5
c
g o

fecomen

Huwéng dan thuc hién

QUY BINH THO'I GIAN LAM VIEC,
NGHIi NGO'I VA CAC CHE PO LIEN QUAN

Ap dung tir ngay 01/03/2026

Ban Hoach dinh va Phat trién Ngudn nhan luc
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(D 1.Quy dinh chung
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1. THO'I GIO' NGHI NGOl
1.Ngay nghi Lé, Tét hang nam
2.Nghi phép nam
1 g, 3.Nghi 6m
4.Nghicon 6m
<O' 5.Nghi thai san, mang thai hd, nhan con nubi va thuc hién cac bién phap
tranh thai
Z 6.Nghi viéc rieng kh6ng hudng luong
7.Nghi viéc rieng hudng luong
8.Cac loai nghi khac 2
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l. THO'I GIO’' LAM VIEC
1.Thoi gian lam viéc thong thuong

. o ) CBNV thuc hién nhiém vu truc CBNV chuyén trach nhirng
CBNV lam vieéec tai o SR . A A cn gu . ,
y . tiep san xuat, kinh doanh va cong cong viec dac thu khac
van phong cn s oas - 2oL A
viec co tinh chat pho thong

e Lam viéc 08 gio trong mot e Lich nghilinh hoat, dam bao e Theo quyét dinh ctia Ban

ngay va 48 gid trong mot du 01 ngay/tuan lanh dao Tap doan

tuan.
e Ngay nghi hang tuan la ngay

Chu nhat

Hang thang, CBNV dugc nghi thém 01 ngay ngoai ngay nghi hang tuan. Ngay nghi thém mang tinh

phuc loi b6 sung khéng bat budc va cé thé thay déi tirng tho'i ky.
4
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l. THO'I GIO’' LAM VIEC
2.Cham cong

cong viéc
STT Paoi twong Pia diém Quy dinh chdm céng
1 LD1-Lb3 Khong ap dung chdm cong
2 QL4 - QL5, CG3 Khoéng ap dung cham cong
Thuc hién cham céng theo thai gian lam viéc linh hoat, dam
3 QL1-QL3,CG1-CG2 | Vanphong | -cnienchamcongiheothols ' '
bao du 08 tieng lam viec/ngay
Thuc hién chdm céng theo ca lam viéc da dang ky va coé thé
diéu chinh hang quy. CBNV dugc chon linh hoat 1 trong 3 ca
4 CV3 trd xud Van phe lam vice:
"G xuong an phong e Tir 07 gi® 30 phut - 16 gid 30 phuit
e TU 08 giy-17 gid
e TUr08 gid 30 phut - 17 gioy 30 pht
5 QL3 va CG2 trd xudng Nha may Thuc hién cham cong theo ca lam viéc

Doi véi nhom thij truong bao gom CBNV dang lam viéc tai cac vi tri Kinh doanh, Tu van ban hang... :
Tuy theo vi tri, Phong ban c6 quy dinh cham cong cu thé. 5
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| . THO'I GIO' LAM VIEC
“' '

Pam bdo phu hop vdi tinh chat cong viéc clia vi tri dam
nhiém va yéu cau phoi hop véi cac phong ban/don vi lién
quan.

Quy dinh lam viéc

linh hoat

Pam bdo hoan thanh day du trach nhiém céng viéc, tuan
thu quy dinh vé dao tao, bdo céo va KPI duogc giao.

LD1 - LD3: Khong cham cong

QL4 - QL5, CG3: : Khong cham cong i o L ) i
Tham gia day du cac buoi dao tao, hop hoac hoat dong

QL1 - QL3, CG1 - CG2 Khai Vin | theo ké hoach chung clia Cong ty theo khung gio da thong

phong: Khung gid linh hoat, dam bao.

bao du 08 tiéng/ngay

. Cong ty cd quyén tam ngirng hoac khong ap dung ché do
| lam viéc linh hoat doi véi CBNV khong dap ng yéu cau vé
tién do, chat luong cong viéc hoac tuan thd quy dinh.

