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QUAN LY VIEC NGHI PHEP
1. MUC PICH:
Nhim quy dinh r6 rang vé cac budc thu tyc khi CB-CNV xin phép nghi trong Cong ty.
2. PHAM VI:
Ap dung cho tit ca cac truong hop xin nghi phép trir lwong, phép hudng luong trong Cong ty.
3. NOI DUNG HUONG DAN:

3.1 Xin nghi phép:

3.1.1 CB-CNV khi c6 nhu ciu nghi phép s& cip nhat thong tin nghi trén “thé phép” ctia minh va
truc tiép ky tén trén “thé phép”, khong dugc tu y ky thay hay nho nguoi khac ky dum.

3.1.2 Thoi gian xin phép:

- Nghi viéc riéng néu biét trudc: ndp “thé phép” trudc it nhét 1 1 ngay lam viéc.

- Nghi dot xult (nhu viéc riéng dot xuat hay phép bénh): goi dién thoai, nhin tin bao CBQL
truéc 10h00 ngay trong ngay nghi dau tién. Sau khi nghi phai b sung thong tin vao “thé
phép” va céc hd so lién quan dén viéc nghi ngay ngay lam viéc du tién.

3.1.3 Hd so kém theo khi xin nghi:

- Nghi phép hudng luong do ma chay hiéu hi: ndp kém céc gidy to lién quan nhu gidy ding
ky két hon, gidy bao tir hay cc gidy to khac chimg minh méi quan hé nhén than (ban
photo c6 cong chimg va ban gbc dé dbi chiéu)

- Nghi phép TNLD/ phép bénh/ viéc riéng - bénh/ phép bénh covid-19 : ndp kém cac gidy
t bénh vién cAp cho cac ngay nghi nhu toa thubc, sé kham bénh, gidy nhép vién/ ra vién,
gidy nghi huong ché 6 BHXH. ..

- Nghi cach ly: ndp kém quyét dinh cach ly hodc cac thong bio cach ly cua co quan c6
thAm quyén.

- Nghi kham thai: ndp kém “gidy nghi huong BHXH” do bénh vién cép
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Huéng dan cong viéc quan ly viéc nghi phép

- Nghi tap huin quéan su: ndp kém “gidy tdp hudn quan sy cho quan nhan xudt ngdi, dan
quén co dong xa”. Sau khi nghi phai bd sung “gidy x4c nhan da hoan thanh khéa tap hudn
quan su cho quan nhan xut ngii, din quan co dong x3” ngay ngay lam viéc diu tién

3.1.4 Truong hgp CB-CNV xin nghi nira ngay phép:

- Nira ngay phép tuong duong véi 4 gid, gdm nira ngdy budi du gio' hodic nira ngay budi
cubi gio.

- Chii quan cac BP/PX phai khéng ché tét viéc CB-CNV xin nghi 0.5 phép nim, dam béo
tudn thu lam 4 gio va nghi 4 gio.

3.2  Ban giao cong viéc:

3.2.1 CB-CNV phai ban giao cong viéc ciia minh cho ngudi thay thé dé dam bao cong viéc khong
bi anh huéng khi CB-CNV ving mit: ban giao truc tiép, ban giao qua dién thoai, ban giao
bang vin ban gidy to, email...

3.2.2 CB-CNV c6 giao dich email trong ndi bd hozic khach hang, néu nghi dai ngay thi phai lién hé
IT cai ché d6 tra 161 mail tu dong cho c4c ngay vang mit ctia minh.

3.2.3 CB-CNV khi nhan ban giao phai ndm r& cong viéc va phai chiju trach nhiém v& cdng viée
minh dam nhiém trong thoi gian thay thé. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vin d& ngoai kha
ning giai quyét phai 1ap tirc bao cho cép trén d& duoc huéng din xu ly.

3.3 Ky duyét phép:

3.3.1 CBQL ky duyét phép dua trén cac quy dinh trong quy trinh nay.

3.3.2 Trudng hop CBQL cap td khong thé giai quyét thi CBQL truc tiép chuyén don cho clp trén
clia minh dé dugc hd tro xir Iy.

3.3.3 Tham quyén ky duyét phép duoc cin cur theo quy dinh sau day:

Cép TS Cép Khbi Cép cao BTGD
tt Loai phép nghi POy, Fho/ , e A
S al phep ng Tb phé/ Chi | Phé/Gidm Déoc.
Trudng BTGD
trudng , nhiém Phé /Hiép Ly
khoi
1 | Cong nhan vién nghi 1 ngay, di tr§ vé sém. X
2 | Cong nhan vién nghi tir 2 ngay tr¢ 1én. X X X
3 | CB- CNV nghi tir 3 ngay tré 1én. X X X X
4 | CBQL cip T X X
5 | CBQL cép Khdi X
6 | CBQL cép cao X

3.4 Cap nhat phép:
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3.4.1

34.2

343

343

Hudng dan coéng viéc quan ly viéc nghi phép
Thé phép sau khi duge ky duyét s& chuyén vé cho trg Iy BP-PX hoic BP HR cip nhat viao
phan mém chdm cdng dé hd tro cho viéc tinh luong.
Truong hop nghi phép khong hop 1€, tirc khong tuan thu ding cac quy dinh trong quy trinh
nay s& dugc coi la nghi “Khong phép” va s€¢ dugc xur ly theo “Quy trinh xir Iy ky luat” ma
cdng ty ban hanh.
Tro ly BP-PX hodc BP HR c6 trach nhi€ém cép nhét chinh x4c loai phép ma CB-CNV nghi
nhim hd trg cho cdng tac tinh lwong/ thudng va cac ché d6 phuc lgi khac duge chinh xac.

