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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TECOMEN HOLDING Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6: 04a/2026/QD-TCMHO Ha Ngi, ngay 01 thang 03 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé thoi gio' 1am viéc, thoi gio nghi ngoi va cac ché dd 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:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé thoi gior 1am viée, thoi gio nghi
ngoi va cac ché do lién quan.

Pidu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb 29/2018/TCM ky ngay 04/05/2018 “V/v:
Ban hanh Quy dinh vé thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi va cac ché do lién quan”.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay 01 thang 03 ndm 2026. Riéng quy dinh vé ding
ky 1am viéc theo ca linh hoat ap dung ddi véi CBNV tir cAp CV3 tré xubng thude Khéi Van phong
quy dinh tai Khoan 1 Diéu 5 ciia Quy dinh nay dugc ap dung ké tir ngay 01 thang 04 nam 2026.

Piéu 4. Ban Linh dao va toan thé CBNV lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh

nay.
Noi nhén: TONG GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (Ky tén va dong dau)
- Luu: Ban Hoach dinh va
Phat trién Ngudn nhan luc (01). (Dad phé duyér)

Nguyén Thy Phuong
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BANG THEO DOI SUA POI/BAN HANH TAI LIEU

o P " N Ngay hi¢u
ban Vi tri stra doi Noi dung ban hanh/stra doi e
hanh ’
Diéu chinh, ban hanh “Quy dinh thoi gio lam viéc,
01 thoi gio nghi ngoi Van phong Tecomen” ma hi¢u | 10/09/2016
057/2016/QDb-TGD.
Ban hanh “Quy dinh vé thoi gio 1am viéc, thoi gid
02 Toan bd van ban nghi ngoi va cic ché do lién quan” mi hiéu | 04/05/2018
HR.QDOI.
Stra d6i “Quy dinh vé thoi gio lam viée, thoi gio
nghi ngoi va cac ché do lién quan” ma hiéu
Qb01.HR.TCMHO.
Khoéan 1 Piéu 5: Quy dinh lai trach nhiém thyc
hién chidm cong theo timg ngach cong viéc va vi
tri.
Khoan 2 Diéu 9: Quy dinh lai thAm quyén phé
03 Toan by van ban 01/03/2026

duyét lam thém gio.

Phuy luc 1: B6 sung Quy trinh ding ky va phé duyét
lam thém gio.

Phu lyc 2 Piéu 1: Quy dinh lai sé ngay nghi Quéc
khanh va b6 sung ngay Vian hoa Viét Nam

Phu luc 2 Khoéan 12 Piéu 2: Quy dinh lai tham
quyén phé duyét lich nghi phép.

BANG THEO DOI PHAN PHOI TAI LIEU

Pon vi nhan tai liu

Ban Linh dao va toan thé CBNV ctia Cong ty C6 phan Tecomen Holding, cic Cong ty thanh vién

va/hodc cac cong ty con cua Cong ty thanh vién.
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CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich
Quy dinh nay duogc ban hanh nhim quy dinh nhitng nguyén tic vé thoi gid 1am viée, thoi gio nghi

ngoi cia can bd nhan vién Cong ty C6 phan Tecomen Holding va cac Cong ty thanh vién trén co

s& giit vitng ky luat, ndi quy lao dong, khuyén khich nang cao chét lugng, hiéu qua cong viée va

dam bao hai hoa lgi ich cua Cong ty, Can bg nhan vién va cac bén lién quan khac.

Diéu 2. Pham vi va déi twong ap dung

Quy dinh nay duogc &p dung trong pham vi toan Tép doan, theo do:

Cong ty Co phan Tecomen Holding, cac Cong ty thanh vién va/hodc Cong ty ma Cong ty
C6 phan Tecomen Holding c6 quyén chi phdi.

Céc cong ty lién doanh hodc cong ty lién két c6 thé tham khao ap dung.

Quy dinh nay 4p dung ddi v&i can bo nhan vién co giao két lao dong voi Tap doan, bao gom:

CBNV trong thoi gian tht viéce.

Pic¢u 3. Pinh nghia va tir viét tat

e Giai thich tir ngir

CBNV ky Hop dong lao dong chinh thirc (hgp dong xac dinh va khong xac dinh thoi han).

CBNV ky hop dong lao dong muia vu.

“Tap doan”: La Cong ty C6 phan Tecomen Holding, cac Cong ty thanh vién va/hoic Cong

ty ma Cong ty Co phan Tecomen Holding ¢é quyén chi phéi.