CV3 tré xudng Khoi Van phong:
lam viéc theo 03 khung gio
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"' . THO'I GIO' LAM VIEC
tecomen 2.Cham cong

Cac hinh thir‘c cham cong

=2 B —

Van tay Thé cham céng Nhéan dién guong mat Ma nhan vién

] =
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| . THO'I GIO' LAM VIEC
“' '

Cac hinh thirc vi pham quy dinh thoi gian lam viec:

e Pi muon/vé sém co xin phép
e Pi muodn/vé sém khong xin phép
o dimudn, vé sém du'di 15 phut
o dimudn, vé sém tir 15 phut dén 30 phut
o dimudn, vé sém tir 30 phut dén 60 phut
o di mudn, vé sdm tir 60 phut dén 120 phut
o di mudn hodc vé sém tur 2 tiéng dén 3 tiéng
o di mubn/vé sém tir 3 tiéng dén 4 tiéng

Pi mudn/ vé sém

e Quén cham cong co xac nhan

Quén cham cong :
e Quén cham cong khong xac nhan
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l. THO'I GIO’' LAM VIEC
2.Cham cong

Hinh thire xir ly vi pham

Thaigiandimuon/ve o 1 véng danh gia thang

Vi pham Phan loai

sOm
DII muon/,ve SOm e Trir di muodn, vé sém theo thai gian thuc té
cO xin phép
Dudi 15 phut e Trir di mudn, vé sém theo thaoi gian thuc té
T 15 phut dén 30 phut | © Trir 20% thudng danh gia cua 01 ngay lam viéc
Bi mudn/ vé T 30 phut dén 60 phut e Trir 40% thudng danh gia cua 01 ngay lam viéc
som Dimudn/vésém o
khong xin phép pitjt phutden e Trir 60% thudng danh gia cua 01 ngay lam viéc
Tir 2 tieng dén 3 ti€ng e Tr* 80% thuong danh gia cua 01 ngay lam viéc
TU 3 tiéng dén 4 tiéng e Ghinhan la nghi khéng phép 2 ngay
Trén 4 tiéng e Ghinhan la nghi khong phép 01 ngay 9
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l. THO'I GIO’' LAM VIEC
2.Cham cong

Hinh thire xir ly vi pham

Vi pham Phan loai So lan vi pham/ thang Ghi nhan thoi gian lam viéc

Toi da 01 lan/thang doi véi cap QL1

, trd lén va 02 lan/thang doivdicac  Ghinhan dd cong
Quén cham cong

cap con lai
co xac nhan cua : : :
CBOL T lan 02 tra di dbi vai cap QL1 tréd , A L
nva tir (an 03 tr di d6ivei cae P aungnhurquy dinh Quen cham cong
R " .. , khéng c6 xac nhan cua CBQL
Quén cham cap con lai

cong
Quén cham cong 1 chiéu (dau vao
Quén chamcong hosc dau ra)

khéng co xac
nhan cua CBQL

Ghi nhan nghi khéng phép 0.5 ngay

Quén cham cong 2 chiéu (ca dau o o ) .
. Ghi nhan nghi khong phep 01 ngay
vao va dau ra)

10
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. THO'I GIO' LAM VIEC
"' '

fecomen 3.Lam viec bén ngoai van phong

Trurong hop lam viéc bén ngoai van phong

e Theo ké hoach: Truédc 16:00 chiéu clia ngay

e Dang ky vdi Quan ly truc hom trucc
ti€p e DOt xuat: khéng mudn hon 01 ngay sau khi
két thic

e Khéngthong bao va khong du dir liéu chot

congra/vao |
Di muodn/vé sdm hoac nghi lam khong ly =
do C
‘\/ﬂ\o

11
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1. LAM THEM GIO

P8i md&i moi ngay - Cam ké&t vuot trdoi - Hudng tdi khach hang



Il. LAM THEM GIO’

"' 1. Quy dinh chung

Afecomen

Gidi han lam
théem gio

Hinh tho’c thanh
toan

Khong vugt qua 50% so gio
lam viéc binh thuwong trén
ngay

Luong lam thém gio

Khong qua 40 gig/thang Nghi bu

Khéng quéa 200 gid mbi nadm Phu c4p c8 dinh

13
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Il. LAM THEM GIO’

“' 2.Chi tra lwong lam thém gio

Afecomen

Lwong lam thém gio Tién lwong 1am thém gior =

Tién lwong thang

—— — —— x Hé solam thém x Sé gior 1am thém
SO gi¢ cong chuan trong thang '