Céc loai phép dugc cap nhat:

Stt

Huong
Tén loai phé Hucong | Khong thuong
én loai phép
luong luong chuyén

can

Phép nam: PN
Nghi hing nam theo ludt Lao dong

Phép hiéw hi
Nghi cu6i/ tang theo luat Lao ddng va theo quy HH X
dinh cong ty

Phép nghi tap trung
Nghi vao cac ngay nghi phép ndm tip trung cua NTT X
cong ty nhung ban than khong con phép nim

Phép nghi cdach ly
Nghi cach ly do dich covid theo gidy ctia co quan CL
chtrc ndng tir ngdy 1-> ngay 14

huong 100% mic lwong t6i thidu

Phép nghi cdch ly %
Nghi cach ly do dich covid theo gidy ciia co quan CL1/2
chirc ndng tir sau ngay 14

hudng 50% mirc luong tdi thidu

Phép nghi cdach ly 1

Nghi c4ch ly do dich covid theo gidy cta co quan
chirc niang bi anh hudng trong qua trinh 1am viéc CL1 X
cho cong ty

hudng 100% mic lwvong HDLD

Phép tdp huin quin sw (< 7 ngay)
Nghi theo gidy “Tap huén quén su” ciia co quan THQS X
chirc néng tir ngdy 1-> ngay 7

Phép ngirng viéc NV X
Nghi ngirng viéc theo luét lao dong

Phép tai nan lao dpng TNLD -
Nghi do tai nan lao ddng theo luat quy dinh

10

Phép viéc riéng VR %
Nghi vi li do c4 nhan
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Huéng dan cong viéc quan ly viéc nghi phép

11

Phép nghi bu 1

Nghi bil vi di 1am ngay nghi hang tuin

NBI1 X

12

Phép bénh

Nghi bénh c6 gidy huong BHXH

PB X

13

Phép con bénh

Con bénh duéi 7 tudi c6 gidy huong BHXH

PCB X

14

Phép hp sdin

Nghi theo ché d0 thai san ciia ludt BHXH: thai HS X

san, kham thai, dudng strc

15

Khong phép

Nghi khong hop 1€ - khong dugc duyét phép

KP X

16

Phép viéc rieng 1
*Nghi theo gidy “T4p hun quan su” cila co quan

chirc ning cip > 7 ngay: tir sau ngay 7 tro di VRI X X

*Nghi 1& hoi Chol Chnam Thmay ciia dan tdc

Khmer: 3 ngay

Lé

Phép bénh covid-19

Nghi do F0 dich bénh covid-19 c¢6 gidy hudng PB-CV X

BHXH

18

Viéc riéng — Bénh
Nghi bénh khéng c6 gidy husng BHXH

Nghi bénh c6 gidy huong BHXH nhung vuot

qué s6 ngdy BHXH quy dinh.

VRB X

19

Phép Ngieng Viéc 70%

Nghi ngirng viéc theo thong bao cuia cong ty
hudng 70% miic luong co ban nhung khong thdp | NV70 X

hon mirc luvong t6i thiéu cong ty

4.LICH SU TAI LIEU:

Lan Ngiy ban hanh | Hang muc sira ddi Ndi dung sira doi
3 30/6/2015 3.1 Cbdng nhan khong phai viét don, chi ky tén ién
“thé phép vang”

3.24 Quy dinh v& viéc xin nghi phép nam: dugc phép
xin nghi trong ngay nhung phai bao trudc 7h30
cua ngay hom do

34 Quy dinh vé& quyén ky duyét khi nghi

4 1/11/2019 3.4.1 Bo6 sung 3.4.1.1 & 3.4.1.2

3.4.2 Bd sung luu trinh ki duyét phép.

5 01/01/2021 Toan bd ndi dung Theo b luat lao dong 45/2019/QH14 va nghi
dinh 145/2020/ND-CP

6 01/12/2021 3.4.3 Stra d6i va bd sung thém mot sd loai phép la
phép cach ly 2 , Phép ngling viéc, Phép nghi
bu 1

7 01/04/2022 313 HO so kém theo khi xin nghi phép bénh

covid-19, viéc riéng — bénh
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Huéng din cong viée quan 1y viéc nghi phép
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3.43 Stra doi va bd sung thém mét so loai phép 1a
o phép bénh covid-19, viéc riéng —bénh
8 1/4/2023 343 B0 sung thém phép Nghi ngirng viéc 70%

HD02-003/QTKK/HR Ngay ban hanh: 01/04/2023 Lan ban hanh: 08 S6 trang: 5/4



