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Quy dinh Nghi phép

QUA TRINH BAN HANH VA SUA POI:
Lan Ngay Tém tit ndi dung
1 31/08/2018 | Ban hanh lan dau
+
Ban hanh lan 2:
- B0 sung quy dinh nghi phép bt budc (Pidu 13, 14,15 -Chuong
I1I);
- Quy dinh lai pham vi va dbi tuong ap dung quy dinh nghi
phép/sinh nhat/nghi phép bét bujc (Didu 2);
- Stra d6i mot sb quy dinh vé ngdy nghi sinh nhét (Piéu 6);
2 41.142/2020
- Bb sung quy dinh ve thAm quyén Phé duyét ngay nghi phép dua
theo Quy dinh vé Band, ham va Phén cdp Quan ly nhan sy
(Khoan 3, Piéu 10);
- Diéu chinh dinh nghia vé ngay cdng tiéu chudn lam co s& thanh
toan ngay phép chua nghi (Diéu 9);
- B sung quy dinh v& viéc dang ky nghi phép/sinh nhét trén hé
théng Hris (Piéu 1 1).
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3“: TNG CONG TY CO PHAN DAU TU TNG HOLDINGS VIET NAM

Mi s6: QD.NS.040 | Ha Ngi, ngay /1 thdng {Jndm 2020

QUY PINH
NGHI PHEP

CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
- Can ctt B§ luft Lao dong 2012;
- Can ctr Didu 1¢ ciia Cong ty CP Piu tr TNG Holdings Viét Nam (“Tap doan”);

- Céan cu Gidy chimg nhén ding ky doanh nghi¢p s6 0106684712, dang ky thay
ddi lan 02, do S& K& hoach va Piu tr Ha Noi cép ngdy 16-05-2016 cia Cong ty CP
Dau tu TNG Holdings Viét Nam (“TNG”);

- Theo dé nghi ctia Giam déc Nhan s,
QUY DINH:
Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Muc dich

1. Dam bao quyén lgi v& ché do nghi ngoi, t4i tao strc lao dong va phat huy tinh thin
sang tao cua can bd nhan vién.

2. Néng cao hiéu qua quéan ly cong viéc/thdi gian/higu sudt 1am viéce clia cdc cdp quan
ly. Déhg thoi d4nh gid mirc d9 6n dinh, hidu qua hoat dong tai cac don vi khi Can bd
quén ly ving mat lién tuc trong mét khoang thoi gian.

Diéu 2. Doi trgng va pham vi d4p dung

1. Pham vi 4p dung:

a) Nghi phép hang nam: Ap dung tai T4p doan TNG va toan bd céc Téng Cong ty,
Céng ty tryc thudc TNG, Cong ty truc thude cc Tong Cong ty ctia Tap doan.

b) Nghi sinh nhét va nghi phép bit budc: Ap dung tai Tap doan TNG va cac Téng
Cong ty/Cong ty truc thude TGP Tép doan.

Viéc 4p dung chinh sich nghi sinh nhat/nghi phép bét budc tai cac Cong ty thanh vién
truc thudc céc Tong cong ty ciia Tap doan theo quyét dinh ciia Téng Giam déc TNG
timng thoi ky.

¢) Cac Pon vi thanh vién ciia T4p doan da ban hanh Quy dinh nghi phép thi khong
phai 4p dung ddng thdi Quy dinh nay.

2. Déi tuong ép dung:

a) Nghi phép nim/Nghi sinh nhat: CBNV trong pham vi 4p dung tai khoan 1 diéu nay
dang trong giai doan thyc hién hop déng lao dong chinh thirc, khéng bao gdm CBNV
dang trong giai doan thir viéc, hoc viéc tai TNG.
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Quy dinh Nghi phép

b) Nghi phép bit bude: Ap dung dbi véi céc Can bd Quén 1y theo Quy dinh v& Hé théng
chirc danh Cén bd quan ly tai Quy ché Quan Iy Nhén sy cia TNG ban hanh timg thoi ky
c6 cép bac tir Band 5 tré 1én va thude pham vi 4p dung tai khoan 1 diéu nay.

Piéu 3. Vin bin tham chiéu!

1. Vin ban quy pham phép luét:

a) Nghi dinh s 45/2013/ND-CP, ctia Chinh ph, ngay 10/5/2013 vé viéc quy dinh chi
tiét mot s6 diéu ciia B luat Lao dong v& thoi gidr 1am viée, thdi gidy nghi ngoi va an
toan lao dong, v¢ sinh lao dong.

b) Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ctia Chinh phu, ngay 12/01/2015 v& viéc quy dinh chi
tiét va huéng din thi hanh mét sé ndi dung cuia B§ luat Lao dong.

¢) Nghj dinh s6 148/2018/ND-CP ctia Chinh phu, ngdy 24/10/2018 v& viéc stra ddi, bd
sung mot sd diéu ciia nghj dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12 thang 01 nim 2015 ca
Chinh phti quy dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot sé noi dung ctia Bo luat Lao
dong. s

d) Céc vin ban phép ludt khéc c6 lién quan.

2. Vin ban dinh ché hién hanh ciia TNG:

a) Noi quy lao dong TNG;

b) Quy¥ehé ma s6 QC.BM.001 ctia HDQT v& T4 chirc bd may TNG:;

¢) Quy ché mi s6 QC.NS.002 tiia HDQT v& Quan Iy nhén sy tai TNG.

d) Céc vin ban dinh ché khac c6 lién quan.

Diéu 4. Giai thich tir ngir

1. Cép c6 thim quyén: La ngudi c6 thdm quyén quyét dinh, phé duyét cic ndi dung
trong cdng téc quan ly nhén sy theo quy dinh tai QC.NS.002 v& Quan Iy nhan sy cia
HDQT.

2. Quan Iy truc tiép: L ngudi truc tiép quan 1y CBNV theo m hinh t4 chirc bo méy ciia
céc Cong ty/Tong Cong ty/Cong ty truc thudc Téng Cong ty ciia TNG hoic ngudi
duge Lanh dao quan 1y tryc tiép iy quyén thuc hién cong tac quén 1y, didu hanh.

3. Cén bd quén ly: La c&c CBNV dam nhén céc chirc danh tai Hé théng chirc danh Cén
bd Quén ly quy dinh tai Quy ché Quan 1y Nhan sy ciia TNG ban hanh timg thoi ky cé
cap béc tir Band 5 tré 1én.

4. TNG: Céng ty C6 phan Pau tu TNG Holdings Viét Nam.
5. Téng Cong ty: La cac doanh nghiép c6 tu cach phap nhén ddc lap, truc thudec TNG va

! Trudmg hop céc tai ligu lién quan dudi day dugc sira ddi, bd sung holic thay thé thi vin ban ty dong din chiéu
t&i cdc vin ban ¢6 hiéu lyc thi hanh
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c6 Cong ty thanh vién tryc thude.

6. Cong ty tryc thudc Téng Cong ty: La doanh nghiép c6 tu cach phép nhan doc 1ap va
truc thude Tong Cong ty duoc quy dinh tai khoan 5 Diéu nay.

7. Coéng ty tryc thugc TNG: La doanh nghiép c6 tu cach phdp nhan doc lap va truc
thuéc TNG va khéng c6 Cong ty thanh vién truc thudc.

8. Don vi thanh vién: Bao gdm Téng Cong ty, Céng ty truc thudc TNG va Cong ty truc
thudc Téng Céng ty tai quy dinh tai khoan 6, khoan 6, khoan 7 Diéu nay.

9. Vian ban ndi bo: La Diéu 18, Noi quy Lao déng, Thoa uéc Lao dong tép thé, Quy ché,
Quy dinh, Quy trinh, Huéng dén, Quyét dinh, T& trinh, Théng béo, Chi thi, Céng vin
va céc van ban khac dugec TGD/HPQT ban hanh.

