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CHƯƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Mục đích  

1. Kiểm soát chặt chẽ việc tuân thủ quy định thời gian làm việc, thực hiện chấm công đối với 

toàn bộ cán bộ nhân viên đang làm việc tại Công ty …………………………, làm cơ sở 

cho việc chi trả tiền lương và các chế độ liên quan tới ngày công lao động một cách chính 

xác, công bằng. 

2. Nâng cao tinh thần chấp hành quy định kỉ luật lao động trong việc thực hiện quy định về 

giờ làm việc, nội quy lao động; từng bước góp phần xây dựng các giá trị đặc trưng trong 

văn hóa doanh nghiệp Công ty …………………………. 

 

Điều 2. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh: Văn bản này quy định về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi; các 

nguyên tắc, phương pháp, trình tự, thủ tục, thẩm quyền trong hoạt động chấm công, tính 

công làm việc, ngày nghỉ làm căn cứ để trả lương và các khoản phúc lợi có liên quan tới 

ngày công. Đồng thời, văn bản này quy định các hành vi vi phạm và chế tài xử lý vi phạm 

kỷ luật về thời giờ làm việc, nghỉ của CBNV Công ty …………………………. 

2. Đối tượng áp dụng: Quy định này áp dụng với toàn thể cán bộ nhân viên đang làm việc 

dưới mọi hình thức hợp đồng tại Công ty …………………………, ngoại trừ Hội đồng 

quản trị, Ban Điều hành và các trường hợp đặc biệt do Tổng Giám đốc quyết định. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

Thuật ngữ/Viết tắt Giải nghĩa 

Công ty 
Được đề cập đến trong văn bản này là Công ty 

………………………… 

Hội đồng Quản trị 

Viết tắt: HĐQT 

Là cơ quan quản lý của công ty, có toàn quyền nhân danh công ty để 

quyết định, thực hiện quyền và nghĩa vụ của công ty, trừ các quyền 

và nghĩa vụ thuộc thẩm quyền của Đại hội đồng cổ đông. Hội đồng 

Quản trị gồm Chủ tịch HĐQT và các thành viên HĐQT. 

Ban Điều hành 

Viết tắt: BĐH 

Là tập thể gồm Tổng Giám đốc công ty và các vị trí chức danh khác theo 

quy định và phân công của HĐQT. 

Trưởng đơn vị Là các trưởng Phòng ban/bộ phận. 

Cán bộ nhân viên 

Viết tắt: CBNV 

Là toàn thể người lao động đang làm việc dưới mọi hình thức hợp 

đồng lao động tại Công ty …………………………. 
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CHƯƠNG II. THỜI GIAN LÀM VIỆC VÀ NGHỈ NGƠI 

Điều 4. Quy định về thời gian làm việc 

1. Thời gian làm việc 

a) HĐQT và BĐH có thời gian làm việc linh hoạt, không áp dụng quy định đi muộn - về sớm.  

b) Đối với CBNV Văn phòng:  

- Sáng từ 08h30’ - 12h00’. 

- Chiều từ 13h00’ - 17h30’. 

- Nghỉ trưa từ 12h00’ – 13h00’ 

c) Đối với các đơn vị trực thuộc, tùy thuộc vào tính chất riêng của hoạt động sản xuất kinh doanh, 

các đơn vị này có thể có quy định riêng về thời gian làm việc và cần thông báo về Phòng Hành 

chính – Nhân sự (HCNS) trước khi áp dụng. 

d) Đối với một số vị trí công việc có tính chất đặc thù, Công ty sẽ quy định riêng về thời gian 

làm việc và thông báo cho CBNV. 

e) Căn cứ tình hình sản xuất kinh doanh thực tế, thời gian làm việc có thể được Công ty điều 

chỉnh lại cho phù hợp và có thông báo tới CBNV ít nhất 03 ngày trước khi thực hiện. 

2. Làm thêm giờ 

a) Thêm giờ là thời gian làm việc ngoài giờ so với thời gian làm việc nêu tại khoản 1 Điều 

này.  

