
{}{F

**
*

QUYDINH
2 f

NGHI PHEP

**
*

tvtA S6: QD.NS.040

IAN nlN uANn: oz - nA Ner 2o2o

s
2
2
t



Quy ilinh Nghi ph6p

rtx vAx nAx: Quy rlinh Nghi ph6p

Ngdy trinh: C6c tiri liQu kim theo:

Ngdy hiQu lsc:

Phuluc56 trang chinh:
-: r , .1.
Lan'sua dol:

cHU TRI SO{,N THAO:

Ngutri ki6m traNguoi sogn thio
Nguy6n Th! UyGn H9 t6n: Vuong Nggc ThiyHo t6n:

CVCC CLPTTC Chric vp: GD CLPTTC

M-Talent Donvi: M-TalentDon vi:

8116 ETNB:DTNB
Cht lcv: Cht ky:
THAM GIA THAM DINH:

chii hiTT Hg t6n Chric vg

1

Ng6 Anh
Nguy0n

D6ngf g
Kh6ngddngf tr
Kh6c tr

L6 Anh T[ cD Quan ly D5i
tac nhdn sg

D6ngj V
Kh6ngd6ngj tr
Khtic tr

J D5 Thi rhu
,

GDTT
DVTTLI&PL

D6ngf V
Kh6ngd6ngf tr
Kh6c tr,

PM du 6n HRIS
D6ngf Ef

Kh6ngddngj tr
Kh6c g /

4 Le ViCt Hung

GDNS TNG
Ddngj . Ef-.....-.
KI6ng tl6ng j tr
Kh6c tr

5
Nguy6n Thu
Trang

D6ngj tr
r*angddne! >z *

I ran xuan

Quang
TGD TNG

7

D6ngf tr
Kh6ngd6ngf tr ,/
Kh4c n

.7
xcr-tfiiuilnuyET KrtM NGrId xf vAx nAx:

lt
Hg t6n:

Nguy6n Thi NguyQt Hutmg
CT HDQT TNG

Chii lcj:

NOI BO Md si5: QD.NS.040 Lin han hdnh: 02

Chric vr,r:

DTNB f xi6n

wcD Quan li D5i
tic nhin s1r

2.

tt-
6.

l,
+r

(



Quy tlinh Nghi ph6p

QUA TRiNH BAN HANH vA sIIa noI:

n Ngnv T6m tit nQi dung
I 31/0812018 Ban hanh dAu

1 ,1,/..rHtzozo

86 sung quy dinh nghi phdp bit buQc (DiAu 13, 14,15 -Chuong
III);

Quy dinh lai ph4m vi vd.dr5i tuqng 6p dsng quy dinh nghi
phdp/sinh nhf,t/nghi ph6p bit budc (Ei6u 2);

Sr?a d6i mQt s6 quy dinh vd ngdy nghi sinh nhft @idu 6);

86 sung quy dinh.vA thAm quy6n Ph6 duyQt ngdy nghi ph6p dua
theo Quy dinh vC nand, hdm vd Phan cAp Quan lj-nhan sg
(Khoan 3, Didu 10);

Di6u chinh dir*r nghia vd ngdy c6ng ti6u chuAn ldm co sd thanh
toen ngdy phdp chua nghi (Di6u 9);

86 sung quy d.inh vd vi6c cldng kf nghi ph6p/sinh nhat trCn hC
th6ng Hris @idu 11).

Ban hdnh lAn 2:
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Quy tlinh Nghi ph6p
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Ma s6: QD.NS.040 Hd N1L nsdy /./ thdng./f,ndm 2020

QUYDINE

NGEiPHEP

CEO TICH EQI DONG QUAN TRI
- Cen oi BQ luft Lao dQrg20l2;

- Cen cri Di6u lQ cua C6ng ty CP EAu tu TNG Holdings ViQt Narn ("Tfp rloan");

- Can.cri Gi6y chrmg nhfn ddng.ky doanh nghiQp sti O1OOO8+Z|Z, rllng kythay
d6i l6n 02, do Sd K6 ho4ch vi DAu tu Hd NQi cdp ngAy 16-05-2016 cria C6ng ry CP
EAu tu TNG Holdings ViQt Nam ("TNC');

- Theo d6 nghi cua Girim ttiic Nhdn sy,

QTIYD$E:
Chuong I

xrtNc QUY DF{E CETJNG

Didu 1. Mqc ttich

1. Dem bAo quydn lqi vd ch6 d0 nghi ngoi, t6i t4o srtc lao dQng vA ph6t huy tinh thAn

silng tao cua c6n bQ nhdn vi€n.

2. N6ng cao hiQu qu6 quan I c6ng viQc/th]i gian/triQu su6t hm vi€c cria c6c c6p quin
li. Ddhdthdi d6nh gi6 mrtc d0 6n dinfr, hiQu qui ho4t <lQng ter cric tton vi khi CrAn bQ

quan lj v6ng m{t liCn tUc tro;g mQt khoang thdi gian.

Di6u 2. D6i tugmg vn ph4m vi 6p dgng

l. Ph4mvi6pdung:

a) NChi phdp hang nem: Ap dUng t+ T{p dodn TNG vi todn bQ c6c T6ng C6ng ty,
Cdng ty t4lc thuQc TNG, C6ng ty t4rc thuQc c6c T6ng C6ng ty cua Tflp dodn.

b) NChi sinh nh{t vd nghi phdp bit buQc: Ap dung t4i T{p tlodn TNG vd c6c T6ng

C6ng tylCdng ty trgc thuQc TGD Tflp tloan.

ViQc 6p dgng chinh s6ch nghi sinh nhflt/nghi phdp b6t buQc t4i c6c C6ng ty thanh vi€n
truc thuQc c6c T6ng c6ng ty cria Tgp <loan theo quy6t dlnh cua T6ng Gi6m d6c TNG
timg ttrdi ki.

c) C6c Don vi thAnh vi6n cta Tflp <loan dE ban hinh Quy dinh nghi phdp thi kh6ng
phdi 6p dpng <tdng thoi Quy tlinh nny.

2. Di5i tuqng 6p dung:

a) Nghi phdp ntunn{ghi sinh nhflf CBNV tong ph4m vi 6p dUne tai khoAn I di6u ndy

<lang trong grai tlo4n thuc hiQn hSp d,ing lao dQng chinh thrlc, khdng bao gdm CBNV
<lang trong giai ilogn tht viQc, hgc vifu t+ fNG.

t:
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Quy dinh Nghi ph6p

b) Ngbl phep b6t buQc: Ap dung d6i voi c6c CAn bO Quen lj theo Quy Cintr vA U6 ttr5ng

chrlc danh C6n b0 quan lj t+ Qry 
"h6 

Quan l), Nh6n qr cria TNG ban hanh timg thoi k,
co c6p b{c tu Band 5 t& l6n vi thuQc pfum vi 6p dUng t4i khoan I diAu niy.

Didu 3. Vtrn bin tham chiSur
a

l. Ven ban quy phamph6p luflt:

a) NChi dinh s6 45I20134ID-CP, cria Chinh phri, ngdy t0/5/2013 v6 viQc quy dinh chi
ti6t mQt s6 <li6u cua ng lu{t Lao dQng vE thoi gid lim viQc, thoi gid nghi ngoi vd an
toirn lao dQng, vQ sinh lao dQng.

b) NChi dinh s6 05/20I5AID-CP cria Chinh phl.r, ngdy t2l0t/2015 vA vi6c quy ttlnh chi
ti6t ve hucmg a6n Uri mnt m6t sti nQi dung cua BQ lu{t Lao dQng.

c) NChi dinh s6 148/20184ID-CP cria Chinh pht, ngdy 2411012018 vd viQc sta d6i, b6
sung mQt s6 didu cua nChi dinh sti OS/ZOISINO-CP ngdy 12 th6ng0t nlm 2015 cria

Chinh pht quy dinh chi ti6t ve hu6ng a6n tn nanfr mQt sti nQi dung cria BQ lu{t Lao
d0ng.

d) C6c vdn ban ph6p lu{t kh6c c6 li6n quan.

2. Ven ben dinh ch6 hien hanh cua TNG:

a) NQi quy lao tlQng TNG;

b) QqiFb6 ma s6 qc.nu.oot cua tDeT vA T6 chric bQ m6y TNG;

c) Quy chri md sri QC.NS.002 bria fDeT vO euen li nh6n str tgi TNG.

d) C6c vAn ban dinh ch6 kh6c c6 liOn quan.

Di6u 4. Giii thich tir ngfr

1. C6p c6 thAm quydn: Li nguli c6 thAm quyAn quy6t ainS ph6 duyQt c6c nQi drmg

trong cOng t6c qudn lf nh6n sg theo quy dinh ter QC.NS.002 "d 
quan lj nhAn sg cta

rDQT.

2. Quan ly tr.uc tiiip: Li ngudi t4rc ti6p quan lf CBNV theo md hinh t6 chric bQ m6y cria

c6c C6ng tylT6ng C6ng tylCdng ty tn;c thuQc T6ng C6ng ty cta TNG ho{c ngudi
<tugc LSnh d4o quan lj trgc ti6p riy quydn thpc hiQn c6ng t6c quan lj, diAu hanh.

3. Cin b0 quen $: Lit cfuc CBNV dam nhdn c6c chric danh tai H€ th6ng chic danh Crin

b0 Quen lf quy dinh tai Quy ch6 Quan ly Nhan sU cria TNG ban hdnh tung thoi lcj c6

c6p b{c tir Band 5 tr& l6n.

