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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy định về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi và các chế độ liên quan 

 

TỔNG GIÁM ĐỐC 

- Căn cứ Bộ luật Lao động ngày 20 tháng 11 năm 2019; 

- Căn cứ Điều lệ của Công ty Cổ phần Tecomen Holding; 

- Căn cứ chức năng, quyền hạn và nhiệm vụ của Tổng giám đốc; 

- Theo đề nghị của Ban Hoạch định và Phát triển Nguồn nhân lực. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ 

ngơi và các chế độ liên quan. 

Điều 2. Quyết định này thay thế Quyết định số 29/2018/TCM ký ngày 04/05/2018 “V/v: 

Ban hành Quy định về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi và các chế độ liên quan”. 

Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 03 năm 2026. Riêng quy định về đăng 

ký làm việc theo ca linh hoạt áp dụng đối với CBNV từ cấp CV3 trở xuống thuộc Khối Văn phòng 

quy định tại Khoản 1 Điều 5 của Quy định này được áp dụng kể từ ngày 01 tháng 04 năm 2026. 

Điều 4. Ban Lãnh đạo và toàn thể CBNV liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định 

này. 

 

Nơi nhận:  

- Như Điều 3; 

- Lưu: Ban Hoạch định và  

Phát triển Nguồn nhân lực (01). 
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BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI/BAN HÀNH TÀI LIỆU 

Lần  

ban 

hành 

Vị trí sửa đổi Nội dung ban hành/sửa đổi 
Ngày hiệu 

lực 

01  

- Điều chỉnh, ban hành “Quy định thời giờ làm việc, 

thời giờ nghỉ ngơi Văn phòng Tecomen” mã hiệu 

057/2016/QĐ-TGĐ. 

10/09/2016 

02 Toàn bộ văn bản 

- Ban hành “Quy định về thời giờ làm việc, thời giờ 

nghỉ ngơi và các chế độ liên quan” mã hiệu 

HR.QĐ01. 

04/05/2018 

03 Toàn bộ văn bản 

- Sửa đổi “Quy định về thời giờ làm việc, thời giờ 

nghỉ ngơi và các chế độ liên quan” mã hiệu 

QĐ01.HR.TCMHO. 

- Khoản 1 Điều 5: Quy định lại trách nhiệm thực 

hiện chấm công theo từng ngạch công việc và vị 

trí.  

- Khoản 2 Điều 9: Quy định lại thẩm quyền phê 

duyệt làm thêm giờ. 

- Phụ lục 1: Bổ sung Quy trình đăng ký và phê duyệt 

làm thêm giờ. 

- Phụ lục 2 Điều 1: Quy định lại số ngày nghỉ Quốc 

khánh và bổ sung ngày Văn hóa Việt Nam 

- Phụ lục 2 Khoản 12 Điều 2: Quy định lại thẩm 

quyền phê duyệt lịch nghỉ phép. 

01/03/2026 

 

BẢNG THEO DÕI PHÂN PHỐI TÀI LIỆU 

Đơn vị nhận tài liệu 

Ban Lãnh đạo và toàn thể CBNV của Công ty Cổ phần Tecomen Holding, các Công ty thành viên 

và/hoặc các công ty con của Công ty thành viên. 
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CHƯƠNG I: QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Mục đích 

Quy định này được ban hành nhằm quy định những nguyên tắc về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ 

ngơi của cán bộ nhân viên Công ty Cổ phần Tecomen Holding và các Công ty thành viên trên cơ 

sở giữ vững kỷ luật, nội quy lao động, khuyến khích nâng cao chất lượng, hiệu quả công việc và 

đảm bảo hài hòa lợi ích của Công ty, Cán bộ nhân viên và các bên liên quan khác. 

Điều 2. Phạm vi và đối tượng áp dụng 

Quy định này được áp dụng trong phạm vi toàn Tập đoàn, theo đó: 

- Công ty Cổ phần Tecomen Holding, các Công ty thành viên và/hoặc Công ty mà Công ty 

Cổ phần Tecomen Holding có quyền chi phối. 

- Các công ty liên doanh hoặc công ty liên kết có thể tham khảo áp dụng. 

