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QUY TRINH
CHAM DUT HQP PONG LAO PONG

1.MUC BiCH:
- Nhim xdy dung trinh tu céc budc vé thil tuc, thai gian, cac quy dinh va dam bao dy da quyén loi
clia Cong ty & CB-CNV khi chdm dit HPLD lu6n tudn thi ding quy dinh Phap luat;
- Nhim dép tng y8u ciu chuong trinh C-TPAT duoc trién khai thuc hién tai Cong ty.
2.PHAM VI:
Ap dung cho tit ca céc trudng hgp chdm dut HDLD cia CB-CNV trong cong ty;
3.TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:
3.1 CB-CNV:
3.1.1 Thoi viéc theo ding quy dinh ciia Cong ty va phap luét;

3.1.2 Ban giao diy d dung cu, cdng cu, vit dung, gidy to, ho so, tai san, the deo, thé tir, cong viée
(néu c6) cuia Cong ty di dwoc cap phat;

3.2 Chi quan cac BP-PX:

3.2.1 Tim hiéu nguyén nhan va ky duyét don;

3.2.2 Phéan cbng nguoi nhan ban giao.

3.2.3 Thu hdi thé deo/ thé tir va giao vé cho BP HR;

3.3 BPHR:

3.3.1 Ra quyét dinh chim dut hop ddng lao déng va chét s6 Bao hiém xa hdi ding theo quy dinh ciia

Phép luét;

3.3.2 Chuyén danh sich CB-CNYV théi viéc (cac thong tin ca nhan v hinh) cho BP Bao v¢;

3.3.3 Gui mail cho BP IT x6a dia chi mail, diu van tay, nhén dién khuén mat, mét khéu truy cédp hé
théng thong tin ciia CB-CNV théi viée (néu co).

34 K& toan:
Thanh todn luong thoi viéc trong thdi han 7 — 14 ngay lam vige ké tir ngdy CB-CNV thbi viéc,
trong trudng hop dic biét phai thong qua sy phé duyét-cﬁa BTGP thi co thé kéo dai nhung
khéng qua 30 ngay;
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3.5 IT:
Xéba dja chi mail, ddu vén tay, nhin dién khudn mit, mit khéu truy cép hé thdng thong tin cta
CB-CNYV thdi viéc;

3.0 Dji Bio vé:
Thudng xuyén déi chiéu kidm tra danh séch CB-CNV thdi viéc dé ngan chan cac hanh vi dot

nhép trai phép vao Cong ty.

4.PINH NGHIA:

4.1 HDLD : Hop ddng lao dong;
4.2 BP-PX : BO phan Phén xudng;
4.3 CBQL : Cén bd quén Iy;

4.4 HR : Nhan su;

4.5 BTGD : Ban Téng Giam dbc.
5.LUU TRINH THU'C HIEN:

Chém dit HPLD

Thuyc hién thu tuc

A

Ban giao

Phé duyét

l

Thuyc hién trach nhiém

l
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6.DIEN GIAI LUU TRINH:
6.1 Chim dut HPLD:

6.1.1 HDLD chim dirt trong cdc truong hop sau:

6.1.1.1 Hét han HPLD, trir trudng hop 1a thanh vién ban lanh dao cia tb chic dai dign ngudi lao
dong dang trong nhiém ky;
6.1.1.2 D3 hoan thanh céng vi¢c theo HDLD;
6.1.1.3 2 bén thoa thuan chim dat HPLD;
6.1.1.4 CB-CNV bi phat 4n tl theo quy dinh phép ludt;
6.1.1.5 CB-CNV nudc ngoai bi truc xuét theo quy dinh phap luat;
6.1.1.6 CB-CNV chét; Toa 4n tuyén b6: mat nang luc hanh vi dén sy, mat tich hodc chét;
6.1.1.7 CB-CNV bi xir ly ky luat sa thai;
6.1.1.8 CB-CNV don phuong chim dut HDLD;
6.1.1.9 Céng ty don phuong chidm dit HDLD;
6.1.1.10 Cac trudong hop khéc theo quy dinh phéap luat.
6.1.2  CB-CNV duwgc quyén don phwong chim dirt HDLD:
6.1.2.1 CB-CNYV phai bao trude cho cong ty néu don phuong chém dirt HDLD:

- 45 ngay néu lam viéc: HDLD khéng x4c dinh thoi han;

- 30 ngay néu lam viéc: HPLD xdc dinh thdi han 12 thang dén 36 théng;

