, nếu có phát sinh tiền hoa hồng từ phía khách hàng thì người lao động phải báo cáo và nộp lại tiền hoa hồng đó cho Tổng công ty. 
Điều 7. Nguyên tắc làm việc.
7.1. Mọi cán bộ lãnh đạo, quản lý trong Tổng công ty phải gương mẫu thực hiện Nội quy  lao động và có trách nhiệm: 

a) Phân công công việc hợp lý cho người lao động thuộc quyền quản lý, khi giao việc phải cụ thể, nêu rõ yêu cầu, nội dung, thời gian thực hiện, thời gian hoàn thành.

b) Quản lý chặt chẽ công việc của mỗi người lao động thuộc quyền, kịp thời giải quyết những khó khăn, vướng mắc, thường xuyên đôn đốc kiểm tra và phải chịu trách nhiệm về kết quả công việc của người lao động. 


7.2. Người lao động có trách nhiệm:

a) Chấp hành nghiêm chỉnh sự điều hành của cấp trên, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; Đoàn kết, hỗ trợ  nhau trong công việc; Cảnh giác phát hiện những hành vi của kẻ xấu có thể làm ảnh hưởng đến việc thực hiện nhiệm vụ của đơn vị, kịp thời báo cáo cho cán bộ quản lý trực tiếp để có biện pháp và hướng giải quyết kịp thời.

b) Người lao động làm việc theo ca, kíp khi nhận ca phải có mặt đúng giờ quy định, khi thay ca phải có sự bàn giao, ký nhận giữa người trực ca trước và người nhận ca; Trường hợp hết ca làm việc hoặc có công việc đột xuất mà người thay ca chưa đến thì không được rời vị trí làm việc của mình và phải báo cáo cho cán bộ quản lý trực tiếp để chỉ định người khác làm thay.

c) Khi nghỉ việc, nghỉ phép phải báo cáo và được sự chấp thuận của thủ trưởng cơ quan, đơn vị.

III. AN TOÀN VỆ SINH LAO ĐỘNG TẠI NƠI LÀM VIỆC

Điều 8. Người sử dụng lao động có trách nhiệm trang bị đầy đủ phương tiện bảo hộ lao động đảm bảo an toàn lao động, vệ sinh lao động và cải thiện điều kiện lao động cho người lao động. Tại nơi làm việc của mỗi cơ quan, đơn vị trong Tổng công ty phải có bản nội quy, quy định về bảo hộ lao động, an toàn lao động, vệ sinh lao động và phòng chống cháy nổ. 

Điều 9. Người lao động phải chấp hành đầy đủ quy trình, quy phạm kỹ thuật, các nội quy, quy định về bảo hộ lao động, an toàn lao động, vệ sinh lao động và phòng chống cháy nổ tại nơi làm việc. Trong khi làm việc, nếu phát hiện nguy cơ mất an ninh, an toàn, người lao động phải báo cáo ngay với cán bộ quản lý. 

Điều 10. Người lao động phải sắp xếp, bảo quản và sử dụng tốt các máy móc, trang thiết bị và các phương tiện công tác khác.

IV. BẢO VỆ TÀI SẢN, BÍ MẬT CÔNG NGHỆ, KINH DOANH CỦA TỔNG CÔNG TY

Điều 11. Người lao động làm việc tại Tổng công ty có trách nhiệm bảo vệ tài sản thuộc phạm vi quản lý, sử dụng và nêu cao ý thức bảo vệ tài sản chung. Không được làm hư hỏng, giảm thời gian sử dụng hoặc làm mất mát tài sản, trang bị bảo hộ lao động do đơn vị giao, sử dụng vật tư qúa định mức cho phép; Nếu để hư hỏng, mất mát tài sản thì ngoài việc bị xử lý kỷ luật, còn phải bồi thường thiệt hại theo mức độ lỗi đã gây ra; Nếu cố ý hoặc thông đồng để xâm hại tài sản thì có thể bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo luật định.