Quy định này áp dụng đối với cán bộ nhân viên có giao kết lao động với Tập đoàn, bao gồm: 

- CBNV ký Hợp đồng lao động chính thức (hợp đồng xác định và không xác định thời hạn). 

- CBNV trong thời gian thử việc.  

- CBNV ký hợp đồng lao động mùa vụ. 

Điều 3. Định nghĩa và từ viết tắt 

• Giải thích từ ngữ 

- “Tập đoàn”: Là Công ty Cổ phần Tecomen Holding, các Công ty thành viên và/hoặc Công 

ty mà Công ty Cổ phần Tecomen Holding có quyền chi phối. 

- “Công ty thành viên”: Là những Công ty mà Công ty Cổ phần Tecomen Holding thực hiện 

quyền và nghĩa vụ của Công ty mẹ với tư cách là thành viên, chủ sở hữu hoặc cổ đông theo 

quy định tương ứng của Luật Doanh nghiệp và quy định khác của pháp luật có liên quan.  

- Công ty mà Công ty Cổ phần Tecomen Holding có quyền chi phối: là các công ty con của 

Công ty thành viên. 

- “Đơn vị”: được hiểu trong văn bản này là từ miêu tả chung các đơn vị quản lý hành chính 

theo chức năng công việc, được thành lập theo sơ đồ tổ chức của Tập đoàn và các Công ty 

thành viên. 

• Từ viết tắt 

BHXH Bảo hiểm xã hội 

BHYT Bảo hiểm y tế 

BHTN Bảo hiểm thất nghiệp 

CTTV Công ty thành viên 

CBNV Cán bộ nhân viên 

TGĐ Tổng giám đốc 

PGĐ Phó giám đốc 

Ban HĐ & PTNNL Ban Hoạch định và Phát triển nguồn nhân lực 
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CHƯƠNG II: THỜI GIỜ LÀM VIỆC 

Điều 4. Thời giờ làm việc thông thường 

1. Đối với CBNV làm việc tại văn phòng, Tập đoàn áp dụng chế độ làm việc 08 giờ trong một 

ngày và 48 giờ trong một tuần. Ngày nghỉ hàng tuần là ngày Chủ nhật.  

2. Đối với CBNV thực hiện nhiệm vụ trực tiếp sản xuất, kinh doanh và/hoặc có tính chất phổ 

thông như Nhân viên tư vấn sản phẩm, Công nhân, Tạp vụ, Lái xe..., Tập đoàn áp dụng chế độ 

làm việc 08 giờ trong một ngày và 48 giờ trong một tuần, trong đó sắp xếp ngày nghỉ hàng 

tuần vào một ngày bất kỳ trong tuần phù hợp với đặc thù của từng vị trí.  

3. Đối với CBNV chuyên trách những công việc đặc thù khác, thời giờ làm việc thông thường 

được quy định theo quyết định của Ban Lãnh đạo Tập đoàn tại từng thời điểm, đảm bảo tuân 

thủ các quy định của pháp luật lao động hiện hành.  

4. Tùy theo từng thời kỳ và tình hình thực tế của mỗi CTTV, TGĐ Tập đoàn có thể xem xét ra 

quyết định cho CBNV được nghỉ thêm 01 ngày ngoài ngày nghỉ hàng tuần được quy định tại 

khoản 1 Điều này. Đây là quy định mang tính phúc lợi bổ sung không bắt buộc, được ban hành 

bằng văn bản có thời hạn và được áp dụng linh hoạt từng thời điểm.  

Trường hợp Công ty tổ chức đào tạo vào ngày thứ Bảy, CBNV có trách nhiệm chủ động sắp 

xếp tham gia đầy đủ theo thông báo; thời gian tham gia này không được xem là thời gian làm 

thêm giờ. 

Điều 5. Chấm công 

1. CBNV có trách nhiệm chấm công vào thời điểm bắt đầu và kết thúc ngày làm việc theo quy 

định của từng ngạch công việc.  