4. TNG: C6ng ty CO phdn Diu tu TNG Holdings Viet Nam.

5. T6ng C6ng ty: Ld c6c doanh nghiQp c6 tu c6ch ph6p nhAn dQc l6p, t4rc thuQc TNG vi

I Trutng hqp c6c tAi lipu li€n quan du6i ttiy ttuqc sra d6i, b6 sung ho{c thay th6 tht ven bdn tu dQng dAn chiiiu
tdi c6c vIn bdn c6 hi€u luc thi hinh

NOI BO Md s6: QD.NS.040 Ldn ban hdnh: 02 2/25
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Quy tlinh Nghi ph6p

c6 C6ng ty thinh vi6n trgc thuQc.

6. C6ng fy trUc thuQc T6ng C6ng fy: Ld doanh nghiQp c6 tu c6ch ph6p nh6n dQc lQp vd
tr.uc thuQc T6ng C6ng ty dugc quy rlinh tai khoAn 5 Ei6u niy.

7. C6ng ty tn;c thuQc TNG: Ld doanh nghiQp c6 tu c6ch ph6p nhdn dQc lQp vd tuc
thuQc TNG vd kh6ng c6 C6ng ty thdnh vi6n t4rc thuQc.

8. Don vf thanh vi6n: Bao g6m T6ng C6ng ty, C6ng ty truc thuQc TNG vA C6ng ry trgc
thuQc T6ng C6ng ty tai quy dinh Bi khoAn 6, khoan 6, khoan 7 EiAu nAy.

9. VAn ban n6i bQ: Ld Didu lQ, NQi quy Lao <lQng, Th6a udc Lao dQng t6p th6, Quy ch6,

Quy ilinh, Quy tinh, Huong din, Quytit dinh, Td trinb Th6ng b6o, Chi thf, C6ng v6n
vd c6c vdn b6n kh6c dugc TGD/HDQT ban hanh.

10. Ly do chinh tl6ng lA cric trutng hqp ttugc quy dinh nhu sau:

a) Do thiOn tai, hod ho4n c6 xric nhgn cua U! ban nhen den xE" phudmg, thi trAn noi
x6y ra su viQc;

b) Do ban th6n bi 5m c6 x6c nh{n crla co sd khrim bQnh, chiia bQnh c6 thAm quyAn;

c) Do th6n nh6n b! 6m trong truong hSp c6p cuq b€nh hi6m nghdo vi c6 x6c nhQn cta
co sd kh6m bQnh, chiia b6nh c6 thAm quy6n. Th6n nhdn bi 6m bao gdm:

- B6, m9 @ao g6m bt5, m9 <16 ho{c b6, m9 nu6i hgp ph6p);

- 85, m9 vg ho{c chdng;

- Vgho{c ch6ng;

- Con (bao gdm cA con nudi hgrp ph6p);

- Ong, bi nQi/ngo4i;

- Anb chi, em ruQt.

d) Khd khan d{c biQt kh6c, bao gdm:

- Do ap dgng c6c biQn ph6p ngln ngt4 khic phgc tai n4n lao dQng vA bQnh nehd
nghiQp;

- Do ch6p hanh c6c vdn ban, cric y6u cAu cria c6c co quan Nhd nu6c c6 thAm quy6n

nhim tnyc thi Ph6p luQt.

I 1. MOt sO tu vi€t ri.t:

a) TNG/TNG Holdings: C6ng ty CP DAu tu TNG Holdings ViQt Nam;

b) CBNV: C6n bQ nh6n vi6n;

c) HDLD: Hqp ddng lao <lQng.

d) TGD: T6ng Girirn d5c.

l.
;l
:l.\
*

\
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U
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Quy ilinh Nghi ph6p

e) HDQT: HQi d6ng Quan tri

Di6u 5. Quy itinh nghi ph6p ntrm

1. CBI.IV dugc nghi phdp nlm vi hudng nguy0n thu nh{p (kh6ng bao gdm ti6n 5n ca)

theo quy dinh sau2:

a) CBNV ldm viQc dri 12 thdng thi duo. c nghi 12 ngAy lim viQc (tuong wrg m6i thring

ldm viQc clugc nghi 01 ngdy).

b) CBNV c6 duoi 12 thring lim viQc, thi thoi gian nghi phdp dugc tinh theo tj'lQ tuong

img voi sti thoi gian lim viQc thqc t6, c6ch tinh nhu sau: "liiy s6 ngay nghi hting

ndm cQng voi sii ngay dttgc nghi tdng thAm theo thdm niAn fu6u c6), chia cho 12

thdng, nhdn voi s6 thdng ldm viQc thltc td trong ndm"3.

56 ngiy

nghi phdp

12 + s6 ngdy tlng th6m theo thdm ni6n (ntiu

c6) S6 tfueng

ldm vi9c
T2

2 Didu 111, I 12 BO luat Lao dong vd quy dinh cta TNG
3 a DiAu 7 Nghi ttinh 45120l3ND-CP.

NOI BO Md sii: QD.NS.040 Ldn ban hdnh: 02 4/25

Chuong II
QUY DT.NH NGEi PHEP

x

Krit qui phdp tinh l6y trdn s6 trang tlcm vi, n6u ptrAn thap phan lon hon ho4c b5ng

0,5 thi lim trdn l6n I <lon via.

- Trong trucmg hqp c6 s6 ngdy ldm vigc 16, khdng trgn thring thi tinh theo nguy€n

tic
(i) Nguoi lao dQng b6t dAu hm viQc tgi TNG tt ngdy 15 hang tlxing fd vd trudc, du-o. c

hm trdn thanh 1 th6ng vd tuong img dugc tinh 01 ngdy ph6p;

(ii) Nguoi lao dQng bit &u hm viQc t4i TNG tu ngdy l6 hang thring trd di, khdng duo. c

tinh ngiy phdp cuathing tl6.

2. CBNV clugc huong ngAy nghi phdp ndm tlng th6m theo thAm ni6n ldm viQc voi

nguyEn tic:

a) Nguy6n tic tlng ph6p nim theo thAm ni€n: Cri m5i 05 nam ldm viQc tai TNG,

CBNV clugc nghi th6m 02 ngdy (trong t16 01 ngAy theo quy dlnh cta BQ luflt Lao

dQng, 01 ngdy theo chinh s6ch ri€ng cua TNG).

b) Cdch tinh s5 ngdy nghi phdp ndm tdng th€m thgc t6 trong ndm d6 theo nguydn t'ic:

t6y si5 tUng cdn lpi cria nam tinh tu thoi di6m bit d6u dugc hudng ngdy nghi ph6p

tdng theo thdm ni6n (ntiu c6) chia cho 12 thing, nhdn voi s5 ngiy ph6p <lugc nghi

{



Quy dinh Nghi ph6p

tang theo thAm ni6n (n6u c6) chia cho l2 th6ng, nhrin vdi sii ngdy phdp dugc nghi

ung th0m; t<tit qua phep tinh l6y trdn sti hang tlon vi, n6u pnan tnap phdn lcm hon

ho{c bing 0.5 thi lim trdn l6n 0l don vi.

C6ng thric tinh nhu sau:

Sii ngdy

nghi phdp

fing thdm

Sii thang cdn lai trong ndm 56 ngay

phdp dunc

fing fuAm
t2

Vi du: CBNV bfu diu ldm vi€c tqi TNG kii tu 05/6/2011, din ngdy 05/6/2016 thi di
diiu ki€n bdt diu duo.c hudng chii dA 02 ngay phip gta tdng thAm theo thdm niAn.

Cdch tinh s6 ngdy phdp gia tdng drqc hrdng thqc td trong ndm 2016 nhw sau: 7

thdng/l2 thdng * 2 = 1.16, nghia ld CBNY ndy dtqc htOng phdp gia tdng trong

ndm 201 6 ld 0l ngdy.

3. Trudng hqp CBIW c6 thda thuQn ri6ng vdi TNG th6 hiQn trong HDLD/Thu mdi ldm

viQc,Ar'dn ban th6a thufln hofc TNG c6 quy dlnh kh6c d6i v6i c6c nh6m CBNV dfc
thi thi thuc hi6n theo th6a thu$n ri6ng ho{c Quy <Iinh/Th6ng brio cta TNG tung thdi
ki.

4. C6c trudng hqp dac biQt duqc nghi 14 ho{c 16 ngdy phdp/mQt ndm thuc hiQn theo

quy dinh cta 86 ludt Lao dongs.

5. CBNV ilugc rlmg tru6c ngdy phdp cta nim hiQn tai t6i da khdng qu6 03 ngdy/mQt lAn

vi kh6ng qu6 03 lin/m6t ndm lirm viQc, d6ng thdi sil ph6p img trudc kh6ng du-o. c vugt
,i

qu6 sO ngdy phdp cdn lAi trong n5m.

Truong hqp CBIW da tam tng tru6c ngdy ph6p cta n5m hien tai, nhtmg sau d6 ch6m

dut HDLD, mi tai thdi di6m ch6m dut HDLD sti ngdy phdp da nghi vuot qu6 s6 ngdy

phdp clugc hucrng, thi khi thanh ly HDLD (Di6u 15 Quy dlnh Ch6m dut vd Thanh lj
HDLD mE s6 qo.NS.OtO;, C6ng ty c6 quyen thpc hiQn khAu tru tir ti6n luong cria

CBNV s6 tian tuorg img vdi s6 ngdy ph6p d5 nghi vunt qu6 s6 ngiry ph6p dugc

huong (56 tiAn kh6u tru cho mQt ngiy nghi phdp vugt qu6 tinh bdng thu nhdp ti0u

chuin hang th6ng cira CBNV (kh6ng bao g6m ti6n In ca)/ngdy c6ng ti€u chuAn cria

th6ng nghi vi6c). Trong trudng hgp CBNV khdng cdn tiAn luong vd cdc khoAn thu

nhdp kh6c aO Ur6u tru, CBNV c6 tr6ch nhiQm nQp lqi khoan ti6n bOi hoirn d6 cho

C6ng ty.

