CONG TY CO PHAN TRUYEN THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
& GIAI TRi SAC MAU Péc lap - Tw do - Hanh phiic

$6: 12/QD2021-CLM Ha N6i, ngay 04 thdng 03 ndm 2021

QUY PINH CHAM CONG VA CHE PO NGHI PHEP

- Céin ct¥ vao Piéu 1é té chirc va hoat déng cua Cong ty;
- Cdn ci¥ vao yéu cdu hoat dong kinh doanh Ndm 2021;
- Cén ct¥ quyét dinh cudc hop ban ldnh dao Céng ty Nam 2021

- Cdn cib chikc ndng quyén han cila Gidm déc diéu hanh cong ty;

1. Thei gian cham cong:

e DAu gior sang: 09h00

e Cudi gi¢or chiéu: 18h00
2. Cham cong bang ddu van tay:
2.1 Nhan vién dén cong ty phai thuc hién quy dinh chdm cong bang ddu van
tay. C6 thé chdp nhan khéng chdm cong khi nhan vién dang thuc hién cong
viéc ma khong vé kip, nhung nhan vién phai bao véi Nhan sy trudc khi dira
ngoai dé theo ddi gior ve.
2.2 TAt ca nhan vién phai nghiém chinh chdp hanh gio gidc quy dinh, khong
di mudn vé sém. Truedong hop di mudn, vé sém cé Iy do chinh déng phai bao
cdo ngwdi phu trach tryc ti€p hodc cia Ban Janh dao Cong ty va Phong
Nhan su. ' '
2.3 Nhan vién xin phép di muén phai thong bao véi Quan ly va Phong Nhan
sw v viéc xin di mudn tir chiu hom trwéc hodc mudn nhét 1a trwéce gio lam
viéc. ’
2.4 Trong gi®r 1am viéc, nhan vién cin giai quyét cong viéc ngoai van pheng
cong ty, khi ra ngoai phai bdo v&i Nhén su, khi xong viéc tré lai van phong
céng ty nhan vién phai bao lai Nhan sy gi¢ vé. Néu khong bao thi coi nhw
nhan vién khong tré lai 1am viéc. Néu ra ngoai qua gio dwoc nghi (18h00),
nhan vién phai bao cdo véi Quan ly va Nhan sy néu rd ly do.
3. Quy dinh th¢i gian nghi phép nam
3.1 Nhan vién mdi thang dwoc nghi 01 ngay lam viéc huéng nguyén lwong
(twong dwong 12 ngay 1am viéc trong ndm) dé giai quyét cac cong viéc ca
nhén bt thuwong. ‘
3.2 Nhan vién xin nghi phép phai bdo trén CRM va bdo vé&i Nhan sw




3.3 Trwdng hop nhan vién xin nghi nhiéu ngay cang mot thoi diém. Bo phan
Nhan su va Quan Iy can d6i khéi lwong cong viéc d€ dua ra quyét dinh

3.4 Nhan vién nghi v& viéc riéng van duoc hwdng nguyén luong trong
nhitrng tredong hop sau:

- Két hon: nghi 03 ngay;

- Con két hén: nghi 01 ngay

- B& me (ca bén chbng va bén vo) chét; vo (hodc chong) chét, con chét: nghi
03 ngay.

3.5 Khi nhan vién khong nghi hét phép nam sé dwoc quy doi ra ngay cong
binh thwong va duogc thanh todn vao thang cudi cung cia nam.

3.6 S6 ngay nghi phép ndm khéng dwoc bao lwu sang nam tiép theo.

4., Quy dinh th&i gian nghi bu

4.1 Nhan vién phai tham gia vao qua trinh san xudt (Pitching dy an/quay
tién ky, hau ky) sau gio Hanh chinh hogc vao ngay nghi, ngay Lé, Tét,....co
x4c nhan cta Quan ly thi dwgc phép nghi bu.

4.2 Chi dwoc phép nghi b sau khi da tang ca, s6 gio nghi bl twong tng véi
s0 thoi gian tdng ca.

4.3 Nhan vién nghi bu phai bao trén CRM va béo v&i Nhan su.

4.4 Trwomg hop Nhan vién xin nghi bi nhiéu ngay vao cung mot thoi diém.
Bd phan Nhén sw va Quan ly can ddi khdi lwong cong viéc dé dwa ra quyét
dinh s6 ngay nghi bu.

4.5 Thoi gian nghi bu khdng dwoc bdo Iwu sang nam tiép theo.

5. Quy dinh vé mirc phat ‘.
STT | Noi dung S6 tién phat truy thu
1 Pi mudn
- M1: 05 pht - 30 phit ) -50.000 vnd
- M2: 30 phit - 1 tiéng ' -100.000 vnd
- M3: Trén 1 tiéng - 1/2 ngay lwong

2 Nghi khong 1y do (khong ghi trén CRM.
Khong bdo cho nhan sy)

- N1: Nghi khong 1y do 1/2 ngay - 1/2 ngay lvong

- N2: Nghi khong Iy do 1 ngay « - 1 ngay lvong

- N3: Nghi khong ly do 5 ngay lién tiép - Xem xét chdm duat hop
dong

3 | Vé sé&m khi chwa két thic gio lam viéc
ma khong bao cao
- V2: Thiéu trén trén 30 phut -100.000 vnd
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-V3: Thiéu trén 1 tiéng - 1/2 ngay lwong
(Truomg hop c6 1y do vé sém va co sy
ddng y ctia BOD thi khong bi phat)

4 Khéng chdm cong :

- Khéng chdm céng van tay - Khéng tinh cong

(Néu chdm cong binh
thwong thi phai bdo lai
nhan sw va c¢6 xac nhan cla
Quan ly)

5 |- Pira ngoai trong gi® lam viéc (tr 30 | - 10.000 vnd /1 lan

phit tré 18n) ma khong béo cao

6. Quy dinh chung

- Quy dinh c6 hiéu luc ké tir tlr ngay ky.

- S§ tién phat tai muc 5 quy dinh nay s& dwoc truy thu vao cudi thang va bo
sung vao quy cong doan clia cong ty.

- Phong Nhan sy, Phong K& toan va cac can b nhan vién thuc hién nghiém
quy dinh nay.

Noi Nhén: T/M CONG TY CO PHAN TRUYEN
- Nhw Piéu 1 THONG & GIAI TRi SAC MAU
- Lwu VP