10. Ly do chinh déng 1a céc trudng hop duge quy dinh nhur sau:

a) Do thién tai, hoa hoan c6 x4c nhan ctia Uy ban nh4n dan x&, phuong, thi trin noi
Xay ra sy viéc;

b) Do bén than bi dm ¢6 x4c nhan ctia co s& kham bénh, chita bénh c6 thim quyén;

¢) Do than nhén bj m trong trudng hop cép ciru, bénh hidm ngheéo va cé x4c nhan clia
co s& khdm bénh, chita bénh c6 thim quyén. Than nhén bj ém bao gém:

- B4, me (bao gém bd, me dé hoc b, me nudi hop phép);

B6, me vg hodc chong;

Vo hoic chdng;

Con (bao gbém ca con nudi hop phap);

Ong, ba ndi/ngoai;

- Anh, chi, em rudt.
d) Khoé khin dic biét khac, bao gdm:
- Do 4p dung céc bién phép ngin ngira, khéc phuc tai nan lao dong va bénh nghé
nghiép;
- Do chép hanh céc van ban, cic yéu clu cia cic co quan Nha nudc c6 thim quyén
nham thyc thi Phép luét.

11. Mot sb tir viét tit:
a) TNG/TNG Holdings: Céng ty CP Pau tu TNG Holdings Viét Nam;
b) CBNV: Cén b nhén vién;
¢) HDLD: Hop ddng lao dong.
d) TGD: Téng Giam dbc.
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Quy dinh Nghi phép

e) HPQT: Hoi dong Quan trj

Chwong 11
QUY PINH NGHI PHEP

Piéu 5. Quy dinh nghi phép nim
1. CBNV dugc nghi phép nim va hudng nguyén thu nhap (khong bao gdm tién an ca)
theo quy dinh sau?:
a) CBNV lam viéc du 12 théng thi dugc nghi 12 ngay lam viéc (tuong mg méi théang
lam viéc dugc nghi 01 ngay).

b) CBNV c6 dudi 12 thang lam viéc, thi thoi gian nghi phép duge tinh theo ty 1€ tuong
tmg v6i s6 thoi gian 1am viée thyc té, cach tinh nhu sau: “Idy s6 ngay nghi hang
ndm cong véi sé6 ngay dwoc nghi ting thém theo tham nién (néu cé), chia cho 12

théang, nhdn véi sé thang lam viéc thuc té trong ndm’,

12 + s6 ngay ting thém theo tham nién (néu
SO ngay co) S6 thang
= x
nghi phép 12 lam viéc

Két qua phép tinh 14y tron sé hang don vi, néu phéan thép phén 1én hon hodc bing

0,5 thi 1am tron 1én 1 don vi*.

- Trong truong hop cé s ngay lam viéc 1, khong tron théng thi tinh theo nguyén
téc:

(i) Ngudi lao dong bét du 1am viéc tai TNG tir ngdy 15 hang thang tré vé trude, duge
lam tron thanh 1 thang va tuong Uimg dugc tinh 01 ngay phép;

(ii) Nguoi lao dong bat dau 1am viée tai TNG tir ngdy 16 hang théng trd di, khéng duge
tinh ngay phép cua thang do.

2. CBNV dugc hudéng ngay nghi phép ndm ting thém theo thdm nién lam viéc vdi
nguyén thc:

a) Nguyén tic ting phép nim theo thidm nién: Ct méi 05 nim lam viéc tai TNG,
CBNV duge nghi thém 02 ngay (trong d6 01 ngay theo quy dinh cia B9 ludt Lao
ddng, 01 ngay theo chinh sich riéng cua TNG).

b) Céch tinh s ngay nghi phép nim ting thém thyc té trong nam d6 theo nguyén tic:
14y s6 thang con lai ctia nim tinh tir thoi diém bét ddu duge hudng ngay nghi phép
tang theo thim nién (néu c6) chia cho 12 thang, nhan véi sb ngay phép dugc nghi

2 Piéu 111, 112 Bo luat Lao dong va quy dinh ctia TNG.
34 Pidu 7 Nghij dinh 45/2013/ND-CP.
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tang theo thdm nién (néu c6) chia cho 12 thang, nhan véi s6 ngay phép dugc nghi
tang thém; két qua phép tinh ldy tron s hang don vi, néu phan thap phan 16n hon
hodc bang 0.5 thi lam tron 1én 01 don vi.

Cong thuce tinh nhu sau:

Y ngay So thang con lai trong nam S ngay
nghi phép ~ 72 x  phép duoc
tang thém tang théem

Vi du: CBNV bét dau lam viée tai TNG ké tir 05/6/2011, dén ngay 05/6/2016 thi d
diéu kién bdt dau dwoc heong ché dp 02 ngay phép gia ting thém theo tham nién.
Cdch tinh sé ngay phép gia ting dwoc hwong thiee té trong nam 2016 nhi sau: 7
thang/12 thang * 2 = 1.16, nghia la CBNV nay dwoc hwong phép gia tang trong
nam 2016 la 01 ngay.

3. Truong hgp CBNV c6 thoa thuén riéng véi TNG thé hién trong HDLD/Thu moi lam
viée/Vin ban thoa thuin hodic TNG c¢6 quy dinh khac ddi voi cac nhom CBNV dic
tht thi thyc hién theo thoa thuén riéng hodc Quy dinh/Thong béo cua TNG timg thoi
ky.

4, Céc truong hop dac biét duge nghi 14 hodc 16 ngay phép/mét nam thuc hi¢n theo
quy dinh cua Bo luit Lao dong®.

5. CBNV dugc img trude ngay phép cua nam hién tai tdi da khong qua 03 ngay/mot lan
va khong qué 03 1an/mot nam lam viée, dong thoi s6 phép tmg trude khong duge vuot
qua s ngay phép con lai trong nam.

Truong hgp CBNV da tam (g trude ngay phép cua ndm hién tai, nhung sau do chdm
dit HDLD, ma tai thoi diém chdm dit HDLD s ngay phép da nghi vugt qué sé ngay
phép duge huong, thi khi thanh Iy HPLD (Diéu 15 Quy dinh Cham dut va Thanh ly
HDLD ma s QD.NS.010), Cong ty c¢6 quyén thuc hién khau trir tir tién luong cta
CBNV s tién twong tng véi sd ngay phép di nghi vuot qua sd ngay phép dugce
huong (S6 tién khau trir cho mdt ngay nghi phép vuot qua tinh bing thu nhap tiéu
chuan hang thang cia CBNV (khéng bao gdom tién &n ca)/ngdy cong tiéu chuin cua
thang nghi viéc). Trong trudng hop CBNV khéong con tién lwong va cic khoan thu
nhap khic dé khau trir, CBNV ¢6 trach nhiém nép lai khoan tién boi hoan dé cho
Cong ty.
Piéu 6. Quy dinh nghi ngay sinh nhit cia CBNV

1. CBNV c6 thoi gian lam viée thuc té du tir 12 thang trd 1én tinh tir ngay bit dau vao
lam viéc tai tai TNG (bao gdm ca thoi gian diéu dong/diéu chuyén gitra cac don vi

S Piéu 111 B luat Lao dong.
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thuoc hé théng TNG)® duoc nghi 01 ngay hudng nguyén thu nhip (khong bao gdm
tién an ca) vao ngay sinh nhét cua ban than.

2. Nghi thay thé:

a) Truong hgp CBNV c¢é ngay sinh tring vao cac ngay L&, Tét duong lich dudi day thi
CBNV dugc nghi thay thé nhu sau:

- Ngay sinh 12 Tét duong lich 01/01 dugc nghi thay thé vao ngay 02/01;

- Ngay sinh 1a Ngay Chién thing (30/4) hodc ngay Quodc té lao dong (01/05)
dugc nghi thay thé vao ngay 02/05;

- Ngay sinh 12 Ngay Quéc khanh (02/09) duge nghi thay thé vao ngay 03/09;
Ké tir nam 2021, ngay sinh 1a 02/09 dugc nghi thay thé nhu sau:
+ Néu Chinh phu quy dinh 02 ngay nghi 1& Quéc khanh cua nam 1a 01/09 va
02/09 thi dugc nghi thay thé vao ngay 03/09;
+ Néu Chinh phu quy dinh 02 ngay nghi 1& Qudc khanh cta nam 1a 02/09 va
03/09 thi dugc nghi thay thé vao ngay 04/09;

b) Truong hop Gidy khai sinh/hd so/gidy to ca nhan cia CBNV khong ghi ngay
thang sinh, theo quy dinh ctia B6 Tu phép va Co quan Bao hiém Xa hoi, hé thong
Quan tri nhan sy ghi nhan ngay sinh cia CBNV la ngay 01/01 thi dugc nghi thay thé
vao ngay 02/01.