S0 gio nghi bu =Hé s6 lam thém x SO gio lam thém

Phu cap c6 dinh Theo tinh chat cong viéc va quyét dinh cla
Tap doan

Hé sé lam thém du'a trén can ct (i) ngay lam thém gio & ngay thuong, ngay nghi hang tuén, ngay nghi lé hodc
ngay nghi cé hudng luong va (ii) thoi gian lam thém gio la vao ban ngay (tir 06 gio’ sang dén 10 gio’ dém) hoac
ban dém (ttr 10 gio’ dém dén 6 gio’ sang hém sau). 14
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“' Il. LAM THEM GIO’
i 3.Doi twong dwoc huwdng tién lwong lam thém gio

Afecomen

Cap bac cong viéc Ngay thwong Ngay nghi hang tuan/Nghi lé Khung thoi gian ap dung

Caccap quan lytir QL3 va

Ong a Ong & Khéng ép dun
chuyén gia CG2 tré lén Khong ap dung Khong ap dung g ap dung

DU it nhat 01 tiéng trudc thai diém

Cac cap quan ly QL1 - QL2, Ap dung chitra khico | Ap dung chitra khico bt dAu ca hodc du it nhat 02 tiéng

CG1va CV, NVkhoivan phong day du chungtu day du chimg tu sau gig két thuc ca lam viéc
Phu c4p luong lam Phu cap lvong lam thém

Lai xe, tap vu thém gid c6 dinh hodc | 80 ¢ dinh hodc tinh gig | Theo thoa thuéan
tinh gio' lam thém lam them

Cong nhan san xuat va cac , , , o oA X o i i
g Ap dung chitra khicé | Ap dungchitrakhice | Puitnhat0ltieng truoc thoi diem

. 2 day di ching tir day d ching tir bat dau c,a hoac du it nhat 01 tieng
xuat truwe tiep sau gio két thuc ca lam viéc

vi tri tham gia qua trinh san

. A 4 oa e n e Theo théng bao :
Cac bo phan truc tiép kinh Khéng ap dung trng thoi dg'“’ Theo théng bao ting thoi diém
n i diém

doanh ngoai thi trorong 15
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Il. LAM THEM GIO
4.Tham quyén phé duyét va thd tuc ghi nhan lam thém gio

S,
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fecomen

Tham quyén phé duyét va thd tuc ghi nhan ldm thém gio

5 o A . Trach nhiem phé duyét

BRIV dIiem 1o e TGD duyét dé xuat ctia Trudng BP dang ky
OT ca b6 phan

e GD chirc nang/TGP Cong ty duyét véi dé
xuat OT cua CBQL QL2 tr& xudng khoi VP

e Quan ly QL1 tro lén duyét cac vi tri con lai

CBNV dang ky truc tiép
hoac CBQL dang ky cho
nhéan vién dudi quyén

Thuc hién lam
thém gio
CBNV thuc hién
lam thém gio

03

Trach nhiém xac nhan

Quan ly truc tiép co
trach nhiém xem xét @
su phu hgp véi thuc

té cong viéc

16
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1. THO'I GIO NGHI NGOl

'

SRS . 1. Ngay nghi Lé, Tét hang nam

LICH NGHIi LE HANG NAM
Tong 12 ngay/nam

Nghi ngay SO ngay Ghi chu
Tét Duong lich 01 ngay Ngay 01/01 Duong lich
Tét Nguyén dan 05 ngay Theo quy dinh ctia Nha nuéc
Ngay Gio t8 Hung Vuaong 01 ngay Ngay 10/03 Am lich
Ngay Gidi phong mién Nam 01 ngay Ngay 30/04 Duaong lich
Ngay Quoc té lao dong 01 ngay Ngay 01/05 Duong lich

Ngay 02/09 Duong lich va 1 ngay lién ké trudc hoac
sau

Ngay Quoc khanh 02 ngay

Trudng hop nhirng ngay nghi lé tét trung vao ngay nghi hang tuan, CBNV dugc nghi bu vao ngay tiép theo
hodc theo su sap x&p phu hgp clia TAp doan. 18
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1l. THO'I GIO’ NGHI NGOl
2.Nghi phép nam

