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Hướng dẫn thực hiện

QUY ĐỊNH THỜI GIAN LÀM VIỆC, 
NGHỈ NGƠI VÀ CÁC CHẾ ĐỘ LIÊN QUAN

Áp dụng từ ngày 01/03/2026

Ban Hoạch định và Phát triển Nguồn nhân lực
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I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC

1.Thời giờ làm việc thông thường
2.Chấm công
3.Làm việc bên ngoài văn phòng

II. LÀM THÊM GIỜ
1.Quy định chung
2.Chi trả lương làm thêm giờ
3.Đối tượng được hưởng tiền lương làm thêm giờ
4.Thẩm quyền phê duyệt và thủ tục ghi nhận làm thêm giờ

III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
1.Ngày nghỉ Lễ, Tết hàng năm
2.Nghỉ phép năm
3.Nghỉ ốm
4.Nghỉ con ốm
5.Nghỉ thai sản, mang thai hộ, nhận con nuôi và thực hiện các biện pháp

tránh thai
6.Nghỉ việc riêng không hưởng lương
7.Nghỉ việc riêng hưởng lương
8.Các loại nghỉ khác 2
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I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
1.Thời gian làm việc thông thường

CBNV làm việc tại
văn phòng

CBNV thực hiện nhiệm vụ trực
tiếp sản xuất, kinh doanh và công

việc có tính chất phổ thông

CBNV chuyên trách những
công việc đặc thù khác

Làm việc 08 giờ trong một
ngày và 48 giờ trong một
tuần. 
Ngày nghỉ hàng tuần là ngày
Chủ nhật

Lịch nghỉ linh hoạt, đảm bảo
đủ 01 ngày/tuần

Theo quyết định của Ban
lãnh đạo Tập đoàn

Hàng tháng, CBNV được nghỉ thêm 01 ngày ngoài ngày nghỉ hàng tuần. Ngày nghỉ thêm mang tính
phúc lợi bổ sung không bắt buộc và có thể thay đổi từng thời kỳ.
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I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
2.Chấm công

Quy định chấm công theo ngạch công việc

STT Đối tượng Địa điểm Quy định 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 đã đăng ký và có thể
điều chỉnh hằng quý. CBNV được chọn linh hoạt 1 trong 3 ca
làm việc:

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, Phòng ban có quy định chấm công cụ thể. 5
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I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
2.Chấm công

Quy định làm việc
linh hoạt

LĐ1 - LĐ3: Không chấm công 

QL4 - QL5, CG3: : Không chấm công 

QL1 – QL3, CG1 - CG2  Khối Văn
phòng: Khung giờ linh hoạt, đảm
bảo đủ 08 tiếng/ngày

CV3 trở xuống Khối Văn phòng:
làm việc theo 03 khung giờ

Đảm bảo hoàn thành đầy đủ trách nhiệm công việc, tuân
thủ quy định về đào tạo, báo cáo và KPI được giao.

Tham gia đầy đủ các buổi đào tạo, họp hoặc hoạt động
theo kế hoạch chung của Công ty theo khung giờ đã thông
báo.

Công ty có quyền tạm ngừng hoặc không áp dụng chế độ
làm việc linh hoạt đối với CBNV không đáp ứng yêu cầu về
tiến độ, chất lượng công việc hoặc tuân thủ quy định.

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.
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Các hình thức chấm công

T010000779

Vân tay Thẻ chấm công

01 02 03 04
Nhận diện gương mặt Mã nhân viên

I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
2.Chấm công
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I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
2.Chấm công

Các hình thức vi phạm quy định thời gian làm việc:

Đi muộn/ về sớm

Quên chấm công có xác nhận
Quên chấm công không xác nhận

Quên chấm công

Đi muộn/ về sớm có xin phép
Đi muộn/ về sớm không xin phép

đi muộn, về sớm dưới 15 phút 
đi muộn, về sớm từ 15 phút đến 30 phút 
đi muộn, về sớm từ 30 phút đến 60 phút 
đi muộn, về sớm từ 60 phút đến 120 phút
đi muộn hoặc về sớm từ 2 tiếng đến 3 tiếng 
đi muộn/về sớm từ 3 tiếng đến 4 tiếng
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I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
2.Chấm công