¢) Déi véi CBNV sinh ngay 29/02 (nim nhuan), vao cic nam khong cé ngay nay,
CBNV duoc nghi thay thé vao ngay 01/3.

d) Khong ap dung ché do nghi thay thé cho ngay sinh nhat hodc cho ngay nghi thay thé
cia CBNV (quy dinh tai diém a, b, ¢ khoan 2 Diéu nay) néu c4c ngay sinh nhat/ngay
nghi thay thé tring vao ngay Tét Am lich, Ngay Gid Té Hiung Vuong va ngay nghi
hang tuan.

e) Truong hop ngay sinh nhat cia CBNV tring vao lich dao tao bit budc ctia TNG thi
CBNV duoc nghi thay thé vao ngay lam viéc ké tiép;

f) Truong hop vao ngay nghi sinh nhat cia CBNV, vi ly do céng viée (bao gom céc
Iy do tham gia cudc hop quan trong, cong tac), Cong ty khong thé bd tri cho
CBNV nghi thi CBNV duge nghi vao ngay lam viéc ké tiép. Ly do khong thé bd
tri cho CBNV nghi ¢an duge xac nhan boi Quan 1y tryc tiép va Cép cé tham quyén
theo phan cAp quan 1y nhan sur.

g) Truong hop dic biét khac do Téng Giam déc TNG quyét dinh.

3. Khong dp dung ché dé thanh toan bing tién trong truong hop CBNV khong nghi ngay
sinh nhat (bao gébm ca nghi thay thé).

bCac vi tri cong viéc: Nhén vién Bao vé (Nhét Viét, V-One); Nhan vién Tap vu (TNS Clean); Nhan vién san
xudt/cira hang/nha hang/giao hang (TNC Fanny, TNC Consumer) tam thoi chua thyc hién ap dung trong thoi
gian nay.
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Diéu7. Thoi gian lam viéc dé tinh ngay nghi phép/sinh nhat

Ngoai thoi gian 1am viée thuc té tai TNG, thoi gian sau ddy dugc coi 1a thoi gian lam

viéc cia CBNV @ tinh ngay nghi phép”/nghi sinh nhét:

1.

o e N o

12.

Thoi gian hoc nghé, tap nghé dé 1am viéc cho TNG theo thdi han cam két trong hop
dong Dao tao nghe;

Thoi gian thir viéc tai TNG;

Tho1i gian nghi viéc riéng c6 hudng luong;

Thoi gian nghi viée riéng khong hudng luong néu duge TNG dong ¥, nhung cong don
khong qua 01 thang;

Thoi gian nghi do tai nan lao déng, bénh nghé nghiép nhung cong don khéng qué 06
thang trong 1 ndm;

Thoi gian nghi do 6m dau nhung céng dbn khéng qué 02 théng trong 1 nim;

Thoi gian nghi huéng ché @6 thai san theo quy dinh cia Phap luat;

Thoi gian nghi dé hoat dong Cong doan theo quy dinh cta Phép luit;

Thoi gian phai ngirng viée, nghi viéc khong do 16i cia CBNV;

. Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi céng viéc;
11:

Thoi gian bi tam gift, tam giam nhung dugc tréd lai 1am viéc do dugc co quan nha
nude c¢é tham quyén két luan khdng pham t6i;

Céc trudng hgp khac do TNG va CBNV thoa thuén.

Diéu 8. Nguyén tic gii quyét ché dd nghi phép niam (khong dp dung cho nghi sinh nhdt)

1.

CBNV dugc tao diéu kién nghi phép ddy di hing nim theo quy dinh cia TNG va
phép luat. Truomg hop CBNV ¢6 nhu ciu nghi phép tir 7 ngay trés 1én (trir truong hop
nghi phép bt budc) phai dam bao c6 ngudi thay thé va khong 1am gian doan cong viéc
chung cta don vi.

Trudng hop do yéu céu cong viéc CBNV chua duge bd tri nghi phép thi duge chuyén sb
ngay phép con lai sang ndm ké tiép va sir dung dén hét Quy I (31/3) ciia nam ké tiép.

. Trudng hop dén hét Quy I (31/3) ndm ké tiép ma CBNV véan khong thé bd tri nghi hét

phép nidm (quy dinh tai Khoan 1 va 2, Piéu 5 Quy dinh nay) do yéu ciu cong viéc va
6 x4c nhén cia Cép c6 thAm quyén thi s& duge thanh toan céc ngay phép chua nghi
theo quy dinh tai Pidu 9, Quy dinh nay.

Cac truong hop khong duge phé duyét nghi phép do ding ky nghi phép, tmg phép
khéng ding quy dinh (khéng dam bao sé ngay bao trudc) hodc khéng nghi phép khi
duge CBQL b6 tri cho nghi s& khéng duge thanh todn phép chua nghi.

Diéu 9. Thanh toin ngay phép chwa nghi

7 Diéu 6 Nghj dinh s6 45/2013/ND-CP.
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Quy dinh Nghi phép

1. CBNV dugc thanh toan ngay phép chua nghi thudc trudong hgp quy dinh tai khoan 3,
didu 8, Quy dinh nay hoic CBNV chédm dit HDLD nhung chua nghi hét s6 ngay phép
dugc hudng.

2. Thanh toan phép chua nghi dugc 4p cho CBNV thudc truong hop quy dinh tai khoan
1, diéu nay theo cong thirc sau:

Lr= (Lcp+ PC)/N1c*Np

Trong do:

Lp :  Tién luong cho ngay phép chua nghi.
Lep @ Tién luong chirc danh.

PC : Céc loai phu cép.

S& ngay 1am viéc binh thudng theo quy dinh cta don vi cta thang lién ké

Nrtc R pEgR i 3
trudce thoi diém don vi tinh tra.

N Sé ngay phép duge thanh toan.
P

3. Tién luong chirc danh (Lcp) va cac khoan phu cép (PC) 1am cin ¢ tinh tién lwong
cho ngay phép chua nghi dugc quy dinh nhu sau®:

a) Ddi voi CBNV chim dit HDLD da 1am viéc tir da 06 thang trd 1én, 14 tién lwong
chirc danh binh quén va phu cip binh quén ctia 06 thang lién ké theo HPLD trudc
khi ngudi lao dong chim dut HPLD.

b) Dbi véi CBNV dang lam viée tir dii 6 thang trd 1én, 1a tién luong chirc danh binh
quén va phu cAp binh quén cua 06 thang lién ké theo HDLD trudc thdi diém thanh
todn ngay phép chua nghi;

¢) DPéi véi ngudi lao dong c6 thoi gian lam viée dudi 06 thang, 1a tién luong chirc
danh binh quan va phuy cip binh quin theo HPLD cia toan bg thdi gian di lam

viéc.
4. Truong hgp CBNV chdm dut HPLD thi duge thanh toan sd ngay phép chua nghi
trong nam khi hoan tit hd so thanh ly HPLD. Di v6i nhitng ngay phép con lai duge
chuyén tir nam trude sang, CBNV lam thi tuc dé xuat thanh toén phép theo quy dinh.

Vi du: CBNV chdm dirt HPLP vao ngay 01/3/2020 con 2 ngay phép cua nam 2020 va
5 ngay phép cua ndm 2019 dwoc bdo heu dén 31/3/2020. Péi véi 02 ngay phép ciia
nam 2020, CBNV duoc thanh todn khi hoan tat hé so thanh Iy va khong phdi lam thi
tuc dé xudt thanh todn. 05 ngay phép cia nam 2019, CBNV phai lam thi: tuc dé xudt
thanh todn theo quy dinh.

