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HUONG DAN CONG VIEC

HOAN DOI NGAY NGHI

Nhiam dam bao viéc hodn ddi cdc ngay lam viéc duge quan ly chat ché va dung theo quy dinh duoc

1. MUC DiCH:
dua ra.
2. PHAM VL

Pugc dp dung cho tat ca céc trudng hop hoan dbi ngay lam viée binh thudng véi ngay nghi hang tuin

ho#ic ngay 18/ tét tai cong ty
3. NOI DUNG HUGNG DAN:

3.1 Hodan ddi ngay nghi theo véu cdu Nha nudce hodic theo véu cau co quan chuyén mon lao dong cﬁp

BP HR c¢6 trach nhiém bdo cdo cho BTGD vé yéu cdu hoan doi nay.

No6i dung tham khao ¥ kién T4 chirc dai dién nguoi lao dong:

Sau khi BTGD dbng vy 4p dung lich hodn déi, BP CR tién hanh lién lac v&i khach hang dé duoc

Sau khi da théng nht viée thuc hién, BP HR tién hanh tham khéo ¥ kién T6 chae dai dicn

- Tién luong: hudng mue luong binh thudng, khong chi tra tién luong theo ngay nghi hodc

- Céc théng tin lién quan khac.

Viéc tham khao phai dugc 1dp thanh bién ban va day dii chit ky cdc bén tham gia.

tinh:

314
3.1.2

tu van thém.,
313

nguoi lao dong.
3.1.3

- Lich hoan ddi;

ngay Ig ...

3.1.4

BP HR c6 trach nhiém phat hanh thong bao, phdi hop voi BP-PX va Té chie dai di¢n nguoi

lao dong théng tin cho tat ca CB-CNV dugc 1, dam bao CB-CNV hiéu va dong thudn khi thue

hién.

3.2 Ho#n dbdi ngay nghi do trudng hop bit thudng:
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Huwdéng dan cong viéc hoan doi ngay nghi

3.2.1 Trudng hop bat thudng 14 cac su kién ndm ngoai kiém soat nhu 1d lut, dong dét, hoa hoan, bicu
tinh hodc bao loan...1am anh hudng dén tién d6 san Xudt clia cong ty.

3.2.2 BTGD sé tién hanh hop thao ludn véi BP HR/ BP CR vé ké hoach hoan doi ngay nghi. cich chi
tra luong v.v,..

3.2.3  Sau d6, BP CR tién hanh lién lac voi khich hang dé duge tu van thém vé tién luong chi tra. luu
trinh thuc hién, hd so can chuén bi....

3.2.4  Sau khi da thong nhét, BP HR tién hanh tham khao y kién T6 chiie dai dién nguoi lao dong,

3.2.5 NOi dung tham khao y kién T6 chuic dai dién ngudi lao dong:
- Lich hoan déi;
- Tién luong: theo quy dinh phép lut/ tu van khéach hang. ..
- CAc thong tin lién quan khéc.
Viée tham khao phai dugc lap thanh bién ban va diy du chit ky cac bén tham gia.

3.2.6 BP HR c6 trach nhiém phét hanh thong bdo, phéi hop vai BP-PX va Té chire dai dién nguoi
lao dong thong tin cho tit ca CB-CNV duge 16, dam bao CB-CNV hiéu va dong thuan khi thuc
hién.

3.3 Hoén dbi ngay nghi do thiéu/ mét dién tir 4 tudn lién tiép tro [én

3.3.1 Duogc 4p dung khi co quan chitc ning thong bao trude vé lich cap dién vao | ngay nhit dinh
trong tudn, 4 tuin lién tiép tror Ién.

3.3.2 BTGP sé tién hanh hop thao luan véi BP HR/ BP CR vé ké hoach hoan doi ngay nghi hang
tudn véi ngay cip dién nay.

3.3.3  Sau do, BP CR tién hanh lién lac véi khich hang dé dugc tu van thém,

3.3.4 Sau khi da théng nhat, BP HR tién hanh tham khao y kién T6 chtic dai dién nguoi lao dong

3.3.5 Noi dung tham khao ¥ kién T chic dai dién ngudi lao dong:
- Lich hoan dbi: ngay nghi do ciip dién dugc tam coi la ngay nghi hang tudn chinh thie trong

khoang thoi gian thiéu/ mat dién;

- Tién luong: khéng thay dbi
- Céc thong tin lién quan khéc.
Viéc tham khao phai dugc lap thanh bién ban va day du chiv ky cdc bén tham gia.

3.3.6 BP HR c¢6 trach nhiém phat hanh thong bdo, phdi hop véi BP-PX va To chie dai dién nguoi
lao @dng thong tin cho 14t cd CB-CNV duoc rd, dam bao CB-CNV hidu va Li@)hg thudn khi thue
hién.

3.4 Hoan dbi neay nehi do céc vin dé lién quan dén kinh doanh

3.4.1 Dugc ap dung trong cac truong hop nhu nguyén vat liéu tré, van dé chit lugng, su ¢d may maoce
thiét bi, ning luc san xuat khong dap tng, mat dién ma khong theo quy dinh mue 3.3 hay cdc ly
do tuong tu.

3.4.2 BTGD sé tién hanh hop thao luan v6i BP HR/ BP CR vé ké hoach hodn dbi ngay nghi.

3.4.3 Saudd, BP CR tién hanh lién lac vai khach hang dé duge tu van thém.

3.4.4 Sau khi di thong nhit, BP HR tién hanh tham khao ¥ kién T4 chire dai dién ngudi lao dong

3.4.5 NoGi dung tham khao y kién TG chic dai dién ngudi lao dong:

- Lich hoan di, lich nghi bu
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- Tién luong: tra luong theo mirc luong di lam ngay nghi hang tuan hogc ngay 1¢/ (¢, trong

d6 bao gdm tién luong cho ngay nghi b
- Céc thong tin lién quan khéc.
Viéc tham khao phai dugc 1ap thanh bién ban va day du chir ky cac bén tham gia.
3.4.6 BP HR c6 trach nhiém phat hanh thong bao, phdi hop vai BP-PX va T6 chite dai dién nguoi
lao dong thong tin cho tAt ca CB-CNV duge 15, dam bio CB-CNV hic¢u va dong thudn khi thye

hién.
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