Didu 6. Quy dinh nghi nghy sinh nh$t cia CBNV

l. CBNV c6 thdi gian ldm vi6c thgc t6 <I[r tt 12 thAng trd l6n tinh tir ngdy bit dAu vdo

ldm vi€c tai tai TNG (bao g6m ci thdi gian di6u dQng/di6u chuy6n gita c6c dnn v!

5 Didu I I I BO luat Lao dong.

,
.(

.TI

)
\
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Quy tlinh Nghi ph6p

6cac v| tri c6ng viQc: Nhin vi€n Bdo vQ (Nhdt Viet, V-One); Nh6n vi6n Tqp vu (TNS Clean); Nhdn vi€n sdn

xu6vcria hang/nhe hdng/giao hang (TNC Fanny, TNC Consumer) tem thoi chua thgc hi€n 6p dung trong thdi
gian ndy.

1

NOI BQ Ma s6: QD.NS.010 Ldn ban hdnh: 02 6/25

thuQc hQ th6ng TNG)6 <lugc nghi 01 ngdy hudng nguy6n thu nh{p (kh6ng bao gdm
.t -ti6n dn ca) vao ngey sinh nhat cua ban than.

2. Nghi thay th6:

a) Truong hqp CBIIV c6 ngdy sinh trung vdo cdc ngdy L5, Ttit duong lich dudi ddy thi
CBNV duoc nghi thay th6 nhu sau:

- NgAy sinh ld T6t duong llch 0l/01 dugc nghi thay th6 vdo ngdy 02101;

- Ngiy sinh li Ngdy Chi0n thang (30/4) ho{c ngdy Qu5c t6 lao d6ng (01/05)

duo. c nghi thay thii vio ngdy 02105;

- Ngny sinh ldNgdy Quiic kh6nh (02109) duqc nghi thay th€ vdo ngdy 03i09;

K6 tir nam 2021, ngity sinh lA 02109 dugc nghi thay thil nhu sau:

+ N6u Chinh pht quy <linh 02 ngiry nghi lA Qu6c khrffi cria ndm ld 0l/09 vd

02109 thi clugc nghi thay thii vio ngdy 03/09;

+ N6u Chinh pht quy <linh 02 ngdy nghi 16 QuOc khrffi cria n5m ld 02/09 vA

03/09 thi du-o. c nghi thay th6 viro ngdy 04/09;

b) Truong hqp Gi6y khai sinh/h6 so/gi5Ly td c6 nhAn cria CBNV kh6ng ghi ngdy

th6ng sinh, theo quy rIlnh cria BQ Tu ph6p vd Co quan Bdo hi6m Xa hQi. h9 th6ng

Quan tri nh6n sy ghi nh{n ngdy sinh cua CBNV ld ngiy 01/01 thi clugc nghi thay thi!
vdo ngdy 02101.

c; E6i voi CBNV sinh ngity 29/02 (n5m nhufln), viro c6c n5m kh6ng c6 ngdy ndy.

CBNV du-o. c nghi thay th6 vdo ngdy 0l/3.

d) Kh6ng rip dpng chri dQ nghi thay thii cho ngiry sinh nhflt ho{c cho ngiry nghi thay thii
cia CBNV (quy dlnh tai iliiim a b, c khoi,n 2 Di6u ndy) n6u c6c ngiry sinh nhdt/ngiy
nghi thay th6 trtng vdo ngdy T€t Am lich, Ngey Gi6 tO utng Vuong vd ngdy nghi

:
hang tuiln.

e) Truong hgp ngdy sinh nhat cria CBNV trtng viro lich ddo tao bEt buQc cria TNG thi
CBNV clugc nghi thay thti vio ngdy lirn viQc k6 tiiip;

f) Truong hqp vio ngdy nghi sinh nh$t crla CBNV, vi lj do c6ng viQc (bao grim cdc

tj do tham gia cuQc hgp quan trqng, c6ng t6c), C6ng ty kh6ng thii b6 tri cho

CBNV nghi thi CBNV dugc nghi viro ngdy tdm vi6c t<6 riiip. I-y do kh6ng th€ b6
tri cho CBNV nghi cAn dugc x6c nh{n bdi QuAn lj t4rc ti6p vd C6p c6 thAm quydn

theo phAn c6p quan lj nhdn sg.

g) Truong hqp dac biQt khec do T6ng Girim d6c TNG quytit d!nh.

3. Kh6ng rip dung cht! d9 thanh todn bing tiAn trong trudng hqp CBNV kh6ng nghi ngdy

sinh nhAt (bao gdm c6 nghi thay th6).



Quy tllnh Nghi ph6p

Di6u 7. Thtri gian lirm viQc tI6 tinh ngiy nghi ph6p/sinh nhgt

Ngodi thdi gian ldm viQc thgc t6 t4i TNG, thdi gian sau d6y dugc coi li thoi gian lim
viQc cta CBNV d6 tinh ngiy nghi phdpT/nghi sinh nh{t:

L Thdi gian hoc ngh6, tdp nehd A6 nm vi6c cho TNG theo thdi h4n cam ktlt trong hqp

d6ng Ddo tpo ngh6;

2. Thdi gian thri vi6c t4i TNG;

3. Thcri gian nghi vi€c ri6ng c6 hudng luong;

4. Thdi gian nghi vi6c ri6ng kh6ng hucrng lucrng n6u ifugc TNG tl6ng y, nhung c0ng d6n

kh6ng qu6 01 thang;

5. Thdi gian nghi do tai n4n lao d6ng, bQnh nghd nghiQp nhmg cQng d6n kh6ng qu6 06

thang trong 1 n6m;

6. Thoi gian nghi do 6m dau nhmg cQng d6n ki6ng qu6 02 thring trong 1 ndm;

7. Thdi gian nghi huong chti tlQ thai san theo quy dfnh cta Ph6p lu{t;

8. Thdi gian nghi d6 ho4t dQng C6ng cloan theo quy dlnh cria Ph6p luft;

9. Thdi gian ph6i ngimg viQc, nghi viQc kh6ng do l6i cua CBNV;

10. Thoi gian nghi vi b! t4m dinh chi cdng vi6c;

ll.Thoi gian b! t4m git, tAm giam nhtmg clugc trd lai lim viQc do dugc co quan nhir

nu6c c6 thAm quyen k6t lu{n kh6ng ph4m tQi;

12. C6c truong hqp kh6c do TNG vd CBNV thda thufln.

Didu 8. NguyGn tic giii quySt ch5 tIQ nghi ph6p n im (khing dp dng cho nghi sinh nhQt)

1. CBNV dugc teo didu kiQn nghi phdp dAy dri heng ndm theo quy dlnh cta TNG vi
ph6p lu{t. Trudng hqp CBI.W c6 nhu cAu nghi phdp tu 7 ngdy trd l€n (trt truong hqp
nghi ph6p b6t buQc) phii <lim bdo c6 nguoi thay thri vd kh6ng ldm girin do4n c6ng viQc
chung cta don vi.

2. Trucng hgp do y6u ciu c6ng viQc CBNV chua duoc UO tri ngtrl phdp thi clugc chuy€n s6

ngiy ph6p cdn l4i sang ndm k6 tiiip vn sri dung d6n tr6t quy t (31/3) cta nem kii tit5p.

3. Truong hqp d6n tr6t quy I (31/3) n6m kt! titlp mn CBNV v5n kh6ng thii UO tri nghi trtit
ph6p ndm (quy dlnh t4i Khoan 1 vi 2, Di0u 5 Quy dinh ndy) do y6u c6u c6ng vi€c vd

. ^ico x6c nhdn cta CAp c6 thdm quy€n thi sg dugc thanh torin cec ngdy phdp chua nghi
theo quy dinh tai DiAu 9, Quy dlnh ndy.

4. C6c trudng hqp khdng ilusc ph6 duyQt nghi ph6p do ddng kf nghi ph6p, tng phdp
kh6ng dung quy dlnh (kh6ng dim b6o s6 ngdy b6o tru6c) ho{c kh6ng nghi phdp khi
dugc CBQL btl tri cho nghi sE kh6ng dugc thanh to6n phdp chua nghi.

Eilu 9. Thanh to6n ngiry ph6p chua nghi

7 Dieu 6 Nghi dinh s6 45l2ot3ND-CP

4
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QuY ilin[ Nghi Ph6P

1. CBNV clugc thanh toan ngdy phdp chua nghi thuQc truong hqp quy dinh tai khoan 3,

di6u 8, Quy dinh ndy hoac CBNV ctr6m atrt HDLD nhung chua nghi h6t s6 ngdy ph6p

duo. c hudng.

2. Thanh todn ph6p chua nghi cluqc 6p cho CBNV thuQc trudng hqp quy dinh t?i khoan
1, iliiiu ndy theo c6ng thric sau:

Lr: (Lco + PC)/Nrc*Nr

Np

Ti6n luong cho ngdy ph6p chua nghi.

TiAn luong chric danh.

C6c lo4i phs c6p.

Sii ngdy ldm viQc binh thuong theo quy dlnh cta don vi cria th6,ng li6n k6
trudc thoi di6m don vi tinh tri.

Sri ngdy phdp dugc thanh torin.