5. Pé nghi thanh to4n ngay phép chua nghi cia CBNV theo timg don vi phai dugc 1ap
va phé duyét theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 11, Quy dinh nay, ddng thoi phai duge

# Khoan 3, Diéu 26, Nghj dinh 05/2015/ND-CP.
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Quy

dinh Nghi phép

gui vé bo phan Nhan su va b phan Tién luong trude ngay 30/4 hang nam, trir truong
hop chdm dut HPLD.

Diéu 10. Thim quyén xdy dung va phé duyét ké hoach nghi phép/sinh nhit

1. Noi dung cua ké hoach nghi phép/sinh nhat nim bao gdm: thoi gian nghi dy kién cta
cac CBNV trong don vi; phuong 4n thay thé, hd tro trong thoi gian CBNV nghi
phép/sinh nhat.

2. Nguyén tic xdy dung va trién khai ké hoach nghi phép/sinh nhét:

a)

b)

d)

Lanh dao truc tiép xay dung ké hoach nghi phép/sinh nhét nam ddi véi CBNV trong
don vi sau khi tham khéo ¥ kién ciia CBNV va bao dam lich nghi pht hop véi nhu
cau cia CBNV, ddng thoi khong 1am gian doan, anh hudng dén hoat dong cia Pon
vi (khong b tri cho CBNV nghi phép/sinh nhat vao nhimg thoi diém can tép trung
nhan luc dé phuc vu nhiém vu kinh doanh hodc cac nhiém vu khan cap khac, trir
truomg hop dot xuét ¢ 1y do chinh dang).

Sau khi xay dung ké hoach nghi phép/sinh nhat nam ctia don vi, lanh dao céc don vi
bao cao cap cé tham quyén theo quy dinh théng tin vé ké hoach nghi phép/sinh nhat
cua cac CBNV trong don vi trude 31/3 hang nam.

Trudng hop ngay phép (khong bao gébm nghi sinh nhat) cia CBNV duge chuyén
sang Quy I ndm ké tiép, Lanh dao truc tiép phai b tri, sép xép ngudn nhan luc hop
ly dé phuc vu cong viée va tao diéu kién t6i da cho CBNV dugc nghi du sé ngay
phép theo quy dinh.

Viéc nghi phép/sinh nhét thyuc té ciia CBNV ¢6 thé duge diéu chinh so voi ké hoach
da 1ap va phai tuan thu nguyén tic xin phé duyét nghi phép/sinh nhat, ngoai trir céc
trudng hop ¢6 ly do chinh déng va dugce phé duyét ctia Cap ¢ tham quyén.

Lanh dao truc tiép cin bdo céo kip thoi dén Cap c6 tham quyén vé nhimg thay dbi
trong K& hoach nghi phép/sinh nhdt cua DPon vi trong truong hop viéc nghi
phép/sinh nhat cua CBNV c6 anh huong déc biét toi tién do, chat lugng cong viée
cua Pon vi.

3. Tham quyén phé duyét va thoi han giri dé nghi nghi phép/sinh nhat.

a)

Pé dam bao vige bd tri, sip xép nguoi thay thé va khong lam anh huong dén cong
viéc chung, CBNV ¢6 nhu cau nghi phép phai giri d& nghi nghi phép theo thoi han
cho cdp c6 tham quyén, quy dinh nhu sau:
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Quy dinh Nghi phép

STT | Céap can by | Chirc danh/Ham S6 ngay nghi Cép phé duyét Ghi chu
TNG Holdings
: Céc chire danh
Band 9va thude Hoi don Tat ca cac truong ;
cac chire llé;'l e 'H"i aon £ Chu tich HBQT
danh thugc T Madaind & P
Hoi dong L0 VAl -
| o ks Cac chire danh o g
' thuge Hoi dong Dudi 7 ngay TGD TNG
BICE P ] i
trdch Khéi dieu hanh va -
Sy P.TGD Phu trich Sau khi
AL | K héi Phat trién dy | Tir 07 ngdy trg 1én | Chu tich HDQT TGD TNG
dur dn an phé duyét
Ham Quan ly di¢u
bl dip o Tét ca céc truon

2 | Band8 (Ngoai trir P.TGD | © € | TGP TNG
Phu trich Khéi P
Phat trién du én) 8

Tir 07 ngay tro e i
' e e Quan ly tryc tiep
4 Band 5- Tat ca céac churc ey 1 e St khi
Band 7 danh Cap trén cua Quan ly Ovdn 19
Trén 07 ngay true tiép 1 cap, khong e
vuot qua TGD TNG wo uep.
phé duyét
Tur 03 ngay tro £ s
xubng Quan ly truc tiep
e Lty Cap trén cép_ Quan ly
5 Band 1- Tat ca cac chic tryc ticp 1 cap, khong Sau khi
Band 4 danh ke G sas vuot qua Cap Trudng Quan ly
o Phong/Ban hoac Cap truc ticp
tuong duong truc thudce | phé duyét
TGD
Cic Tong Cong ty/Cong ty true thuje TNG
Quan ly truc tiép (Phd
Chi tich/T 4ng Dudi 5 ngay %C\Iig TNG hodc TGD
Gim déc/Gidm ) :

1 A 2 A Sau khi
doc Tong Cong Quén 19
ty/Cong ty Twr 05 ngay tro 1én | TGD TNG ryc tibp

i phé duyét
Phé Tong Gidm ,
doc/Pho Giam doc; | Dudi 05 ngay Quan ly truc tiép
Truong/Pho
Phong/Ban truc Ty s {1 Sau khi
2 thude TGD/GD CopmbaQuanlytrye | oo ly
Téng Con Tir 05 ngdy trérlén | UCP 1 cap, khongvugt o
SRS ey quéi CT/TGD/GD Téng | "¢ 1P,
ty/Cong ty hodc Céng ty/Cong ty(*) phé duyét.
tuong duong g hid )
S : . 05
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Quy dinh Nghi phép

Tur 03 ngay tro
xuong

Quan ly truc tiép

Cap trén cép’ Quan ly
truc tiep | cap, khong

vuot qua Cap Trudn Sau Kl
Trén 03 ngay dén o q - e - | Quinly
dudi 07 ngay sk et i tryc tiép
o cang : TGD/GD Tong Cong hé duvét
Tat ca cac chire ty/Cdng ty hodc tuong P Ye
danh con lai duong
Sau khi
Cép trén cép Quan ly Quan ly
truc tiép hai cap, khong tryc tiep va
Tir 07 ngay trg 1én | vugt qua CT/TGD/GD Cap trén
Tong Cong ty/Cong ty cua Quan ly
gl truc tiep
phé duyét
Cic Cong ty true thude Tong Cong ty
Quan ly tryc tiép (Pho
Dudi 05 ngay TGD Tong Cong ty hodc
I Chua tich/Tong TGD Tong Cong ty)
Giam doc/Giam Cap trén Quan ly truc
doc Cong ty i gt tiép 1 cap, khong vugt
Tir 05 ngay trd 1én qué cfip TGP Téng
Cong ty
Ph¢ Tong Gidm i ‘ W i
dé¢/Phé Gidm déc: Dudi 05 ngay Quan ly truc ticp
Trl.‘rO'ng/Pho Cép trén Quan Iy truc Sau khi
2 Phong Bane e tiép 1 cap, khong vuot Quan ly
2’;.“9" TOD/GD: | 'Tr05 ngly o I6n- | -k CTITGBIGD Cong | trwve tip
Ong b toge ty (*) hé duyét
tuong duong Y P et
Tir 03 ngay tro = it
xbng Quan ly truc ticp
Cap trén cépr Quan ly
tryc tiep 1 cap, khong Sau khi
Trén 03 ngay dén vuot qua Cap Truong Quan ly
T4t ca cac chire dudi 07 ngay Phong/Ban truc thugc truc tiep
danh con lai TGD/GD Cong ty hodc | phé duyét
3 tuong duong
Sau khi
Cép trén cip Quan ly Quan'l:y :
ok £ hé truc ticp va
Tir 07 ngly tid lén | TVC HEP 2Cap, KNORE™ | oy o)y
vuot qua CT/TGD/GD . _
Cong ty (%) cua Q.L;:an y
truc tiep
phé duyét

(*): La Chui tich hodc Tong giam doc/Giam doc Tong cong ty/Cé ong ty can cu trén Chure
danh diéu hanh Téng Cong ty/Céng ty thuc té tai timg don vi cu thé.
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Quy dinh Nghi phép

b) Thoi han bao trude khi CBNV xin nghi phép:

Nghi phép dudi 03 ngay: Béo trude 03 ngay lam viéce

Nghi phép tir 03 ngay dén dudi 07 ngay: Béo trude 05 ngay lam viéc

Nghi phép trén 07 ngay: Bao trude 10 ngay lam viéce

¢) Thoi han va thdm quyén phé duyét nghi sinh nhat thudc cp Quan ly truc tiép.