- “Cong ty thanh vién”: La nhitng Cong ty ma Cong ty C6 phan Tecomen Holding thuc hién

quyén va nghia vy ctia Cong ty me véi tu cach 1a thanh vién, chil s hitu hodc ¢ dong theo

quy dinh tuong ung cua Luat Doanh nghiép va quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan.

- Cong ty ma Cong ty C6 phan Tecomen Holding c6 quyén chi phdi: 13 cac cong ty con cia

Cong ty thanh vién.

- “Pon vi”: dugc hiéu trong vin ban nay la tir miéu ta chung cac don vi quan 1y hanh chinh

theo chirc nang cong viée, dugc thanh 1ap theo so dd t6 chirc cua Tap doan va cac Cong ty

thanh vién.

o Tirviét tit

BHXH Bao hiém xa hoi
BHYT Béo hiém y té
BHTN Béo hiém that nghiép
CTTV Cong ty thanh vién
CBNV Cén b nhan vién
TGb Téng giam doc
PGD Phé giam déc
Ban HD & PTNNL Ban Hoach dinh va Phat trién nguén nhan luc
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CHUONG II: THOI GIO LAM VIEC

Diéu 4. Thoi gio 1am viéc thong thuong

1.

Dbdi v6i CBNV lam viéce tai van phong, Tap doan &p dung ché do lam viéc 08 gio trong mot
ngiy va 48 gio trong mot tuan. Ngay nghi hang tuan 1 ngay Chu nhat.

Ddi v6i CBNV thuc hién nhiém vu truc tiép san xut, kinh doanh va/hodc c6 tinh chat pho
thong nhu Nhan vién tu van san phém, Cong nhan, Tap vy, Lai xe..., Tap doan &p dung ché do
lam viéc 08 gio trong mot ngdy va 48 gio trong mot tudn, trong do sip xép ngdy nghi hang
tudn vao mot ngay bat ky trong tuan phit hop véi dic thi cua timg vi tri.

Dbi v6i CBNV chuyén trach nhitng cong viéc dic thu khac, thoi gio 1am viéc thong thuong
duoc quy dinh theo quyét dinh ctia Ban Lanh dao Tép doan tai ting thoi diém, dam bao tuan
thu cac quy dinh cia phap luat lao dong hién hanh.

Tuy theo timg thoi ky va tinh hinh thuc té ciia mdi CTTV, TGD Téap doan c6 thé xem xét ra
quyét dinh cho CBNV dugc nghi thém 01 ngiy ngoai ngay nghi hang tudn duoc quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay. Pay 1a quy dinh mang tinh phc loi bd sung khong bét budc, dugc ban hanh
béng van ban c6 thoi han va dugc 4p dung linh hoat ting thoi diém.

Truong hop Cong ty t6 chirc dio tao vao ngay thtr Bay, CBNV c6 trach nhiém chu dong sap
xép tham gia day du theo thong bao; thoi gian tham gia nay khong dugc xem 14 thoi gian lam

thém gio.

Piéu 5. Cham cong

1.

CBNV ¢ trach nhiém chdm céng vao thoi diém bat dau va két thuc ngay lam viée theo quy

dinh cua tung ngach cong viéc.

Ngach cong viéc/ Noi lam

STT L N Trach nhiém chim cong
Vi tri viéc
1 LDl -Lb3 (*) Khong 4p dung chdm cong
2 |QL4-QL5, CG3 (*) Khong ap dung chdm cong
QLI - QL3, . . Thue hién chdm cong theo thoi gian 1am viée
3 Vian phong | . ) s A aa \
CGI - CG2 (*) linh hoat, ddm bao du 08 tiéng lam viéc/ngay

Thuc hién cham cong theo ca lam viéc theo
dang ky va diéu chinh hang quy (**). CBNV
duoc chon 1 trong 3 ca lam viéc nhu sau:

- Tuw 07 gio 30 phut - 16 gio 30 phut

- Tuw 08 gio - 17 gio

- Tw 08 gio 30 phut - 17 gio 30 phut

4 CV3 tré xudng (*) | Van phong

QL3 va CQG2 tr¢ L A A
5 . Nha may | Thuc hién cham cong theo ca lam vi¢c
Xuong

Do6i voi nhom thi truong bao gém CBNYV dang lam vi¢ce tai cac vi tri Kinh doanh,

Tu van ban hang...: Tty theo vi tri, timg Phong ban ¢ quy dinh cham cong cu thé.
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(*) CBNV thudc ddi trong duoc p dung thoi gian 1am viée linh hoat khi ding ky khung gid
1am viéc can dam bao phu hop véi tinh chat cong viée cua vi tri ddm nhiém va yéu cau phdi
hop v&i cac phong ban/don vi lién quan, ddng thdi van dam bao hoan thanh day du trach nhiém
cong viéc, tuan thu cac quy dinh vé dao tao, béo cdo dinh ky va cac muyc ti€u cong viéc dugc

giao.