Hình thức xử lý vi phạm

Vi phạm Phân loại Thời gian đi muộn/ về
sớm

Trừ thưởng đánh giá tháng

Đi muộn/ về
sớm

Đi muộn/ về sớm
có xin phép

Trừ đi muộn, về sớm theo thời gian thực tế

Đi muộn/ về sớm
không xin phép

Dưới 15 phút Trừ đi muộn, về sớm theo thời gian thực tế

Từ 15 phút đến 30 phút Trừ 20% thưởng đánh giá của 01 ngày làm việc

Từ 30 phút đến 60 phút Trừ 40% thưởng đánh giá của 01 ngày làm việc

Từ 60 phút đến 120
phút

Trừ 60% thưởng đánh giá của 01 ngày làm việc

Từ 2 tiếng đến 3 tiếng Trừ 80% thưởng đánh giá của 01 ngày làm việc

Từ 3 tiếng đến 4 tiếng Ghi nhận là nghỉ không phép ½ ngày

Trên 4 tiếng Ghi nhận là nghỉ không phép 01 ngày 9
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I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
2.Chấm công

Vi phạm Phân loại Số lần vi phạm/ tháng Ghi nhận thời gian làm việc

Quên chấm
công

Quên chấm công
có xác nhận của
CBQL

Tối đa 01 lần/tháng đối với cấp QL1
trở lên và 02 lần/tháng đối với các
cấp còn lại

Ghi nhận đủ công

Từ lần 02 trở đi đối với cấp QL1 trở
lên và từ lần 03 trở đi đối với các
cấp còn lại

Áp dụng như quy định Quên chấm công
không có xác nhận của CBQL

Quên chấm công
không có xác
nhận của CBQL

Quên chấm công 1 chiều (đầu vào
hoặc đầu ra)

Ghi nhận nghỉ không phép 0.5 ngày

Quên chấm công 2 chiều (cả đầu
vào và đầu ra)

Ghi nhận nghỉ không phép 01 ngày

Hình thức xử lý vi phạm
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I. THỜI GIỜ LÀM VIỆC
3.Làm việc bên ngoài văn phòng

Trường hợp làm việc bên ngoài văn phòng

Theo kế hoạch: Trước 16:00 chiều của ngày
hôm trước
Đột xuất: không muộn hơn 01 ngày sau khi
kết thúc 

Đăng ký với Quản lý trực
tiếp

Không thông báo và không đủ dữ liệu chốt
công ra/vào 

 Đi muộn/về sớm hoặc nghỉ làm không lý
do
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II. LÀM THÊM GIỜ
1.  Quy định chung

Giới hạn làm
thêm giờ

Không vượt quá 50% số giờ
làm việc bình thường trên
ngày

1

2

3 Không quá 200 giờ mỗi năm

Không quá 40 giờ/tháng 

Hình thức thanh
toán

Lương làm thêm giờ1

2

3 Phụ cấp cố định

Nghỉ bù
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II. LÀM THÊM GIỜ
2.Chi trả lương làm thêm giờ

6

Lương làm thêm giờLương làm thêm giờ

Lương làm thêm giờNghỉ bù

Lương làm thêm giờPhụ cấp cố định

Số giờ nghỉ bù = Hệ số làm thêm x Số giờ làm thêm

Theo  tính chất công việc và quyết định của
Tập đoàn

Hệ số làm thêm 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).  14
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II. LÀM THÊM GIỜ
3.Đối tượng được hưởng tiền lương làm thêm giờ

Các cấp quản lý từ QL3 và
chuyên gia CG2  trở lên

Các cấp quản lý QL1 - QL2,
CG1 và CV, NV khối văn phòng

Công nhân sản xuất và các
vị trí tham gia quá trình sản
xuất trực tiếp

Không áp dụng

Cấp bậc công việc Ngày thường Ngày nghỉ hàng tuần/Nghỉ lễ Khung thời gian áp dụng 