Piéu 11. Quy trinh ding ky, phé duyét nghi phép/sinh nhat va thanh toin ngay

phép
1. Quy trinh ding ky va phé duyét nghi phép/sinh nhat
a) Luu do:
QUY TRINH THONG BAO/XIN PHE DUYET NGHi PHEP/SINH NHAT
TRACH NHIEM CAC BUGC THUC HIEN BIEU MAU THOI GIAN
TRUGC TU 2- 10
) : Sy 2 MBO1/QD.NS.040 NGAY TUY SO
-CBNV 1. DANG KY NGHI PHEP/SINH NHAT Link: hringinter.com  NGAY PHEP XIN
3 NGHI
2
Y
-CAPQUAN LY 21, PHE DUYET 2ii. XAC NHAN TOI DA 01 NGAY
TRUC TIEP VAHOAC BE KHQNG NG!]! MBO1/QD.NS.040/ LAM VIEC
h ; PUQCVILY |e— : .
XUAT PHE A Link: hr.tnginter.com
DUYET DO CONG
~ VIEC
g i
Y
-CAPCO THAM TOI DA | NGAY
N . MBO1/QD.NS.040
QUYEN
3. M DUYET Link: hr.tnginter.com
g
2
-CAPQUANLY Y
TRUC TIEP 4. BAN GIAO _ .
- CBNV CONG VEEC TOI DA | NGAY
- CBNV TIEP NHAN
2
Y
= ; et Reeean TOI DA BANG SO
-CBNV 5i. NGHI P{:IEP _5u. PHAI Bl NGAY PHEP BUGC
SINHNHAT / \LAM DO Y/C CV, s
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Quy dinh Nghi phép

b) Dién giai:

Budc 1: CBNV khi c6 ké hoach hay nhu ciu nghi phép/sinh nhét, thuc hién dang
nhép phan mém Hé théng quan tri Nhan sy (HRIS) theo dudmg link hr.tnginter.com
dé dang ky nghi phép/nghi ngay sinh nhat, dam béo ding quy dinh vé thdi han bo
trudc.

Péi voi cac Don vi thanh vién thugc TNG hodc cac CBNV chua su dung Hé théng
quén tri Nhén sy (HRIS), CBNV hoan thién Phiéu dang ky nghi phép theo méu biéu
MBO01/QD.NS.040, dbi véi ngay nghi sinh nhét dé xuit qua email giri t6i can bo quan
ly truc tiép xem xét phé duyét theo thoi han quy dinh.

Bude 2:

i. Cén b quan ly tryc tiép phé duyét nghi phép can cir vao ké hoach nghi phép/sinh
nhét déu nim da x4y dung, nhu ciu nghi phép/sinh nhat ciia CBNV va yéu ciu cua
cong viéc cia don vi, xem xét va phé duyét d& nghi nghi phép/sinh nhét cia CBNV
khi nhén dugc dang ky nghi phép cia CBNV theo quy dinh.

ii. Truong hop vi Iy do cong viéc khong thé bd tri nghi phép theo ké hoach hay nhu
cau ctia CBNV, lanh dao truc tiép ghi 3 ly do (yéu cdu cua cong viéc/dy 4n gi?..)
khéng phé duyét déng ky nghi phép cia CBNV lam can cr cho viéc nghi bu hodc
thanh toan phép chua nghi. Truomg hop nghi sinh nhét phai duoc tao diéu kién tbi da
cho CBNV nghi, trir trudng hop bét kha khang khong thu xép duge thi bao cdo cp co
thdm quyén xir 1y.

Budc 3: Cin cr ¥ kién x4c nhén cia can bd quan Iy truc tiép, Cép c6 thdm quyén
xem xét, phé duyét ding ky nghi phép ctia CBNV. Khéng 4p dung ddi véi trudong hop
cap phé duyét 1a can b quan 1y truc tiép.

Budc 4: Sau khi nhén dugce phé duyét nghi phép/sinh nhat, CBNV thuc hién ban giao
cong viéc cho can b tiép nhin va/hodic quan 1y truc tiép (néu co).

Budc 5:

i. CBNYV nghi phép/sinh nhét.

ii. Trudng hgp, mdc du da duge phé duyét va ban giao cong viéc nhung vi 1y do cong
viéc ma CBNV phai quay lai lam viéc, CBNV thyc hién viéc hily ding ky nghi phép
trén hé théng HRIS (hodc qua email déi v6i cdc Pon vi/ca nhan chua st dung hé
théng HRIS), lanh dao truc tiép xac nhan viéc chua nghi phép nhu Bude 2ii.

WS & < </ vy

G2 o NO\

o 4

Y/l

2. Quy trinh thanh to4n ngdy phép (khéng bao gém ngay nghi sinh nhdt)
a) Luu dd:
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Quy dinh Nghi phép

QUY TRINH THANH TOAN PHEP CHUA NGHi
TRACH NHIEM CAC BUGC THUC HIEN BIEU MAU THOI GIAN
: ALn TOI DA 01 NGAY
CBNV 1. GUI PHIEU BE NGH] MB 02/QDNS.040 | AM VIEC
THANH TOAN PHEP
g
v
- LANH DPAO XAC NHAN VA PHE DUYET MB 02/QDNS.040 | TOIDA 01 NGAY
TRUC TIEP LAM VIEC
g
@
- CBNV DAU MO - ‘ _
CUABONV] 2. LAPDANH SACH DE NGH] THANH TSI HOAY
;{';ANH DAOPON TOAN PHEP CHUA NGHi MB 03/QDNS.040 | LAMVIEC
g
m
Y
- CAP CO THAM P ) "
QUYEN 3. PHEDUYET TOI DA 03 NGAY
MB 03/QDNS.040 | | Ay fyiec
g
=]
Y
-BO PHAN TT 4. THANH TOAN TOIDA 07 NGAY
LUONG VA PL MB 03/QDNS.040 | LAM VIEC
O
E
b) Dién giai:

Bude 1: Sau 31/3 hing nam, CBNV thudc ddi tugng duge thanh toan phép chua nghi
theo quy dinh tai khoan 3 diéu 8 Quy dinh nay l4p phiéu dé xuét thanh toan ngiy phép
chua nghi theo mau biéu  MB02/QD.NS.040 (ii) kém theo phé duyét (bing email/hinh anh
ban copy) cua cap co tham quyén xéac nhan vé viéc khéng b tri  nghi phép vi ly do cong
viéc giri can bd dau mdi dugc phan cong ctia don vi 1am can cir tdng hop.

Budc 2: CBNV la ddu médi cua cac Phong/Ban cua tap doan va dau mdi cla céc Cong
ty/T6 dng Cong ty cin cir d nghi thanh toan phép chua nghi cia CBNV trong don vi, phiéu
d& nghi nghi phép da duoc x4c nhén cua cac CBNV, lap danh sach téng hop dé nghi thanh
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Quy dinh Nghi phép

todn ngdy phép chua nghi theo miu biéu MBO03/QD.NS.040 va giri lanh dao
Phong/Ban/Don vi xem xét, x4c nhén.

