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KCN Cau Tram, Huyén Can Pudc, tinh Long An, Viét Nam
Chi Nhanh Cai Lay, Tinh Tién Giang

Soan thao Xem xét Phé duyét DPong diu
// | HIEU LUC J
BACH TUYET SANG VIEN Y MI CHOU CHUN KAI
QUY TRINH |
QUAN LY LAO PONG
1.MUC PICH:

- Xay dung trinh tu cac budc dé quan 1y cac loai hinh lao dong trong cong ty duoc rd rang, phu
hop v6i quy dinh phéap ludt va quy dinh cong ty.
- Nham dap (g yéu cau chuong trinh C-TPAT duoc trién khai thuc hién tai cong ty.
2.PHAM VI:
Ap dung cho cong tac quéan ly v& mit lao dong tat ca cac CB-CNV trong Cong ty, ké ca lao dong
nudc ngoai.
3.TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:
3.1 HR:

Chiu trach nhiém chinh v& mit quan 1y cac loai hinh lao dong trong cong ty, dam bao cac bude
duoc quy dinh trong quy trinh nay duoc thuc thi mét cach ddy di va nghiém chinh.

3.2 Chi quan cac BP-PX:

3.2.1 Phéi hop cing bé phan HR d thuc hién quy trinh nay.

3.2.2 Phd bién dén CB-CNV don vi minh v& quy trinh ndy hoic céc thong tin lién quan.
4.DINH NGHIA:

4.1 BP-PX : B6 phan Phan xudng.
4.2 CBQL : Can bd quéan ly.

4.3 HR : Nhén su.

4.4 BTGP : Ban Tong Giam ddc.
4.5 HDLD : Hop dong lao dong.
4.6 BHXH - Bao hiém x4 hoi.

4.7 BHYT : Bao hiém y t&

4.8 BHTN : Bao hiém that nghiép
4.9 BHTN 24/24 : Bao hiém tai nan 24/24
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Quy trinh quan ly lao déng

5.LUU TRINH THUC HIEN:

Nhén lao dong

v

Quan ly céc loai hinh lao dong dic biét

Lao d6ng nit/ binh dang gidi

Lao dong chira thanh nién

Lao dong cao tudi

v

Quan 1y hd so c4 nhan CB-CNV

Lao dong nude ngoai

| Lao dong khuyét tat

Hop dong lao dong

Quyét dinh

BHXH/ BHYT/ BHTN/ BH tai nan

Luu ho so
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Thé deo/ van tay
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Quy trinh quan ly lao dong

6.DIEN GIAI LUU TRINH:

6.1 Nhan lao dong:

Khi nhin CB-CNV, BP HR co trach nhiém kiém tra va cap nhét chinh xac cac thong tin ca
nhan vao phan mém nhén sy de phuc vu cho viéc quan 1y lao dong sau nay.

6.2 Quaén Iy cic loai hinh lao dong dic biét:

6.2.1
6.2.1.1
6.2.1.1.1

6.2.1.12

6.2.1.13

6.2.1.14

6.2.1.1.5

Lao déng nir va binh ding gidi:

CB-CNV nit mang thai/ sinh con/ nudi con dudi 12 thang tudi:

CB-CNV ¢ trach nhi€m thong bao véi cong ty khi mang thai/ sinh con/ nuéi con dudi 12
thang tudi/ nhan nubi con nuédi theo “Luat nudi con nudi” hién hanh

Viéc giai quyét cac ché do cho CB-CNV nit mang thai/ sinh con/ nuéi con duéi 12 thang
tudi / nhan nudi con nudi s& duoc dya vao cac thong tin trén gidy kham thai, gidy khai
sinh, gidy chimg nhdn nudi con nudi hay cac hd so lién quan khac ma CB-CNV ndp.
Céng ty khong yéu ciu ndp gidy két hon dé kiém tra tinh trang hon nhan khi giai quyét
cac ché do nay.

