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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
OO
S6: 1109/2024/TB-BTE TP. H6 Chi Minh, ngay 11 thdng 09 nam 2024

THONG BAO
(V/v: Thay dbi hinh thicc chim cong déi véi by phin Gido vu)

Phong Nhén su thong bdo vé viéc thay d6i hinh thirc chdm cong abi véi bd phan Gido vu cu thé
nhu sau:
Diéu 1: Thay déi hinh thitc chim cdng

- Chém cong trén (mg dung Base chuyén sang chdm codng bang van tay.
Diéu 2: Péi twong va thoi gian 4p dung:

- Ap dung cho tAt ca céc nhan vién Gido vu.

- Thoi gian 4p dung bét dau tir ngdy 16/09/2024.

Diéu 3: Céc quy dinh

1. Thaoi gian lam viée

- Tu Tht 2 dén Thi 6: Theo quy dinh thoi gian 1am viéc cia ting trudng.

- Tha 7: 08h00 — 16h00 (Bao gbém thoi gian nghi trua), 1am viée 02 ngay/théng theo su sép
xép ciia Hiéu truong/Nhom trudng tai dia diém 1am viéc,

2. Nghi phép nim

- Gido vu dugc nghi phép ndm 01 ngay/thang, tdi da khong qua 12 ngay/nim. Néu khong
nghi thi ngdy phép cua thang d6 duogc cong don vao nhiing thang sau. Nhan vién c6 thé st
dung nhitng ngay phép cong don nhung chi tdi da 03 ngay/thang.

- Gido vu lam viéc dudi 12 thang tai Cong ty thi s§ ngdy phép ndm duoc tinh theo ti 1€ tuong
ung véi sb thang lam viéc chinh thuec.

- Ctrmdi 05 nam lam viéc lién tuc tai Cong ty, dugce cong thém 01 ngay nghi phép nam.

- Trudng hop chua sir dung hét ngay phép thi nhiing ngay nay s& dugc chuyén sang cho nim
ké tiép. Tuy nhién phai nghi hét ngay phép ciia minh truée ngay 31 thang 01 nim sau.

- Khong str dung hogc sir dung khong hét s6 ngay nghi hang ndm thi khong dugc thanh toan
mét khoan tién cho nhing ngay khéng nghi.
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- Gido vu mubn nghi phép phai lam don xin phép va duoc sy dong ¥ ciia Quan ly truc tiép.
Néu c6 bat ky thay déi nao anh huéng dén lich nghi phép, nhan vién phai thong béo ngay
cho Quan Iy truc tiép. Bét ky su thay dbi nao vé sb ngay phép da duoc chip thuan trude
d6 s& phai tuan thu theo trinh tu ndp don xin nghi phép/duyét phép giéng nhu 1an xin phép
ban dau.

3. Nghi viéc riéng, nghi khong hwéng lwong: Ap dung theo Pidu 115 B luit lao dfng
2019
3.1.  Nghiviéc riéng theo quy dinh tai khodn 1, diéu 115 Bé ludt lao dong 2019 thi nguoi

lao dong duoc nghi viéc riéng ma van nghi nguyén luong:

- Ban than két hon: Nghi 03 ngay

- Con (con dé, con nuoi) két hon: Nghi 01 ngay

- Cha me rudt, cha me vc,r/chéng, cha me nubi Vq/chéng, vq/chéng, con (con dé, con nudi)

mét: Nghi 03 ngay

3.2.  Nghiviéc khong hudng luong

- Gido vu dugc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai théng bao véi Quan Iy truc tiép
khi 6ng noi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh,
chi, em rudt két hon.

- Nghi viéc riéng khac: nghi t6i da 02 ngay/thang. Nghi khong luong tir ngay thir 03 tré di
thi 01 ngay nghi trlr 02 ngay luong.

4. Quy dinh vé thoi gian bdo trwéc khi nghi phép
4.1.  Quy dinh vé cdc truong hop nghi phép

- Xin nghi %2 ngay, ndp don xin nghi trude tdi thiéu 01 ngay

- Xin nghi 01 ngay, ndp don xin nghi trude t6i thiéu 02 ngay

- Xin nghi 02 ngay, ndp don xin nghi trudc t6i thiéu 03 ngay

- Xin nghi 03 ngay, ndp don xin nghi trudc téi thiéu 07 ngay
4.2.  Quy dinh vé cdc truong hop nghi dét xuat

- Nhiing truong hop nghi dot xuét (tai nan, bénh dot xut,...) c6 thé giri don xin nghi phép
va ching tir ¢6 lién quan chdm nhét trong ngay tiép theo (ngay sau ngay nghi) s& duoc tinh

la nghi hudéng luong.
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- Nhitng trudng hop nghi dot xuét ma khong thé bao trude theo quy dinh ctia khoan 4.1 Didu
ndy nhung ¢6 1y do hop ly va Quan ly truc tiép x4c nhén: duge tinh 1 nghi phép huéng
lwong. Téi da 1 1an/thang.