- 03 ngay lam vigc: HDBLD xéc dinh thdi han ¢6 thoi han dudi 12 thang;

6.1.2.2 CB-CNV c6 quyén don phiong chim dit HPLD khong can béo trudc:

- Khong dugce bb tri theo ding cong viée, dia diém 1am viéc hodc khong dugce bao dam diéu
kién lam viéc theo thoa thuén, trir truong hop chuyén lam cong viéc khac so véi HDLD
theo quy dinh;

- Khoéng dugc tra du lwong hoic tra lwong khéng dling thoi han, triv trudng hop bat kha
khéang theo quy dinh;

- Bi cong ty nguoc dai, danh dap hodc ¢6 loi ndi, hanh vi nhuc ma, hanh vi 1am anh hudng
dén strc khoe, nhan pham, danh du; bi cudng bic lao dong;

- Bi quéy rdi tinh duc tai noi lam viéc;

- CB-CNV nit mang thai phai nghi viéc theo quy dinh;

- Pi tudi nghi huu theo quy dinh;

- Cong ty cung cap théng tin khong trung thuc theo quy dinh lam anh hudng dén viée thuc
hién hop dong lao dong.

6.1.3  Cong ty duge quyén don phwong chim dirt HPLD:
6.1.3.1 Trudmg hop cdng ty duge thuc hién quyén don phuong cham dit HDLD

- CB-CNV thuong xuyén khong hoan thanh cdng viéc theo HDLD duwoc xéc dinh theo tiéu
chi danh gid muic d§ hoan thanh cong vige trong quy ché ciia cong ty.

- CB-CNV bi ém dau, tai nan d3 diéu tri:

e 12 thang lién tyc: HPLP khong xéc dinh thdi han
e 06 théng lién tuc: HDLD xac dinh thoi han tir 12 thang dén 36 thang
e Qud nira thoi han HDLD: HPLP dudéi 12 thang.
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#
Khi strc khoe ciia CB-CNV binh phuc thi cong ty xem xét viéc tiép tuc giao két HDLD;
- Do thién tai, hoa hoan, dich bénh nguy hiém, dich hoa ho#c di doi, thu hep san xuit, kinh

doanh theo yéu ciu ciia co quan nha nude c6 thdm quyén ma céng ty dd tim moi bién phap
khéc phuc nhung van budc phai giam chd lam viée;
- CB-CNV khéng ¢6 mit tai noi 1am viéc sau khi hét thoi han tam hodn HPLD theo quy
dinh;
- CB-CNV du tudi nghi huu theo quy dinh;
- CB-CNV tu y bd viéc ma khéng c6 ly do chinh dang tir 05 ngay lam viéc lién tuc tro 1€n;
- CB-CNV cung cép khéng trung thuc thong tin theo quy dinh khi giao két hop dong lao
dong lam anh huéng dén vide tuyén dung cia cdng ty.
6.1.3.2 Coéng ty phai bdo trudc cho CB-CNV néu don phuong chdm dit HDLD:
- 45 ngay néu lam viéc:  HDLD khong xéc dinh thoi han;
- 30 ngay néu lam viéc:  HDLD tir 12 thang — 36 thang;
- 03 ngay lam vigc: HDLPD dudi 12 thang va dbi véi truong hop bi dm dau tai nan
ma chua hdi phuc theo quy dinh.
6.1.3.3 Céng ty khong phai béo trudc cho CB-CNV néu don phuong chim dut HPLD:
- CB-CNV khong ¢6 mit tai noi lam viéc sau thoi han tam hoén thuc hi¢n HDLD;
- CB-CNV tu y bo viéc ma khong c6 ly do chinh ddng tir 05 ngay lam viéc lién tyc tré 1€n.
6.1.3.4 Truong hop cong ty khong duoc thuc hién quyén don phuong cham dit HDLD:
- CB-CNV ém dau hoc bj tai nan, bénh nghé nghiép dang diéu tri, diéu dudng theo chi dinh
clia co s& kham bénh, chita bénh cé thim quyén, trir trudng hop theo quy dinh.
- CB-CNV dang nghi hing nam, nghi viéc riéng va truong hop nghi khac duge cong ty déng
y.
- CB-CNV nit mang thai; CB-CNV dang nghi thai san hogic nudi con duéi 12 thang tuéi.
6.1.4  Hiy b6 viéc don phwong chim dit HDLD :
CB-CNV va cdng ty déu cé quyén hity bé viée don phuong chédm dit HPLD trude khi hét
thai han béo trude nhung phai thong béo bing vin ban va phai duoc bén kia dong y.