Lái xe, tạp vụ

Các bộ phận trực tiếp kinh
doanh ngoài thị trường

Không áp dụng Không áp dụng

Áp dụng chi trả khi có
đầy đủ chứng từ

Áp dụng chi trả khi có
đầy đủ chứng từ

Đủ ít nhất 01 tiếng trước thời điểm
bắt đầu ca hoặc đủ ít nhất 02 tiếng
sau giờ kết thúc ca làm việc

Phụ cấp lương làm
thêm giờ cố định hoặc
tính giờ làm thêm

Phụ cấp lương làm thêm
giờ cố định hoặc tính giờ
làm thêm

Theo thỏa thuận

Áp dụng chi trả khi có
đầy đủ chứng từ

Áp dụng chi trả khi có
đầy đủ chứng từ

Không áp dụng
Theo thông báo
từng thời điểm

Theo thông báo từng thời điểm
15

Đủ ít nhất 01 tiếng trước thời điểm
bắt đầu ca hoặc đủ ít nhất 01 tiếng
sau giờ kết thúc ca làm việc



Thẩm quyền phê duyệt và thủ tục ghi nhận làm thêm giờ

Đăng ký làm thêm giờ
CBNV đăng ký trực tiếp
hoặc CBQL đăng ký cho

nhân viên dưới quyền

Thực hiện làm
thêm giờ

CBNV thực hiện
làm thêm giờ

Trách nhiệm xác nhận
Quản lý trực tiếp có
trách nhiệm xem xét
sự phù hợp với thực

tế công việc

Trách nhiệm phê duyệt
TGĐ duyệt đề xuất của Trưởng BP đăng ký
OT cả bộ phận
GĐ chức năng/TGĐ Công ty duyệt với đề
xuất OT của CBQL QL2 trở xuống khối VP
Quản lý QL1 trở lên duyệt các vị trí còn lại

01 02 03 04

II. LÀM THÊM GIỜ
4.Thẩm quyền phê duyệt và thủ tục ghi nhận làm thêm giờ

Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g
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III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
1.  Ngày nghỉ Lễ, Tết hàng năm

Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

Nghỉ ngày Số ngày Ghi chú

Tết Dương lịch 01 ngày Ngày 01/01 Dương lịch

Tết Nguyên đán 05 ngày Theo quy định của Nhà nước

Ngày Giỗ tổ Hùng Vương 01 ngày Ngày 10/03 Âm lịch

Ngày Giải phóng miền Nam 01 ngày Ngày 30/04 Dương lịch

Ngày Quốc tế lao động 01 ngày Ngày 01/05 Dương lịch

Ngày Quốc khánh 02 ngày
Ngày 02/09 Dương lịch và 1 ngày liền kề trước hoặc
sau

L Ị C H  N G H Ỉ  L Ễ  H Ằ N G  N Ă M

Trường hợp những ngày nghỉ lễ tết trùng vào ngày nghỉ hàng tuần, CBNV được nghỉ bù vào ngày tiếp theo
hoặc theo sự sắp xếp phù hợp của Tập đoàn.

Tổng 12 ngày/năm

18



III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
2.Nghỉ phép năm

Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

12 ngày/năm

Nếu không tròn năm thì số
ngày phép = số tháng làm

việc thực tế (>16 ngày/tháng)

+1 ngày sau 05 năm làm
việc

Nghỉ phép dưới 03 ngày: Xin
duyệt trước 02 ngày
Nghỉ phép từ 03 ngày trở
lên: Xin duyệt trước 07 ngày

Phép chỉ có giá trị đến
hết Quý 1 năm sau

CBNV nghỉ việc được
thanh toán phép chưa sử

dụng hết dựa trên mức
lương cơ bản trên HĐLĐ

Khai báo trên Hệ thống
Nhân sự

19



Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

N h ó m  c ấ p  b ậ c
n g h ỉ  p h é p  

D ư ớ i  0 5  n g à y
T r ê n  0 5  n g à y

Phê duyệt 1 Phê duyệt 2

Giám đốc/Phó giám đốc
chức năng trở lên Cấp trên trực tiếp Cấp trên trực tiếp Cấp quản lý thứ 2