3. Tidn lucrng chtc danh (Lco) vir c6c khoAn phg c6p (PC) lem cin cri tinh tidn luong
cho ngiy ph6p chua nghi duo. c quy dinh nhu sau8:

a) E6i vdi CBNV ch6m dut FIDLD tl6 ldm vi6c tu dt 06 thring trd l€n, ti ti6n luong
chric danh binh qurin vd phg c6p binh qu6n cua 06 th6ng liAn kd theo HDLD tru6c
khi ngudi lao clQng ch6m dut gOtO.

b) E6i vdi CBNV dang lAm viQc tt dri 6 th6ng trd l6n, li ti6n luong chric danh binh
quAn vir phg cdLp binh quAn cria 06 thang fidn kA theo HDLD trudc thdi diiim thanh

todn ngdy phdp chua nghi;

c) O6i vdi nguoi lao dQng c6 thdi gian ldm viQc duoi 06 thring, li tidn lucrng chric
danh binh quAn vd phy c6p binh qu6n theo TIDLD cia todn b0 thoi gian da lim
vi6c.

4. Trudng hqp CBIIV cfrAm dut HDLD thi duo. c thanh toan s6 ngiy phdp chua nghi
trong n6m khi hoan t6t h6 so thanh l), HDLD. Oiii voi nhftng ngiy ph6p cdn l4i clugc
. ;' .

chuydn tir nim trudc sang, CBNV lim thil tpc cl6 xudt thanh torin ph6p theo quy dinh.

V{ du: CBW chdm &h HELE vdo ngay 01/3/2020 cdn 2 ngdy phdp cr)a ndm 2020 vd

5 ngay phdp cia ndm 2019 ctuqc bdo lru diin 31/3/2020. p6i vA 02 ngay phdp cia
ndm 2020, CBNV dtro. c thanh todn khi hodn th h,i so thanh t!, vd kh6ng phdi ldm thr)

tuc di xudt thanh todn. 05 ngdy phdp cia ndm 2019, CBNV phdi ldm thi tuc di xudt
thanh toan rheo quy dinh.

5. Dd nghi thanh toan ngiy phdp chua nghi crla CBNV theo tung dcrn vi phdi duqc l{p
vd ph6 duyQt theo quy dinh t?i Khoan 2, Didu 11, Quy dinh ndy, ddng thdi phii dugc

!tss..M:
Lp:

Lco :

PC:

Nrc

6NQI BO Md s6: QD.NS.040 Ldn ban hdnh: 02 8/25
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Quv dinh \-ghi ph6p

grii vd bQ phdn Nhdn su va b0 ph{n Ti6n lucrng tru6c ngdy 3014 hirng ntrm, tru trudng
hqp ch6m dut HDLD.

Didu 10. Th6m quy6n x6y dgng vh phO duyQt kii ho4ch nghi ph6p/sinh nh$t

l. NQi dung cira k6 hoqch nghi ph6p/sinh nh{t n5m bao g6m: thdi gian nghi dg ki6n cta
c6c CBNV trong don vi; phuong an thay thii, h6 trg trong thdi gian CBNV nghi
ph6p/sinh nh{t.

2. Nguydn tic xdy dpg vd trir3n khai k6 hoach nghi phdp/sinh nhqt:

a) Lanh dao tryc tiiip x6y dung ki5 hoach nghi phdp/sinh nh{t ndm d6i vdi CBNV trong
don vi sau khi tham kh6o j kitin crla CBNV vd bio dim lich nghi pht hqp vni nhu

cAu cta CBNV, <l6ng thdi kh6ng lim gi6n do4n, inh hudng d6n hoat dQng cria Dcrn

v! (kh6ng b6 tri cho CBNV nghi phdp/sinh nhat veo nhirng thdi di6m cAn t{p trung
nh6n luc dii phr,rc vu nhiQm vqr kinh doanh ho{c c6c nhiQm vu khAn cAp kh6c, tru
trulng hqp clQt xuAt c6 lj do chinh d6ng).

b) Sau khi xdy dpg kti ho4ch nghi phdp/sinh nhat nam cria don vi, tdnh dao c6c don v!
, i , .i

b6o c6o c6p co thrim quy6n theo quy dinh th6ng tin v€ k€ ho4ch nghi phdp/sinh nh{t
cua c6c CBNV trong don v! tru6c 31/3 hang ndm.

c) Tru<rng hqp ngdy phdp (kh6ng bao gdm nghi sinh nhqt) cria CBNV clugc chuy6n
sang Quli I n5m k6 ti6p, Lanh dao tryc tiilp phii b6 tri, sip x6p ngu6n nhdn lqc hqp
lj dC phuc vq cdng viQc vir t4o di6u kiQn t6i da cho CBNV du<vc nghi dt s6 ngdy
ph6p theo quy dinh.

d) ViQc nghi phdp/sinh nh6t thqc t6 cria CBNV c6 th6 <lugc di€u chinh so vdi k6 ho4ch

da lap vd phdi tudn thri nguydn tic xin ph€ duyQt nghi phdp/sinh nh6t, ngoai tru c6c

trudng hqp c6 lj do chinh dang vir du-o. c ph6 duy6t cira C6p c6 thAm quy6n.

e) Ldnh cl4o tryc titip cAn b6o c6o kip thdi diin Cdp c6 thim quy6n uC nnirng thay d6i
trong K6 ho4ch nghi phdp/sinh nhet cta Don vi trong trudng hqp viQc nghi
phdp/sinh nhdt cria CBNV c6 Anh hucrng d4c biQt t6i titin dQ, ch6t lugng c6ng viQc

cria Don v!.

3. ThAm quydn ph€ duyet va thdi han grii <lC ngh! nghi phdp/sinh nhqt.

a) Oii dam b6o viqc Ut5 tri, sip x6p ngudi thay th6 vd kh6ng ldm anh hudng cl6n c6ng
vi6c chung, CBNV c6 nhu cAu nghi phdp phii grii tI6 nghi nghi phdp theo thdi han

. ,1 ,,i I
cho cdp co thdm quydn. quy dlnh nhu sau:

56r

)N(
)P
:AU
u0t
tr:
PHr
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Qur dinh Nghi ph6p

STT Lap can b9 Chri*c danhi Him Sii nghy nghi CAp ph6 duyQt Ghi ch ir

'l'N(i I Iold ings

Band 9 vd
cdc chitc
danh thu6c
HQi d6ng
co van.
P.TGD Phu
trrich Khrii
Phrit tril5n
dg 6n

C6c chuc danh
thu6c H6i d6ng
qudn. tri, HQi d6ng
co van

TAt cA cric truong
hsp

Cht tich IIDQT

Cric chtic danh
thuQc HQi ddng
tli6u hinh vi
P.TGD Phr; tr6ch
Khili Ph6t riAn ds
6n

Du6i 7 ngiy
.I'(;D 

I'NG

Tu 07 ngdy tro l6n Chn tich HDQT
Sau khi
TCD TNG
ph6 duy€t

2 Band 8

Him Qu6n lli di6u
hdnh cAp cao
(Ngoai tru P.T'C[)
Phu tr6ch Kh6i
Phrit tri6n du rin)

TAt cri c6c trudng
hqp

TGD TNG

4
Band 5-
Band 7

TAt cd c6c chuc
danh

Qudn ly truc ti€p

Tr€n 07 ngdy
Cdp tr6n cia. Quin Iy
truc ti6p I c6p, kh6ng
vuot quri TGD TNG

5
Band l-
Band 4

T6t cA cric chuc
danh

Tu 03 ngiy trd
xuong Quin lj tryc ti6p

Tr6n 03 ngdy

C6p tren ciip. QuAn lj
tryc ti6p I c.dp, kh6ng
vugt qu6 CAp Truong
Phdng/Ban ho{c Cdp
tuong duong truc thuQc
TGD

Sau khi
Qudn lli
truc ti6p
phd duyQt

Cic T6ng C6ng ty/C6ng ty trtrc thuQc TNG

I

2

Chri t!ch/T6ng
Cirim d6c/Gidm
-r -iooc r ong Long
tylc6ng ty

Duoi 5 ngdy
Quan lf tr.uc ti6p (Ph6
TGD TNG ho4c TGD
TNG)

Tt 05 ngiy tro l6n TGD'fNG

Sau khi
Qudn ly
truc tiCp
ph6 duy6t

Ph6 T6ng Cirim 
.

d6c/Ph6 Gi6m d6c;
Truong/Ph6
Phdng/Ban trgc
thuQc TGD/GD
T6ng C6ng
tyiC6ng ty ho{c
tuong duong

Du6i 05 ngdy Quin lj truc tiiip

Sau khi
Qunn I
truc ti6p
ph6 duyQt.

Tt 05 ngiy tro l6n

C6p trdn Qurin lj truc
ti6p I cdp, kh6ng vuot
qu6 CT/TGD/GD T6ng
C6ng tylC6ng ty(*)

NQI BQ Ma s6: QD.NS.040 Ltin ban hdnh: 0I 10/25-
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xuong

Sau khi

Quin l!
truc ti6p
ph6 duyet



Ouv dinh Nshi nh6n

-)

Tit cri cric chric
danh cdn lai

Tt 03 ngdy trd
xuong Qudn lli trurc ti6p

Tr6n 03 ngdy diin
du6i 07 ngdy

C6p trdn c6p.Qudn ly
truc tiCp I cAp, kh6ng
vugt que Cdp Truong
Phdng/Ban truc thu6c
TCD/GD T6ng C6ng
tylc6ng ty hoic tuong
duong

Sau khi

Qudn $
truc tiCp
ph€ duyQt

Tu 07 ngdy trd l6n

Cdp tr6n c6p Qunn ly
truc ti6p hai cdp, kh6ng
vugt quri CT/TGD/GD
T6ng C6ng tylC6ng ty
(*)

Sau khi
Qudn lj
truc tiCp ve
Cip tr€n
cta Quin lli
trgc ti6p
ph6 duyQt

Cric C6ng g trgc thuQc T6ng C6ng ty

I Cht tich/T6ng
Girim d6c/Girim
d6c C6ng ty

Duoi 05 ngdy
Quin l1i. truc ti6p (Ph6
TGD T6ng C6ng ty hoflc
TGD T6ng C6ns ty)

Tir 05 ngdy tro l6n

Cdp tr6n Qudn l! truc
ti6p I .cAp, kh6ng vuo't
qu6 cip TGD T6ng
C6ng ty

,.,

Ph6 T6ng Girim
d5c/Ph6 Girim d5c;
Truong/Ph6
Phdng/Ban tryc
thu6c TGD/GD
C6ng ty hodc
tuong duong

Du6i 05 ngdy Quin lli truc ti6p

Tu 05 ngdy tro l6n

C6p tr6n Quin ly tryc
ti6p I cdp, kh6ng vugt
quri CT/TGD/GD C6ng
tv (*)

Sau khi

Qudn I
truc tiep
ph6 duyQt.