Điều 12. Không tìm hiểu, đọc các tài liệu của Tổng công ty không liên quan đến nhiệm vụ; Không được tự ý chỉnh sửa tài liệu, chứng từ, hóa đơn, báo cáo đã được cấp trên phê duyệt; Không cung cấp thông tin có liên quan đến họat động sản xuất, kinh doanh của Tổng công ty dưới bất kỳ hình thức nào cho các tổ chức, cá nhân trong và ngoài Tổng công ty nếu không được phép của Tổng giám đốc Tổng công ty hoặc người được Tổng giám đốc ủy quyền.

V. CÁC HÀNH VI VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG, HÌNH THỨC XỬ LÝ VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG VÀ TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

 Điều 13. Qui định chung.

Người lao động vi phạm kỷ luật lao động, tùy theo tính chất, mức độ phạm lỗi, bị xử lý kỷ luật theo một trong những hình thức sau đây:


a) Khiển trách: Hình thức khiển trách bằng miệng hoặc bằng văn bản, được áp dụng đối với người lao động phạm lỗi lần đầu, nhưng ở mức độ nhẹ.


b) Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 6 tháng hoặc chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa là 6 tháng hoặc cách chức: Hình thức này được áp dụng đối với người lao động đã bị khiển trách bằng văn bản mà tái phạm trong thời hạn 3 tháng kể từ ngày bị khiển trách và những hành vi vi phạm khác sẽ được quy định cụ thể ở phần sau.  


c) Sa thải: Hình thức sa thải được áp dụng đối với người lao động vi phạm một trong những trường hợp sẽ được quy định cụ thể ở phần sau.  

 Điều 14. Các hành vi vi phạm kỷ luật và hình thức xử lý kỷ luật.
14.1. Người lao động đến Tổng công ty làm việc không đeo thẻ, không mặc trang phục, đồng phục đúng quy định; Đi làm muộn hoặc về sớm hơn thời gian qui định của Tổng công ty; Trong thời gian làm việc tự ý rời khỏi vị trí làm việc mà không có lý do chính đáng và không được sự chấp thuận của cán bộ quản lý trực tiếp; Đến làm việc trong tình trạng có hơi men của bia, rượu; Có hành vi gây gổ, đánh nhau; Gây mất đoàn kết nội bộ, trong giờ làm việc làm ồn ào ảnh hưởng đến đồng nghiệp; Tự ý di chuyển máy móc, phương tiện trang bị làm việc; Sử dụng máy móc, phương tiện của cơ quan vào việc riêng; Làm việc riêng trong giờ làm việc, thì áp dụng các hình thức xử lý kỷ luật tương ứng sau:

	Vi phạm
	Lần thứ nhất 
	Lần thứ hai


	Từ lần thứ 3 



	Hình thức kỷ luật
	1- Khiển trách bằng miệng 
	2- Khiển trách bằng văn bản
	3- Kéo dài thời hạn nâng bậc lương hoặc chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn 6 tháng hoặc cách chức


   14.2. Người lao động tự ý nghỉ việc mà không có lý do chính đáng, không báo cáo và không được thủ trưởng cơ quan, đơn vị chấp thuận  thì áp dụng các hình thức xử lý kỷ luật tương ứng sau:

	Vi phạm
	1/2 – 2 

ngày / tháng
	3 - 4 ngày / tháng hoặc tái phạm trong thời hạn 3 tháng kể từ ngày nhận văn bản khiển trách
	 5 ngày cộng dồn / tháng hoặc 20 ngày cộng dồn / năm hoặc tái phạm khi đang nhận hình thức kỷ luật 2-, hoặc đã nhận hình thức kỷ luật cách chức 

	Hình thức kỷ luật
	1- Khiển trách bằng văn bản
	2- Kéo dài thời hạn nâng bậc lương hoặc chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn 6 tháng hoặc cách chức
	3- Sa thải


Lưu ý:  Ngày mà người lao động vi phạm tại mục này là ngày được tính theo ngày làm việc của đơn vị, kể cả ngày làm thêm đã được thỏa thuận bằng văn bản.