Vi¢c dang ky ca lam viéc linh hoat phai dugc quan ly truc tiép xem xét va xac nhan, trén co s¢

danh gia muac do phu hop voi dac thu cong viéc va yéu cau van hanh ctia don vi.

Trong cac ngay co lich dao tao, hop hodc hoat dong theo ké hoach chung ctua Cong ty, CBNV
thudc dién ap dung lich lam viéc linh hoat van c6 trach nhiém tham gia day du theo khung gio

da duogc thong bao.

Cong ty c6 quyén tam ngimg hodc khong 4p dung ché do lam viéc linh hoat di véi CBNV

thudc bat ky cap bac ndo trong cac trudong hop sau:

- Hiéu qua cong viéc bi danh gia & mtrc khong dat hoic dudi tiéu chuan;
- Khong tuan thu quy dinh vé thoi gian hop, dao tao, hoat dong chung bét budc;
- Vipham thoi han hoan thanh hoac khong thuc hién déy du cac bao cao dinh ky theo yéu
cau;
- Céac trudng hop khac theo quyét dinh cta Ban Giam dbc.
Viéc tam ngung ap dung lich 1am viéc linh hoat do quén 1y truc tiép hodc Ban Lanh dao xem

xét, quyéet dinh trén co s¢ tinh hinh thuc t€ va yéu cau cong viéc.

(**) Viéc dang ky va diéu chinh ca lam viéc linh hoat ap dung v&i cap bac CV3 trd xubng tai
Vin phong s& dugc thuc hién qua phan mém quan 1y chdm cong va duoc hudng dan chi tiét
theo ting thoi diém.

Thao tac chim c6ng duoc thuc hién bang vén tay tai may chdm cong hoac bang hinh thirc khac
s& dugc thong bao cu thé tai timg thoi diém.

Trudng hop hé théng cham cong bao 16i, CBNV can thyc hién lai thao tic cham cong. Sau 05
lan lién tuc néu van khong xuét hién khau lénh thuc hién chdm cong thanh cong, CBNV co6
trach nhiém théng bao bang van ban hodc bang email tdi can bo phu trach C&B thujc Ban HD
& PTNNL ngay tai thoi diém phat sinh sy viéc. CBNV la cong nhan, tap vu, bao v¢,... can
thong bao lai cho Trudng Bo phan dé téng hop va gui thong tin cho can b phu trach C&B.
Gio cong tinh lvong duge cap nhat tai thoi diém thong bao va chi duoc chap nhan 1y do giai
trinh néu c6 thong bao tir CBNV.

. Dbi véi mot sé6 CBNV c6 chi sb sinh tric khong thyc hién dugc chim cong van tay, vi¢c thuc
hién chdm cong co thé duoc thuc hién thong qua mdt trong cac hinh thue thé chdm cong, nhan

dién khuon mat, ma nhan vién.

5. Cham cong trong trudng hop di mudn, vé sém:

a. DPimudn, vé sdém co6 xin phép:
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- CBNV c6 trach nhiém xin x4c nhan cua Quan Iy truc tiép trude khi di mudn hodc vé sém
thong qua Hé thong Nhan su hoic email/tin nhin (trong truong hop khan cip).

- Déng thoi, CBNV phai hoan tat viéc tao va xin phé duy¢t xac nhan trén Hé¢ théng Nhan su
tai thoi diém Can bo C&B guii dir liéu chim cong thang cho cac phong ban dé dbi soat.

- Thoi gian lam viée thyuc té sau khi duoc xac nhén s& 13 can ct tinh luvong (theo don vi
phut).

b. Di mudn, vé sém khong xin phép hodc khong ¢ xac nhan cta Quan 1y truc tiép vé viéc
xin phép:

- Thu nhap trong ngay phat sinh di mudn, vé sém dudi 15 phut theo ghi nhan ctia may chim
cong va cac xac nhan chim cong hop 18: thoi gian trir cong duoc tinh theo don vi phut.