STT 
Ngạch công việc/ 

Vị trí 

Nơi làm 

việc 
Trách nhiệm chấm công 

1 LĐ1 - LĐ3 (*)  Không áp dụng chấm công 

2 QL4 - QL5, CG3 (*)  Không áp dụng chấm công 

3 
QL1 - QL3, 

CG1 - CG2 (*) 
Văn phòng 

Thực hiện chấm công theo thời gian làm việc 

linh hoạt, đảm bảo đủ 08 tiếng làm việc/ngày  

4 CV3 trở xuống (*) Văn phòng 

Thực hiện chấm công theo ca làm việc theo 

đăng ký và điều chỉnh hằng quý (**). CBNV 

được chọn 1 trong 3 ca làm việc như sau: 

- Từ 07 giờ 30 phút - 16 giờ 30 phút 

- Từ 08 giờ - 17 giờ 

- Từ 08 giờ 30 phút - 17 giờ 30 phút 

5 
QL3 và CG2 trở 

xuống 
Nhà máy Thực hiện chấm công theo ca làm việc 

6 
Đối với nhóm thị trường bao gồm CBNV đang làm việc tại các vị trí Kinh doanh, 

Tư vấn bán hàng…: Tùy theo vị trí, từng Phòng ban có quy định chấm công cụ thể. 
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(*) CBNV thuộc đối tượng được áp dụng thời gian làm việc linh hoạt khi đăng ký khung giờ 

làm việc cần đảm bảo phù hợp với tính chất công việc của vị trí đảm nhiệm và yêu cầu phối 

hợp với các phòng ban/đơn vị liên quan, đồng thời vẫn đảm bảo hoàn thành đầy đủ trách nhiệm 

công việc, tuân thủ các quy định về đào tạo, báo cáo định kỳ và các mục tiêu công việc được 

giao. 

Việc đăng ký ca làm việc linh hoạt phải được quản lý trực tiếp xem xét và xác nhận, trên cơ sở 

đánh giá mức độ phù hợp với đặc thù công việc và yêu cầu vận hành của đơn vị. 

Trong các ngày có lịch đào tạo, họp hoặc hoạt động theo kế hoạch chung của Công ty, CBNV 

thuộc diện áp dụng lịch làm việc linh hoạt vẫn có trách nhiệm tham gia đầy đủ theo khung giờ 

đã được thông báo. 

Công ty có quyền tạm ngừng hoặc không áp dụng chế độ làm việc linh hoạt đối với CBNV 

thuộc bất kỳ cấp bậc nào trong các trường hợp sau: 

- Hiệu quả công việc bị đánh giá ở mức không đạt hoặc dưới tiêu chuẩn; 

- Không tuân thủ quy định về thời gian họp, đào tạo, hoạt động chung bắt buộc; 

- Vi phạm thời hạn hoàn thành hoặc không thực hiện đầy đủ các báo cáo định kỳ theo yêu 

cầu; 

- Các trường hợp khác theo quyết định của Ban Giám đốc. 

Việc tạm ngừng áp dụng lịch làm việc linh hoạt do quản lý trực tiếp hoặc Ban Lãnh đạo xem 

xét, quyết định trên cơ sở tình hình thực tế và yêu cầu công việc. 

(**) Việc đăng ký và điều chỉnh ca làm việc linh hoạt áp dụng với cấp bậc CV3 trở xuống tại 

Văn phòng sẽ được thực hiện qua phần mềm quản lý chấm công và được hướng dẫn chi tiết 

theo từng thời điểm. 

2. Thao tác chấm công được thực hiện bằng vân tay tại máy chấm công hoặc bằng hình thức khác 

sẽ được thông báo cụ thể tại từng thời điểm. 

3. Trường hợp hệ thống chấm công báo lỗi, CBNV cần thực hiện lại thao tác chấm công. Sau 05 

lần liên tục nếu vẫn không xuất hiện khẩu lệnh thực hiện chấm công thành công, CBNV có 

trách nhiệm thông báo bằng văn bản hoặc bằng email tới cán bộ phụ trách C&B thuộc Ban HĐ 

& PTNNL ngay tại thời điểm phát sinh sự việc. CBNV là công nhân, tạp vụ, bảo vệ,… cần 

thông báo lại cho Trưởng Bộ phận để tổng hợp và gửi thông tin cho cán bộ phụ trách C&B. 

Giờ công tính lương được cập nhật tại thời điểm thông báo và chỉ được chấp nhận lý do giải 

trình nếu có thông báo từ CBNV.  

