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HUONG DAN CONG VIEC
QUAN LY LAM THEM GIO

1. MUC DiCH:
Nham quan 1y viéc lam thém gi¢ tuéin tha ding theo yéu cdu cia Phap luat ddng thoi gitp cho viée
quan ly thoi gio 1am thém trong Cong ty dugc chinh xéc, rd rang hon.

2. PHAM VI:
Ap dung cho viéc quan Iy tit ca cdc trudong hop CB-CNV lam thém gio ngdy thudng, ngdy chi
nhét, ngay 13/ tét.

3. NOI DUNG HUONG DAN:

3.1 Cac quy dinh chung:

3.1.1 Khoang thoi gian lam viéc ngoai thoi gio [am viée binh thudng theo quy dinh cia ndi quy cong
ty, clia thoa udc lao dong, cua quy dinh phép ludt thi dugc xem la thoi gio lam thém gio.
3.1.2 Cbng ty chitd chic 1am thém gid néu dép tmg du céc yéu cdu sau:
- Duoc sy ddng ¥ ctia CB-CNV
- Théng bdo bing vin ban cho co quan chuyén mén vé lao ddng cip Tinh
- (€6 bién ban thoa thuan lam thém gio vai td chie dai dién ngudi lao dong
- Gidi han thoi gio [am thém:
e Khong qué 4 gio ngay
e Khong qué 40 gio/ thang
e Khong qua 300 gio/ ndm
3.1.3  Gidi han thoi gior 1am thém trong tun ctia khach hang:
- Add/ UA/ Rockport/ PM: 12 gio/ tudn
- NB: lam thii tuc theo quy dinh néu c6 lam thém gio.
3.1.4 CBQL phai dam bao CB-CNV BP-PX minh st dung gio nghi trua/ nghi chiéu hop ly, dam bao
khong ¢6 tinh trang lam viée trai phép trong céc gid nay tai don vi minh.
3.1.5 Céng ty c6 quyén yéu cau CB-CNV lam thém gid vao bét ky ngay nao ma khéng bi giéi han vé
s6 gio 1am thém theo quy dinh va CB-CNV khong duogc quyén tir chdi trong cdc trudng hop
sau:

e e o e I S e e e e e e g e e e e e e et GRS e )
P ——————— e

HD04-003/QTKK/HR Ngay ban hanh: 01/01/2021 Lan ban hanh: 04 86 trang: 1/3



Huéng dan cong viée quan Iy lam thém gio

- Thuc hién Iénh ddng vién, huy dong bao dam nhiém vu qudc phong, an ninh theo quy
dinh cta phap ludt;

- Thuc hién cac cong viéc nhim bao vé tinh mang con ngudi, tai san trong phong ngla,
khéc phuc hiu qua thién tai, hda hoan, dich bénh nguy hiém va tham hoa. Trir truong hop
cO nguy co anh hudng dén tinh mang, stic khée ctia CB-CNV theo quy dinh ctia phap luat
vé& an toan, vé sinh lao dong.

3.2 Lam thém gio ngay thudng:
3.2.1 Truéce khi lam thém gio:

3.2.1.1  Cin ¢l vao tién do san xudt va lich xudt hang, BP Diéu phdi cé trach nhiém sip x&p lich
lam viéc hang thang cho BP-PX san xuit. Cac BP-PX khic néu khong theo lich lam viée
ctia didu phédi thi do chii quan sip xép dua theo nhu cdu BP-PX minh. Lich lam viéc phai
duoc sip xép tir cudi thang nay dé dp dung cho thang sau.

3.2.1.2  Néu lich dugc sip xép co thoi gian 1am thém gid thi cdc BP-PX tién hanh lap “Van ban
thoa thuan 1am thém gid” dé trinh chi quan BP-PX, BP HR, t6 chue dai dién nguoi lao
dong va BTGP ky vao vén ban nay.

3.2.13 Sau d6, cha quan cdc BP-PX théng bdo cho CB-CNV don vi minh biét vé lich lam thém
gid nay trude khi ap dung.

3.2.2  Tién hanh l[am thém gid:

3.2.2.1 Can ¢ vao thoi gid lam thém gio da duoc phé duyét, BP-PX tién hanh cho CB-CNV minh
ky tén vao “Danh sach thoa thudn lam thém gio™

3.2.2.2  “Danh sach thoa thudn lam thém gid™ phai dugc CB-CNV tu tay ky tén. Lam thém gio
ngay nao thi ky ngiy do, nghiém cam ky dum hogc ky trude hay ky bu.

3.2.2.3  Néu vi ly do c4 nhdn nhu viéc riéng, stc khae c6 van d& khong thé lam thém gio thi
CB-CNV khéng ky vao danh sdch nay va tién hanh céc tha tuc ra vé theo quy dinh Céng ty.