Budgc 3: Dau méi nhén su tai don vi cin cir x4c nhén cua céc lanh dao Phong/Ban/Don vi
téng hop danh sach CBNV dugc thanh toan ngdy phép chua nghi cua toan Tép doan/Don
vi thanh vién theo mau biéu MB03/QD.NS.040 trinh cép c6 thim q}iyer} xem xét, phé
duyét. Ngay sau khi dugc phé duyét, dau moi nhén su tai don vi chuyén ho so thanh toan
phép cho b phén thanh toan luong (file chuyén gém file dugc phé duyét, file exel tong
hop CBNV dugc phé duyét thanh toan phép) trong thoi han 07 ngay lam viéc sau khi két
thic quy I hang nam.

Budc 4: B phan thanh toan luong cén cir Danh sach d& nghi thanh toan ngay phép chua nghi
da dugc phé duyét, kiém tra cac thong tin lién quan trén hé thong HRIS, dam bao thanh toan
phép dung quy dinh, khdng thanh toén phép cho cac trudng hop quy dinh tai khoan 4, Dicu 8
Quy dinh nay. B¢ phan nhén sy luu ho so dé theo déi va quan 1y.

Diéu 12. Trach nhiém ciia CBNV va Lianh dao quén Iy truec tiép

1. Trach nhiém cua CBNV

a) CBNV c6 trach nhiém phdi hop véi Lanh dao don vi xdy dung ké hoach nghi
phép/sinh nhét theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 10 Quy dinh nay.

b) Dang ky trude ké hoach nghi phép/sinh nhét nim theo quy dinh tai Diém b, Khoan
1, Piéu 11, Quy dinh nay.

¢) Phéi hop tich cyc véi Lanh dao truc tiép va can b dugc phan cdng, b tri tiép nhan
ban giao, thay thé trong thoi gian CBNV nghi phép/sinh nhét.

2. Trach nhiém cta Lanh dao quan ly truc tiép

a) Hang nim, lanh dao quan ly truc tiép ciia cdc don vi ¢6 trach nhiém 1ap ké hoach va
thong bao trude cho CBNV ké hoach nghi phép/sinh nhat nam.

b) Béo cédo Cép c6 thdm quyén vé ké hoach nghi phép/sinh nhét cia Pon vi quan Iy
theo thot han quy dinh.

¢) Chiu trich nhiém b tri, tao diéu kién phu hgp dé CBNV dugc nghi hét sé ngay
phép/sinh nhét theo quy dinh.

d) Pam bao chat lugng va tién do cong viéc cua Pon vi khoéng bi anh hudng trong thoi
gian Pon vi c6 CBNV nghi phép/sinh nhét.

e) Xem xét ly do cu thé dé phé duyét cac d& nghi tam tmg phép ciia CBNV, ¢6 trach
nhiém dén doc CBNV thuc hién trach nhiém boi hoan phép theo quy dinh tai Khoan
5 Dicu 5 Quy dinh nay.

CHUONG III
QUY PINH NGHI PHEP BAT BUQC
Diéu 13. Co ché nghi phép bit budc:

1. Co ché nghi phép bét budc thuc hién dinh ky mdi ndm 01 14n ké tir ngay 01-01 hing
ndm. Cén bd quan Iy cé tham nién lam viéc tir di 01 nam trd 1én tai thoi diém 01/01
hang nim sé& 4p dung co ché nghi phép bét budc trong nim do.
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Quy dinh Nghi phép

2. Thoi gian nghi phép bit budc ap dung ddi véi cac Nhém cén bd quéan ly nhu sau:

S6 ngay nghi
Nhém Chirc danh EESRhAL I
(Ngay lam viéc
, lién tuc)
Tong Giam d6c/Céc Pho Tong Giam doc Tap doan TNG
Giam doc Nhéan sy Tap doan TNG
’ Cac Trudng Ban tap doan TNG
Al Ké toén truong/Giam ddc tai chinh L Tap doan TNG 97
Tong Giam d6¢/Phé Tdng Giam dbe Cac Tong Cong
ty/Cong ty truc thugc TNG
Nhém 2 Can bo Quan }3’/ cép bac Band 6, Band 7 (khong thudc cac 05
doi tugng Nhém 1)
Nhém 3 | Cén bd quan ly cap bac Band 5. 03

. S6 ngay nghi phép bt budc quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay 1a ngay nghi phép hang

nam quy dinh tai Diéu 5, Quy dinh nay. Trong trudng hop s6 ngay nghi phép hing

nim khong con tai thoi diém nghi phép bét budc, nhitng ngay nghi phép bét budc

duoc tinh 1a ngay nghi khéng luong.

. Cépco tpém guyén phé duyét nghi phép bét budc trén co s& can dbi nguc;m’lt_rc hop ly,

khong d€ nhicu Céan by quén ly trong cung Don vi nghi phép cung thoi diém lam anh

hudng dén hoat dong cua don vi.

. Cép c6 thAm quyén c6 trach nhiém chi dinh nhén sy dam nhiém cong vi¢c thay thé

cho Can bd nghi phép bat bude trong thoi gian nghi phép. Nhan sy dugc chi dinh thay

thé can dam bao céc céc tiéu chuan sau day:

a) Co6 cép béac (Band) cao hon hojc tuong duong cip bac (Band) cuia Can bd nghi
phép bt budc; truong hop dic biét khong thip hon qua 01 cép béc.

b) C6 kién thirc sdu rong vé linh vuc/pham vi cong viéc tai vi tri thay thé;

¢) Chirc ning, nhiém vu cong viéc va két qua thuc hién cong viéc tai thoi diém hién
tai duge Cép c6 thdm quyén danh gia phi hop dé dam nhiém céng viéc thay thé
Cén bd nghi phép bit budc.

d) C6 k¥ nang giao tiép, xir 1y tinh hudng, giai quyét vin dé; c6 dao dirc, tac phong
lam viéc tot.

. Can b ban giao cong vi€c va tai san quan ly cho nhan sy dam nhiém cdng viéc thay

thé dé danh toan bd thoi gian nghi ngoi, tai tao stc lao dong trong thoi gian nghi phép

bét bugc. PSi v6i cac Can bd thudec Nhém 1, vi tinh chat quan trong cua vi tri dam

nhiém, trong thoi gian nghi phép bt bude, Can bo cé thé dugc TNG yéu ca:u gitt lién
lac qua dién thoai di ddng c4 nhan trong trudng hop phét sinh tinh hudng khan cap.

. Trong thoi gian nghi phép bét budc, cic Can bd khong duge phép tham gia didu hanh,
xur ly cong viée, khong tuong tac qua email hodc cac hinh thirc khac dé trao doi ve
cong viéc ngoai trir trudng hgp khan cap co6 chi dao tir Cap c6 tham quyén.
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Quy dinh Nghi phép

Diéu 14. Quy trinh diing ky va phé duyét ké hoach nghi phép bit buje

1. Luu do
QUY TRINH NGHi PHEP BAT BUOC
TRACH NHIEM CAC BUUC THUC HIEN BIEU MAU THOI GIAN
1. THONG BAO DANG
- GDNS KYK!E HOACH NGHI THONG BAO NGAY 01/12 HANG NAM
PHEP BAT BUOC
3]
8
o
Y
- CANBO NGHi PHEP DANGKYKEHOACH | "
BATBUOC NGHi PHEP < MBO04/QDNS 040 TOI DA 05 NGAY LAM VIEC
g
Y
TONG HOP KE HOACH
- DAU MOI CAC NHOM NGHi PHEP & TRINH PHE MBO4/QDNS.040 TOI DA 05NGAY LAM VIEC
DUYET
g
<]
Y
-CAPCO THAM QUYEN 3, PHE DUYET MBO4/QDNS.040 TOI DA 0SNGAY LAM VIEC
o
g
<]
i ; 4. THONG BAO KET QUA TOL DA 03 NGAY LAM VIEC
- DAUMOI CAC NHOM PHE DUYET
G
-]
m
A
-CB QUAN LY THUOC
DOl TUONG NP BAT : : THEO QB VE THOI HAN
BUOC 5. DANG KY NGHi PHEP BAOTRUGC
S
5
m
Y
éﬁf‘r};ggé“”' e BAN GIAO CONG VIEC &
-CANBO THAY THE NGHI PHEP BAT BUOC TOI BA BANG SO NGAY
2 PHEP BUQC DUYET
(5]
3
@
— BAO CAO THUC HIEN
- CANBO THAY THE
CONG VIEC TOI PA 03 NGAY LAM VIEC
o
2 |3
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Quy dinh Nghi phép

2. Dién giai:

Budc 1 : Thong béo trién khai ddng ky nghi phép bit budc

Dinh ky, ngay 01/12 hing nim, hoic trong nhimng truomg hop dic biét theo chi thi cia
Téng giam dbc, Giam déc Nhan su thong bdo viée trién khai dang ky ké hoach nghi
phép bét budc t&i cac Can bd quan ly (dinh kém danh sach can bd quan Iy thudc dbi
tuong nghi phép bét budc theo mau biéu MB04/QDNS.040).