Tu 03 ngdy tro
xuong Qudn l! truc ti5p

C6p trCn cAp. Qunn ly
truc tiCp I c.ip, kh6ng
vuot quil Cdp Truong
Phdng/Ban truc thu6c
TGE/GD C6ng ty hoic
tuong duong

Sau

Qui
truc
ph6

khi
n lV
ti6p
duy6t

Tir 07 ngiy tro l6n

C6p trtn c6p. Qudn lj
truc ti6p 2 cdp, kh6ng
vuqt qu6 CT/TGD/GD
C6ng ry (*)

Sau khi
Qutin lj
trr;c ti6p vi
C6p tr6n
cia Qurin lf
tryc ti6p
phd duyQt

,=
)4

rl
IA
TI

.Dl
tA

)r

(*): Ld CH tich hodc Tdng gidm diic/Gidm d6c Tdng c6ng ty/C6ng ty cdn c* ten Ch*c
danh di€u hdnh T6ng C6ng ty/C6ng ty thtrc rc 4i fing don vi ctt th4.

NQI BQ Md s6: QD.NS.010 Ldn ban hdnh: 02 t 1/25
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Quy tlinh Nghi ph6p

b) Thdi han b6o trudc khi CBNV xin nghi phdp:

Nghi phdp duoi 03 ngiy: 86o trudc 03 ngdy ldm vi€c

Nghi phdp tt 03 ngiy d6n dudi 07 ngdy: 86o trudc 05 ngiy ldm viQc

Nghi phdp tr€n 07 nghy: 86o tru6c l0 ngdy ldm viQc

c) Thdi han vi thAm quy6n ph6 duyQt nghi sinh nh{t thuQc c6p Quan l1i trgc tiilp.

Di6u ll. Quy trinh iling kf, phG duyQt nghi ph6p/sinh nhft vi thanh to6n ngiy
ph6p

1. Quy trinh d6ng kj vd phO duyQt nghi phdp/sinh nhflt

a) Luu d6:

QUy rRiNH rHoNc BAor(rN pHd DUyEr NcHi pHEpArNH NxAr

I

TRACH N}IIEM c^c BUOC THIJC HIEN BIEU MAU THOIGIAN

. CBNV

TRudcrrJr-ro
NGAY TUY sd
NcAY PHriP xrN
NcHi

- cAPQLAN r.i
TRUC TILP

2i, PHE DUYET

vA,fioac Da
XUAT P[I'
DTJYEI

2ii. xAc NHAN

KHONc t\cHi
DUocviLV
DOCo.lG
vtsc

MB0 t/QD.NS.040/

Link: hr.hginter.com

IOI DA OI NCAY

LAM VIEC

g

- cAPCd THAM

QUYTN 3, PHE DUYET
MB0r/QD.NS.040

Link: hr.mginter.com

T01 DA l NCA\

. CAPQUAN LY

TRTIC TIEP
.CBNV

- cBNv IEP Nr{iN

1, BAN GIAO
CONC VIIiC TOIDA I NGAY

. CB\\' Tor DA BANG sd
NCAY PHEPDUOC

DUYET

NOI BQ Ma sii: QD.NS.010 Lin ban hdnh: 02 12/25
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Quy rlinh Nghi ph6p

b) Di6n gini:

Bu6c 1: CBNV khi c6 k6 ho4ch hay nhu cAu nghi phdp/sinh nh4t, thgc hiQn dAng

nhap phan mOm H6 th6ng quan tri NhAn su (HRIS) theo dudmg link hr.tnqinter.com
aC aang kj nghi ph6p/nghi ngdy sinh nhat, dam b6o dring quy dinh ve thoi h4n beo

trudc.

DOi vdi c6c Eon vi thanh viOn thuQc TNG ho{c c6c CBNV chua sri dung HQ th5ng
qu6n tri Nhdn sg (HRIS), CBNV hoAn thiQn Phi6u dIng ky nghi phdp theo m6u bi6u
MB01/QD.NS.040, d6i voi ngdy nghi sinh nhit dO xu6t qua email gui tdi crin bQ quan

lj tr.uc ti6p xem x6t ph€ duyQt theo thoi hqn quy dinh.

Bu6c 2:

i. Can b0 quan lj tr.uc ti6p ph6 duyet nghi phdp cIn cri vio k5 hoach nghi phdp/sinh
nh{t dAu nim dd xdy drmg, nhu cAu nghi ph6p/sinh nhat ctu CBNV vd ydu cAu cta
c6ng viQc crla clon v!, xem x6t vd ph6 duyQt dC nghl nghi phdp/sinh nhflt cta CBNV
khi nhan dugc deng lqi nghi phdp cta CBNV theo quy d!nh.

ii. Truong hqp vi lj do c6ng viOc kh6ng tfr6 m tri nghi ph6p theo k6 hoach hay nhu
cAu cria CBNV, lanh clao tr.uc tiSp ghi 16 lj do (ydu cAu cria c6ng viQc/dp 6n gi?..)
kh6ng ph6 duyQt d6ng kj nghi phdp cta CBNV hm cin cri cho viQc nghi bt ho{c
thanh to6n ph6p chua nghi. Truong hqp nghi sinh nh@t phdi tlugc t4o clidu kiQn t6i da

cho CBNV nghi, tni trucrng hap bdt khe kh6ng kh6ng thu xiip tlugc thi b6o c6o c6p c6
,.1 : ..,

mam quyen xu ly.

Bu6c 3: CAn cri j ki6n x6c nhdn cria cdn bQ quan lf tnrc ti6p, C6p c6 thAm quydn

xem x6t, phd duyQt dAng ky nghi phdp cia CBNV. Kh6ng 6p dpng d6i voi trucrng hgp
c6p phO duyQt ld crin bQ quan lj trgc tiiip.

Bu6c 4: Sau khi nhdn dugc ph6 duyQt nghi ph6p/sinh nhat, CBNV thgc hiQn ban giao

c6ng viQc cho crin bd ti6p nh4n vd.&ro{c quan ly tr.uc ti6p (n6u c6).

Budc 5:

i. CBNV nghi phdp/sinh nh6t.

ii. Trudng hqp, m{c dtr eld cluqc ph€ duyQt vd ban giao c6ng vi6c nhrmg vi lj do c6ng
vi6c mi CBNV phdi quay l4i ldm viQc, CBNV thgc hiQn viQc hriy dAng kj nghi phdp
tr6n hQ th6ng HRIS (hoac qua email dtii vdi c6c Don vi/c6 nhdn chua sri dUng h0

th6ng HRIS), lanh dAo tr.uc ti6p x6c nh{n viQc chua nghi phdp nhu Budc 2ii.

2. Quy trinh thanh torin ngdy phdp (kh6ng bao gim ngdy nghi sinh nhQt)

a) Lr.ru tl6:

x
.,

i{c

2

,
01
(
c
I

ti

\
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Quy ilinh Nghi ph6p

QUY TRiNH THANH ToAN PHEP cHtIA NGHi

TPdCH NHIEM cAc BU6c THUC HIEN BIEU MiU THOI GIAN

CBNV
MB o2/QD.NS.040

T6I DA OI NGAY
LAM VreC

IJ

- LANH DAO
rRrjc nEP

XAC NHAN VA PHE DUYET MB o2IQD.NS.040 TOI DA OI NGAY
LAM vr$c

o

- CBI.IV DAU M6I
CUA DON VI
. LANH DAo EON
VI

2. LAP DANH sAcH DE NCHI THANH
TOAN PHEP CHUA NGHi MB 03/QD.NS.040

TOI DA 02 NGAY
LAM VIEC

o

- CAP C6 THAM
QrJYtr.r 3, PHE DUYET

MB o3/QD.NS.040
T6I DA 03 NGAY
LAM vIEC

B

- BO PHAN TI
LIJONG VA PL MB 03/QDNS.040

TOI DA 07 NCAY
LAM vrtc

b) DiSn gi6i:

Bu6c 1: Sau 31/3 hAng nem, CBNV thuQc dtii tugng ctugc thanh toan ph6p chua nghi
theo quy dinh tai khoan 3 diAu 8 Quy dinh nny pp phitiu dd xu6t thanh toan ngiy phdp

chua nghi theo m5u bi6u MB02/QD.NS.O40 (ii) ki,m theo ph6 duyQt (bing email/hinh dnh
ban copy) cria cdp c6 thAm quy6n xiic nh{n v6 vi€c khdng b6 tri,nghi phdp vi li do c6ng
viQc grii crin bQ ddu m6i clugc phAn c6ng cta don v! ldm cdn cri t6ng hqp.