- Thu nhap trong ngdy phat sinh di mudn, vé sém tir 15 phit dén 30 phit theo ghi nhan cta
may chdm cong va cic xac nhan cham coéng hop 1é dugce tinh theo cong thic:

Lwong co ban thang Thudng danh gia thang

= = . = A —x80%
Tong ngay cong trong thing Tong ngay cong trong thang

Thu nhip ngay cong =

+ Cac phu cip Khac (néu co)

- Thu nhap trong ngdy phat sinh di mudn, vé sém tir 30 phiit dén 60 phit theo ghi nhan cia
may chdm cong va cac xac nhan cham cong hop 1¢ dugc tinh theo cong thirc:

Lwong co ban thang Thudng danh gia thang
60%

Thu nha ay cong = — g
u nhap ngay cong Tong ngay cong trong thang Tong ngay cong trong thang

+ Cac phu cip Khac (néu cb)
- Thu nhap trong ngiy phat sinh di mudn, vé sém tir 60 phut dén 120 phut theo ghi nhan cua
may chdm cong va cac xac nhan cham cong hop 1¢ dugc tinh theo cong thirc:

Lwong co ban thang Thudng danh gia thang

= A 7 = A —x40%
Tong ngay cong trong thing Tong ngay cong trong thang

Thu nhép ngay cong =

+ Cac phu cip Khac (néu co)
- Thu nhap trong ngay phat sinh di mudn hodc vé som tir 2 tiéng dén 3 tiéng theo ghi nhan
clia may chim cong va cac xac nhan chdm cong hop 1¢ duoc tinh theo cong thirc:

Lwong co ban thang Thudng danh gia thang
20%

Thu nhi ay cong = — ¢
unhap ngay cong Téng ngay cong trong thing = Tong ngay cong trong thing

+ Cac phu cip Khac (néu co)
- Trudng hop chi ¢o dit lidu gid vao hodc gid ra, hodc di mudn/vé sém tir 3 tiéng dén 4 tiéng
s€ dugc ghi nhan 1a nghi khong phép 2 ngay.

- Truong hop khong c6 dit lidu cong trong ngay, hodc di mudn/vé sém trén 4 tiéng s& duoc
ghi nhan 1a nghi khong phép.
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6.

7.

10.

Cong lam viéc trong ngay quén chdm cong

a. Truong hop quén chim cong, CBNV hoan thién thu tuc xac nhan chdm cong trén Hé théng
Nhén sy chim nhét trong vong 03 ngay 1am viée sau thoi diém quén cham cong.

b. Trudng hop CBNV khéng xin phé duyét xac nhan cham coéng: Cong lam viéc thyc té s&
duoc ghi nhan dya trén di licu chdm cong hop 1€ trén HE théng Nhan su.

- Trudng hop CBNV chi c6 dit liéu chdm cong dau vao va khong cé dit liéu chdm cong dau
ra hodc khong c6 dit liéu chdm cong dau vao va chi co dit liéu chdm cong dau ra thi s& tinh
nghi khong phép 0.5 ngay.

- Truong hop CBNV khéng c6 dir liéu chdm cong ca dau vao va dau ra s& tinh nghi khong
phép ngay hom do.

c. CBNV duoc ghi nhan 1y do giai trinh quén chdm cong caa CBNV tbi da 01 lan/thang d6i
v6i cap QLI tré 1én va tdi da 02 1an/thang ddi voi cac cap con lai. Qua s 1an cho phép
trén, thu nhap thoi gian 1am viéc cta ngay quén cham cong dugc tinh toan theo quy dinh
tai Khoan 6.b Diéu nay.