Budc 2: Ding ky ké hoach nghi phép bt budc

Cin ctt ké hoach va tinh hinh hoat dong cua don vi, ké hoach nhan su, can bd quan ly
sau khi trao dbi lich nghi véi Quan ly truc tiép, thuc hién dang ky qua email lich nghi
phép bét budc téi ddu médi phu trach ctia don vi trong thoi han tdi da 05 ngay 1am viéc
ngay ké tir ngdy nhan dugc Thong béo trién khai.

Budc 3: Tong hop va trinh phé duyét

Dau mbi phu trach cac don vi téng hop ké hoach nghi phép ctia Cén b quan Iy va trinh
cép ¢6 thim quyén phé duyét trong thoi gian t6i da 05 ngay lam viéc ngay ké tir ngay
nhén duge dang ky ké hoach nghi phép.

Budc 4: Phé duyét ké hoach nghi phép bét budc

Cin cir ké hoach hoat dong cua don vi va tinh hinh thuc té, Ca‘ip c6 tham quyén xem
xét, phé duyét ké hoach nghi phép bét budc ciia Can bd quan ly trong thdi han 05
ngay lam viéc ké tir ngay nhéan duoc ké hoach nghi phép.

Budc 5: Théng bao két qua phé duyét ké hoach nghi phép bét buge

Trong thoi gian téi da 03 ngay lam viéc ngay ké tir ngay nhan dugc két qua phé duyét
cia cép c6 tham quyén, ddu moi phu trach thong béo cho Cén b thudc danh sich
nghi phép bt budc, Lanh dao quan Iy truc tiép ctia Cén bd nghi phép va Can bd Nhan
su diu méi cua don vi v& két qua phé duyét cua Cép c6 thim quyén lam can cir thuc
hién.

Budc 6: Diang ky nghi phép bét budc

Can ctr ké hoach nghi phép d& dugc phé duyét, can bo thyuc hién ding ky nghi phép
bét budc theo quy trinh tuong tu nhu ding ky nghi phép/sinh nhat quy dinh tai khoan
1 Piéu 11 Quy dinh nay.

Nhan su thuc hién viéc theo ddi ké hoach nghi phép cua Cén by quan ly theo ting
Don vi.

Budc 7: Ban giao cong viéc

Trudc ngay bat diu nghi it nhit 02 ngay 1am viéc, cdp c6 thim quyén chi dinh nhén
su dam nhiém céng viéc thay thé Can bo nghi phép bat bude, Nhéan sy thuc hién tha
tuc nhan su nhu Quyét dinh giao kiém nhiém/giao nhiém vu phu trach.
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Cén bd nghi phép bét budc c6 trach nhiém:

- Ban giao cong viéc dang phu trach, tai san dang quan Iy (bao gdm thdn mdy dién
thoai va thé sim dién thoai do TNG cung cép, néu cO) va céac van dé khéc lién
quan cho nhan sy duoc chi dinh dam nhiém céng viéc thay thé truéc ngay nghi
phép bit bude 01 ngay.

- Thuc hién cai dat 1énh chuyén tiép tit ca cac email dugc giri dén trong thoi gian
nghi phép béat budc sang dia chi Outlook cuia nhéan sy dugc chi dinh dam nhiém
thay thé (theo Tai liéu huéng dan thuc hién cia TN Tech).

- Dit hé théng tra 151 ty dong trén Outlook vé thdi gian nghi phép bit budc va
thong tin lién lac (email, dién thoai) ctia nhan sy thay thé.

Budc 8: Bao céo két qua thuc hién cong viéc va ban giao cong viéc

Heét thoi gian dam nhiém cdng vi€c, nhén su thay thé bdo cdo Cap ¢ tham quyéen ve ket
qua thuc hién cong viéc va cac dé xuat, kién nghi lién quan dén hoat dong cua don vi
(néu co).

Nhan su thay thé ban giao céng viéc va tai san cho Cén bd quan ly trong ngay dau
tién Can bd quan ly quay tré lai lam viéc.

Piéu 15. Trach nhiém thwe hién nghi phép bit bude

1.

Cén bd nghi phép bt bude:

a) Nghiém tic thuc hién viéc ding ky ngay nghi phép bit budc theo ding quy dinh
va nghi phép theo ké hoach di duge Cép c6 thdm quyén phé duyét;

b) Thuc hién ban giao céng viéc, tai san cho can by dam nhiém cong viéc thay thé
theo quy dinh tai Buéc 7 Piéu 14 Quy dinh nay

c) Nhéan ban giao lai tai san, cong viéc tir nhan sy dugc chi dinh ddm nhiém cong
viéc thay thé sau khi két thic thoi gian nghi phép bét budc.

Cén bj duge chi dinh ddm nhiém cong viéc thay thé:

a) DPam bao hoat dong tai don vi dugc chi dinh quan ly 6n dinh trong thoi gian thay
thé Can bd nghi phép bit budc.

b) Truc tiép thuc hién cong viéc trong pham vi dugc phén cdng, uy quyén (ngoai trir
cac van dé vé nhan su) va chiu trach nhiém truéec TNG va Phép luat ddi véi cac
quyét dinh trong thoi gian duge chi dinh dam nhiém.

¢) DPuoc quyén tiép cén céc thong tin lién quan dén cong viéc/hoat dong ctia Pon vi
trong pham vi céng viéc dugc phan cong, iy quyén.

d) Ban giao cong viéc cho Can bd nghi phép bét budc sau khi két thic thdi gian nghi
phép bét bude va phdi hop giai quyét cac van dé phat sinh trong thoi gian thay thé.

e) Bao cdo Cép c6 thim quyén vé két qua thuc hién cong va d& xuét, kién nghi (néu
c6) lién quan dén céng viéc/hoat dong cua don vi sau khi két thic thoi gian thay
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thé Can bd nghi phép bt bude.
3. CAp c6 thim quyén:
a) Xem xét, phé duyét ké hoach nghi phép bét budc ciia Cén bo trén co s cin dbi ngudn
Iuc, ké hoach hoat déng ctia don vi va tinh hinh thuc té;
b) Chi dinh nhan sy ddm nhiém cong viéc thay Can bd trong thoi gian nghi phép bét
budc.
4. Giam d6c Nhan sy va M-Talent:
a) Tu van, tham muru va giai dap cac thic méc lién quan t6i co ché nghi phép bét budc;
b) Dau méi trién khai viéc ding ky ké hoach nghi phép, téng hop, béo céo Cép c6 tham
quyén lich nghi phép bét budc ctia Can bd quan ly;
c) Thuc hién céc thu tuc nhén sy lién quan dén viéc chi dinh nh4n sy dam nhiém cong
viéc thay Can bd trong thoi gian nghi phép bét budc theo quy dinh ciia TNG.
5. TNTech:
a) Huéng dan Can bd quéan ly dit 1énh chuyén tiép email va hd trg Can bo khi duogce dé
nghi;
b) Truc tiép hd trg cac Céan bo lanh dao tir cép Band 7 trd 1én thuc hién dit 1énh

chuyén tiép email sang dia chi Outlook ctia nhan su dugc chi dinh dam nhiém
thay thé.

