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THONG BAO
Viv: Quy dinh cham cong, nghi phép

L MUC DiCH:
Hudmg din thuc hién viéc cham cong tinh lwong, Kiém soat hiéu qua, trung thure qua trinh
cham cdng tinh lwong va tuan thi ndi quy, quy dinh va ki ludt lao dong

1. PHAM VI AP DUNG:
- Ap dung tit ca Nhin vién cho cac Phong Ban/ Bd phén truc thude Cong Ty C6 Phan Pau
Tu va Phéat Trién Kho Van Van Loi.
L. NOQIDUNG:

1. THOT GIAN LAM VIEC:

1.1 Pbi viri Khdi Viin Pllimg
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* Khii Vin Phong bao gdm: Ban Giam déc, Ban Kiém sodt, Phcrng Tai Eh]ﬁ!hKe Toan, Phong
Hanh chinh Nhén Sy, Phnng Kinh deanh, Phong Tech, Phong Phap Ché, Cép Quam]i vin hanh.
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6 |Eakheb-D

7 |Cakho7-B ﬂ: 18h00 — 04h00 séng hom sau. | "8AY chu mhit.
8 |Cakho8-D | Tir 15h00 - 01h00 sang hom sau.

9 [CabPPKho-1 | Tir 06h00 - 18h00

10 | CaBPKho-2 | Tir 18h00 — 06h00 sang hom sau |

11 | CabP-HC Tir 09h00 — 17h00

® Khoi Van hinh bao gdm: Van hanh Kho, Vin hanh Dy én, nhiin vién diéu phdi, nhan vién thu
chirng tir.



1.3 Do tinh chét céng viéc, nhu cau kinh doanh hay nhu cau ciia 6 chirc/bd phén, Cong ty co thé ap
dung théi gian lam vige linh hoat. Nhitng nhén vién duoc ap dung thoi gian lam vige linh hoat co
thé khong tuén thi theo lich lam viéc & mye 1.1 va mye 1.2 thi Cép Quén 1y cia nhén vién dé co
trach nhiém bdo lai ca lam viéc cho P.HCNS dé setup chdm cong. Khi co sy thay doi vé thiri gian
lam viéc khac voi quy dinh da ban hanh, P HCNS s& c6 thong bao bang vin ban cong khai dén
toan thé CBNV cong ty trude khi thue hién.

1.4 Dinh nghia cong chuiin cia thing
e Ngay cong chuiin cia thing = Téng s ngay trong thing — S6 ngay nghi trong thing (theo
quy dinh thoi gian ldm viéce caa cing ty).

2. CHAM CONG: Theo ngay céng di lim thye (&,
2.1 May quét vin tay:
- Cong ty trang bi may quét vin tay ( dit tai mdi viin phong lam viée/ kho bai) dé ghi nhan thoi
gian lam vigc cia nhén vién.
- May quét viin ta;-,r lém vigce du;i trén ngu},rén tﬁ-:: nhgn dang diu vin tay va ghi nhan thoi gian

nhan vién.
2.2 Lajr mau d f - :
- Dé thue h13ﬁ%t wéc; chim cdng bing quct viin ta}r, nhan vién phﬁi :
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bong troc hudu do may truc trac ky thuat} nhan vién phai bao ngay trong ngay cho Cap quén Iy
vi P. HCNS dé ghi nhin giér cong lam viée.

2.4 Cham cong di cong tic:
Khi ¢6 nhu cdu di cong tac, nhan vién phai bd sung Phiéu cong tde — Theo BM01-HCNS cb
xéc nhén cia Cap Quén 1y, Truéng Phong/ Ban ky duyét chuyén cho P.HCNS.

2.5 Xir Iy khi quén quét véin tay hodc quén lip Phiéu cong tac:

a) Kiém tra thong tin chim cong: dinh ky hang tudn P.HCNS sé tip hop dit liéu chim cong va giri

qua mail cho nhin vién dé kiém tra.
Néu phat hién sot ngdy cong do quén quét vén tay hodc do di cong tac nhung chua bd sung hd
so, nhin vién phai lap Phiéu xdc nhin ngay — gié cong — Theo BM02-HCNS hodc Phiéu
cdng tdc — Theo BMOI-HCNS trinh Cédp Quan Iy/ Truémg Phoang/Ban ky duyét va giri cho
P HCNS dé b6 sung ngdy cong trong vong 02 ngay ngay sau khi nhan dugc ban dir lidu van tay
va dirt diém trong mdi tudn Qua thiri han bd sung thi viéc bd sung 1a khong hop 1€ va sé khéng



duge chap nhan. Mdi nhan viée chi duge lam tdi da 03 phiéu xac nhin tuong duong vai 03
ngay cong bd sung trong 01 thang,

b) Trudmg Phong/Ban phai ¢6 trach nhiém kiém tra, dam bao tinh trung thue khi xic nhin/ky
duyét phiéu xéc nhin ngay — git cong va Phiéu cong tac.

¢) Nghiém cim céc trudmg hop c6 y khong quét van tay (vi bat cir ly do gi) va sau do bd sung
phiéu xac nhén ngay - gi& cong, trudmg hep vi pham s& bi it Iy ky luét theo quy dinh céng ty.

2.6 Quy dinh dé nghi xir Iy va trir ngay cong ddi véi cic truimg hop di trd, vé sém:

a) Xirly ky luﬁt

Ldi vi pham Mirc d§/ Tinh tiét vi pham | DE nghi hinh thire ky lujt
Dudi 4 lan trong thang. | Nhic r nho 1
Tir 4 dén 10 ldn trong thang. | Trir theo gi¢r cong thye té di
tré, vé som.

Di tré/vé sém | Tir 10 lan trd 1én 5 Khién tré'é'h' 'Eﬁng viin b:in,

b) Trlr gmf mng tinh lirong:
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hodc ngh: pﬂép khac theo meu mau - BM03- HCJ\S . u tuc va thoi gian giri don xin nghi

phép cu thé nhur sau:
a) Duyét dom xin nghi phép:
S6 ngdy nghi Thoi gian giri don | Nguwdi duyétdon | Hinh thire
| dén P.HCNS |
r < 01 ngay itnhat 01 ngay | Truong BP/Cép Quan | Don gidy N
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Nhimng truromg hop nghi khong 1v do s¢ khing duge huong luong va chiu trach nhiém trrde Cong
ty v& nhitng thiét hai gidn (iép ( khong hodn thanh cdng viée, chim tién db cong viée, ... anh hudng
xau dén bd phén), hodc tryc tiép doi véi cdng t} va chiu hinh thire ky ludt twong ximg,

Don xin nghi phép. di duge duyét: chuyén vé cho P. HLN& tnrdl':: khi nghi.

Truimg | {im dau.. ing thé thye hién ding

va kip 1 : hii | Chip quan 1§ trwéc it nhit 03 -
tiéng bit 1 & céip i ép cong vige.Trong ) -
vong 02 phép cho P.HICNS,
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Tit cd cdc tnrimg hl:rp nghi phép khing tufin tha nhimg quy dinh ﬁ%!:ﬁng dwge Cap £ y
gquiin Iy duyét duge xem la nglli vige khiing ¢t 1§ do. Nghi qué 02 ngﬂy khnnm Iy do sé bufic /&
phii théi viéc tai Cing ty. ' : /
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