6.2 Thuc hién thi tue:
6.2.1 Céng ty thong bao bing vin ban trude 3 dén 5 ngy cho céc trudng hop:

- Héthan HDLD
- D4 hoan thanh cong viéc theo HDLD
- 2 bén thoa thun chim diut HDLD

6.2.2 Luu trinh thuc hién: theo HDCV dinh kém

6.3 Ban giao:

6.3.1 CBQL, nhén vién Van phong hay 1 s chitc danh céng viéc cua cong nhén pha1 dinh kém
bién ban ban giao cong viéc, dung cu va thuc hién viéc ban giao, dao tao cho ngudi thay thé.

6.3.2 Chi quan BP-PX c¢6 trich nhigm luu trit bién ban ban giao c¢6 day du chir ky cua cac bén,
hoic co thé st dung hinh thirc ban giao qua email cho céc bén lién quan.

6.3.3 Vao ngay lam viéc cudi cling, CB-CNV phai hoan thanh day du viée ban giao theo quy dinh.
Luu v phai thu hdi ddy du thé deo/ thé tir cia CB-CNV va giao vé cho BP HR.
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6.4 Phé duyét:

6.4.1 BP-PX chuyén don thoi vide, phiéu trinh, bién ban xir Iy ky luét ...va cdc hd so lién quan
khac vé cho BP HR.

6.4.2 BP HR phat hanh quyét dinh cham dtt HPLD, trinh BTGP ky.

6.4.3 BP HR c6 trach nhiém chuyén 1 ban quyét dinh chdm dit HDLD dén BP-PX khong qua 7
ngay ké tir ngay ra quyét dinh va luu quyét dinh vao hd so cd nhan cia CB-CNV.

6.5 Thue hién trach nhiém:

6.5.1 Trong thdi han 14 ngdy 1am viéc ké tir ngay cham dit HDLD, CB-CNV va céng ty ¢6 trach
nhiém thanh todn ddy du cdc khoan tién c6 lién quan dén quyén loi clia mdi bén, trir trudng
hop theo phap luat quy dinh thi c6 thé kéo dai nhung khong dugc qué 30 ngdy.

6.5.2 Cong ty c6 trach nhiém sau day:
- Hoan thanh thi tuc x4c nhén thoi gian déng bao hiém x4 hdi, bao hiém that nghiép;
- Cung cAp ban sao cdc tai liéu lién quan dén qui trinh 1am viéc cia CB-CNV néu c6 yéu
cau bing vin ban. Cong ty chi cung cip khong qua 2 lan cho 1 loai tai liu.
6.5.3 BP HR chyén danh sach CB-CNV théi viéc cho:
- BP bao vé: kiém soét viéc CB-CNV dot nhép trai phép
- BPIT: x0a quyén ra vao cong ty, ra vao BP-PX, x6a quyén truy cap hé thng thong tin
ciia cong ty hay cac quyén lién quan khac
6.6 Luu ho so: .
_ HO so s€ duge Iuu theo “quy trinh quan ly hd so ma cdng ty ban hanh”
7.TAI LIEU LIEN QUAN:
7.1 N§i quy cdng ty.
7.2 B luit Lao dong s6 45/2019/QH14;
7.3 Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP;
7.4 Phiéu kiém tra ddnh gid ngi b C-TPAT;

7.5 Quy trinh xtr 1y ky luit; 004/QTKK/HR
7.6 Hué6ng dan chi tra tro cp thoi viée HD01-002/QTHT/HR
7.7 Hudng dan tinh luong thdi viée HD02-002/QTHT/HR
7.8 HDCV quan Iy cong tic chdm dat HDLD HD03-002/QTHT/HR
8.BIEU MAU SU DUNG:
8.1 Bién ban v/v thoa thuin chdm dirt HDLD BMO01-002/QTHT/HR
8.2 Bién ban chdm dut HDLD BM02-002/QTHT/HR
8.3 Pon xin théi viéc BM03-002/QTHT/HR
8.4 Thu thong bdo chdm dit HDLD BM04-002/QTHT/HR
8.5 Bién ban v/v xir Iy ky luat CB-CNV BMO01-004/QTKK/HR
9.LICH SU TAI LIEU:
9.1 Ban hanh l4n déu - 15/11/2011
9.2 Ban hanh lan thir 2 - 05/04/2012
9.3 Ban hanh l4n th 3 - 20/06/2014
9.4 Ban hanh ln thi 4 : 01/03/2020
9.5 Ban hanh l4n thr 5 £ 29/04/2021
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