12 ngay/nam

)

Néu khong tron nam thi so
ngay phép = so thang lam
iéc thuc té (>16 ngay/thang)

/

\_

CBNV nghi viéc dugc \
thanh toan phép chua s
dung hét dua trén muc
lwong co ban trén HDLD

/

~

+1 ngay sau 05 nam lam

viéc

e Nghi phép dudi 03 ngay: Xin\
duyét trudec 02 ngay

e Nghi phép tir 03 ngay tro
len: Xin duyét trudc 07 ngay

Phép chi co gia tri dén
hét Quy 1 nam sau
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Khai bdo trén Hé thong
Nhan su

19




1l. THO'I GIO’ NGHI NGOl
2.Nghi phép nam

THAM QUYEN PHE DUYET NGHi PHEP

: / \ < Tréen 05 ngay >
Nhom cap bac

Duwdéi 05 ngay

nghi phép
k / <Phé duyét 1 >< Phé duyét 2 >

Giam doc/Pho gidam doc

o N Cap trén truc tié Cap trén truc tié Cap quan ly thr 2
chuc nang tro len P ' P P ' P P9 y
uan ly khac va cac ca o e o e e ..
Q Ay A A P Cap trén truc tiep Cap trén truc tiep Giam doc Khoi
chuyén vién, nhan vién
20
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1. THO'I GIO NGHI NGOl

e 30 ngay néu da déng BHXH

dudi 15 nam. Toi da khéng qua 180 ngay
e 40 ngay néu da dong BHXH tir ddi vdi ngudi bi bénh nang
15 ndm dén 30 nadm. phai diéu tri dai ngay
e 60 ngay néu dong BHXH tir 30

nam tro lén.

Tién lwong nhirng ngay nghi
6m do cao quan BHXH chi tra
bang 75% tién céng cua
ngay lam viéc, tinh theo
muc dong BHXH

Thoi gian nghi 6m hudng trg
cap BHXH dugc coi la thoi
gian cong tac lién tuc

21
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(. 1Il.THO! GIO NGHi NGO
,re‘c o 4.Nghi con 6m

Ho6 so gom Giay chirng nhan nghi viéc huédng BHXH hoac
Giay ra vién (ban chinh) ctia cac co sGy té cap

e Toi da 20 ngay doi vdi con dudi 36 thang tuoi
e Toi da 15 ngay doi vGi con tir 36 thang dén dudi 84
thang tuoi.

Thoi gian nghi con 6m hudng trg cap BHXH dugce coi la
, thoi gian cong tac lién tuc
NGHi CON OM

Tién lwvong nhirng ngay nghi 6m do ca quan BHXH chi tra
bang 75% tién céng clia ngay lam viéc, tinh theo murc
déng BHXH
22
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111. THO'I GIO' NGHI NGO
5.Nghi thai san, mang thai ho, nhan con nudi va thuc hién cac bién phap tranh thai

DIEU KIEN HUONG

Poi twong Piéu kién

1 CBNV n sinh con

CBNV nr mang thai ho va ngudi me nho mang Boéng BHXH tir du 06 thang tro lén trong thoi
thai ho gian 12 thang trudc khi sinh con hoac nhan
nudi con nudi

Nguoi lao dong nhan nudi con nudi dudi 06
thang tuoi

CBNV n(r dat vong tranh thai, ngu'ci lao dong .
4 e L L Pang dong BHXH
thu'c hién bién phap triet san

Bong BHXH tur du 03 thang trd lén trong thoi

5 CBNV n{ nghi dudng thai , ) ) o
gian 12 thang trudc khi sinh con

6 CBNV nam nghi vg sinh con Pang déng BHXH 23
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111. THO'I GIO' NGHI NGOl
5.Nghi thai san, mang thai ho, nhan con nudéi va thuc hién cac bién phap tranh thai