Budg 2: CBNV h AAu mOi cria c6c Phdng/Ban cta tdp doirn v?r OAu mi5i cta c6c C6ng
tylT6ng C6ng fy cdn cri cl6 nghi thanh torin phdp chua nghi cta CBNV trong don v!, phiilu
de nghi nehi ph6p cld clugc x6c nhfn cta c6c CBNV, lflp danh s6ch t6ng hqp de nghi thanh

1
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Quy ilinh Nghi ph6p

toan ngdy phdp chua nghi theo m6u biiiu MB03/QD.NS.040 vA gui ldnh dqo
Phdng/Ban/Don v! xem x6t, x6c nhfn.

Eudc 3: Oiu m6i nhdn sg tqi don v! c6n cri x6c nh{n cria c6c lanh d4o Phdng/Ban/Don v!
t6ng hgp danh s6ch CBNV ilugc thanh toan ngiy phdp chua nghi cria tod,n T{p doan/Don
vi thanh vi6n theo m6u bi6u MB03/QD.NS-040 trinh c6p c6 thAm quydn xem x6t, ph6
duyQt. Ngay sau khi dugc ph6 duyQt, dAu m6i nh6n sg t4i don vi chuy6n h6 so thanh to6n
phdp cho b0 phan thanh torin luong (file chuy6n gdm frle ilugc ph6 duyQt, file exel t6ng
hqp CBIW rluoc ph6 duyQt thanh toan ph6p) trong thdi h4n 07 ngdy lim viQc sau khi k6t
thtc quj I hang nim.

Buoc 4: BQ ph{n thanh toan lucmg c5n cri Danh sach tl6 nghi thanh toan ngdy ph6p chua nghi
dd du-o. c ph6 duyQt ki6m tra c6c th6ng tin li6n quan tr6n hQ th5ng HRIS, dim bdo thanh toan
phdp dfng quy dlnh, kh6ng thanh tori.n ph6p cho c6c trudmg hgp quy dinh tai khoan 4, DiAu 8

Quy dinh ndy. Bd ph6n nhdn str lrru hd so d6 theo d6i vi quan lj.
Didu 12. Trfch nhiQm cria CBNV vir Linh dao quin lf trgc ti5p

1. Tr6ch nhiQm cta CBNV

a) CBNV c6 tr6ch nhiQm ph6i hqp vcri LEnh ct4o ilon vi xAy dUng k6 hopch nghi
phdp/sinh nh4t theo quy dinh tai I(hoan 2 Di6u 10 Quy dinh ndy.

b) Eeng kli tru6c kO ho4ch nghi ph6p/sinh nhat ndm theo quy dinh t?i Di6m b, I(hoan
1, Di€u 11, Quy tlinh ndy.

c) fhOi hgp tich cgc vdi Ldnh dqo tryc titip vi c6n b0 dugc ph6n c6ng, b6 tri ti6p nhan
b?rn giao, thay th6 trong thdi gian CBNV nghi ph6p/sinh nh{t.

2. Trich nhiQm cia LEnh dqo quan ly trpc titip

a) HAng nim, lSnh dao quin lf trgc ti6p cta c6c dcrn vi c6 tr6ch nhiQm l{p kii hoach vd
th6ng b6o trudc cho CBNV k6 ho4ch nghi ph6p/sinh nhat n6rn.

b) 86o c6o CAp c6 them quydn vC kti ho4ch nghi ph6p/sinh nhat cta Dcm v! quan ly
theo thoi han quy dinh.

c) Chiu tr6ch nhi6m b6 tri, t4o diAu kiQn pht hqp dC CBNV dugc nghi h€t s6 ngdy
phdp/sinh nh6t theo quy d!nh.

d) Dam bAo ch6t luong vi tiiin dQ c6ng viQc cta Don vi kh6ng bi Anh hucrng trong thdi
gian Dcrn vi c6 CBNV nghi phdp/sinh nhdt.

e) Xem x6t ly do cp th6 d6 ph€ duyQt cric dE ngh! t4m rmg ph6p cria CBNV, c6 tr6ch
nhiQm d6n d6c CBNV thgc hiQn tr6ch nhiQm b6i hoan phdp theo quy dinh tei Iftoan
5 Didu 5 Quy dinh ndy.

CHI,ONG III
QUY DINH NGHiPHEPBAT nUgC

Didu 13. Co ch6 nghi ph6p bit buQc:

l. Co ch6 nghi phdp bit UuOc thuc hi€n dlnh k, m6i nam 01 lan ke tt ngdy 0l-01 hdng
nlm. C6n b6 quan lj c6 thAm ni6n li,rn viQc tu dri 0l ndm trd len t?i thoi di6m 01/01
hang ndm s€ rip dpng ccr ch6 nghi phdp b6t buQc trong nim d6.
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Quy ilinh Nghi ph6p

2. Thdi gian nghi ph6p bit buQc 6p dung d6i v6i cdc Nh6m c6n bQ quan lj nhu sau:

3. Si5 ngdy nghi phdp b6t bu6c quy dlnh t4i Khoan 2 DiAu ndy lA ngdy nghi ph6p hang
ndm quy dinh tAi Di6u 5, Quy dlnh nny. Trong truhng hqp s6 ngdy nghi ph6p h6ng
ndm kh6ng cdn tai thdi di6m nghi phdp bit buQc, nhirng ngdy nghi ph6p bit buQc

clugc tinh ld ngAy nghi kh6ng lunng.

 . C6p c6 thAm quy0n ph6 duyQt nghi ph6p bit bu6c tr6n co sd cin ddi ngu6n.luc hqp lj,
kh6ng dii nhi6u Crin bQ quan ly trong cing Dcm v! nghi phdp ctng thcri di6m lnm dnh
hu6ng d6n ho4t clQng cria don v!.

5. C6p c6 thAm quy€n c6 tr6ch nhiQm chi dinh nhan su clim nhiqm cdng viQc thay thii
cho Can bQ nghi phdp bdt buQc trong thdi gian nghi ph6p. NhAn sg dugc chi dinh thay
th6 cAn <Iim btio c\c citc ti6u chu6n sau d6y:

a) C6 c6p bflc (Band) cao hon hodc tuong tluong c6p bfc (Band) cia Crin bQ nghi
ph6p bEt buQc; trudng hqp dpc biQt kh6ng th6p hon qu6 01 c6p bQc.

b) C6 kitin thric sdu r6ng v6 hnh vuc/pham vi c6ng viQc t4i v! tri thay th6;

c) Chfc neng, nhiQm vu c6ng vi6c vd k6t qudL thgc hi6n c6ng viQc t4i thoi di6m hiQn

t4i clugc CAp c6 them quydn danh gi6 pht hqp de dem nhi6m c6ng vi6c thay th6

Can bQ nghi phdp bit buQc.

d) C6 ky ndng giao tiilp, xir li tinh hu6ng, gi6i quy6t v6n dd; c6 <lao clirc, t6c phong
lim vi6c t6t.

6. Can b0 ban giao cdng viQc va tei san quan lj cho nhAn sU dAm nhiQm c6ng vi6c thay
th€ dC denh toan b0 thcri gian nghi ngoi, t6i tgo sric lao dQng trong thdi gian nghi ph6p
bdt buQc. D6i vdi cdc Cin bQ thuQc Nh6m 1, vi tinh chet quan trgng cta vi tri dam
nhiQm, trong thdi gian nghi phdp bit buQc, Can b0 c6 th6 duoc TNG ydu cAu git li6n
l4c qua diQn tho4i di dQng c6 nh6n trong trudng hqp ph6t sinh tinh hu6ng khAn c6p.

7. Trong thdi gian nghi phdp bdt buQc, c6c Crin bQ kh6ng tlugc ph6p tham gia didu hinh,
xri lj c6ng viQc, kh6ng tuong t6c qua email ho{c c6c hinh thric kh6c d6 trao d6i vd
c6ng vi6c ngo4i tni truong hqp khen cAp c6 chi d4o nr C6p c6 thAm quydn.

Nh6m Chric danh

Sii ngiry nghi
ph6p bdt buQc

Q'{gdy ldm viQc

hAn tuc)

Nh6m I

T6ng Gi6rn d6clC6c fh6 T6ng cirim d-c Tap doan TNG
Gi6m d6c Nhan sg T{p doan TNG
C6c Trudng Ban t{p doan TNG
KO toan truong/GiAm d6c tdi chinh T{p doan TNG
T6ng Gi6m d6c/Ph6 T6ng Gi6m d6c C6c T6ng C6ng
fylC6ng ty tryc thuQc TNG

Nh6m 2
Crin bQ Quan lj c6p b{c Band 6, Band 7 (kh6ng thuQc c6c
d6i tuqngNh6m 1)

05

Nhom 3 Crin bQ quan lj c6p b{c Band 5.
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Quy tlinh Nghi ph6p

Didu 14. Quy trinh tlSng kf vir ph6 duyQt k6 ho4ch nghi ph6p Uit Uu6c

l. I .lnr do

er,Y TRiNH NGHj PHEP BAT BUoc

-
B

TRicH N1{EM cAC BUOC THUC I[EN BIEU MAU

. GDNS THONOBAO NGiY ovl2HANC NAM

3

- clNB0NcHi PHEP
BATBUOC

DANG KV d HoAcH
NGIi PHEP

MBo4/QDNS 010 T6r DA 05NolY LAM !,rEc

. DAU MOICAC NHOM
ToNC HoP KE HoAcH

NGHi PruP & TRINH PHE
DUYgI

MB04/QDNS 040 TOrDA oi NCAY LAM vrEc

. cAPC6ITAM QUYTN 3. PHE DuYfr MBo:VQDNS 0{0 T6r D o5NoiY LIM vrtc

- oAu MdrcAcNH6M 4. THol.rG BAo Kfr qJA
PI$DUY T

Tdl DA ol NGiY LAM vrEc

B

- cB ouiN LI THUOC
Dd Tuo.ro NP BAT
gu0c 5, DANG KV NGHiP}SP THEo eD vE THdr rlAN

BiorRUdc

, clNB0 NcHi PHEP
BATBU0c
-ciNB0fiAY THE

BAN GrAo coNc vEc &
NGri PHEP BAT BUoc ror DA BlNc s0 NG^Y

PHEP Duoc DUYfr

B

- cAN B0THAY rHt
Tdr DA 03 NoAY LAM vlEc

2
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Quy illnh Nghi ph6p

2. DiSn giii:

Budc 1 : Th6ng b6o tritin khai ding kf nghi phdp b6t buQc

Einh ki, ngity 01112 hAng nam, hopc trong nhirng trucmg hqp dqc biQt theo chi thi cta
T6ng gi6m d6c, cirim d6c NhAn sp thdng b6o viQc tri6n khai dAng ky kii ho4ch nghi
phdp bit bu6c toi cAc CinbQ quan l), (dinh kdm danh s6ch c6n bQ quan ly thuQc d6i
tugng nghi phdp b6t buQc theo miu bi6u MB04/QDNS.040).