4. Đối với một số CBNV có chỉ số sinh trắc không thực hiện được chấm công vân tay, việc thực 

hiện chấm công có thể được thực hiện thông qua một trong các hình thức thẻ chấm công, nhận 

diện khuôn mặt, mã nhân viên.  

5. Chấm công trong trường hợp đi muộn, về sớm: 

a. Đi muộn, về sớm có xin phép: 
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- CBNV có trách nhiệm xin xác nhận của Quản lý trực tiếp trước khi đi muộn hoặc về sớm 

thông qua Hệ thống Nhân sự hoặc email/tin nhắn (trong trường hợp khẩn cấp). 

- Đồng thời, CBNV phải hoàn tất việc tạo và xin phê duyệt xác nhận trên Hệ thống Nhân sự 

tại thời điểm Cán bộ C&B gửi dữ liệu chấm công tháng cho các phòng ban để đối soát. 

- Thời gian làm việc thực tế sau khi được xác nhận sẽ là căn cứ tính lương (theo đơn vị 

phút). 

b. Đi muộn, về sớm không xin phép hoặc không có xác nhận của Quản lý trực tiếp về việc 

xin phép: 

- Thu nhập trong ngày phát sinh đi muộn, về sớm dưới 15 phút theo ghi nhận của máy chấm 

công và các xác nhận chấm công hợp lệ: thời gian trừ công được tính theo đơn vị phút.  

- Thu nhập trong ngày phát sinh đi muộn, về sớm từ 15 phút đến 30 phút theo ghi nhận của 

máy chấm công và các xác nhận chấm công hợp lệ được tính theo công thức: 

𝐓𝐡𝐮 𝐧𝐡ậ𝐩 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 =
𝐋ươ𝐧𝐠 𝐜ơ 𝐛ả𝐧 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐓ổ𝐧𝐠 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠
+

𝐓𝐡ưở𝐧𝐠 đá𝐧𝐡 𝐠𝐢á 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐓ổ𝐧𝐠 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠 
𝐱𝟖𝟎% 

                                             + 𝐂á𝐜 𝐩𝐡ụ 𝐜ấ𝐩 𝐤𝐡á𝐜 (𝐧ế𝐮 𝐜ó) 

- Thu nhập trong ngày phát sinh đi muộn, về sớm từ 30 phút đến 60 phút theo ghi nhận của 

máy chấm công và các xác nhận chấm công hợp lệ được tính theo công thức: 

𝐓𝐡𝐮 𝐧𝐡ậ𝐩 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 =
𝐋ươ𝐧𝐠 𝐜ơ 𝐛ả𝐧 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐓ổ𝐧𝐠 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠
+

𝐓𝐡ưở𝐧𝐠 đá𝐧𝐡 𝐠𝐢á 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐓ổ𝐧𝐠 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠 
𝐱𝟔𝟎% 

                                                  + 𝐂á𝐜 𝐩𝐡ụ 𝐜ấ𝐩 𝐤𝐡á𝐜 (𝐧ế𝐮 𝐜ó) 

- Thu nhập trong ngày phát sinh đi muộn, về sớm từ 60 phút đến 120 phút theo ghi nhận của 

máy chấm công và các xác nhận chấm công hợp lệ được tính theo công thức:  

𝐓𝐡𝐮 𝐧𝐡ậ𝐩 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 =
𝐋ươ𝐧𝐠 𝐜ơ 𝐛ả𝐧 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐓ổ𝐧𝐠 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠
+

𝐓𝐡ưở𝐧𝐠 đá𝐧𝐡 𝐠𝐢á 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐓ổ𝐧𝐠 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠 
𝐱𝟒𝟎% 

                                           + 𝐂á𝐜 𝐩𝐡ụ 𝐜ấ𝐩 𝐤𝐡á𝐜 (𝐧ế𝐮 𝐜ó) 

- Thu nhập trong ngày phát sinh đi muộn hoặc về sớm từ 2 tiếng đến 3 tiếng theo ghi nhận 

của máy chấm công và các xác nhận chấm công hợp lệ được tính theo công thức: 

𝐓𝐡𝐮 𝐧𝐡ậ𝐩 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 =
𝐋ươ𝐧𝐠 𝐜ơ 𝐛ả𝐧 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐓ổ𝐧𝐠 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠
+