Ban HD & PTNNL chiu trach nhi€ém théng ké tan suét vi pham gio giéc lam viéc cia CBNV
dé thi hanh xt 1y ky luét theo quy dinh.
CBNV ¢ tan suét di 1am mudn khong xin phép hodc quén cham van tay (khong tinh nhiing
1an c6 xac nhan) quéa 5 lan/thang chiu hinh thice xir Iy ky luat khién trach bang van ban theo
Noi quy lao dong va Quy ché ky luat lao dong cua Tap doan.
CBNV tai pham lién tuc trong 03 thang chiu hinh thirc xtr 1y ky luat kéo dai thoi han nang
lwong 06 thang theo Quy ché ky luat lao dong cua Tap doan.
Quén 1y truc tiép ciia CBNV chiu trach nhiém quan 1y gio gidc lam viéc va tinh trung thyc,
day du cia cac xac nhan lién quan dén chdm cong ctia CBNV duéi quyén. Trudng hop dé xay
ra sai sot trong viéc xac nhan cham cong hodc dé nhan vién dudi quyén vi pham lién tiép cac
quy dinh chidm cong gy anh hudng nghiém trong dén cong viéc chung, Quan 1y truc tiép sé
bi 4p dung Quy dinh gidm trur thudng danh gid hoan thanh cong viéc theo quy dinh ctua Tap
doan.

Pieu 6. Lam viéc bén ngoai van phong

1.

Trudng hop can xir Iy cong viéc bén ngoai van phong trong thoi gian lam viée théng thudng
dan dén khong thé chim cong theo quy dinh, CBNV c6 trach nhiém ding ky qua Hé thong
Nhén su trude 16 gid ngay lam viéec hom trude. Trong truong hop can xir Iy cong viée dot
XUuét, viéc thong bao phai dugc thuc hién khong mudn hon 01 ngay lam viéc sau khi két thuc
cong viéc phat sinh trén. Quan 1y tryc tiép c6 trach nhiém xac nhan véi Ban HD & PTNNL
vao thoi diém xac nhan chim cong hang thang.

CBNV khéng ding ky 1am viéc bén ngoai vin phong va khong du dir liéu chdt cong ra/vao
trong ngdy hodc cac truong hop vang mit gitta gio khéng vi muc dich cong viéc hodc khong

duoc CBQL x4c nhan s& duoc coi 1a di 1am mudn/vé sém hoic nghi 1am khong 1y do.
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QUY PINH VE THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO

CHUONG III: LAM THEM GIO

Piéu 7. Quy dinh chung vé lam thém gid

1.

Tap doan va CBNV c¢6 thé thoa thuan 1am thém gio theo quy dinh cta phap luét lao dong va

quy dinh ctua Tap doan.

Lam thém gio 1a khoang thoi gian CBNV lam viéc ngoai thoi gio 1am viée tiéu chuan theo

quy dinh tai Diéu 4 ciia Quy dinh nay dé hoan thanh cong viéc dugc giao.

Thoi gian 1am viéc dugc ghi nhan 1a gio lam thém gdm cac trudng hop dudi day va khong

bao gém thoi gian bu dép cho viéc cham tién do hodc hiéu suat lam viéc khong dat yéu cAu

do nguyén nhan cha quan dén tir CBNV:

a) Thoi gian thyc hién cic cong viéc ¢ tinh chat quan trong theo yéu ciu phat sinh tir phia
khéch hang, ddi tac, cac bén lién quan... khong cé trong ké hoach cong viéc cua du
an/phong ban;

b) Thoi gian thyc hién gidi quyét cic nhiém vu cap bach, khan cép theo yéu cau cua phap
ludt, co quan quéan ly Nha nudce, khach hang, cac bén lién quan hoac dé dam bao céc thoa
thuan/tiéu chuin cung cép dich vu;

c) Thoi gian thyc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vy quéc phong, an ninh
trong tinh trang khan cp vé qudc phong, an ninh theo quy dinh cua phép luat;

d) Thoi gian thyc hién céc cong viée nham bao vé tinh mang con nguoi, tai sdn cliia co quan,
t chirc, ca nhan trong phong ngtra va khéc phuc hau qua thién tai, hoa hoan, dich bénh
va tham hoa;

e) Thoi gian xir Iy cong viéc khi phat sinh d6t xuat cac sy c6 ki thuat, hé thong, may méc.

f) Khong ghi nhan lam thém gio v cac truong hgp cong viée thude pham vi trach nhi¢m
thuong xuyén, khong c6 két qua dau ra rd rang hodc khong cé ké hoach dugc phé duyét
tur trudce.

g) Cac truong hop khac thuc hi¢n theo phé duyét cua Tap doan.

CBNV di cong tac tai dia ban khac can c6 ging sip xép ké hoach lam viéc trong khoang thoi

gian lam viéc tiéu chuan. Thoi gian di lai va dn udng s& khong duge ghi nhan 1a thoi gian 1am

thém gio.