Bubc 2: Dang ky kri ho4ch nghi phdp bit buQc

Cen cri k6 hoach vd tinh hinh ho4t <lQng cria don v!, kil ho4ch nhdn sg, can bQ quan lf
sau khi trao a6i tictr nghi vcri Quan lj tr.uc ti6p, thUc hi€n dang kI qua email lich nghi

phdp bat buQc tdi dAu m6i php tr6ch cria don vi trong thoi h4n t6i da 05 ngiy lim viQc

ngdy k6 ru ngiry nh{n dugc Th6ng b6o tri6n khai.

Budc 3: Tting hqp vd trinh ph6 duyQt

OAu miii phr,l tr6ch c6c don vl t6ng hgp k6 hopch nghi ph6p cua Can bQ quan lj vd trinh

c6p c6 thAm quydn ph6 duyQt trong thoi gian t6i da 05 ngiy lim viQc ngiy k6 tu ngAy

nhQn dugc dang ky kii hopch nghi phdp.

Budc 4: Ph6 duyQt kt! ho4ch nghi phdp bit buQc

Can cri k6 ho4ch ho4t dQng cua don vi vi tinh hinh ttrgc tli, C6p c6 thAm quydn xem

x6t, ph6 duyQt kii ho4ch nghi phdp b6t buQc cria Can bQ quan lj trong thoi h4n 05

ngiy lim viQc k6 tu ngdy nhfn dugc kti ho4ch nghi phdp.

Budc 5: Th6ng b6o ktit quA ph6 duyQt ktl ho4ch nghi phdp b6t buQc

Trong thdi gian ttii da 03 ngdy lim viQc ngny k6 tu ngny nh{n dugc ktit qui ph6 duyQt

cria c6p c6 thAm quydn, diu mtii ptrp tr6ch th6ng b6o cho Can b0 thuQc danh srich

nghi phdp bit buQc, Lanh dao quan ly' trgc titip cua Crin bQ nghi phdp vn Can bQ Nhan

su dAu moi crira don vi vd ttit quA ph6 duyQt cua C6p co thAm quyrin lirm cin cu thgc

nien.

Bu6c 6: Ddng kj nghi phdp b6t buQc

Cdn crl kti ho4ch nghi phdp de dugc phd duyQt, can b0 thUc hiQn dang kj nghi ph6p

bit bu6c theo quy trinh tuong tg nhu ddng kf nghi phdp/sinh nh{t quy dinh t?i khoan

1 Didu 11 Quy dinh ndy.

NhAn su thgc hi€n viOc theo d6i kii ho4ch nghi phdp cria Cdn bQ quin ly theo tung

Don vi.

Bu6c 7: Bin giao c6ng viQc

Tru6c nghy bit dAu nghi itnhilt02 ngdy lim viQc, c6p c6 thAm quydn chi dinh nhAn

sg ddm nhiQm c6ng viQc thay thti C6n bQ nghi phdp b6t buQc, NhAn sg thgc hi6n tht
tuc nhAn sg nhu Quyilt dlnh giao ki6m nhiQm/giao nhiQm vu phu tr6ch.

1
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Quy ttinh Nghi ph6p

C6n bQ nghi ph6p bit bu6c c6 h6ch nhiQm:

- Ban giao c6ng viQc dang php tr6ch, tdi san tlang quan ly (bao gdm thtn m6y diQn

thoai vd th6 sim diQn thopi do TNG cung c6p, niiu c6) vd c6c vAn dC kh6c liCn

quan cho nh6n sg clugc chi dinh dam nhi6m c6ng viQc thay th6 trudc ngdy nghi

phdp bit buQc 01 ngdy.

- ThUc hiQn cai d{t lenh chuyAn titip tit cA cdc email dugc gui d6n trong thdi gian

nghi phdp b6t buQc sang tlia chi Outlook cta nh6n sg ilugc chi dlnh d6m nhiQm

thay thii (theo Tdi liQu hu6ng din thgc hiQn cria TN Tech).

- Det h0 th6ng tri loi tu dQng tr6n Outlook vd thoi gian nghi ph6p bit buQc vd

th6ng tin li€n lac (email, <tiQn thoai) cria nh6n sg thay thti.

Budc 8: 86o c6o k6t qui thuc hi6n c6ns vi6c vir bAn siao c6ns viOc

H6t thdi gian d6m nhiQm c6ng viQc, nh6n sg thay th6 b6o c6o C6p c6 thAm quyen ve k6t
qud thyc hiQn c6ng vi6c vi c6c dd xu6t, ki5n nghi li€n quan tl6n ho4t clQng cria don v!
.:
(neu co).

Nh6n sU thay th6 ban giao cdng viQc vd tdi san cho Crin bQ quan lj trong ngdy ddu

ti€n C6n bQ quan lj quay trd l4i lim viQc.

DiAu 15. Trich nhiQm thgc hiQn nghi ph6p fit UuQc

1. Canb9 nghi phdpbitbuQc:

a) Nghi€m tuc thr,rc hiQn viQc ddng ky ngiy nghi phdp bAt buQc theo ding quy dlnh
vd nghi ph6p theo k6 hoach d6 dugc Cdp c6 thim quy6n ph€ duyQt;

b) Thyc hiQn ban giao c6ng viQc, tai s6n cho can bQ dnm nhiQm c6ng viQc thay th6

theo quy dinh t+i Budc 7 DiAu 14 Quy dfnh ndy

c) Nh4n ban giao lei tei san, c6ng viQc tt nhan sg duo.c chi dlnh d6m nhiQm c6ng
viQc thay th6 sau khi ktit thfic thdi gian nghi ph6p bit buQc.

2. Crln b9 duo. c chi dinh dam nhiQm c6ng viQc thay th6:

a) Dim bio hoat dQng tai clon vi clugc chi dinh quan lj 6n dinh trong thdi gian thay
th6 C6n bO nghi ph6p b6t buoc.

b) Tryc ti6p thgc hiQn c6ng viQc trong ph4m vi <tugc phAn c6ng, riy quydn (ngo4i tru
, t -l : ,^

cac vdn d€ v0 nhdn sg) vd chiu tr6ch nhiQm tru6c TNG vd Ph6p luflt cl6i v6i c6c
quytlt dlnh trong thdi gian duoc chi dinh dAm nhiQm.

c) Euoc quyin tiilp c{n c6c th6ng tin li6n quan cliin c6ng viOcftroat tlQng ctia Don v!
trong ph4m vi c6ng vi€c dugc ph6n c6ng, ty quy6n.

d) Ban giao c6ng viQc cho Crin bQ nghi phdp b6t buQc sau khi ktit thric thdi gian nghi
phdp b8t buQc vi ph6i hqp giAi quy6t cec van dC ph6t sinh trong thdi gian thay th6.

e) 86o c6o C6p c6 thAm quyAn ud ktlt quA thgc hiQn c6ng vd dd xu6t, kiiin nghi (n6u

c6) Ii6n quan dtin c6ng viQc/tro4t d6ng cria don vi sau khi ki5t thric thdi gian thay
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Quy ilinh Nghi ph6p

thC C6n bO nghi phdp bit bu$c.

3. Cep c6 thAm quy6n:

a) xem xdt, phC duyQt ki5 ho4ch nghi phdp bit buQc cua C6n b0 tr6n co sd c6n d6i ngu6n
lUc, k€ ho4ch hoat <lQng cta clon vi vd tinh hinh thUc tti;

b) Chi dinh nhAn sU dAm nhi0m c6ng viQc thay Crin bQ trong thoi gian nghi phdp blt
buOc.

4. Giirr.i- d6c Nhdn sg vi M-Talent:

a) Tu v5n, *ram mtru vd giai dip crlc mic mic ten quan toi co chii nghi phep bit buQc;

b) DAu mdi tri6n khai viQc dlng lcj k6 ho4ch nghi phdp, t6ng hgp, bri,o c6o C6p c6 thAm

quyen q*r nghi ptr.:p b6t bu& cua CAn b0 quan ly;

c) Thr,rc hien cic tht tuc nhen qr liCn quan d6n viOc chi dlnh nh6n sU dam nhiQm c6ng

viQc thay Crin bQ trong thoi gian nghi phep bit buQc theo quy dinh cua TNG.

5. TNTech:

a) Hucmg aAn Cran b0 quan li d{t lenh chuy€n titip email vir trO trq C6n bQ khi duqc do

nghi;

b) Truc ti6p h6 trq c6c Crin bO Enh d4o tu c6p Band 7 trd l6n thgc hiQn dat lQnh
. :. ..1

chuy6n ti€p email sang ctia chi Outlook cria nhin sg dugc chi dinh dam nhiQm

thay th€.