CBQL c6 trach nhiém kiém soat tt “Danh sach CB-CNV nit mang thai” cua don vi minh
phu trach nhidm thuc hién diy da cac ché do chinh sach theo Luat dinh va dam bao quyén
loi cho nguoi lao dong.

CB-CNV vi ly do c4 nhan ma che gidu, khong théng bao hoic thong bao tré cho cong ty
biét vé tinh trang mang thai, nuéi con nhé dudi 12 thang tudi thi viéc 4p dung cac ché do
chinh sach chi 4p dung tir ngay CB-CNV thong bao cho cong ty, s& khong duoc truy 1anh
cac ché do chinh sach cho thoi gian truée khi CB-CNV thong bao.

Cac budc thuc hién vé cong tic quan 1y CB-CNV nit mang thai/ sinh con/ nudi con dudéi
12 thang tudi dugc thyc hién theo “Hudng din cong viéc quan ly lao dong nir mang thai/
sinh con/ lao dong nudi con dudi 12 thang tudi/ nhan nudi con nubi” dinh kém theo quy
trinh nay.

6.2.1.2 Céc ché db lién quan danh cho CB-CNV nam-

6.2.1.2.1
6.2.1.2.2

Nudi con dudi 12 thang tubi: chi 1am viéc ban dém, 1am thém gio néu CB-CNV dong .
C6 con nhé dudi 6 tudi: dwoc hd trg mot phin chi phi giri tré, mAu gido. Khoéng gigi han

sO con

6.2.1.3 Chim séc sirc khoe ddi véi CB-CNV nit:

6.2.1.3.1

6.2.1.32
6.2.2
6.22.1

6.2.2.2
6.2.23
6.224

Cong ty s& td chirc kham chuyén khoa phu san theo danh muc bd y t& quy dinh khi
kham strc khoe dinh ky cho CB-CNV nit

CB-CNV nir ¢6 thé sir dung phong vit, trit sita me dwoc dat tai phong y té.

Lao dong chura thanh nién:

CB-CNV chua thanh nién la CB-CNV chua di 18 tudi

Cong ty cam két khong tuyén dung CB-CNV dudi 15 tudi.

BP HR chi tuyén dung CB-CNV tir 15 tudi dén duéi 18 tudi néu dugc BTGP phé duyét.

Cac budc thuc hién vé cong tac quan ly CB-CNV chua thanh nién duoc thuc hién theo
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6.2.3
6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.4
6.2.4.1

6.2.4.2

6.2.4.3

6.2.5
6.2.5.1

6252

6253

6.2.54

6255

6.2.5.6

6.2.5.7

“Hudng dan cong viéc quan 1y lao dong chua thanh nién” dinh kém theo quy trinh nay.

Lao dpng cao tudi:

Doi véi cac CB-CNV khi dén tudi huu theo quy dinh cta phap luat, tiy theo ning luc lam
viéc, vi tri cong viéc, thanh tich c4 nhén, tinh hinh sirc khoe cia CB-CNV va nhu cau cua
cong ty ma BTGD s& théa thuan viéc ky HDLD danh cho nguoi cao tudi theo ludt dinh.

Céc buéc thuc hién vé cong tac quan Iy lao dong cao tudi duge thuc hién theo “Huéng dan
cong viéc quan ly lao dong cao tudi” dinh kém theo quy trinh nay

Lao dong murdc ngoai:

Cong ty chi tuyén dung lao dong 13 cong dan nudce ngoai vao lam vi tri cong viéc quan ly,
diéu hanh, chuyén gia va lao dong k§ thuat ma nguoi lao dong Viét Nam chua dap ung dugce
theo nhu ciu san xuit, kinh doanh.

BP HR c6 trach nhiém tién hanh c4c thii tuc hanh chinh theo phép Iuat quy dinh dé lam gidy
to hop thirc hoa viéc ngudi nude ngoai lam viéc tai cong ty.

Céc buéc thuc hién vé cong tac quan Iy lao dong nuéc ngoai duoc thuc hién theo “Hudng
dan cong viéc quan 1y lao dong nudc ngoai” dinh kém theo quy trinh nay.