4 CHUONG 1V
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 16. Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngdy ...thédng... ndm.... va thay thé Quy dinh nghi
phép ma s6 QD.NS.040 ban hanh ngay 31 thang 08 ndm 2018 cua Tong giam doc.

2. Viéc sira ddi, bd sung Quy dinh nay do Téng Giam dbc quyét dinh.

3. Nhimg vin dé chua dugc dé cap dén trong Quy dinh nay, s& dugc thyuc hién theo cic
quy dinh c6 lién quan cta Phép ludt va quy dinh khéc cia TNG. Khi ¢6 nhimg ndi
dung nao trong Quy trinh nay trdi v6i quy dinh cua Phap luét va cua Hoi dong Quan
tri thi ndi dung d6 duong nhién hét hiéu lyc, don vi soan thao phai bao céo ngay cho
cap ban hanh van ban dé chi dao x1r ly kip thoi.

4. Gidm d6c Nhan sy, Giam déc/Trudng Phong/Ban TNG, TGD/GD cac TCT/CT thanh
vién va cac don vi, ¢4 nhén c6 trach nhi¢m thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 17. Miu biéu

Mau biéu str dung cho viéc dzing ky nghi phép, nghi phép bét budc va thanh toan ngay phép chua

nghi bao gdm:
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Tén miu biéu Mai s6 miu biéu
Phiéu dang ky nghi phép nim ciia CBNV MBO01/QD.NS.040
Phiéu thanh todn ngay phép MB02/QD.NS.040
Téng hop danh sach @ nghj thanh toan ngay phép MB03/QD.NS.040
chura nghi
Phiéu phé duyét ké hoach nghi phép bét budc MB04/QD.NS.040

Noinhgn:
- TV HPQT (b/e);

TM. HOI PONG QUAN TRI

- HPDH; ~oeee CEU TICH
- TGD/GP TCT/CT TV; S/ CONG TY
- GB/Truéng Phong/Ban; GO PHA
- MT. VBNS;
- Luu: VT.
i ot T
Nyayén Ui Nyayit Fing
'NOI BO Ma sé: OP.NS.040
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thé Can bd nghi phép bét bude.

Cép c6 thim quyén:

a) Xem xét, phé duyét ké hoach nghi phép bét budc ciia Can bd trén co s& cin ddi ngudn
lue, ké hoach hoat dong cia don vi va tinh hinh thuc té;

b) Chi dinh nhan sy dam nhiém céng viéc thay Can bd trong thoi gian nghi phép bit
budc.

Gidm ddc Nhan sy va M-Talent:

a) Tu vén, tham muu va gidi d4p céc théc méc lién quan t6i co ché nghi phép bét budc;

b) Pau méi trién khai viéc ding ky ké hoach nghi phép, tdng hop, béo cdo Cép c6 thdm
quyén lich nghi phép bt budc ciia Cén bd quén ly;

¢) Thyc hién céc thi tuc nhan sy lién quan dén viée chi dinh nhan sy dam nhiém cong
viéc thay Cén b trong thoi gian nghi phép bét budc theo quy dinh ciia TNG.

TNTech:

a) Hudng din Cén bd quan ly dit 1énh chuyén tiép email va hd trg Can bo khi dugc dé
nghi;

b) Truc tiép hd trg cac Can bd lanh dao tir cdp Band 7 tré 1én thuc hién dat 1énh
chuyén tiép email sang dia chi Outlook ciia nhan sy duge chi dinh dam nhiém
thay thé.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16. Diéu khoan thi hanh

L

Quy dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngy 4/thang A nim:J¥0va thay tl:lé Quy dinh nghi
phép ma s6 QD.NS.040 ban hanh ngay 31 thang 08 nim 2018 ctia Téng gidm doc.

2. Viéc sira dbi, bd sung Quy dinh nay do Téng Gidm déc quyét dinh.

. Nhimg vé4n dé chua duoc dé cap dén trong Quy dinh nay, s& dugc thuc hién theo céac

quy dinh c6 lién quan cta Phép luét va quy dinh khéac cia TNG. Khi c¢6 nhitg ndi
dung no trong Quy trinh ny trai véi quy dinh ctia Phép ludt va ctiia Hoi dong Quan
tri thi ndi dung d6 duong nhién hét hiéu luc, don vi soan thao phai bao cdo ngay cho
cap ban hanh vin ban dé chi dao x ly kip thoi.

Gidm d6c Nhan sy, Gidm déc/Trudng Phong/Ban TNG, TGD/GP cac TCT/CT thanh
vién va cac don vi, cd nhén c6 trach nhiém thyc hién Quy dinh nay.

Didu 17. MAu biéu
Mau biéu str dung cho viéc dang ky nghi phép, nghi phép bt budc va thanh todn ngay phép chra
nghi bao gom:
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Quy dinh Nghi phép e TNG

MB02/QD.NS.040

PHIEU PE NGHI THANH TOAN NGAY PHEP CHUA NGHi
PHAN 1: THONG TIN CUA CBNV

Ho va tén: Cép béc:

M4 nhén vién: Chure vu:
Phong/Ban: CBQL:

bon vi Ngay vao TNG:

PHAN 2: THONG TIN NGAY PHEP CHUA NGHi

Thoi gian dang ky nghi
phep khong diege phé dipgs | op s L§ do khéng phé duyét Ghi chii

Tir ngay DPén ngay

Téng sb ngay phép khong dugc phé duyét
(tinh dén hét ngay 31/3 cua nam hién
hanh):

Téng s6 ngay phép con lai:'°

Téng sb ngay phép dé nghi thanh toén: N
:

NGUOI PE NGHI CAN BQ QUAN LY CAP CO THAM QUYEN |
THANH TOAN TRUC TIEP PHE DUYET! .

4

' Dich vu Thanh toan lwong va phic loi ciia M-Talent kiém tra lai sé ngay nghi phép thyuc té con lai cia CBNV
' Cap c6 thdm quyén phé duyét: La Truéng cac Phong/Ban/Don vi.
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MBO03/QD.NS.040

TONG HQP DANH SACH PE NGHI THANH TOAN NGAY PHEP CHUA NGHi"
Tap doan/Phong/Ban/DPon 7
Phong/Ban/Pon TR L. a3
ST
Ho tén Mi NV Chtcduih | Clobie | vibhdapones |- L oxy phapas Ghi chi
T . 4 nghi thanh todn
ning
NGUOI LAP CAP CO THAM QUYEN'S

2 MAu biéu nay ding cho viéc tong hop s6 ngay phép chua nghi dugc thanh toén déi véi toan Tap doan hodc Phong/Ban/Pon vi.
3 Trudmng hgp la Bang téng hgp ciia toan Tép doan, ghi “Tédp doanTNG”. Truong hop la Bang téng hgp cua cac Phéng/Ban{Dcm vi, ghi rd tén, vi du: “Van phong Téap doan”
' Trudmg hop la Bang tong hop cia toan Tép doan, ghi theo Phong/Ban/Pon vi noi CBNV lam viéc; Trudng hop la Bang tong hop cia cac Phong/Ban/Pon vi, ghi theo bd phan

chirc ning, vi du: BP.Hanh Chinh/BP.Quéan Iy Tai san (thuc Van phong Tap doan). ) ) ) ;
I Truémg hop la Bang téng hop cla toan Tap doan, cp c6 thdm quyén la TGD TNG. Trudng hop la Bang téng hop cia cac Phong/Ban/Pon vi, cép ¢ thim quyén la Trudng

Phong/Ban/Don vi.
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MB04/QD.NS.040 MAU PHIEU PHE DUYET KE HOACH NGHI PHEP BAT BUQC

Pon vi:

Thoi gian nghi phép bit budc

STT Ho tén Can b Mi NV | Cip bic Chirc vu Pon vi cong tac Tir ngay l Dén ngay

Théng 01/....

Théng 02/....

Phé duyét ciia Cép c6 thim quyén Cin b tong hop
(ghi 10 ho tén)
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