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CHUONG 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

I.

Kiém soat chit ch& viéc tuan thi quy dinh thoi gian 1am viéc, thuc hién chdm cong d6i véi
toan bo can bo nhan vién dang lam viéc tai Cong ty .......coovviiiiiiinnnnnn.. , lam co so
cho viéc chi tra tién lwong va cac ché do lién quan t6i ngay cong lao dong mot cach chinh
xéc, cong bang.

Nang cao tinh than chip hanh quy dinh ki luat lao dong trong viéc thuc hién quy dinh vé
gid 1am viéc, ndi quy lao dong; timg budc gép phan xay dung cac gid tri dic trung trong

van hoa doanh nghi€p Cong ty ..........ccooviiiiiiiiiiniiin,

Diéu 2. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1.

Pham vi diéu chinh: Vin ban nay quy dinh vé thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi; cac
nguyén tic, phuong phép, trinh tu, tha tuc, thAim quyén trong hoat dong chim cong, tinh
cong lam viéc, ngay nghi 1am can ctr dé tra luvong va cac khoan phic loi ¢6 lién quan toi
ngay cong. Pong thoi, vin ban nay quy dinh cac hanh vi vi pham va ché tai xir Iy vi pham
ky luat vé thoi gio lam viée, nghi ctia CBNV CONG LY «..vvevvneiieiieeeenn...

Déi twong ap dung: Quy dinh nay ap dung véi toan thé can bd nhan vién dang lam viéc
du6i moi hinh thirc hop ddng tai CONG tY ....oevveeeeeeieeeennn.... , ngoai trir Hoi dong

quan tri, Ban Piéu hanh va cac trudng hop dic biét do Tong Giam dbc quyét dinh.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Thuit ngit/Viét tit Giai nghia

Cong ty

Puogc dé cap dén trong vin ban nay la Cong ty

La co quan quan 1y ctia cong ty, c6 toan quyén nhan danh cong ty dé

Hoi dong Quan tri
Viét tit: HDQT

quyét dinh, thyc hién quyén va nghia vu ciia cong ty, trir cic quyén
va nghia vu thudc tham quyén cua bai hoi dff)ng cd dong. Ho1 déng
Quan tri gdbm Chi tich HDQT va céc thanh vién HPQT.

Ban Diéu hanh
Viét tit: BPH

La tap thé gom Tong Giam ddc cong ty va cac vi tri chirc danh khac theo
quy dinh va phan cong ctia HPQT.

Truéng don vi

La cac truong Phong ban/bd phan.

Can bd nhan vién
Viét tit: CBNV

La toan thé ngudi lao dong dang 1am viéc dudi moi hinh thirc hop
d6ng lao dong tai CONG LY ....eeveeeeieeieeene...
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CHUONG II. THOI GIAN LAM VIEC VA NGHI NGOI

Pic¢u 4. Quy dinh vé thoi gian lam viéc

I.

a)
b)

b)

Thot gian lam viée

HDQT va BDH c¢6 thoi gian 1am viée linh hoat, khong ap dung quy dinh di muén - vé sém.
Pébi véi CBNV Vin phong:

Sang tir 08h30’ - 12h00°.

Chiéu tir 13h00” - 17h30".

Nghi trua tr 12h00° — 13h00°

Ddi v6i cac don vi true thude, tuy thudc vao tinh chét riéng cua hoat dong san xuét kinh doanh,
cac don vi ndy c6 thé c6 quy dinh riéng vé thoi gian 1am viée va can thong bao vé Phong Hanh
chinh — Nhan sy (HCNS) trude khi 4p dung.

Do v6i mot sb vi tri cong viéc co tinh chat dic thu, Cong ty s€ quy dinh riéng vé thoi gian
lam vi¢c va thong bdo cho CBNV.

Can ct tinh hinh san xuét kinh doanh thuc té, thoi gian lam vi¢c co thé duoc Cong ty diéu

chinh lai cho phu hop va c6 thong bao téi CBNV it nhat 03 ngay trude khi thuc hién.