𝐓𝐡ưở𝐧𝐠 đá𝐧𝐡 𝐠𝐢á 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐓ổ𝐧𝐠 𝐧𝐠à𝐲 𝐜ô𝐧𝐠 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠 
𝐱𝟐𝟎% 

                                                                    + 𝐂á𝐜 𝐩𝐡ụ 𝐜ấ𝐩 𝐤𝐡á𝐜 (𝐧ế𝐮 𝐜ó) 

- Trường hợp chỉ có dữ liệu giờ vào hoặc giờ ra, hoặc đi muộn/về sớm từ 3 tiếng đến 4 tiếng 

sẽ được ghi nhận là nghỉ không phép ½ ngày.  

- Trường hợp không có dữ liệu công trong ngày, hoặc đi muộn/về sớm trên 4 tiếng sẽ được 

ghi nhận là nghỉ không phép. 
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6. Công làm việc trong ngày quên chấm công 

a. Trường hợp quên chấm công, CBNV hoàn thiện thủ tục xác nhận chấm công trên Hệ thống 

Nhân sự chậm nhất trong vòng 03 ngày làm việc sau thời điểm quên chấm công. 

b. Trường hợp CBNV không xin phê duyệt xác nhận chấm công: Công làm việc thực tế sẽ 

được ghi nhận dựa trên dữ liệu chấm công hợp lệ trên Hệ thống Nhân sự. 

- Trường hợp CBNV chỉ có dữ liệu chấm công đầu vào và không có dữ liệu chấm công đầu 

ra hoặc không có dữ liệu chấm công đầu vào và chỉ có dữ liệu chấm công đầu ra thì sẽ tính 

nghỉ không phép 0.5 ngày.  

- Trường hợp CBNV không có dữ liệu chấm công cả đầu vào và đầu ra sẽ tính nghỉ không 

phép ngày hôm đó. 

c. CBNV được ghi nhận lý do giải trình quên chấm công của CBNV tối đa 01 lần/tháng đối 

với cấp QL1 trở lên và tối đa 02 lần/tháng đối với các cấp còn lại. Quá số lần cho phép 

trên, thu nhập thời gian làm việc của ngày quên chấm công được tính toán theo quy định 

tại Khoản 6.b Điều này. 

7. Ban HĐ & PTNNL chịu trách nhiệm thống kê tần suất vi phạm giờ giấc làm việc của CBNV 

để thi hành xử lý kỷ luật theo quy định. 

8. CBNV có tần suất đi làm muộn không xin phép hoặc quên chấm vân tay (không tính những 

lần có xác nhận) quá 5 lần/tháng chịu hình thức xử lý kỷ luật khiển trách bằng văn bản theo 

Nội quy lao động và Quy chế kỷ luật lao động của Tập đoàn. 

9. CBNV tái phạm liên tục trong 03 tháng chịu hình thức xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng 

lương 06 tháng theo Quy chế kỷ luật lao động của Tập đoàn. 

10. Quản lý trực tiếp của CBNV chịu trách nhiệm quản lý giờ giấc làm việc và tính trung thực, 

đầy đủ của các xác nhận liên quan đến chấm công của CBNV dưới quyền. Trường hợp để xảy 

ra sai sót trong việc xác nhận chấm công hoặc để nhân viên dưới quyền vi phạm liên tiếp các 

quy định chấm công gây ảnh hưởng nghiêm trọng đến công việc chung, Quản lý trực tiếp sẽ 

bị áp dụng Quy định giảm trừ thưởng đánh giá hoàn thành công việc theo quy định của Tập 

đoàn. 

Điều 6. Làm việc bên ngoài văn phòng 

1. Trường hợp cần xử lý công việc bên ngoài văn phòng trong thời gian làm việc thông thường 

dẫn đến không thể chấm công theo quy định, CBNV có trách nhiệm đăng ký qua Hệ thống 

Nhân sự trước 16 giờ ngày làm việc hôm trước. Trong trường hợp cần xử lý công việc đột 

xuất, việc thông báo phải được thực hiện không muộn hơn 01 ngày làm việc sau khi kết thúc 

công việc phát sinh trên. Quản lý trực tiếp có trách nhiệm xác nhận với Ban HĐ & PTNNL 

vào thời điểm xác nhận chấm công hàng tháng. 