● Thêm giờ ngày thường: ngoài khung thời gian làm việc cùng ngày, không bao gồm khung 

giờ ban đêm. 

● Thêm giờ ban đêm: Từ 22h00’ ngày hôm trước đến 06h00’ ngày hôm sau, không áp dụng 

với đối tượng làm việc phân ca trong đó có ca đêm 

● Thêm giờ ngày nghỉ cuối tuần (nghỉ hàng tuần): Làm việc vào thứ 7 và Chủ nhật thuộc 

lịch nghỉ đã được Công ty sắp xếp hoặc lịch nghỉ đã được phân công trước đó đối với đối 

tượng làm việc theo phân ca 

● Thêm giờ ngày Lễ, Tết: Làm việc vào ngày nghỉ Lễ, ngày Tết theo quy định Pháp luật. 

b) Chỉ áp dụng làm thêm giờ trong các trường hợp sau đây: 

- Thực hiện công việc phát sinh nằm ngoài kế hoạch công việc và/hoặc công việc nằm trong 

kế hoạch làm việc nhưng phải điều chỉnh đột xuất do yêu cầu thực tế. 
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- Thực hiện công việc cấp bách không thể trì hoãn và/ hoặc công việc đang làm dở dang 

không thể trì hoãn theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị. 

- Thực hiện công việc theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị do thiếu định biên nhân sự. 

- Thực hiện công việc khác theo chỉ đạo của BĐH. 

c) Tính công thêm giờ trong điều kiện: 

- Trường hợp CBNV đi làm việc theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị để giải quyết công việc 

phát sinh ngoài kế hoạch được giao trong tháng thì thời gian làm việc này được tính là làm 

thêm giờ (tăng ca). 

- Trường hợp CBNV đi làm theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị để bù đắp thời gian làm việc 

thiếu hụt, để giải quyết công việc nằm trong kế hoạch, công việc đã đăng ký KPI (do CBNV 

phát sinh ngày nghỉ dẫn tới chưa hoàn thành) thì thời gian làm việc này được tính là làm 

bù, không tính là thời gian làm thêm giờ (tăng ca). 

d) Phòng ban/ đơn vị hoặc CBNV có kế hoạch làm thêm giờ thì cần làm đề xuất làm thêm giờ 

trước thời điểm phát sinh, có phê duyệt của thành viên BĐH phụ trách phòng ban/ đơn vị 

trước khi thực hiện. Trường hợp khẩn cấp, Trưởng đơn vị cần báo cáo khẩn cho BĐH để 

được phê duyệt chủ trương trước khi thực hiện. Đề xuất làm thêm cần hoàn thiện ngay 

ngày làm việc kế tiếp.  

e) Thời gian làm thêm phải được thể hiện trên phần mềm chấm công và có sự phê duyệt của 

BĐH phụ trách đơn vị. Thời gian làm việc không được thể hiện trên phần mềm hoặc chưa 

có phê duyệt của BĐH thì mặc định được coi là chưa hợp lệ để làm căn cứ hưởng lương. 

f) Số giờ làm thêm được tính ngoài giờ làm chính theo quy định của Công ty và không vượt 

quá 4 giờ/ngày, 16 giờ/tuần và 200 giờ/năm hoặc 300 giờ/ năm (trong trường hợp đặc biệt) 

theo luật Lao động và phải có sự đồng thuận của CBNV làm thêm giờ. 

g) Trưởng đơn vị có trách nhiệm giám sát quá trình làm việc của cán bộ nhân viên mình, đảm 

bảo giờ làm thêm mang lại hiệu quả công việc. 

3. Làm việc từ xa (Online) 

a) Điều kiện áp dụng:  

Làm việc từ xa được áp dụng khi xảy ra: thiên tai, dịch bệnh hoặc các sự cố phát sinh không 

thể có mặt tại nơi làm việc nhưng vẫn có khả năng đảm bảo hoàn thành công việc đúng 

thời hạn được giao. 