Lam thém gio

Thém gio 1a thoi gian 1am viéc ngoai gid so véi thoi gian 1am viéc néu tai khoan 1 Diéu
nay.

Thém gio ngay thwong: ngoai khung thoi gian 1am viéc cing ngay, khong bao gdm khung
gi0 ban dém.

Thém gio ban dém: Tir 22h00° ngay hom trudce dén 06h00° ngay hom sau, khong ap dung
v6i d6i twong 1am viéc phén ca trong d6 c6 ca dém

Thém gio ngay nghi cudi tudn (nghi hang tudan): Lam viéc vao th 7 va Cha nhét thudc
lich nghi d3 dugc Cong ty sip xép hodc lich nghi dd dugc phan cong trude d6 ddi véi ddi
tuong lam vi¢c theo phan ca

Thém gio ngay Lé, Tét: Lam viéc vao ngdy nghi L&, ngay Tét theo quy dinh Phap luét.
Chi ap dung Iam thém gio trong cac trudong hop sau day:

Thuc hi¢n cong vi¢c phat sinh nam ngoai ké hoach cong viéc va’‘hoac cong viéc nam trong

ké hoach 1am viéc nhung phai diéu chinh dot xuat do yéu cau thyc té.
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d)

Thue hién coéng viée cap bach khong thé tri hodn va/ hodc cong viée dang lam dé dang
khong thé tri hodn theo chi dao cua Trudng don vi.

Thuc hién cong viéc theo chi dao ctia Truong don vi do thiéu dinh bién nhan su.

Thuyc hién cong viéc khac theo chi dao cia BDH.

Tinh c6ng thém gid trong diéu kién:

Truong hop CBNV di lam viée theo chi dao cua Trudng don vi dé giai quyét cong viée
phat sinh ngoai ké hoach dugc giao trong thang thi thoi gian 1am viée nay duogc tinh 13 lam
thém gid (tang ca).

Truong hop CBNV di 1am theo chi dao cta Trudng don vi dé bu dip thoi gian lam viée
thiéu hut, dé giai quyét cong viéc nam trong ké hoach, cong viéc di dang ky KPI (do CBNV
phat sinh ngay nghi dan t6i chwa hoan thanh) thi thoi gian lam viée nay dugce tinh 1a 1am
bu, khong tinh 1a thoi gian lam thém gio (tdng ca).

Phong ban/ don vi hodc CBNV c6 ké hoach 1am thém gid thi cAn lam dé xuat lam thém gid
trude thoi diém phat sinh, ¢ phé duyét cta thanh vién BDH phu trach phong ban/ don vi
trudc khi thyc hién. Truong hop khan cap, Truong don vi can bao cao khan cho BPH dé
dugc phé duyét cha truong trude khi thuc hién. Dé xuit lam thém can hoan thién ngay
ngay lam viéc ké tiép.

Thoi gian 1am thém phai dugc thé hién trén phan mém chim cong va c6 su phé duyét cua
BDH phu trach don vi. Thoi gian lam viéc khong duogc thé hién trén phf:in mém hodc chua
c6 phé duyét cua BDH thi mdc dinh dugc coi la chua hop 1€ dé 1am can ctr huong luong.
S6 gio 1am thém duoc tinh ngoai gid 1am chinh theo quy dinh ctia Cong ty va khong vuot
qua 4 gid/ngay, 16 gid/tuan va 200 gid/nam hodc 300 gid/ nam (trong trudng hop dic biét)
theo luat Lao dong va phai c6 su dong thuin cia CBNV 1am thém gio.

Trudng don vi co6 trach nhiém giam sat qua trinh lam viéc cua cadn bd nhan vién minh, dam
bao gio [am thém mang lai hi€u qua cong viéc.

Lam viéc tir xa (Online)

Diéu kién 4p dung:

Lam viéc tr xa dugc ap dung khi xay ra: thién tai, dich bénh hoéc cac su ) phat sinh khong
thé c6 mit tai noi 1am viéc nhung van c6 kha ning dam bao hoan thanh cong viéc dung

thot han duoc giao.
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