Nham cén ddi thoi gian 1am viéc va nghi ngoi ciing nhu tuan thi phap luat lao dong, tong s6

gio 1am thém cia mbi CBNV duoc quy dinh khéng vuot qua 50% sb gid lam viée binh

thudng trén ngay, dam bao tong thoi gian 1am viée binh thuong va lam thém gid khong qua

12 gido/ngay, khong qué 40 gio/thang va khong qua 200 gio/nam.

Piéu 8. Chi tra tién lwong 1am thém gio

1.

Heé s6 lam thém gio so véi don gia tién luong thyc tra cho gid 1am viée binh thuong duoc
quy dinh dua trén cin c: (i) ngay lam thém gio 1a ngay thuong, ngay nghi hang tuan, ngay
nghi 1 hodc ngay nghi c6 hudng luong va (ii) thoi gian 1am thém gio 1a vao ban ngay (tir 06

gidr sang dén 10 gio dém) hodc ban dém (tir 10 gid dém dén 6 gid sang hom sau).
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fecomen

2. Hé sb 1am thém duoc ap dung tai Tap doan dugc xéac dinh theo quy dinh cta phap luat lao
dong hi¢n hanh.

3. Ché d6 chi tra tién lvong lam thém gio
Tién lwong lam thém gio dugc tinh theo cong thirc:

Tién lvong lam thém gi»
Tién lwvong thang

= — — x Hé s6 lam thém x S6 gio' lam thém
S0 gi cong chuan trong thang

Trong dé:
- Tién luong thang 14 mirc lvong co ban duoc ghi trén hop dong lao dong
- S6 giod cong chuan trong thang 13 tong s6 gio 1am viée theo thoi gian 1am viéc binh
thudng cta ngudi lao dong trong thang, dugc xac dinh cin ctr vao sb ngay lam viéc tiéu
chuan trong thang cta ting vi tri nhan véi tam (08) tiéng/ngay.
Pi¢u 9. Thim quyén phé duyét Iam thém gio
1. Tham quyén phé duyét lam thém gio:

Poi twgng ding ky 1am thém Trach nhiém xac i " R R
STT .- . Trach nhiém phé duyét
gio nhan
Cé nhan dang ky:

Giam ddc/Pho Giam ddc

1 | Cac cép quan 1y tir QL1 - QL2, uan 1y truc tié
b ymrQ Q Q v P churc nang tr QL4 tr¢ Ién

CG1 va CV, NV khdi vian phong

2 | Canhan dang ky: Cac vi tri khac | Quan Iy truc tiép Quan ly QLI tré Ién

bang ky lam thém gio cho ca bo o » . o
3 A o o . Quan ly truc tiép Tong gidm doc Cong ty
phan: Quan 1y tryc tiép dang ky

2. Cép quan Iy tryc tiép chiu trach nhiém quan 1y hiéu qua cong viéc cia CBNV trong gio lam
viéc thong thuong, phan phdi hop 1y quy thoi gian lam thém gio, dam bao CBNV chi lam
thém gid khi thuc su can thiét va dam bao viéc 1am thém gid duge ghi nhan theo quy dinh.

3. Quan ly truc tiép chiu trach nhiém véi Ban Lanh dao Tap doan vé nang suit lao dong va két
qua lam viéc cua CBNV va b phan minh.

Piéu 10. Trinh ty diing ky, phé duyét 1am thém gio
Trinh ty dang ky va phé duy¢t ké hoach 1am thém gi0 dugc thuc hién theo “Phu luc 01. Quy
trinh dang ky va phé duyét 1am thém gio” dinh kem Quy dinh nay. CBNV ¢6 trach nhiém dang
ky lam thém gid theo dung trinh tu, thoi han quy dinh; cac truong hop khong thuc hién dung sé

khong dugc xem xét cong nhan va chi tra [am thém gio.
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CHUONG IV: THOI GIO NGHI NGOI

Piéu 11. Nguyén tic chung

1. CBNV duoc bao dam quyén nghi ngoi theo quy dinh ctia Bo luat Lao dong, Luat Bao hiém xa
hdi va céc van ban phap luat co6 lién quan.

2. Viéc nghi ngoi cia CBNV phai bao dam hai hoa giita quyén loi hop phap cua ngudi lao dong
va yéu cau t6 chirc san xuat kinh doanh cua Tap doan.