14.3. Người lao động không chấp hành sự phân công công tác, không hoàn thành chức trách, nhiệm vụ được giao mà không có lý do chính đáng thì áp dụng các hình thức xử lý kỷ luật tương ứng sau:

	Vi phạm
	Lần thứ nhất
	Lần thứ 2 
	 Tái phạm khi đang nhận hình thức kỷ luật 2-, hoặc đã nhận hình thức kỷ luật cách chức 

	Hình thức kỷ luật
	1- Khiển trách bằng văn bản
	2- Kéo dài thời hạn nâng bậc lương, chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn 6 tháng hoặc cách chức
	3- Sa thải


14.4. Người lao động có một trong những hành vi vi phạm sau:
a)  Vi phạm nội quy an ninh, an toàn và phòng chống cháy nổ tại nơi làm việc;
b) Có thái độ và tác phong làm việc quan liêu, sách nhiễu làm ảnh hưởng đến công việc và uy tín của Tổng công ty; 

c) Tự ý chỉnh sửa những thông tin, tài liệu, chứng từ, hóa đơn, báo cáo đã được cấp trên phê duyệt; làm tiết lộ những thông tin bảo mật liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh của Tổng công ty hoặc cung cấp những thông tin, bằng chứng sai sự thật cho cơ quan trong và ngoài Tổng công ty làm ảnh hưởng trực tiếp đến quyền lợi, uy tín của Tổng công ty. 

d) Lợi dụng chức trách, nhiệm vụ công tác được giao để nâng giá khi mua vật dụng, máy móc, hàng hóa cho Tổng công ty; sử dụng hóa đơn chứng từ không đúng quy định vào thanh toán để thu lợi cá nhân;

e) Có hành vi mua, bán hàng hóa hoặc tiếp tay cho việc mua, bán hàng hóa trái phép trong phạm vi Tổng công ty quản lý.

f) Làm mất, hư hỏng dụng cụ, thiết bị, hoặc có hành vi khác gây thiệt hại đến tài sản của Tổng công ty hoặc của khách hàng Tổng công ty; tiêu hao vật tư qúa định mức cho phép.


Thì áp dụng các hình thức kỷ luật tương ứng sau:
	Vi phạm
	Lần thứ nhất
	 Tái phạm khi đang nhận hình thức kỷ luật 1- , hoặc đã nhận hình thức kỷ luật cách chức 

	Hình thức kỷ luật


	1- Kéo dài thời hạn nâng bậc lương, chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn 6 tháng hoặc cách chức
	2- Sa thải


14.5. Áp dụng hình thức kỷ luật sa thải đối với người lao động có một trong những hành vi vi phạm sau:
a) Trộm cắp, tham ô tài sản, tiền bạc của Tổng công ty, hoặc của khách hàng Tổng công ty.

b) Lợi dụng chức trách, nhiệm vụ công tác được giao để tự ý làm dịch vụ, nhận hối lộ, hoa hồng dưới mọi hình thức. 

c) Tổ chức mua bán, tàng trữ các chất ma túy, các chất kích thích; Tàng trữ, sử dụng vũ khí quân trang, quân dụng trái phép trong các khu vực do Tổng công ty quản lý.


 d)

Người lao động vi phạm lần đầu các hành vi nêu tại mục 14.1.; 14.2.; 14.3.; 14.4., nhưng hậu qủa khó khắc phục, gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản, lợi ích và uy tín của đơn vị, của Tổng công ty.

14.6. Người lao động sử dụng ma túy hoặc chất gây nghiện, khi bị phát hiện, cơ quan đơn vị sẽ lập biên bản và tạm hoãn thực hiện hợp đồng lao động để người lao động đi cai nghiện. 

14.7.  Xử lý kỷ luật theo yêu cầu của các cơ quan Nhà nước có thẩm quyền:
Trong trường hợp người lao động bị xử lý kỷ luật hoặc có thông báo đề nghị xử lý kỷ luật của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền, tùy theo từng trường hợp cụ thể mà người sử dụng lao động sẽ ra quyết định xử lý kỷ luật phù hợp với quy định của Tổng công ty và của Nhà nước ban hành.

