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I/ MUC PICH, YEU CAU:
- Xay dung céc budc quy trinh nghi phép cho CNV céng ty.

111/ PHAM VI:
- Ap dung cho toan b hé thdng cua Cong ty.

I/ PINH NGHIA:

- Khéng cé.

IV/ NOI DUNG:

1. Phén loai cac trwong hop nghi phép:

a> Phép nam.

- Mdi ngudi lao dong lam du 1 nam thi duoc nghi 12 ngay phep, néu ngudi lao dong
lam viéc khong du 1 ndm thi duge hudng s6 ngay phép tuong tng véi s6 thang lam
viéc (phai tinh du so6 ngay trong thang, vi du 1 thang 25 ngay thi van tinh la 1 thang).

- Khi nghi phép, nhan vién van duoc hudng di lwong co ban, néu cudi ndm ma nhan
vién khong st dung het so ngay phép thi s& dugc cong ty thanh toan so tién luong co
ban twong (tng Va1 SO0 ngay phép chua nghi.

b> Nghi bu:

- Truong hop nhan vién duoc nghi ngay off hodc ngay I& nhung van dwoc quan 1y dicu
dong di lam thi phai viét don xin nghi bu.

- Néu la nghi bd ngay off hodc ngay I8 thi thoi gian nghi bu khéng dugc tinh lwong.
c> Nghi hwéng lwong:

- Véi truong hop ngudi lao dong ¢6 mua bao hiém theo hop dong thi s& dugc huong
lvong do BHXH chi tra.

d> Nghi khong hwéng lwong:

- Quan ly, nhan vién cac b phan mudn nghi viéc riéng (khong hudng luong) thi phai
viéet giay xin phép theo quy trinh dudi day.

- Truong hop nghi khong ly do thi sé bi ky luat theo quy dinh cua cong ty.

- Véi truong hop nhan vién bi 6m, bénh thi phai ¢ gidy x4c nhan cta bac sy va nop
phiéu cho phong nhan su.




2. Quy trinh nghi phép:

a> Viét yéu cau nghi phép

- Nguoi xin nghi phép viét gidy xin nghi phép theo mau : NS - 10 — BMO1, mau duwoc
lay tai phong nhan su.

- Thoi han viét gidy xin phép trudc it nhat 2 tuan. Thoi han véi ngay nghi ba, nghi
huong lwong va nghi khong hudng luong la it nhat trudc 2 ngay.

b> Chuyén quan ly duyét

- Ngudi xin nghi phép phai chuyén cho quan ly xem xét phé duyét.

- Trach nhiém ctua nguoi Xem xét la Xxem xét linh 1am viéc va khéi luong cong viéc cua
bo phan, can cir quy ché cua cong ty dé duyét

¢> Chuyén phong nhan su:

- Nguoi xin nghi phép phai chuyén lai giay xin nghi phép cho phong nhan su.

- Giay nghi phép da dugc duyét nhung chua chuyén cho phong nhan sy sé khong duoc

tinh toan ché do theo quy dinh cua céng ty.

V/ BIEU MAU KEM THEO:

1. Gidy xin nghi phép
2. So theo d6i nghi phép
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