3. Céac ché d6 nghi ngoi dugc ap dung thng nhit trong toan Tap doan; trudng hop phap luit co
quy dinh khac hoac c6 thoa thuan riéng thi thyc hién theo quy dinh ¢6 191 hon cho nguoi lao
dong.

4. Céc loai thoi gio nghi ngoi bao gdm:

- Ngay nghi L&, Tét

- Nghi phép nam

- Nghi 6m dau va nghi chdm soc¢ con 6m

- Nghi thai sdn, mang thai hd, nhén con nu6i va thuc hién cac bién phap tranh thai
- Nghi viéc riéng

- Nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép

- Nghi dao tao, tam dinh chi cong viéc, tam hodn thyc hién Hop dong lao dong

- Nghi huu tri

5. Noi dung chi tiét vé diéu kién huong, thoi gian nghi, mirc huong, ho so, thu tuc va thim quyén
phé duyét dbi voi timg ché d6 nghi ngoi dugc quy dinh tai “Phy luc 02. Huéng dén chi tiét vé
thot gio nghi ngo1” ban hanh kém theo Quy dinh nay.

Piéu 12. Quy dinh vé Bao hiém xa hgi, Bao hiém y té, Bio hiém thit nghi¢p
1. Viéc tham gia, dong va hudng cac ché d6 bao hiém cia CBNV duoc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat.
2. Cac ché d6 nghi huong bao hiém xa hoi do co quan Bao hiém x3 hoi chi tra; Ban HP &
PTNNL c6 trach nhiém hudng dan, hd tro CBNV thuc hién thu tuc theo quy dinh.

CHUONG V: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Chi dao kiém tra
Ban Lanh dao Tap doan chi dao viéc td chure thuc hién va kiém tra thuc hién céac quy dinh vé
thoi gio 1am viéc, thoi gid nghi ngoi va cac ché d6 lién quan cua toan Tap doan.

Piéu 14. Phat hién va xir Iy sai pham
Khi phat hién déu hiéu vi pham hay c6 don khiéu nai, td cdo sai pham trong quan ly thoi gio [am
viée, thoi gio nghi ngoi:
- Ban HP & PTNNL phdi hop v6i Ban Kiém soat ndi bd tién hanh xac minh, kiém tra vu

viéc.
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Can ctr két luan vi pham ciing nhu cin cir Noi quy lao dong, Quy ché xur Iy ky luat lao dong
va cac quy trinh, quy dinh tai thoi diém hién hanh, Ban Lanh dao Tap doan va td chue dai
dién nguoi lao dong s& quyét dinh hinh thirc xir 1y vi pham phu hop.

Trudng hop vi pham dwoc danh gia 1a nghiém trong hodc xét thiy vi pham d6 anh huéng
tiéu cuc dén hoat dong cua don vi, Ban HD & PTNNL thuyc hién trinh 1anh dao Tap doan ra
quyét dinh dinh chi cong viéc dé thuan tién cong tac diéu tra, xem xét trach nhiém cua tap

thé va ca nhan theo quy dinh ctiia Tap doan va phap luat.

Piéu 15. Hiéu e ciia Quy dinh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 03 nim 2026.

Riéng quy dinh vé dang ky 1am viéc theo ca linh hoat ap dung d6i véi CBNV tir cap CV3 tré
xudng thuoc Khébi Van phong quy dinh tai Khoan 1 Piéu 5 ctia Quy dinh nay dugc ap dung
ké tir ngay 01 thang 04 nam 2026.

Trong trudong hop cé sy khac biét gitra Quy dinh nay voi cac quy dinh khac do Tap doan ban
hanh lién quan dén thoi gio 1am viée, thoi gid nghi ngoi thi thuc hién theo Quy dinh nay.
Trudng hop c6 sy khac biét lién quan dén thoi gio 1am viée, thoi gid nghi ngoi giita Quy dinh
nay v6i Diéu 1€ t6 chirc va hoat dong cta Tap doan di duoc phé duyét, ban hanh thi thyc hién
theo Diéu 1¢ t6 chuc va hoat dong.

Céc ndi dung phat sinh trong qua trinh 4p dung ma chua dugc néu trong Quy dinh nay hoac

cac van ban quy pham ndi bg khéc thi 4p dung theo phap luét lao dong hién hanh.

Piéu 16. Sira ddi, bo sung

Quy dinh nay c6 thé duoc bo sung, stra ddi theo nhu cau quan Iy nhan su phat sinh theo ting giai

doan va tinh hinh thyc tién ctia Tap doan.
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