       14.8. Người lao động vi phạm kỷ luật lao động ngoài các hành vi vi phạm đã nêu trên, sẽ bị xử lý kỷ luật lao động theo quy định của Bộ Luật lao động và các quy định khác của pháp luật.
 Điều 15.  Trách nhiệm vật chất.
15.1. Người lao động làm hư hỏng dụng cụ, thiết bị hoặc có hành vi khác gây thiệt hại đến tài sản của Tổng công ty hoặc của khách hàng Tổng công ty, thì phải bồi thường theo quy định về thiệt hại đã gây ra. Nếu gây thiệt hại không nghiêm trọng do sơ suất thì phải bồi thường nhiều nhất ba tháng lương và bị khấu trừ dần vào lương (không qúa 30% tiền lương hàng tháng). Nếu gây thiệt hại nghiêm trọng thì phải bồi thường phần giá trị thiệt hại của dụng cụ, thiết bị, tài sản theo giá trị thiệt hại do hội đồng định giá của Tổng công ty quyết định tại thời điểm vi phạm. 

15.2. Người lao động làm mất dụng cụ, thiết bị, hoặc các tài sản khác do Tổng công ty giao, tiêu hao vật tư qúa định mức cho phép thì tùy trường hợp phải bồi thường phần giá trị còn lại của tài sản theo giá trị còn lại do hội đồng định giá của Tổng công ty quyết định tại thời điểm vi phạm; phần giá trị vật tư vượt định mức thì bồi thường theo giá mua tại thời điểm vi phạm.

Trong trường hợp bất khả kháng thì không phải bồi thường.

Việc xem xét quyết định bồi thường phải căn cứ vào lỗi, mức độ thiệt hại thực tế, khi  quyết định mức bồi thường cần xét đến thực trạng, hoàn cảnh gia đình, nhân thân và tài sản của đương sự.

Điều 16. Nguyên tắc xử lý kỷ luật.
16.1 Thời hiệu để xử lý vi phạm kỷ luật lao động tối đa là 3 tháng, kể từ ngày xảy ra hoặc phát hiện vi phạm, trường hợp có hành vi vi phạm liên quan đến tài chính, tài sản, tiết lộ bí mật công nghệ, kinh doanh của Tổng công ty thì thời hiệu xử lý kỷ luật lao động tối đa là 6 tháng. Trong trường hợp hợp đồng lao động với người lao động hết hạn mà người lao động tiếp tục làm việc, hoặc hai bên thỏa thuận ký kết hợp đồng lao động mới, thì tiến hành xử lý kỷ luật lao động đúng thời hiệu theo quy định của pháp luật.

16.2. Mỗi hành vi vi phạm kỷ luật lao động chỉ áp dụng một hình thức xử lý kỷ luật. Người lao động đồng thời có nhiều hành vi vi phạm kỷ luật lao động thì chỉ áp dụng hình thức kỷ luật cao nhất tương ứng với hành vi vi phạm nặng nhất, phù hợp với tình hình cụ thể.

16.3. Không xử lý kỷ luật lao động đối với người lao động đang trong thời kỳ:

a) Nghỉ ốm đau, điều dưỡng, nghỉ việc đã được sự đồng ý của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị.

b) Bị tạm giam, tạm giữ.

c) Chờ kết qủa của cơ quan có thẩm quyền điều tra, xác minh và kết luận đối với vi phạm được quy định tại điểm a) khoản 1- Điều 85 của Bộ Luật Lao động (nếu hành vi đó chưa có đầy đủ hoặc khó xác định chứng cứ): Người lao động có hành vi trộm cắp, tham ô, tiết lộ bí mật công nghệ, kinh doanh hoặc có hành vi khác gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản, lợi ích của doanh nghiệp.

d) Người lao động nữ có thai, nghỉ thai sản, nuôi con nhỏ dưới 12 tháng tuổi; Người lao động nam phải nuôi con nhỏ dưới 12 tháng tuổi.

Khi hết thời gian quy định tại các điểm a), b), c), d), nếu còn thời hiệu để xử lý kỷ luật lao động thì tiến hành xử lý kỷ luật lao động, nếu hết thời hiệu thì khôi phục thời hiệu để xử lý kỷ luật lao động tối đa 30 ngày kể từ ngày hết thời gian quy định.

Khi hết thời gian quy định tại điểm d), mà thời hiệu xử lý kỷ luật lao động đã hết thì kéo dài thời hiệu để xem xét xử lý kỷ luật lao động tối đa 60 ngày kể từ ngày hết thời gian quy định. 