THOI GIAN NGHI

/Nghikhémthai:OSl‘én,\ 4 A / \ / \

01 ngay/lan hoac 02 C\O th?! tu’thanfg thujp7 Nghi 05 ngay lam viéc Nghi trong 30 ngay
s , , va nuoi con nho duadi v . : ; R, ]
ngay vGi TH ¢ xa co sO , 2 hoac 07 ngay khi vg sinh dau ke tu ngay vg sinh

kham thai hodc man 12 thang tuol duge con phai phau thuat, con con
L s . & nghi 01 gio/ngay phatphau thuat,
Qhal bénh ly bat thu’o’ng/ K / \ dudi 32 tuan tuoi / \ /
NU MANG THAI & NGHI SINH NAM NGHI VO SINH
Nght truoc va sau kh,l Sinh dai tr& 1an thy V‘cj si‘nh d?j dLI’?’C.nghl 10 | Vo ,s.inh 9oi tro’Alen ma
sinh con tong 06 thang, mi con céng ngay lam viéc, tU sinh ba trd phai phau thuat thi
trong do khong qua 02 thém 1 the';ng l&n thi c’ thém mdi con dugc duoc nghi 14 ngay
Qhéng troc sinh j \ / \nghi thém 03 ngay lam viéc/ \lém viéc /
77
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111. THO'I GIO' NGHI NGO
5.Nghi thai san, mang thai hd, nhan con nudi va thuc hién cac bién phap tranh thai

MUC HUONG CHE PO

. S T S

Ché d6 hudng theo thoi gian S6 ngay nghi x (Binh quéan tién luong dong
nghi BHXH 6 thang trudc / 24)

Nghi kham thai

2 . y . Tro cap thai sdn mot lan 02 lan muc lwong co sd
Sinh con ho&c nhan 7 ¢ap ' g

con nuoi dudi 6 thang,

Ché d6 hudng theo thoi gian 100% muc binh quén tién luong thang déng

3 N . A
nho mang thai ho nghi BHXH clia 06 thang truée khi nghi
A Mang thai h6é —nguoi  Ché do hudng theo thoi gian 100% murc binh quéan tién luong thang déng
mang thai hd nghi BHXH cua 06 thang trudc khi nghi
5 Dt vong tranh thai Ché: dd huong theo thoi gian SO n,géy ngrii x (Binh quan luong dong BHXH
nghi 6 thang trudc / 24)
5 Nam nghi va sinh Ché dbé hudng theo thoi gian SO ngay nghi x (Binh quan lwvong dong BHXH

nghi 6 thang trudc / 24) 25
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1l. THO'I GIO’ NGHI NGOl
6.Nghi viéc rieng khong huong luwong

1. Tha tuc: Xin phé duyét bang van ban trinh bay i do.
2. Tan suat: khong qua 02 lan/thang va tong s6 ngay nghi khong
qua 90 ngay/nam tru’ cac trwong hop dac biét.
NGHI KHONG 3.Gidi han: Truong hop nghi 6m qua 12 thang (d6i véi HP khong
LUONG xac dinh thoi han) hoéc 06 thang (d8i vdi HD xac dinh thoi han)

noac nghili do ca nhan trén 90 ngay, ché dé tam hoan HDBLD

noac thda thuadn cham durt HDLD sé dugc xem xét.
4.Thoi gian lam can cr xem xét nang lwong, tinh thuong: Khong
bao gom thoi gian nghi khong hudng luong.

26
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1. THO'I GIO’' NGHI NGOl
“'

b e 7.Nghi viéc riéeng huvong luvong

1 BAN THAN KET HON 2 CON KET HON

03 ngay lam viéc 03 ngay lam viéc

NGHI VIEC

RIENG HUONG
LUONG 3 .
TANG CHE

03 ngay lam viéc

Vo, chéng; b6 me dé, bé me
vo/chong chét, con chét

27
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Il. THO'I GIO’' NGHI NGOl
8.Cac loai nghi khac

Tai nan lao dong, Nghi dinh chi cong viéc

&nh nghé nghié
bé ghe nghiep Tam dinh chi céng viéc khéng

Nhén luong theo muc qua 9q ngay va duoc tam ung
l'ong co’ bdn trong khoang CAC LOAI 50% tien luong
thoi gian nghi diéu tri NGHI .
KHAC Nghi tam hoan Hop
dong lao dong

Nghi di dao tao
Thuc hién nghia vu quan su
hoac nghia vu cong dan, bi
tam git, tam giam

Theo Quy ché Dao tao

Nghi huvu tri
Theo Quy dinh cua phap luat

28
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Thank you

TECOMEN GROUP
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