2. CBNV không đăng ký làm việc bên ngoài văn phòng và không đủ dữ liệu chốt công ra/vào 

trong ngày hoặc các trường hợp vắng mặt giữa giờ không vì mục đích công việc hoặc không 

được CBQL xác nhận sẽ được coi là đi làm muộn/về sớm hoặc nghỉ làm không lý do. 
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CHƯƠNG III: LÀM THÊM GIỜ 

Điều 7. Quy định chung về làm thêm giờ 

1. Tập đoàn và CBNV có thể thỏa thuận làm thêm giờ theo quy định của pháp luật lao động và 

quy định của Tập đoàn. 

2. Làm thêm giờ là khoảng thời gian CBNV làm việc ngoài thời giờ làm việc tiêu chuẩn theo 

quy định tại Điều 4 của Quy định này để hoàn thành công việc được giao. 

3. Thời gian làm việc được ghi nhận là giờ làm thêm gồm các trường hợp dưới đây và không 

bao gồm thời gian bù đắp cho việc chậm tiến độ hoặc hiệu suất làm việc không đạt yêu cầu 

do nguyên nhân chủ quan đến từ CBNV: 

a) Thời gian thực hiện các công việc có tính chất quan trọng theo yêu cầu phát sinh từ phía 

khách hàng, đối tác, các bên liên quan… không có trong kế hoạch công việc của dự 

án/phòng ban; 

b) Thời gian thực hiện giải quyết các nhiệm vụ cấp bách, khẩn cấp theo yêu cầu của pháp 

luật, cơ quan quản lý Nhà nước, khách hàng, các bên liên quan hoặc để đảm bảo các thỏa 

thuận/tiêu chuẩn cung cấp dịch vụ; 

c) Thời gian thực hiện lệnh động viên, huy động bảo đảm nhiệm vụ quốc phòng, an ninh 

trong tình trạng khẩn cấp về quốc phòng, an ninh theo quy định của pháp luật; 

d) Thời gian thực hiện các công việc nhằm bảo vệ tính mạng con người, tài sản của cơ quan, 

tổ chức, cá nhân trong phòng ngừa và khắc phục hậu quả thiên tai, hỏa hoạn, dịch bệnh 

và thảm họa; 

e) Thời gian xử lý công việc khi phát sinh đột xuất các sự cố kỹ thuật, hệ thống, máy móc. 

f) Không ghi nhận làm thêm giờ với các trường hợp công việc thuộc phạm vi trách nhiệm 

thường xuyên, không có kết quả đầu ra rõ ràng hoặc không có kế hoạch được phê duyệt 

từ trước. 

g) Các trường hợp khác thực hiện theo phê duyệt của Tập đoàn. 

4. CBNV đi công tác tại địa bàn khác cần cố gắng sắp xếp kế hoạch làm việc trong khoảng thời 

gian làm việc tiêu chuẩn. Thời gian đi lại và ăn uống sẽ không được ghi nhận là thời gian làm 

thêm giờ.  

5. Nhằm cân đối thời gian làm việc và nghỉ ngơi cũng như tuân thủ pháp luật lao động, tổng số 

giờ làm thêm của mỗi CBNV được quy định không vượt quá 50% số giờ làm việc bình 

thường trên ngày, đảm bảo tổng thời gian làm việc bình thường và làm thêm giờ không quá 

12 giờ/ngày, không quá 40 giờ/tháng và không quá 200 giờ/năm. 

Điều 8. Chi trả tiền lương làm thêm giờ 

1. Hệ số làm thêm giờ so với đơn giá tiền lương thực trả cho giờ làm việc bình thường được 

quy định dựa trên căn cứ: (i) ngày làm thêm giờ là ngày thường, ngày nghỉ hàng tuần, ngày 

nghỉ lễ hoặc ngày nghỉ có hưởng lương và (ii) thời gian làm thêm giờ là vào ban ngày (từ 06 

giờ sáng đến 10 giờ đêm) hoặc ban đêm (từ 10 giờ đêm đến 6 giờ sáng hôm sau).  
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2. Hệ số làm thêm được áp dụng tại Tập đoàn được xác định theo quy định của pháp luật lao 

động hiện hành.  

