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2. Dién gii quy trinh
Buére Phu trich M ta Théi gian Bieu mau,
cong cu
1. bangky | CBNV/ - CBNV ty dang ky hodc Truong | Thir Hai dau tuan | Hé thong
lam thém Truéng Bo B6 phan dang ky lam thém gio | hoac trudc thoi Nhan su
gio phéan cho cac CBNV duéi quyén. diém lam thém
gid d6i voi cac
truong hop dot
Xuét
2. Xacnhan | Quanly truc | - Quan Iy truc tiép c6 trach nhiém | Trude thoi diém | Hé thong
dang ky tiép xem xét su phu hop cua ké tién hanh lam Nhan su
hoach lam thém gio. thém gio (*)
- Truong hop x4c nhan dang ky:
x4c nhan va chuyén Ban HP &
PTNNL.
- Truong hop khong xéc nhan
dang ky: chuyén tra lai ca nhan
dang ky dong thoi néu 16 1y do.
3. Phé duyét | GB/PGD - GDB/PGD chire nang/TGD Cong | Tryge thoi didm | Hé thong
dang ky chirc ty co trach nhiém xem xet sur tién hanh 1am Nhan su
nang/TGD phu hop cua ké hoach lam thém | them giy (*)
Cong ty gi0, dam bao ké hoach cong
viéc va ké hoach nguén Iuc
duoc diéu phdi hop 1y.
- Truong hgp phé duyét dang ky:
xac nhan va chuyén sang Budc
4.
- Truong hop khong phé duyét
dang ky: chuyén tra lai Quan Iy
tryc tiép dong thoi néu rd 1y do.

(*) Luu y: Truong hop can thiét néu phai lam thém gio dot )’cudrt, Phong ban xin duyét truoc chu
truwvong va bo sung don dang ky va xin phé duyét trén Hé thong Nhdan su cham nhat trong vong 03
ngay lam viéc sau thoi diem lam thém gio (chi ap dung cho CBNV lam viéc tai nha may)

4. Thuc
hién Iam
thém gio

CBNV

- CBNV, thyc hién lam thém gio
theo ké hoach da dugc phé
duyét.

Theo thoi diém
duoc phé duyét
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5. Kiém Ban HP & Ban HP & PTNNL dua vao dit | Trong vong 10 Bang chim
soat va dé PTNNL liéu chdm cong, chung tir lién ngdy lam viéc dau | cong, Hé
xudt chi tra quan dé ra soat va tong hop @& | tién cua thang tiép | théng Nhan
xuét chi tra 1am thém gio, dam | theo su, Bang
bao tinh tuan thu cac quy dinh luong
cua Téap doan cling nhu danh
gia tinh hop ly cta viéc lam
thém gio.
6. Phé duyét | Cap c6 thim Cép c6 tham quyén phé duyét Trong vong 05 Bang luong
chi tra quyén phuong an chi tra lam thém gid. | ngady trudc ngay
trd luong
7. Thong Ban HD & Dua trén phé duyét, Ban Hb & | Ngay tra luong Bang luong
bao & Chi PTNNL PTNNL thyc hién thong bao két | theo quy dinh cta
trd cho qua duyét lam thém gio va tién | Noi quy lao dong
CBNV hanh chi tra tién lvong lam
thém gio cho CBNV
8. Luu hd Ban HD & Ban HD & PTNNL luu ho so va | Trong vong 03 Bang luong
so va két PTNNL két thiic quy trinh ngay lam viéc tiép
thac theo sau ngay chi

tra