Lao déng khuyét tdt:

Cong ty Cong ty cam két tuyét dbi khong ky thi, phan biét di xir voi nguoi khuyét tat.
Khong loi dung hinh anh, théng tin ca nhén, tinh trang cta ngudi khuyét tat dé truc loi hodc
thuc hién hanh vi vi pham phap ludt.

Céc lao dong khuyét tat déu duoc ton trong su khac biét ctia ho. Moi lao dong khuyét tat déu
dugc ton trong su toan ven vé thé chét va tinh thin trén co s& binh diing v6i nhitng ngudi
khac.

Cong ty s& dam bao vé diéu kién lao dong, cong cu dung cu lao dong va cac diéu kién v& an
toan v€ sinh lao dong trong cong ty duoc xay dung phu hop voi dic thu riéng cia lao dong
khuyét tat.

BP CR c6 trach nhiém tu van véi BTGD trong viéc cai tao diéu kién mdi truong lam viéce
trong cong ty phit hop cho lao dong khuyét tat.

Khi quyét dinh nhing vn d lién quan dén quyén va loi ich ciia lao dong khuyét tt, cong ty
s& tién hanh tham khao y kién véi c4c lao dong nay.

Cac BP-PX khong bé tri lao dong khuyét tat 1am nhimg cong viéc ning nhoc, doc hai, nguy
hiém hodc tiép xtc véi cac hoa chit doc hai theo danh muc B6 LD - TBXH ban hanh.

Céac budc thuc hién vé cong tac quan 1y lao dong khuyét tat dugc thuc hién theo “hudng din
cong viéc quan 1y lao dong khuyét tat” dinh kém theo quy trinh nay.

6.3 Quin IV hd so ¢4 nhan:

6.3.1
6.3.1.1

Hop déng lao dng:

Sau khi két thiic Hop ddng thir vidc, CB-CNV va cong ty s& cung giao két cic HPLD:
- HDLD x4c dinh thoi han 1 ndm - lan 1

- HDLD xéc dinh thoi han 1 nim - 14n 2
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6.3.12
6.3.13

6.3.1.4

6.3.2
6.3.2.1

6322

6323

6.3.3

6.3.3.1

6.33.2

6.3.3.3

- HPLD khong xac dinh thoi han - 14n 3

Phu luc HPLD 1a 1 bd phén cua HPLD va c6 hiéu luc nhu HDLD

HDLD lubén luén duoc giao két béng vin ban va dugc 1am thanh 2 ban, nguoi lao dong gitx
1 ban va cong ty giir 1 ban.

Céac budc thuc hién viéc quan ly HDLD phai tuan thu theo “huéng din cong viéc quan ly
HDLD” dinh kém quy trinh nay.

Quyét dinh:

BP HR la don vi chiu trach nhiém chinh trong viéc ban hanh céc loai quyét dinh trong cong
ty

Cin cir vao yéu cidu BTGP hoic ho so ma BP-PX cung cip, BP HR s& ra quyét dinh tuong
ung va trinh ky BTGD

Cac budc thuc hién viéc quan ly cac loai quyét dinh duoc thuc hién theo “hudéng din cong
viéc quan 1y quyét dinh” dinh kém quy trinh nay.

Thé deo/ van tay:

CB-CNV phai deo thé trude khi budc vao cong ty va phai deo trong sudt thoi gian 1am viée
tai cdng ty. Cac truong hop vi pham s& xir 1y theo ndi quy céng ty. CBQL c6 trach nhiém
kiém tra, nhéc nhé va theo doi viéc thyc hién.

DPéi v6i cac trudng hop thoi v1¢c,‘ CBQL c6 trach nhiém thu hdi toan bd thé deo va tra vé
BP HR huy thé theo quy dinh nham ngin chén sy d6t nhap trai phép cua ngudi ngoai vao
cong ty.

Céc budc thuc hién vé cong tac quan 1y thé deo, thé tam, ddu van tay, dugc thuc hién theo
“hudng din cong viéc quan 1y thé deo, thé tam, ddu vén tay ” dinh kém theo quy trinh nay.