3. Chế độ chi trả tiền lương làm thêm giờ  

Tiền lương làm thêm giờ được tính theo công thức:  

     

𝐓𝐢ề𝐧 𝐥ươ𝐧𝐠 𝐥à𝐦 𝐭𝐡ê𝐦 𝐠𝐢ờ

=
𝐓𝐢ề𝐧 𝐥ươ𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠

𝐒ố 𝐠𝐢ờ 𝐜ô𝐧𝐠 𝐜𝐡𝐮ẩ𝐧 𝐭𝐫𝐨𝐧𝐠 𝐭𝐡á𝐧𝐠
 𝐱  𝐇ệ 𝐬ố 𝐥à𝐦 𝐭𝐡ê𝐦  𝐱 𝐒ố 𝐠𝐢ờ 𝐥à𝐦 𝐭𝐡ê𝐦   

Trong đó: 

- Tiền lương tháng là mức lương cơ bản được ghi trên hợp đồng lao động 

- Số giờ công chuẩn trong tháng là tổng số giờ làm việc theo thời gian làm việc bình 

thường của người lao động trong tháng, được xác định căn cứ vào số ngày làm việc tiêu 

chuẩn trong tháng của từng vị trí nhân với tám (08) tiếng/ngày. 

Điều 9. Thẩm quyền phê duyệt làm thêm giờ 

1. Thẩm quyền phê duyệt làm thêm giờ: 

STT 
Đối tượng đăng ký làm thêm 

giờ 

Trách nhiệm xác 

nhận 
Trách nhiệm phê duyệt 

1 

Cá nhân đăng ký:  

Các cấp quản lý từ QL1 - QL2, 

CG1 và CV, NV khối văn phòng 

Quản lý trực tiếp 
Giám đốc/Phó Giám đốc 

chức năng từ QL4 trở lên 

2 Cá nhân đăng ký: Các vị trí khác Quản lý trực tiếp Quản lý QL1 trở lên 

3 
Đăng ký làm thêm giờ cho cả bộ 

phận: Quản lý trực tiếp đăng ký 
Quản lý trực tiếp Tổng giám đốc Công ty 

 

2. Cấp quản lý trực tiếp chịu trách nhiệm quản lý hiệu quả công việc của CBNV trong giờ làm 

việc thông thường, phân phối hợp lý quỹ thời gian làm thêm giờ, đảm bảo CBNV chỉ làm 

thêm giờ khi thực sự cần thiết và đảm bảo việc làm thêm giờ được ghi nhận theo quy định. 

3. Quản lý trực tiếp chịu trách nhiệm với Ban Lãnh đạo Tập đoàn về năng suất lao động và kết 

quả làm việc của CBNV và bộ phận mình.  

Điều 10. Trình tự đăng ký, phê duyệt làm thêm giờ 
Trình tự đăng ký và phê duyệt kế hoạch làm thêm giờ được thực hiện theo “Phụ lục 01. Quy 

trình đăng ký và phê duyệt làm thêm giờ” đính kèm Quy định này. CBNV có trách nhiệm đăng 

ký làm thêm giờ theo đúng trình tự, thời hạn quy định; các trường hợp không thực hiện đúng sẽ 

không được xem xét công nhận và chi trả làm thêm giờ. 
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CHƯƠNG IV: THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI 

Điều 11. Nguyên tắc chung 

1. CBNV được bảo đảm quyền nghỉ ngơi theo quy định của Bộ luật Lao động, Luật Bảo hiểm xã 

hội và các văn bản pháp luật có liên quan. 

2. Việc nghỉ ngơi của CBNV phải bảo đảm hài hòa giữa quyền lợi hợp pháp của người lao động 

và yêu cầu tổ chức sản xuất kinh doanh của Tập đoàn. 

3. Các chế độ nghỉ ngơi được áp dụng thống nhất trong toàn Tập đoàn; trường hợp pháp luật có 

quy định khác hoặc có thỏa thuận riêng thì thực hiện theo quy định có lợi hơn cho người lao 

động. 