S. Quy dinh ting ca

- Thoi gian tinh tang ca:

+ Séng: trude 07h00
+ Chiéu: tir 18h00 tr¢ di
- Gi4o vy lam phiéu dé xuét tang ca truge 01 ngay ho#c trong ngay khi c6 yéu cau ting ca,

6 xac nhén cua Quan ly truc tiép dé 1am co s tinh luong.

- Khi ting ca phai thuc hién chdm c6ng vén tay: 01 1in khi bit ddu thoi gian tdng ca va 01 pLEL
14n khi két thuc thoi gian ting ca. ;’:i

- Khong ting ca qua 50% sé gid lam viée binh thuong trong 01 ngay; trudmg hop ap dung AOD
BT

quy dinh thoi gidy lam viéc binh thudng theo tudn thi tong sd gidy am viéc binh thudng va —
s6 gior 1am thém khong qua 12 gio trong 01 ngay; khong quéa 40 gid trong 01 thang.

- Tién luong lam thém gio, tdng ca trong ngdy thudong, ngdy nghi, ngay 1€ c6 huéng lwong:
+ Trong ngdy lam viéc binh thuong: Ngudi lao dong dwogc thanh toan 150% tién luvong
thue tra ciia cong viéc dang lam.

+ Trong ngay nghi hang tudn: Ngudi lao déng dwoc thanh toan 200% tién lwong thuc tra
cua cong viéc dang lam.

+ Trong ngay nghi 1&: Nguoi lao dong duge thanh toan 300% tién lwong thyc tra cia cong
viée dang lam.

6. Quy dinh vé di tré/vé sém, quén chim cong vao/ra
6.1. Ditré

- Thoi gian bét dau tinh di tr& tir thir 2 dén th 6: sau thoi gian bit ddu lam viée 10 phut.

- Ngay lam viéc thit 7 khong 4p dung diéu trén.

- Tré tir 11 phat - 30 phit: Trir 0.5 ngay lwong

- Sau 08h30 trir 01 ngay lwong

- Di tré tir 03 1an/théng s& bi 14p bién ban canh cdo. Trudng hop vi pham nhiéu l4n s& c6

budi giai trinh v6i Ban Gidm déc va nhan hinh thire xit phat riéng
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- Véi nhing ly do bat kha khéng nhén vién cin c6 xé4c nhan ciia Quéan Iy truc tiép giri dén
Phong Nhan sy trong ngay phét sinh.
6.2. Vésom

- Vé sém trong vong 30 phat: trir 1/2 ngay luong

- V& sém qua 30 phut: trir 1 ngay luong

- Trudng hop bét kha khang, c6 ly do chinh dang s& khong bi trir lwong nhung can ¢ xéc
nhén cua Quan ly truc tiép va khong sdm qué 60 phit. Néu v& sém qua 60 phut phai lam
don xin nghi phép nghi % ngay.

- Néu khong c6 1y do chinh dang, trlr theo s6 ngay phat sinh tuong ing.
6.3.  Quén chdm céng vao, chém cong ra

- Neéurd Iy do va phai ¢6 x4c nhan tir Quén 1y truc tiép.

- Quén chdm cdng vao/ra t6i da 02 1an/thdng, néu quén chim cong vao/ra tir 1an thtt 03 tro
di s& bi trir lvong theo s6 ngay tuong ung.

7. Hinh thirc ky luét

Khi nhan vién nghi, di tré/vé sém ma khéng thuc hién theo nhitng quy dinh trén coi nhu 12
nghi khéng phép va chiu hinh thtc ky luit nhu sau:

- Nghi 01 ngay khong phép hodc nghi khéng lwong nhung khong duge Quan Iy truc tiép phé
duyét trir 02 ngay luong.

- Trong ndm bi 1dp 03 bién ban canh cdo tré 1én s& khong duge danh gia xét thudng.

- Néutu y bo viée 05 ngay cdng ddn trong mot thang hodc 20 ngay cong ddn trong mot ndm
ma khong xin phép thi s& bi xit Iy hinh thtrc cao nhét 14 sa thai.

Luwu y:

- Don xin nghi phép, phiéu xdc nhdn chim cong, phiéu dé xudt ting ca,... cé xdc nhin
clia Quén Iy truc tiép giri vé Phong Nhin sw qua group Viber hodc email khi cé phadt
sinh. Cdc ban cikng cé chit ky Qudn Iy truc tiép tong hop vao cudi thdng giki vé Phong
Nhin sw @ cin cit tinh lwong.

- Ngoai cdc quy dinh trén, by phdn Gido vu tudn thii theo Ngi quy BTEducation.
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