CHTIONG TV

TO CHITC THI/C HIEN

Di6u 16. Di6u khoin thi hhnh
1. Quy dinh r.rny c6 hiQu luc kli tu ngdy...thring... n[m.... vA thay th6 Quy dinh nghi

ph6p md s6 QD.NS.040 ban hanh ngdy 31 th6ng 08 nem 2018 crla T6ng gi6m d6c.

2. YiQc sria d6i, b6 sung Quy dinh ndy do T6ng Gi6m d6c quyiit ainf,.

3. Nhrlng vAn ct6 chua dugc dd c{p dtin trong Quy dinh nny, sE dugc thgc hiQn theo c6c
quy dinh c6 liOn quan cria Ph6p lu{t vi quy dinh kh6c cria TNG. I(hi c6 nhtng nQi

dung ndo trong Quy trinh niy tr6i v6i quy dinh cria Ph6p lu{t vi cta HQi d6ng Quan
tr! thi nQi dung <16 clucmg nhi6n tri5t niqu lgc, don vf soqn th6o ph6i b6o c6o ngay cho
c6p ban hanh v[n ban tl6 chi clao xri lj kip thdi.

4. GiAm d6c NhAn su, Gi6m dlic/Trucrng Phdng/Ban TNG, TGD/GE c6c TCT/CT thanh
viOn vd c6c clon vi, c6 nhAn c6 trrich nhiQm thpc hiQn Quy dlnh ndy.

Di6u 17. Miu bi6u

VtAu bi6u sri d,mg cho vifu dang hj ngtri phep, nghi ph6p bit buQc virthanh to6n ngiy ph6p chua
I

ngru bao gom:

NOI BO Md s6: QD.NS.040 Ldn ban hdnh: 02 zotzs 
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Quy ilinh Nghi ph6p

TOn miu bi6u Me s6 miu bi6u

Phiiiu d6ng k-i nghi ph6p nAm cua CBNV MBo1/QD.NS.040

Phitiu thanh to6n ngiy phdp

T6ng hgp darfi sich dd nghi thanh torin ngdy ph6p
chua nghi

MB03/QD.NS.040

Phitiu ph6 duyQt kt! ho4ch nghi phdp bit buQc MBo4/QD.NS.o40

Noi nhQn
- TVHDQT
- HDDH;
- TC,D/GDTCT/CTW;
- GD/Trudng Phdng/Ban;
- MT. VBNS;
- Ltru: W.

TM. EQI DONG QUAN TRI
TICH

OAU
TNG

CONG TY

CO PHAN

\,
I!

I
{t
T./\
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Quy tlinh Nghi ph6p

tfri5 Cren 6 ngtri ph6p b6t buQc.

3. C6rp c6 thAm quyOn:

a) Xem xdq ph€ duyQt kii hoach nghi phdp biit buQc cua C6n b0 tr6n co sd c6n d6i ngudn
lgc, ki5 ho4ch ho4t <tQng cta tton vi vi tinh hinh thgc t6;

b) Chi dinh nhdn sg dam nhiQm c6ng vi6c thay C6n bQ hong thoi gian nghi phdp b6t
buQc.

4. Gi6m d6c NhAn sg vd M-Talent:

a) Tu v6q ttram muu vi giii tldp cric ttric m6c [Cn quan t6i co ch6 nghi phep bft buqc;

b) OAu m6i tri6n khai vi& dlng ky k6 hoacir nehi phep, t6ng h€,p, bb dN Cltp c6 thAm

quy6n tictr nghi pnep bit buQc iua cin b0 quen lj;
c) ThUc hien cec tlrt tpc nhin qr li&r quan 46" UO" chi dinh nh6n qr dAm nhigrn c6ng

vifu ttray C6nbQtrongthdi giannghiphepb6tbuQctheo quy dinh cuaTNG.

5. TNTech:

a) Huong ain Can b0 quen ry d{t lQnh chuy6n ti6p email vd h5 @ Cdn bQ khi <luo. c tl6
nghi;

b) Tr.uc ti6p h5 trg circ Cin bO lenh <tao ttr c6p Band 7 trd l6n thgc hiQn <l{t lQnh
, .1 .l ,.

chuy6n ti6p email sang tlia chi Outlook cua nhdn sg dugc chi dinh dim nhiQm

thay thi5.

CHI.IONGTV
TO CHTIC THTIC ITryN

Didu 16. Didu khorin thi hhnh
1. Quy dinh niy c6 hiQu lyc k6 tu ngay 1'l.tbir;rg,.lJ n6m"&J0vd ttray t{r6 Quy dlnh nghi

phdp md s6 qO.NS.O+O ban hdnh ngiy 31 thring 08 ndm 2018 cria T6ng gi6m d6c.

2. YiQc sta d6i, b6 sung Quy dlnh niy do T6ng Girim d6c quyiit Cinfr.

3. Nhthrg v6n d0 chua iluo. c il€ c{p diSn ffong Quy dlnh nny, s€ duo. c thUc hign theo c6c
quy dlnh c6 li6n quan cua Ph6p luflt vi quy dinh kh6c cria TNG. Khi c6 nhtng nQi
dung ndo trong Quy trinh ndy tr6i voi quy dinh cua Ph6p lu{t vd cua HQi d6ng Quan
tri thi nQi dung d6 <luong nhi6n trdt trlgu luc, clon vi so4n th6o phai b6o c6o ngay cho
c6p ban hanh vdn ban di5 chi dao xri ly kip thoi.

4. Gia,rn d6c Nhdn sg, Girim d6c/Trudng Phdng/Ban TNG, TGD/GD c6c TCT/CT thAnh
vi6n vi c6c don vi, c6 nhAn c6 tr6ch nhiQm thgc hiQn Quy tllnh ndy.

Didu 17. Miu bi6u

Miu bi6u su dgng cho vifu dAng ky nghi ph6p, nghi ph6p b& buQc vatmnh toan ngdy phep chua
nghi bao gdm:

,{
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Quy tllnh Nghi ph6p
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PHIEU DI NGHI THANH TOAN NGAY PIIEP CIII'A NGHi

PHAN I: THONG TIN COA CBNV

PHAN z: THoNG TIN NGAY PHEP CHTIA NGHi

Ho vd t6n:

Chric vU:

Phdng,{Ban: CBQL:

Dcrn vi Ngdy vio TNG:

Thdi gian itdng kjt nghi
phdp khdng ilttoc phA duyQt

SO ngdy Lj, do khdng ph€ duyQt Ghi chi
Tir ngdy Edn ngdy

Tdng s6 ngdy phdp kh6ng duo. c ph6 duyQt
(tinh diin h6t ngdy 3ll3 cria ndm hi€n
hanh):

T6ng sd ngdy phdp cdn l4i:ro

T6ng s6 ngdy phdp d6 nghi thanh torln:

NGTIOI DT NGHI
THANH TOAN

CAN BQ QUAN Lf
TRUC TIEP

cAP co rHAM euYtN
PHf, DUYFT"

\
,c

,,
h\v

I0 Dlch vq Thanh toan luong vd phtc lgi cta M-Talent kiiim tra lai si5 ngdy nghi phdp thuc tii con lai cta CBNV
" C6p c6 th6m quyen ph€ duyet: LA Trudng c6c Phdng/Ban/Don vi.
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C6p b{c:

Md nhAn vi6n:
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MB03/QD.NS.040

Tep

TONG HqP DANH SACH DE NGHI THANH TOAN NGAY PHEP CHIIA NGHi'2

doin/Phdng/Ban/Don vit':

Ho t6n ME NV Chuc danh c6p b{c
Phdng/BanlDon
vi /Phdng chric

ningla
Ghi chfi

cAP co rHAM euYilN's

12 Miu bi6u ndy dirng cho viQc t6ng hqp s5 ngdy phdp chua nghi dugc thanh to6n drii vdi toen T5p dodn holc Phdng/Bar/Don vi.

'r Trudng hqp ld Bdng t6ng hqp cta todn Tfp tloAn, ghi "Tflp doenTNC". Tru&ng hqp ld Bdng t6ng hgp coa c6c Phdng/Ban/Don vi, ghi rd t€n, vf dq: "Vln phdng T{p dodn"
Ia Trudng hgp ld Bdng tdng hgp cta todn Tap doan, ghi lheo Phdng/Ban/Don vi noi CBNV ldm vi€c; Trudng hqp le Bang t6ng hgp ct]a cric Phdng/Ban/Don vi, ghi theo bQ phfln
chfc nang, vl dU: BP.Hdnh Chinh/BP.Quen ly Tai san (thuoc Van phdng Tip tlodn).
15 Trudng hqp ld Bdng t6ng hqp cria todn T6p <lodn, cdp c6 thAm quydn ld TGD TNC. Trudng hqp ld BAng t6ng hgp cta c6c Phdng/Ban/Don vi, c6p c6 thdm quy,in ld Trudng
Phdng/Ban/Don vi.

\
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MB04/QD.NS.040 MAU pHI6u pHt DUvET rE noAcn NGHi pHEp BAr BUec

Don vi:

PhG duyQt cira Clip c6 thdm quydn Crin bQ t6ng hgp
(ghi ro he t6n)

Hg t6n Cdn b6 ME NV Cdp b{c Chric vg Eon vi c6ng t6c

Thiri gian nghi ph6p bit bu0c
Tir ngiry D6n nghy

Thdng 01/....
I

2

3

4

Th{ng 02/....
5

7

NOI BO uai-: go.t'ts.o,to
+- 'ct

Ldn ban hdnh: 01 25/2 5

16'

STT

6.


