| TINH TRANG: |
| DA BAN HANH |

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TECOMEN HOLDING Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 16/2026/QD-TCMHO Ha Néi, ngay 23 thang 06 nam 2026
QUYET PINH
Ban hanh Phu luc diéu chinh Quy dinh vé thoi gio 1am viéc, thoi gio' nghi ngoi va cac ché do
lién quan
TONG GIAM POC

- Can cu Bo ludt Lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019;

- Can cir Piéu I¢ ciia Cong ty Co phan Tecomen Holding;

- Cdn cik chire ndng, quyén han va nhiém vy cia Tong Gidm doc;

- Theo dé nghi cua Ban Hoach dinh va Phat trién Nguén nhan luec.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Phu luc diéu chinh “Quy dinh vé thoi gid lam viéce,
thoi gio nghi ngoi va cac ché do lién quan”.
Picu 2. Quyét dinh nay bo sung va diéu chinh mot phan Quyét dinh sé 04a/2026/QD-TCMHO
ky ngay 10/03/2026 “V/v: Ban hanh Quy dinh vé thoi gid 1am viée, thoi gio nghi ngoi va cac ché
do lién quan”.
Pidu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2026.

Picu 4. Ban Lanh dao va toan thé CBNV lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhgn: TONG GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (Ky tén va dong dau)
- Luwu: Ban Hoach dinh va

Phit trién Ngudn nhan lyc (01). (Dd phé duyér)

Nguyén Thy Phuong
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PHU LUC 03 - QUY PINH VE THOI GIO LAM
VIEC, THOI GIO NGHI NGOI VA CAC CHE
PO LIEN QUAN

Ma hiéu: PL03/QDP01.HR. TCMHO
LAn ban hanh: 04
Ngay hiéu Iyc: 01/07/2026

Piéu 1: Sira d6i ndi dung Khoan 5 thudc Diéu 5 Chwong II cua “Quy dinh vé thoi gio 1am viée, thoi gio

nghi ngoi va cac ché do lién quan” va thay thé bang ndi dung sau:

Trach nhiém thong bao di mudn, vé soém:

Truong hop phat sinh nhu cdu di muédn hodc vé sém, CBNV phai thong bdo va dugc sy xac nhan

ctia Quan 1y truc tiép trudc thoi diém phat sinh thong qua email, tin nhin hodc hinh thtc lién lac phu

hop khac nham dam bao viéc quan ly, sap x€p va diéu phoi cong viéc.

CBNYV c¢6 trach nhiém tuan thu thoi gian lam viéc theo quy dinh cua Cong ty, duy tri ky ludt, tac

phong 1am viéc chuyén nghiép va dam bao khong anh hudng dén tién do, chit luong cong viée cua

c4 nhan, phong ban ciing nhu cac hoat dong phdi hop lién phong ban.

Céc truong hop phét sinh di mudn, vé sém s& khong can thyc hién giai trinh trén hé théng cham cong

va s& ap dung hinh thirc xtr Iy vi pham chim cong theo quy dinh tai Diém b cta Piéu nay.

. Hinh thirc xir Iy vi pham chdm coéng duoc quy dinh nhu bang sau:

Phén loai vi pham

S6 lan vi pham/thang

Hinh thire xur ly

Pi mudn/ vé sém <

30 phut:

T 01 — 05 1an

Khong trir thuong danh gia thang

Tu 14n thi 06 tré di

Trir 10% thuong danh gia cia ngay phat

sinh di mudn/ vé sé6m

Pi mudn/ vé sém tir 31 -

60 phut:

bi mudn/ vé sém tur 61

phut - 120 phaut:

Pi mudn/ vé sém tir 121

phut - 180 phut

DPi mudn/ vé sém tir 181 -

240 phut

Pi mudn/ vé sém tir 241

phut tr¢ 1én

Tu 14n thi 01 tré di

Trur 20% thudng danh gid ciia ngay phat

sinh di mudn/ vé sém

Trir 30% thuong danh gia cia ngay phat

sinh di mudn/ vé sé6m

Trir 40% thuong danh gia cia ngay phat

sinh di mudn/ vé sém

Ghi nhan nghi khong phép 0.5 ngay

Ghi nhan nghi khong phép 01 ngay

ngay nghi L&, Tét hing nam, cu thé nhu sau:

Piéu 2: B6 sung ndi dung Piéu 1 cua “Phu luc 02 - Hudng dan chi tiét thoi gio nghi ngoi” quy dinh cac



PHU LUC 03 - QUY PINH VE THOI GIO LAM | Ma hi¢u: PLO3/QDO1.HR. TCMHO
WA 4V | VIEC, THOIGIO NGHI NGOI VA CAC CHE | Lin ban hanh: 04
fecomen bO LIEN QUAN Ngay hiéu luc: 01/07/2026

B6 sung 01 ngay nghi L& - Ngay Vian héa Viét Nam (24/11 hang nim) ap dung tir nim 2026 theo Quy

dinh ciia Nha nuée. Toéng sb ngay nghi L&, Tét hudng luong trong nam 1a 12 ngdy, bao gom:

Ngay nghi L§, Tét S6 ngay Ghi chu
Tét Duong lich 01 ngdy | Ngay 01/01 Duong lich
Tét Nguyén dan 05 ngay Theo quy dinh cta nha nudc
Ngay Gid to Hung Vuong 01 ngay Ngay 10/03 Am lich
Ngay Giai phong mién Nam 01 ngay Ngay 30/04 Duong lich
Ngay Qudc té lao dong 01 ngay Ngay 01/05 Duong lich
Ngay Qudc khanh 02 ngay ggz:j;zzzjzng lich va 1 ngdy lien
Ngay Van hoa Viét Nam 01 ngay Ngay 24/11 Duong lich

Piéu 3: Sira d6i ndi dung Khoan 6 Diéu 2 cta “Phy luc 02 - Huéng dan chi tiét thoi gio nghi ngoi” quy

dinh vé don vi tinh nghi phép, chi tiét nhu sau:

D6i v6i CBNV 1a cong nhan tryc tiép san xuét, don vi nghi phép tdi thiéu tiép tuc dugc ap dung 1a nira
ngay (04 gid) nham dam bao duy tri 6n dinh hoat dong san xuat, dap img yéu cau bd tri nhan sy va van

hanh day chuyén san xuét theo ké hoach ctia Cong ty.

Dbi véi cac vi tri con lai, don vi nghi phép ti thiéu dugc diéu chinh tir nira ngay (04 gio) xudng 01 gio
nham ting tinh linh hoat cho CBNV trong viéc sap xép cong viéc cd nhan. CBNV thudc dbi tugng dugc
ap dung nghi phép theo gio duoc ding ky nghi phép tai dau ca, cudi ca, lién trudc gio nghi giira ca hoic
lién sau gio nghi gitra ca theo lich lam viéc duoc Cong ty phé duyét. Khong ap dung nghi phép theo gid

vao gitra thot gian lam viéc cia moi nira ca.

Tong sb gio nghi phép duoc cong don va khdu trir vao quy phép nam cia CBNV theo quy dinh hién
hanh ctuia Cong ty.




