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QUY PINH CHAM CONG

1. Muc dich
- Nhim ning cao y thirc trach nhiém cua nguoi lao dong trong viéc chap hanh quy dinh

cua cong ty vé thoi gian lam viéc.
La mot trong nhiing can cur d€ danh gia, binh xét thi dua hang nam cua nhan vién.

2. Péi twong ap dung
Toan thé nhan vién cta cong ty va cac cong ty con, cong ty do gop von,
mua cO phan lam vi¢c theo gio hanh chinh.

3. Theoi gian lam viéc

Buoi sang bat dau tir 8h30 dén 12h00; budi chiéu tir 13h00 dén 17h30.
Tuén 1am viéc tir thir Hai dén thir Séu. Riéng thir Bay s& lam viéc ca ngay vao tuan 1,
tuan 3, néu co tuan tha 5 sé lam viéc tir 8h30 dén 12h00.

4. Quy dinh vé diang ky diu van tay

Nhan vién 1am viéc tai Cong ty phai ding ky ddu van tay dé cham cong hang ngay.
Bo phan Cong ngh¢ thang tin chiu trach nhi¢m lay dau van tay ciia nhan vién dé thyc
hién cham cong.

Ddi véi nhan vién céc phong va cac cong ty con duoc tuyén méi, ngdy di lam dau
tién, phong Hanh chinh - Nhan su s& phoi hop bo phan Cong nghé thong tin dé dang
Ky dau van tay cho nhan vién mai.

5. Quy dinh cham céng

Viéc tinh ngay cong lam viéc s& dugc dua trén Mdy chim cong.

Nhan vién thuc hién viéc cham cong trén May cham cong vao cac thoi diém bat dau
va két thuc ngay lam vi¢c. Truong hop nghi trua & bén ngoai hoac di ra ngoai thuc
hién cong viéc dugc giao ¢ bén ngoai tru sé Cong Ty, can thuc hién cham cong khi
bat dau dén va roi khoi van phong trén May cham cong. Va s€ ghi nhan gio két thuc
cong viéc 1én Amis néu khong quay lai Cong Ty.

Truong hop bat dau va két thuc ngay lam viéc béng viéc thuc hién cong vi¢c dugc
giao ¢ ngoai tru sO, can ghi nhan gio bat dau va két thic lam viéc ¢ bén ngoai Ién
Amis va dugc xac nhan ctia Quan ly truc ti€p hodac Giam doc.

Cong ty s& khong ghi nhan gio lam viée néu khong thuc hién ddy du cac quy dinh
cham cong.

Truong hop quét van tay ma may khoéng ghi nhan duoc thi nhan vién phai giai trinh
trén Amis va bao phong Hanh chinh Nhan su kiém tra lai hinh anh luu & may quay
trong ngay.



Nhan vién chi dugc khiéu nai mot lan/thang khi khong thuc hién cham cong trén
may. Viéc khiéu nai phai duoc thyc hién trong thoi han 02 (hai) ngay lam viéc ké tir
ngay xay ra sy kién khong cham cong. Néu tré hon viéc khiéu nai s& coi nhu mat hiéu
lue. Viée giai quyét khiéu nai sé do BO phan hanh chinh — nhan sy Cong Ty xem xét
giai quyét va thong bao két qua dén Nhan vién trong thoi han 02 (hai) ngay lam viéc.

6. Vi pham quy dinh vé thoi gian 1am viéc

Trong truong hop nhan vién di tré, vé som, thoi gio lam viéc cua nhan vién s€ duoc
tinh dya vao may cham cong va Amis lam co s¢ d€ tinh luong (trr truong hop viée di
tre, vé som do co ly do chinh dang va duoc su chap thuan cua nguoi quan ly).
Quy dinh lam tron thoi gian di tré, vé sém:
< Nhan vién di tré, vé sém tir phit thir 01 dén phut thir 30, thoi gian di tré duoc
tinh 1a 30 phut.
< Nhan vién di tré, vé sém tir phit thir 31 dén phut thir 60, thoi gian di tré duoc
tinh 1a 01 gio.
< Nhan vién di tr&, v& sém tir pht thar 61 tro di, viéc quy doi thoi gian s& duoc
thuc hién tuong tu nhu cac diéu trén.
Truong hop Nhan vién vi pham tur lan tht hai tro di trong mot thang sé bi 1ap bién
ban vi pham va 1a co s¢ dé Cong Ty xem xét khen thuong, ky lut, kéo dai thoi han
nang luong, gia han thoi han Hop dong lao dong do vi pham thoi gio lam viéc. Viéc
lap bién ban duoc thuc hién trong thoi han 30 (ba muoi) ngay ké tir ngay xay ra hanh
vi vi pham hoac biét dugc hanh vi vi pham.
Nhan vién dugc phép di tré, vé sém theo chinh séch phic loi hay nghi bl do lam
ngoai gio phai bdo cho phong Hanh chinh - Nhan sy trudc it nhat 24 gio.
Nhan vién xin l1am viéc vao khung gio khac, phai c¢6 van ban da duoc ban Giam déc
duyét va guri cho phong Hanh chinh - Nhan su.

7. Pang ky nghi phép, céng tac

Nhan vién nghi phép hoic di cong tac khong thé dén cong ty quét dau van tay thi phai lam
don nghi phép va di cong tac trén Amis dé ngudi quan ly duyét, phong Hanh chinh Nhan su
s& lay d6 1am can ctr cham cong. Nhitng don nghi phép da duoc ngudi quan 1y duyét méi
duoc chip nhan, nhitng don nghi phép chua dugc duyét s& duoc tinh 13 nghi khong huang

luong.

8. Piéu khoan thi hanh

Céc noi dung khong dugc quy dinh tai Quy dinh nay s& dugc thuc hién theo Quy ché,
noi quy cua Cong ty.
Yéu cau tat ca cac cong ty con, cong ty do _ g6p von, mua co phan, cac
cbng ty thanh vién thugc Cong ty Bién Buc quan ly (trien khai thuc hién nghiém tuc
noi dung Quy dinh nay.
Quy dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ..../..../...... , tat ca cac nhan vién luu y thyc thi
nghiém tdc vai sy giam sat cua phong Hanh chinh Nhéan su.

TP.H6 Chi Minh, ngay ...thdng...ndm... .....

TL. Giam déc
P. Hanh chinh — Nhan sw