4. Các loại thời giờ nghỉ ngơi bao gồm: 

- Ngày nghỉ Lễ, Tết 

- Nghỉ phép năm 

- Nghỉ ốm đau và nghỉ chăm sóc con ốm 

- Nghỉ thai sản, mang thai hộ, nhận con nuôi và thực hiện các biện pháp tránh thai 

- Nghỉ việc riêng 

- Nghỉ do tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp 

- Nghỉ đào tạo, tạm đình chỉ công việc, tạm hoãn thực hiện Hợp đồng lao động 

- Nghỉ hưu trí 

5. Nội dung chi tiết về điều kiện hưởng, thời gian nghỉ, mức hưởng, hồ sơ, thủ tục và thẩm quyền 

phê duyệt đối với từng chế độ nghỉ ngơi được quy định tại “Phụ lục 02. Hướng dẫn chi tiết về 

thời giờ nghỉ ngơi” ban hành kèm theo Quy định này. 

Điều 12. Quy định về Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm y tế, Bảo hiểm thất nghiệp 

1. Việc tham gia, đóng và hưởng các chế độ bảo hiểm của CBNV được thực hiện theo quy định 

của pháp luật. 

2. Các chế độ nghỉ hưởng bảo hiểm xã hội do cơ quan Bảo hiểm xã hội chi trả; Ban HĐ & 

PTNNL có trách nhiệm hướng dẫn, hỗ trợ CBNV thực hiện thủ tục theo quy định. 

 

CHƯƠNG V: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 13. Chỉ đạo kiểm tra 

Ban Lãnh đạo Tập đoàn chỉ đạo việc tổ chức thực hiện và kiểm tra thực hiện các quy định về 

thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi và các chế độ liên quan của toàn Tập đoàn. 

Điều 14. Phát hiện và xử lý sai phạm 

Khi phát hiện dấu hiệu vi phạm hay có đơn khiếu nại, tố cáo sai phạm trong quản lý thời giờ làm 

việc, thời giờ nghỉ ngơi:  

- Ban HĐ & PTNNL phối hợp với Ban Kiểm soát nội bộ tiến hành xác minh, kiểm tra vụ 

việc.  
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- Căn cứ kết luận vi phạm cũng như căn cứ Nội quy lao động, Quy chế xử lý kỷ luật lao động 

và các quy trình, quy định tại thời điểm hiện hành, Ban Lãnh đạo Tập đoàn và tổ chức đại 

diện người lao động sẽ quyết định hình thức xử lý vi phạm phù hợp. 

- Trường hợp vi phạm được đánh giá là nghiêm trọng hoặc xét thấy vi phạm đó ảnh hưởng 

tiêu cực đến hoạt động của đơn vị, Ban HĐ & PTNNL thực hiện trình lãnh đạo Tập đoàn ra 

quyết định đình chỉ công việc để thuận tiện công tác điều tra, xem xét trách nhiệm của tập 

thể và cá nhân theo quy định của Tập đoàn và pháp luật. 

Điều 15. Hiệu lực của Quy định 

1. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 03 năm 2026.  

Riêng quy định về đăng ký làm việc theo ca linh hoạt áp dụng đối với CBNV từ cấp CV3 trở 

xuống thuộc Khối Văn phòng quy định tại Khoản 1 Điều 5 của Quy định này được áp dụng 

kể từ ngày 01 tháng 04 năm 2026. 

2. Trong trường hợp có sự khác biệt giữa Quy định này với các quy định khác do Tập đoàn ban 

hành liên quan đến thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi thì thực hiện theo Quy định này. 

3. Trường hợp có sự khác biệt liên quan đến thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi giữa Quy định 

này với Điều lệ tổ chức và hoạt động của Tập đoàn đã được phê duyệt, ban hành thì thực hiện 

theo Điều lệ tổ chức và hoạt động. 

4. Các nội dung phát sinh trong quá trình áp dụng mà chưa được nêu trong Quy định này hoặc 

các văn bản quy phạm nội bộ khác thì áp dụng theo pháp luật lao động hiện hành. 

Điều 16. Sửa đổi, bổ sung 

Quy định này có thể được bổ sung, sửa đổi theo nhu cầu quản lý nhân sự phát sinh theo từng giai 

đoạn và tình hình thực tiễn của Tập đoàn. 