6.4 BHXH/BHYT/BHTN/BH tai nan

6.4.1

6.4.2

6.4.4

Cbong ty s& tién hanh cac thu tuc tham gia BHXH cho CB-CNV khi ky HDLD chinh thirc,
trong thoi gian CB-CNV thir viéc, thoi gian CB-CNV chua du diéu kién tham gia BHXH
cong ty s& chi tra mot khoan tién tuong tmg vai sb tién cong ty phai tham gia BHXH cho
CB-CNYV vao luong thang cua CB-CNV 6.

BP HR c6 trach nhiém thuc hién ddy &t cac quy dinh v& viéc 1ap hd so BHXH, bao quéan sb
BHXH, chét va tra s6 cho CB-CNV theo quy dinh cua Phap luét

BP HR chiu trach nhiém tuyén truyén, phd bién vé ché do chinh sach phap luat vé BHXH cho
CB-CNV va kién nghi bd sung ché d6 khi co quan BHXH c6 huéng dan thay d6i cho BTGP
phé duyét va theo ddi viéc thuc hién.

BP HR c6 trach nhiém phdi hop cing BP k& toan giai quyét viéc chi tra cac ché d6 BHXH
trong vong 3 ngiy ké tir ngay nhén duoc két qua tir BHXH

6.5 Luwu hd so:

BP HR phai luu giit day du cac gidy td, hd so lién quan dén cong tic quan 1y lao déng va

cung cép thong tin tai liéu khi co quan nha nudc hay cac bén lién quan yéu cau.

7. TAI LIEU LIEN QUAN:

7.1 Noi quy cong ty;

7.2 Phan mém nhan su,

7.3 B6 luét Lao dong sé 45/2019/QH14
7.4 Luat BHXH;
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7.5 Khao sat ni bo chuong trinh C-TPAT;

7.6 Quy trinh tuyén dung;

77 HDCV quén ly lao dong nit mang thai/ HD 01- 003/QTHT/HR
sinh con/nudi con duéi 12 thang tudi;

7.8 HDCYV quén ly lao dong chua thanh nién; HD 02- 003/QTHT/HR

7.9 HDCV quan ly lao dong cao tudi; HD 03- 003/QTHT/HR

7.10 HDCV quan 1y lao dong nurdc ngoai; HD 04- 003/QTHT/HR

7.11 HDCV quan ly lao dong khuyét tat; HD 05- 003/QTHT/HR

7.12 HDCV quan 1y hd so ca nhén; HD 06 003/QTHT/HR

7.13 HDVC quan ly HPLD; HD 07- 003/QTHT/HR

7.14 HDVC ban hanh cac quyét dinh; HD 08- 003/QTHT/HR

7.15 HDCV quan ly thé deo, thé tam, ddu van tay; HD 09- 003/QTHT/HR

7.16 HDCV quan ly BHXH-BHYT-BHTN-BHTN 24/24; HD 10- 003/QTHT/HR

7.17  HDCV thuyén chuyén cong viéc. HD 11- 003/QTHT/HR

8.BIEU MAU SU DUNG:

8.1 Céc biéu mAu trén phin mém nhén su.

8.2 Cac biéu mau BHXH do co quan nha nudc ban hanh.

8.3 Don xin chuyén cong tac BMO01-003/QTHT/HR

8.4 Bién ban thoéa thuan ve viéc chuyén cong tac BMO02-003/QTHT/HR

8.5 Bién ban théa thuan thuyén chuyén cong viéc tam thoi BMO03-003/QTHT/HR

8.6 Don xin ting ca dbi voi lao dong nudi con du6i 12 thang tudi  BM04-003/QTHT/HR

8.7 Don xin ting ca doi véi lao dong khuyét tat BMO05-003/QTHT/HR

9.LICH SU TAI LIEU:

9.1 Ban hanh lan dau : 20/06/2014

9.2 Ban hanh lan hai : 01/03/2019

93 Ban hanh lan ba :01/01/2021
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