16.4. Các trường hợp được coi là có lý do chính đáng bao gồm: 

· Do thiên tai, hỏa hoạn có xác nhận của Ủy ban Nhân dân xã, phường nơi xảy ra.

· Do bản thân ốm có giấy nghỉ ốm của cơ sở y tế được thành lập hợp pháp theo quy định của pháp luật.

· Do thân nhân bị ốm (trong trường hợp cấp cứu và có xác nhận của cơ sở y tế được thành lập hợp pháp tiếp nhận khám và điều trị).

· Do những nguyên nhân khách quan khác. Tùy từng trường hợp cụ thể Tổng giám đốc  sẽ xem xét quyết định.

16.5. Các trường hợp được coi là bất khả kháng bao gồm: Thiên tai, hỏa hoạn hoặc các nguyên nhân khách quan khác, tùy từng trường hợp cụ thể Tổng giám đốc sẽ xem xét quyết định.

Điều 17. Quy trình xử lý kỷ luật.
17.1. Khi người lao động có hành vi vi phạm kỷ luật lao động, cán bộ có trách nhiệm và cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp phải tiến hành lập biên bản, báo cáo sự việc với Tổng giám đốc và Ban chấp hành công đoàn Tổng công ty.

Hồ sơ xử lý kỷ luật bao gồm:

· Bản tường trình của người lao động 
· Biên bản sự việc xảy ra do cán bộ có trách nhiệm và cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp lập. Trường hợp người lao động không làm bản tường trình thì trong biên bản phải ghi rõ lý do người lao động không làm bản tường trình.

· Đơn tố cáo, chứng từ hóa đơn và các tài liệu (nếu có).

· Trường hợp người lao động bị tạm giam, tạm giữ thì nộp kèm văn bản của cơ quan có thẩm quyền bắt tạm giam, tạm giữ, văn bản kết luận của cơ quan có thẩm quyền khi hết thời hạn tạm giam, tạm giữ.

17.2. Tổ chức phiên họp xem xét xử lý kỷ luật lao động với sự có mặt đương sự (trừ trường hợp đang thi hành án tù giam, đương sự vắng mặt được thông báo bằng văn bản - theo mẫu số 7, nhiều nhất là 3 lần), đại diện Ban chấp hành công đoàn, người làm chứng (nếu có) và các thành phần khác do Tổng giám đốc hoặc thủ trưởng cơ quan, đơn vị được Tổng giám đốc ủy quyền chỉ định; Người lao động có quyền tự bào chữa, nhờ luật sư, hoặc người khác bào chữa. Việc xem xét kỷ luật lao động phải được ghi thành biên bản.

Nội dung phiên họp kỷ luật gồm:

· Đương sự trình bày bản tường trình diễn biến sự việc xảy ra. Trường hợp không có bản tường trình của người lao động thì người chủ trì phiên họp sẽ trình bày biên bản xảy ra hoặc phát hiện sự việc (ghi rõ lý do không có bản tường trình).

· Người chủ trì trình bày hồ sơ xử lý kỷ luật.

· Người làm chứng trình bày (nếu có).

· Người chủ trì chứng minh lỗi của người lao động và xác định hành vi vi phạm ứng với hình thức kỷ luật lao động đã được cụ thể hóa trong nội quy lao động.

· Người đại diện Ban chấp hành công đoàn hoặc Ban chấp hành công đoàn tạm thời trong đơn vị, đương sự, người bào chữa cho đương sự (nếu có) nhận xét về nội dung mà người chủ trì chứng minh lỗi của người lao động và xác định hành vi vi phạm ứng với hình thức kỷ luật lao động đúng hay sai theo quy định của pháp luật, nội quy lao động.

· Kết luận của người chủ trì về hành vi vi phạm kỷ luật lao động ứng với hình thức kỷ luật lao động.

· Thông qua và ký biên bản (theo mẫu).

· Ra quyết định kỷ luật lao động, quyết định tạm đình chỉ công việc. 

