
 

 

CÔNG TY_____________ 

---o0o--- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

---o0o--- 

 

QUY ĐỊNH CHẤM CÔNG 

 

1. Mục đích 

- Nhằm nâng cao ý thức trách nhiệm của người lao động trong việc chấp hành quy định 

của công ty về thời gian làm việc. 

- Là một trong những căn cứ để đánh giá, bình xét thi đua hàng năm của nhân viên. 

 

2. Đối tượng áp dụng 

Toàn thể nhân viên của công ty________và các công ty con, công ty do ________ góp vốn, 

mua cổ phần làm việc theo giờ hành chính. 

 

3. Thời gian làm việc 

 

- Buổi sáng bắt đầu từ 8h30 đến 12h00; buổi chiều từ 13h00 đến 17h30. 

- Tuần làm việc từ thứ Hai đến thứ Sáu. Riêng thứ Bảy sẽ làm việc cả ngày vào tuần 1, 

tuần 3, nếu có tuần thứ 5 sẽ làm việc từ 8h30 đến 12h00. 

 

4. Quy định về đăng ký dấu vân tay 

- Nhân viên làm việc tại Công ty phải đăng ký dấu vân tay để chấm công hàng ngày. 

- Bộ phận Công nghệ thông tin chịu trách nhiệm lấy dấu vân tay của nhân viên để thực 

hiện chấm công. 

- Đối với nhân viên các phòng và các công ty con được tuyển mới, ngày đi làm đầu 

tiên, phòng Hành chính - Nhân sự sẽ phối hợp bộ phận Công nghệ thông tin để đăng 

ký dấu vân tay cho nhân viên mới. 

 

5. Quy định chấm công  

- Việc tính ngày công làm việc sẽ được dựa trên Máy chấm công. 

- Nhân viên thực hiện việc chấm công trên Máy chấm công vào các thời điểm bắt đầu 

và kết thúc ngày làm việc. Trường hợp nghỉ trưa ở bên ngoài hoặc đi ra ngoài thực 

hiện công việc được giao ở bên ngoài trụ sở Công Ty, cần thực hiện chấm công khi 

bắt đầu đến và rời khỏi văn phòng trên Máy chấm công. Và sẽ ghi nhận giờ kết thúc 

công việc lên Amis nếu không quay lại Công Ty. 

- Trường hợp bắt đầu và kết thúc ngày làm việc bằng việc thực hiện công việc được 

giao ở ngoài trụ sở, cần ghi nhận giờ bắt đầu và kết thúc làm việc ở bên ngoài lên 

Amis và được xác nhận của Quản lý trực tiếp hoặc Giám đốc. 

- Công ty sẽ không ghi nhận giờ làm việc nếu không thực hiện đầy đủ các quy định 

chấm công. 

- Trường hợp quét vân tay mà máy không ghi nhận được thì nhân viên phải giải trình 

trên Amis và báo phòng Hành chính Nhân sự kiểm tra lại hình ảnh lưu ở máy quay 

trong ngày.  



 

 

- Nhân viên chỉ được khiếu nại một lần/tháng khi không thực hiện chấm công trên 

máy. Việc khiếu nại phải được thực hiện trong thời hạn 02 (hai) ngày làm việc kể từ 

ngày xảy ra sự kiện không chấm công. Nếu trễ hơn việc khiếu nại sẽ coi như mất hiệu 

lực. Việc giải quyết khiếu nại sẽ do Bộ phận hành chính – nhân sự Công Ty xem xét 

giải quyết và thông báo kết quả đến Nhân viên trong thời hạn 02 (hai) ngày làm việc. 

 

6. Vi phạm quy định về thời gian làm việc 

- Trong trường hợp nhân viên đi trễ, về sớm, thời giờ làm việc của nhân viên sẽ được 

tính dựa vào máy chấm công và Amis làm cơ sở để tính lương (trừ trường hợp việc đi 

trễ, về sớm đó có lý do chính đáng và được sự chấp thuận của người quản lý). 

- Quy định làm tròn thời gian đi trễ, về sớm:  

 Nhân viên đi trễ, về sớm từ phút thứ 01 đến phút thứ 30, thời gian đi trễ được 

tính là 30 phút. 

 Nhân viên đi trễ, về sớm từ phút thứ 31 đến phút thứ 60, thời gian đi trễ được 

tính là 01 giờ. 

 Nhân viên đi trễ, về sớm từ phút thứ 61 trở đi, việc quy đổi thời gian sẽ được 

thực hiện tương tự như các điều trên.  

- Trường hợp Nhân viên vi phạm từ lần thứ hai trở đi trong một tháng sẽ bị lập biên 

bản vi phạm và là cơ sở để Công Ty xem xét khen thưởng, kỷ luật, kéo dài thời hạn 

nâng lương, gia hạn thời hạn Hợp đồng lao động do vi phạm thời giờ làm việc. Việc 

lập biên bản được thực hiện trong thời hạn 30 (ba mươi) ngày kể từ ngày xảy ra hành 

vi vi phạm hoặc biết được hành vi vi phạm. 

- Nhân viên được phép đi trễ, về sớm theo chính sách phúc lợi hay nghỉ bù do làm 

ngoài giờ phải báo cho phòng Hành chính - Nhân sự trước ít nhất 24 giờ.  

- Nhân viên xin làm việc vào khung giờ khác, phải có văn bản đã được ban Giám đốc 

duyệt và gửi cho phòng Hành chính - Nhân sự. 

 

7. Đăng ký nghỉ phép, công tác 

Nhân viên nghỉ phép hoặc đi công tác không thể đến công ty quét dấu vân tay thì phải làm 

đơn nghỉ phép và đi công tác trên Amis để người quản lý duyệt, phòng Hành chính Nhân sự 

sẽ lấy đó làm căn cứ chấm công. Những đơn nghỉ phép đã được người quản lý duyệt mới 

được chấp nhận, những đơn nghỉ phép chưa được duyệt sẽ được tính là nghỉ không hưởng 

lương.  

 

8. Điều khoản thi hành 

- Các nội dung không được quy định tại Quy định này sẽ được thực hiện theo Quy chế, 

nội quy của Công ty. 

- Yêu cầu tất cả các công ty con, công ty do ____________ góp vốn, mua cổ phần, các 

công ty thành viên thuộc Công ty Biển Đức quản lý (triển khai thực hiện nghiêm túc 

nội dung Quy định này. 

- Quy định này có hiệu lực từ ngày …./…./……, tất cả các nhân viên lưu ý thực thi 

nghiêm túc với sự giám sát của phòng Hành chính Nhân sự. 

TP.Hồ Chí Minh, ngày …tháng…năm…….. 

TL. Giám đốc 

P. Hành chính – Nhân sự 

 

 