Quản lý khác và các cấp
chuyên viên, nhân viên Cấp trên trực tiếp Cấp trên trực tiếp Giám đốc Khối

III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
2.Nghỉ phép năm

T H Ẩ M  Q U Y Ề N  P H Ê  D U Y Ệ T  N G H Ỉ  P H É P

20



III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
3.Nghỉ ốm

Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

30 ngày nếu đã đóng BHXH
dưới 15 năm.
40 ngày nếu đã đóng BHXH từ
15 năm đến 30 năm.
60 ngày nếu đóng BHXH từ 30
năm trở lên.

Tối đa không quá 180 ngày
đối với người bị bệnh nặng
phải điều trị dài ngày

Tiền lương những ngày nghỉ
ốm do cơ quan BHXH chi trả
bằng 75% tiền công của
ngày làm việc, tính theo
mức đóng BHXH 

Thời gian nghỉ ốm hưởng trợ
cấp BHXH được coi là thời

gian công tác liên tụcN G H Ỉ  Ố M
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III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
4.Nghỉ con ốm

Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

N G H Ỉ  C O N  Ố M

Hồ sơ gồm Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH hoặc
Giấy ra viện (bản chính) của các cơ sở y tế cấp

Tối đa 20 ngày đối với con dưới 36 tháng tuổi
Tối đa 15 ngày đối với con từ 36 tháng đến dưới 84
tháng tuổi.

Thời gian nghỉ con ốm hưởng trợ cấp BHXH được coi là
thời gian công tác liên tục

Tiền lương những ngày nghỉ ốm do cơ quan BHXH chi trả
bằng 75% tiền công của ngày làm việc, tính theo mức
đóng BHXH 
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III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
5.Nghỉ thai sản, mang thai hộ, nhận con nuôi và thực hiện các biện pháp tránh thai

Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

STT Đối tượng Điều kiện

1 CBNV nữ sinh con

Đóng BHXH từ đủ 06 tháng trở lên trong thời
gian 12 tháng trước khi sinh con hoặc nhận
nuôi con nuôi

2
CBNV nữ mang thai hộ và người mẹ nhờ mang
thai hộ

3
Người lao động nhận nuôi con nuôi dưới 06
tháng tuổi

4
CBNV nữ đặt vòng tránh thai, người lao động
thực hiện biện pháp triệt sản

Đang đóng BHXH

5 CBNV nữ nghỉ dưỡng thai
Đóng BHXH từ đủ 03 tháng trở lên trong thời
gian 12 tháng trước khi sinh con

6 CBNV nam nghỉ vợ sinh con Đang đóng BHXH

Đ I Ề U  K I Ệ N  H Ư Ở N G
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Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

N Ữ  M A N G  T H A I  &  N G H Ỉ  S I N H N A M  N G H Ỉ  V Ợ  S I N H

Nghỉ khám thai: 05 lần,
01 ngày/lần hoặc 02
ngày với TH ở xa cơ sở
khám thai hoặc mang
thai bệnh lý bất thường

Có thai từ tháng thứ 07
và nuôi con nhỏ dưới
12 tháng tuổi được
nghỉ 01 giờ/ngày

Nghỉ trước và sau khi
sinh con tổng 06 tháng,
trong đó không quá 02
tháng trước sinh

Sinh đôi trở lên thì
mỗi con cộng
thêm 1 tháng

Nghỉ 05 ngày làm việc
hoặc 07 ngày khi vợ sinh
con phải phẫu thuật, con

dưới 32 tuần tuổi

Vợ sinh đôi được nghỉ 10
ngày làm việc, từ sinh ba trở
lên thì cứ thêm mỗi con được
nghỉ thêm 03 ngày làm việc

Vợ sinh đôi trở lên mà
phải phẫu thuật thì
được nghỉ 14 ngày
làm việc

Nghỉ trong 30 ngày
đầu kể từ ngày vợ sinh

con

T H Ờ I  G I A N  N G H Ỉ

III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
5.Nghỉ thai sản, mang thai hộ, nhận con nuôi và thực hiện các biện pháp tránh thai
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Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