3.2.2.4  Trudng hop thuc té thdi gior lam thém gio khong gidéng nhu lich lam viée du kién. nhung
tong s6 gio 1am thém cia ngay, tuan, thang khéng vuot qué gidi han ciia muc 3.1.2 va muc
3.1.3 thi BP-PX phai ky luc lai trén lich lam viéc cGia minh & muc 3.2.1.1 dé hd trg cho viée
theo doi dbi chidu sau nay.

323 Kiém tra kiém soat:

3.2.2.5  Chu quan ciac BP-PX c6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra liiy ké thoi gian lam thém gioy
ctia don vi minh dé dam bao tuin thi ding theo quy dinh.

3.2.2.6  BP HR c6 trach nhiém kiém tra trén phdn mém chdm céng cua cdc BP-PX dé dam bao céc
BP-PX thuc hién ding quy dinh. Truong hgp co bat thudng phai ldp tic bao ngay cho
BTGD dé duoc hudng dan xir 1y.

3.2.2.7  Dinh ky hang quy, BP HR c6 trach nhi¢m gai danh sach liy ké tang ca cia CB-CNV cho
cdc BP-PX. Céc BP-PX s& dua vao danh sach nay dé sap xép lich lam viée cho CB-CNV
BP-PX minh.

3.3 Lam thém gio ngay chii nhit, ngay 18/ tét:

3.3.1 Dbi véi CB-CNV khong truc tiép san xudt (CBQL/ nhin vién van phong):

33.1.1  BP-PX chi dugc sip xép CB-CNV lam thém gitr ngay chu nhat, ngay 18/ tét khi ¢é duoe su

phé duyét cia BTGD. Luu y chi ap dung trong trudng hep ddc biét va hét siic han ché vie
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3.4.6

lam thém gid nay.
BP-PX phai lap “phiéu trinh” trinh ky theo thi tv: PTGD > chu quan CR. Sau dé dinh
kém “Vin ban thoa thuin lam thém gio™ va “Danh sach thoa thudn lam thém gio™ va cac
théng tin: du kién sb gio lam thém, s& ngudi, thoi gian, Iy do, ngay CB-CNV dugc nghi
bl ....va céc thong tin lién quan khic dé chuyén BP HR. Cac ho so nay phai duoc chuyén
vao it nhit 1a trude 3 ngay 1am viée so v&i ngay du dinh lam thém gid.
BP HR s& tién hanh giri mail thong bao véi khach hang vé lich lam thém gid nay.
Viée tra luong cdc ngay lam thém gio nay sé duge thuc hién theo ding quy dinh phap luat.
Déi véi CB-CNV truc tiép san xut:
BP-PX phai xin y kién BTGD, sau khi BTGP ddng v thi cung cép thong tin cho BP CR: du
kién s6 gio 1am thém, sb ngudi, thoi gian, 1y do, ngay CB-CNV dugc nghi bii ... va cdc thong

tin lién quan khac.

BP CR ¢6 trach nhiém lam céc thu tuc xin phép khach hang theo cdc biéu miu ma khéch hang
quy dinh. Sau khi nhin dugc van ban dong y BP CR s& thong tin cho BP-PX va BP HR.

Sau d6 BP CR phéi hop cung BP HR/ BP-PX tién hanh céc thi tuc da dugc hudng dan dé cung
cip ho so cho khach hang néu c6 yéu ciu

Viée tra luong cdc ngay lam thém gio ndy s& duge thuc hién theo ding quy dinh phap luat
Lam thém gio vt qua gidi han:

Lam thém gid vuot qué gidi han 13 viéc 1am thém gio vuot qua quy dinh muc 3.1.2 va 3.1.3
BP-PX chi dugc sip xép CB-CNV lam thém gid vuot qua gidi han khi ¢6 duge sy phé duyét
ctia BTGD/ cua khéach hang. Luu y chi 4p dung trong trudng hgp dic biét va hét stic han ché
viéc lam thém gid nay.

Sau khi BTGP déng y, BP-PX cung cdp thong tin cho BP CR nhu: dy kién sb gio lam thém, sb
nguoi, thoi gian, 1y do....

BP CR c6 trach nhiém lam cac thi tuc xin phép khéch hang theo cac biéu mau ma khéch hang
quy dinh. Sau khi nhin dugc vin ban dong y BP CR s& thong tin cho BP-PX va BP HR,

Sau d6 BP CR phéi hop ciing BP HR/ BP-PX tién hanh céc thi tuc dd duoc hudng din dé cung
cAp hd so cho khach hang néu c6 yéu ciu

Céc trudong hop bét kha khang dot xuit budc BP-PX phai lam thém gid vuot qua giéi han ma
khéng c6 thoi gian tién hanh dang trinh ty cdc budc trén, BP-PX sau khi duge BTGD cho phép
thi 1ap tirc 1ién hé true tidp véi BP CR trude khi tién hanh lam thém gio (gdp truc tiép, dién

thoai, tin nhan...) d& dugc hudng dan xir 1y.
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