17.3. Tổng giám đốc Tổng công ty Cảng hàng không miền Nam hoặc Thủ trưởng cơ quan, đơn vị được Tổng giám đốc ủy quyền có quyền tạm đình chỉ công việc của người lao động khi vụ việc vi phạm có những tình tiết phức tạp, nếu xét thấy để người lao động tiếp tục làm việc sẽ gây khó khăn cho việc xác minh, sau khi tham khảo ý kiến của Ban chấp hành công đoàn. Thời hạn tạm đình chỉ công việc không qúa 15 ngày, trường hợp đặc biệt cũng không qúa 3 tháng. Trong thời gian đó, người lao động được tạm ứng 50% mức tiền lương cấp bậc trước khi bị đình chỉ công việc.

a) Nếu có lỗi mà bị xử lý kỷ luật lao động, người lao động cũng không phải trả lại số tiền đã tạm ứng.

b) Nếu không có lỗi thì người lao động được trả đủ tiền lương và phụ cấp lương trong thời gian tạm đình chỉ công việc. 

17.4. Người có thẩm quyền xử lý vi phạm kỷ luật lao động ra quyết định bằng văn bản khi xử lý lý vi phạm kỷ luật lao động (trừ hình thức khiển trách bằng miệng), quyết định giảm hoặc xóa kỷ luật đối với người lao động bị xử lý vi phạm kỷ luật bằng hình thức kéo dài thời hạn nâng bậc lương, chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn. 

Trường hợp xử lý kỷ luật bằng hình thức sa thải, Tổng giám đốc sẽ thống nhất với Ban chấp hành công đoàn Tổng công ty. Trong trường hợp không nhất trí, thì Ban chấp hành công đoàn Tổng công ty báo cáo với công đoàn cấp trên trực tiếp, Tổng giám đốc báo cáo với Sở Lao động – Thương binh và Xã hội. Sau 20 ngày kể từ ngày báo cáo với Sở Lao động – Thương binh và Xã hội, Tổng giám đốc sẽ ra quyết định kỷ luật.

17.5. Xóa kỷ luật lao động.
a) Người bị khiển trách sau ba tháng và người bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng bậc lương hoặc chuyển làm công việc khác sau sáu tháng kể từ ngày bị xử lý, nếu không tái phạm được Thủ trưởng cơ quan đơn vị quản lý trực tiếp có văn bản xác nhận và đề nghị thì sẽ được Tổng giám đốc  xem xét xóa kỷ luật.

b) Người bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng bậc lương hoặc chuyển làm công việc khác sau khi chấp hành được một nửa thời hạn, nếu sửa chữa tiến bộ được Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp có văn bản xác nhận và đề nghị thì được Tổng giám đốc xét giảm thời hạn.

c) Sau khi có quyết định giảm thời hạn hoặc xóa kỷ luật lao động đối với người lao động:

· Thực hiện ngay việc nâng bậc lương đối với người lao động có đủ điều kiện nâng bậc lương. Người lao động bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng bậc lương, thì thời gian kéo dài đó không được tính vào thời hạn nâng lương theo quy định. 

· Bố trí trở lại làm công việc cũ đối với người bị xử lý kỷ luật chuyển làm công việc khác. Trường hợp không còn công việc cũ hoặc không thể bố trí công việc cũ thì hai bên thỏa thuận để giải quyết.

17.6. Tùy theo hành vi, tính chất, mức độ vi phạm kỷ luật của người lao động mà cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp sẽ đánh giá, xếp loại lao động C hoặc D cho tháng tính lương tại thời điểm vi phạm của người lao động vi phạm.

17.7. Người bị xử lý kỷ luật lao động, bị tạm đình chỉ công việc hoặc phải bồi thường theo chế độ trách nhiệm vật chất, nếu thấy không thỏa đáng, có quyền khiếu nại với  Tổng giám đốc, với cơ quan có thẩm quyền hoặc yêu cầu giải quyết tranh chấp lao động theo trình tự do pháp luật quy định.

CHƯƠNG 3
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 18. Nội qui lao động này sẽ áp dụng cho toàn thể người lao động làm việc tại Tổng công ty Cảng hàng không miền Nam và có hiệu lực kể từ ngày Sở Lao động Thương binh & Xã hội chấp thuận đăng ký theo quy định./.
    Ngày 24  tháng 4 năm 2009
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