STT Loại nghỉ Chế độ Mức hưởng

1 Nghỉ khám thai
Chế độ hưởng theo thời gian
nghỉ

Số ngày nghỉ × (Bình quân tiền lương đóng
BHXH 6 tháng trước / 24)

2
Sinh con hoặc nhận
con nuôi dưới 6 tháng,
nhờ mang thai hộ

Trợ cấp thai sản một lần 02 lần mức lương cơ sở

3
Chế độ hưởng theo thời gian
nghỉ

100% mức bình quân tiền lương tháng đóng
BHXH của 06 tháng trước khi nghỉ

4
Mang thai hộ – người
mang thai hộ

Chế độ hưởng theo thời gian
nghỉ

100% mức bình quân tiền lương tháng đóng
BHXH của 06 tháng trước khi nghỉ

5 Đặt vòng tránh thai
Chế độ hưởng theo thời gian
nghỉ

Số ngày nghỉ × (Bình quân lương đóng BHXH
6 tháng trước / 24)

6 Nam nghỉ vợ sinh
Chế độ hưởng theo thời gian
nghỉ

Số ngày nghỉ × (Bình quân lương đóng BHXH
6 tháng trước / 24)

III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
5.Nghỉ thai sản, mang thai hộ, nhận con nuôi và thực hiện các biện pháp tránh thai

M Ứ C  H Ư Ở N G  C H Ế  Đ Ộ
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III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
6.Nghỉ việc riêng không hưởng lương

Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

N G H Ỉ  K H Ô N G
L Ư Ơ N GN G H Ỉ  K H Ô N G

L Ư Ơ N G

1.  Thủ tục: Xin phê duyệt bằng văn bản trình bày  lí do.

2.  Tần suất: không quá 02 lần/tháng và tổng số ngày nghỉ không

quá 90 ngày/năm trừ các trường hợp đặc biệt.

3.Giới hạn: Trường hợp nghỉ ốm quá 12 tháng (đối với HĐ không

xác định thời hạn) hoặc 06 tháng (đối với HĐ xác định thời hạn)

hoặc nghỉ lí do cá nhân trên 90 ngày, chế độ tạm hoãn HĐLĐ

hoặc thỏa thuận chấm dứt HĐLĐ sẽ được xem xét.

4.Thời gian làm căn cứ xem xét nâng lương, tính thưởng: Không

bao gồm thời gian nghỉ không hưởng lương.
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III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
7.Nghỉ việc riêng hưởng lương

Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

N G H Ỉ  K H Ô N G
L Ư Ơ N G
N G H Ỉ  V I Ệ C

R I Ê N G  H Ư Ở N G
L Ư Ơ N G

BẢN THÂN KẾT HÔN1
03 ngày làm việc

CON KẾT HÔN2

TANG CHẾ3

03 ngày làm việc

03 ngày làm việc

Vợ, chồng; bố mẹ đẻ, bố mẹ
vợ/chồng chết, con chết 
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Đ ổ i  m ớ i  m ỗ i  n g à y  -  C a m  k ế t  v ư ợ t  t r ộ i  -  H ư ớ n g  t ớ i  k h á c h  h à n g

C Á C  L O Ạ I
N G H Ỉ
K H Á C

Tai nạn lao động,
bệnh nghề nghiệp 

Nghỉ đi đào tạo

Nghỉ đình chỉ công việc

Nghỉ tạm hoãn Hợp
đồng lao động

Nghỉ hưu trí

Nhận lương theo mức
lương cơ bản trong khoảng
thời gian nghỉ điều trị

Theo Quy chế Đào tạo

Tạm đình chỉ công việc không
quá 90 ngày và được tạm ứng
50% tiền lương

 Thực hiện nghĩa vụ quân sự
hoặc nghĩa vụ công dân, bị
tạm giữ, tạm giam

Theo Quy định của pháp luật

III. THỜI GIỜ NGHỈ NGƠI
8.Các loại nghỉ khác
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X Â Y  Đ Ắ P  N I Ề M  T I N

Thank you
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